Na podstawie art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2025 r.
poz. 780, z pézn. zm.)
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I. Postanowienia ogélne

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wilasciwego do spraw oswiaty
i wychowania;

Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek Rozwoju Edukaciji w Warszawie;

Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ urzad obstugujgcy ministra wtasciwego do
spraw oswiaty i wychowania;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut O$rodka, nadany zarzadzeniem Ministra
Edukaciji i 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,
ktoremu powierzono petnienie obowigzkéw Dyrektora;

Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Osrodka lub pracownika
Osrodka, ktéremu powierzono petnienie obowigzkow Wicedyrektora;

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, zespoty
i samodzielne stanowiska wchodzace w sklad Osrodka.
§2

1.  Regulamin okresla zasady wewnetrznej organizacji Osrodka, w szczegdlnosci nazwy
i szczegotowe zadania komérek organizacyjnych oraz zakresy zadan osob zajmujacych
stanowiska kierownicze.

2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Il. Organizacja Osrodka

§3

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Wicedyrektorow.

2.  Szczegodtowy zakres zadan Dyrektora okresla statut.

§4

W sktad Osrodka wchodza:

1) komdrki organizacyjne realizujgce zadania statutowe:

a) Wydziat Rozwoju Systemu Doskonalenia i Wspotpracy (WRSDW),

b) Wydziat Wychowania, Profilaktyki, Promociji Zdrowia, Resocjalizacji i Socjoterapii (WWPRS),
c) Wydziat Edukacji Wtgczajacej (WEW),



d) Wydziat Centrum Koordynujgce Specjalistyczne Centra Wspierania Edukacji Wigczajgcej
(W-CK),

e) Wydziat Ksztatcenia Ogolnego i Kompetencji Kluczowych (WKOKK),

f) Wydziat Ksztatcenia Zawodowego i Doradztwa Zawodowego (WKZDZ),

g) Wydziat Promocji i Komunikacji (WPK),

h) Wydziat Wydawnictw, Upowszechniania i Zasobéw Edukacyjnych (WWUZE),

i) Wydziat Transformacji Cyfrowej i Edukaciji Informatycznej (WTCEI),

j) Woydziat Polityki O$wiatowej i Innowac;ji (WPOI),

k) Wydziat Projektéw (WP);

komorki organizacyjne o charakterze obstugowym:

a) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK),

b) Wydziat Zaméwien Publicznych (WZP),

c) Wydziat Kadr (WK),

d) Wydziat Administracji i Obstugi (WAOQO),

e) Zespot Radcéw Prawnych (ZRP),

f) Zespdt do spraw Ochrony Danych (ZOD),

g) Centrum Szkoleniowe w Sulejowku (CS);

samodzielne stanowiska:

a) Petnomocnik do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych (POIN),

b) Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (IBHP),

c) Audytor Wewnetrzny (AW),

d) Stanowisko do spraw Planowania i Kontroli Zarzadczej (SPKZ),

e) Petnomocnik do spraw Cyberbezpieczenstwa (PBI).

§5

Dyrektor, w drodze zarzgdzenia, moze tworzy¢ zespoty zadaniowe.

Zespoty zadaniowe mogg by¢ powotywane w ramach komérek organizacyjnych lub poza
nimi.
Dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢ w ramach Wydziatu Projektéw zespoty

projektowe wspotfinansowane ze srodkéw unijnych.

Tworzgc zespdt, o ktérym mowa w ust. 1-3, Dyrektor okresla zakres jego zadan i skiad,
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.

lll. Zakres zadan osob zajmujgcych stanowiska kierownicze w Osrodku

§6

Dyrektor koordynuje realizacje zadan wynikajgcych z:

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



2) ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 194, z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2026 r. poz. 574,
z pézn. zm.).

Dyrektor moze powierzy¢ wicedyrektorowi koordynacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1.

§7
Dyrektor moze upowazni¢ osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w Osrodku lub innych
pracownikow Osrodka do podejmowania, w okreslonych sprawach, decyzji w jego imieniu,
zleci¢ im nadzér nad realizacjg niektorych zadan, a takze udzieli¢ im petnomocnictw do
dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych Ilub faktycznych w zakresie
dziatalnosci Osrodka.

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

Dyrektor, w celu realizacji swoich zadan, moze wydawac zarzgdzenia.

§8

Do zadan Wicedyrektorow nalezy w szczegodlnosci:
1)  nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan przez podlegte komorki organizacyjne;

2) planowanie pracy podleglych komérek organizacyjnych, we wspotpracy z ich
kierownikami;

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w podlegtych komdérkach organizacyjnych;

4) zapewnienie przygotowania czgstkowych planéw dziatalnosci i sprawozdan z ich
wykonania;

5) zatwierdzanie zakreséw obowigzkdéw i oceny pracy pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych;

6) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu O$rodka w zakresie udzielonych upowaznien
i petnomocnictw;

7)  wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Dyrektora.
Wicedyrektorzy sg uprawnieni do:

1) podpisywania, w imieniu Dyrektora, pism do Ministerstwa oraz podmiotow
zewnetrznych, w ramach zakresow dziatania podlegtych komadrek organizacyjnych;

2)  zawierania umow i porozumien na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Dyrektora;

3) zatwierdzania do wyptaty dokumentéw finansowych w podlegtych komodrkach
organizacyjnych.



Wicedyrektorzy odpowiadajg za catoksztatt spraw realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne, w szczegoélnosci za:

1) osigganie celéw oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegte
komorki organizacyjne;

2) organizacje i dyscypline pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych;

3) biezgcg kontrole oraz monitorowanie wykonywania zadan przez podlegte komorki
organizacyjne na kazdym etapie ich realizaciji;

4) wydatkowanie $rodkdéw gwarantujgce wykonanie zadan w sposéb efektywny
i oszczedny.

Wicedyrektorzy podejmujg dziatania dla zapewnienia osiggniecia celéw i realizacji zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajgc
w szczegolnosci:

1) zgodno$¢ dziatan podlegtych komoérek organizacyjnych z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznos¢ i efektywnos$é¢ dziatan podlegtych komoérek organizacyjnych;
3) wiarygodnos¢ sprawozdan przygotowywanych przez podlegte komaérki organizacyjne;
4)  ochrone zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania przez pracownikéw
podlegtych komérek organizacyjnych;

6) efektywnosc¢ i skutecznosé przeptywu informacii;
7) zarzadzanie ryzykiem w podleglych komérkach organizacyjnych.

Komarki organizacyjne podlegte wiasciwym Wicedyrektorom okresla Schemat organizacyjny
Osrodka, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

Wicedyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Dyrektor albo inny Wicedyrektor lub
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§9
Status prawny, podstawowe obowigzki oraz kompetencje Gtéwnego Ksiegowego Osrodka
okreslajg odrebne przepisy.

Gtéwny Ksiegowy Osrodka kieruje pracami Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

§ 10
Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg ich pracami samodzielnie lub przy pomocy
zastepcow.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny, w szczegdlnosci za:



1) planowanie pracy komérki organizacyjnej w zakresie rzeczowym i finansowym oraz
przygotowywanie sprawozdan z jej dziatalnosci w formach i terminach wynikajgcych
Z przepisow prawa lub wewnetrznych regulacji przyjetych w Osrodku;

2) sporzagdzanie projektow zakresOw obowigzkéw podlegtych pracownikéw;
3) przydzielanie zadan bezposrednio podlegtym pracownikom;

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

5) wykonywanie zadah zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

6) formalno-prawng i merytoryczng poprawnos¢ realizowanych dziatan;
7) wykonywanie zadan w sposob efektywny, oszczedny i terminowy;

8) wykonywanie czynnosci w ramach petnomocnictw lub upowaznieh udzielonych przez
Dyrektora;

9) ocenianie pracy pracownikow zatrudnionych w podlegtej komdrce organizacyjnej oraz
wnioskowanie w sprawach nagréd i kar;

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dziatalnosci komorki organizacyjne;j
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

11) wspotprace z innymi komodrkami organizacyjnymi;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej i jego zastepcy, kierownika
komorki  organizacyjnej zastepuje pracownik wyznaczony przez Wicedyrektora
nadzorujgcego dang komérke organizacyjng. Wyznaczenie przez Wicedyrektora pracownika
zastepujgcego kierownika komoérki organizacyjnej wymaga zgody Dyrektora.

§11
W przypadku utworzenia w komaorce organizacyjnej stanowiska zastepcy kierownika, do jego
zakresu zadan nalezy:

1) zastepowanie kierownika komorki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci;

2) planowanie i koordynowanie dziatarn komorki organizacyjnej w czasie nieobecno$ci
kierownika;

3) przydzielanie zadan pracownikom komorki organizacyjnej;
4) przygotowywanie projektéw pism, sprawozdan i raportow;

5) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w realizacji zadan statutowych
Osrodka i zadan zleconych;



6) wsparcie kierownika komorki organizacyjnej w osigganiu zatozonych celéw.

§12
Dyrektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne, regulaminy oraz inne dokumenty i rozstrzygniecia
podejmowane zgodnie z wtasciwoscig rzeczows;

2) pisma kierowane do organdw, urzedéw centralnych, urzedéw administracji rzagdowej
lub samorzgdowej oraz do innych podmiotéw zewnetrznych;

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

Wicedyrektorzy mogg podpisywaé pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3,
w sprawach okreslonych przez Dyrektora w zakresach obowigzkéw Wicedyrektorow oraz
w ramach odrebnych upowaznien i petnomocnictw.

Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora wymagajg parafowania przez
Wicedyrektora, kierownika komorki organizacyjnej oraz pracownika merytorycznego —
zgodnie z wtadciwoscia.

Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Wicedyrektora wymagajg parafowania przez
kierownika komoérki organizacyjnej przygotowujgcej pismo lub dokument oraz pracownika
merytorycznego — zgodnie z wiasciwoscia.

Projekty pism i dokumentéw informujgcych o rozstrzygnieciach prawnych albo finansowych
wymagajg uzgodnienia odpowiednio z Zespotem Radcéw Prawnych i Wydziatem Finansowo-
Ksiegowym.

Projekty pism i dokumentéw, ktére dotyczg finansowania przedsiewzie¢ ze Srodkow
pochodzgcych ze zrodet zagranicznych lub innych funduszy, wymagajg uzgodnienia
odpowiednio z Zespotem Radcow Prawnych i Wydziatem Finansowo-Ksiegowym.

§13
IV. Ogoélne zasady realizacji zadan przez komérki organizacyjne

Komorki organizacyjne realizujg zadania statutowe Osrodka zgodnie z zakresem swojej
wiasciwosci rzeczowej oraz wspotpracujg przy wykonywaniu zadan wymagajacych udziatu
wiecej niz jednej komorki organizacyjne;.

Komoérki organizacyjne wykonujg swoje zadania przez:
1) opracowywanie rozwigzan organizacyjnych, programowych i metodycznych

wspierajgcych rozwdj systemu oswiaty oraz podnoszenie jakosci ksztatcenia,
wychowania i opieki;

2) przygotowywanie programow doskonalenia zawodowego nauczycieli, materiatéw
edukacyjnych, metodycznych oraz innych opracowan stuzgcych wspieraniu rozwoju
kompetencji kadr systemu oswiaty;



3) opracowywanie zatozeh, przygotowywanie, organizowanie i koordynowanie dziatan
realizowanych w ramach ogoélnokrajowych programéw doskonalenia zawodowego
nauczycieli oraz dyrektorow przedszkoli, szkét i placowek;

4) organizowanie i prowadzenie form doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym szkolen,
kursow, warsztatéw, konferencji oraz innych przedsiewzie¢ edukacyjnych;

5) organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli, kadry
kierowniczej szkdt i placowek oraz innych przedstawicieli Srodowiska oswiatowego;

6) wspieranie instytucji systemu wspomagania szkét i placowek, w tym publicznych
placowek doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych, poradni psychologiczno-
pedagogicznych oraz innych podmiotéw realizujgcych zadania z zakresu doskonalenia
zawodowego nauczycieli i wspomagania pracy szkét i placéwek;

7) opracowywanie, wdrazanie i upowszechnianie dobrych praktyk, innowacyjnych rozwigzan
oraz modelowych programéw stuzgcych rozwojowi jakosci edukacii;

8) wspoiprace z krajowymi i zagranicznymi podmiotami wtasciwymi dla danego obszaru
dziatania, w tym instytucjami naukowymi, organizacjami pozarzgdowymi, partnerami
spotecznymi oraz ekspertami.

Komdrki organizacyjne wspotpracujg przy:

1) opracowywaniu programow doskonalenia, materiatébw edukacyjnych i metodycznych
wymagajgcych interdyscyplinarnego podejscia lub udzialu specjalistow z réznych
obszaréw merytorycznych;

2) przygotowywaniu publikacji, zasobdéw edukacyjnych oraz innych materiatéw stuzgcych
realizacji zadan statutowych Osrodka;

3) opracowywaniu analiz, opinii, stanowisk, rekomendacji i wytycznych dotyczgcych
funkcjonowania systemu oswiaty oraz realizacji polityki oswiatowej panstwa;

4) realizacji przedsiewzie¢ wymagajgcych udziatu wiecej niz jednej komérki organizacyjne;j,
w szczegolnosci projektdw, programow oraz dziatah o charakterze kompleksowym;

5) przygotowywaniu i realizacji zadan wynikajgcych z planu pracy Osrodka oraz zadan
zleconych przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania;

6) realizacji przedsiewzie¢ o charakterze interdyscyplinarnym, wymagajgcych integraciji
wiedzy i doswiadczen z réznych obszaréw merytorycznych.

Komorki organizacyjne wtasciwe merytorycznie realizujg zadania wynikajace z udziatu
Osrodka w:

1) programach rzgdowych powierzonych Os$rodkowi do realizacji i finansowanych przez
ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania;

2) programach finansowanych ze srodkéw budzetu panstwa oraz innych zrodet krajowych;

3) programach finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrédet
zagranicznych;

4) przedsiewzieciach miedzynarodowych wynikajgcych z uméw miedzynarodowych,
cztonkostwa Polski w organizacjach miedzynarodowych oraz wspotpracy z partnerami
zagranicznymi



10.

11.

12.

13.

—zgodnie z zakresem swojej wlasciwosci rzeczowej oraz w sposéb zapewniajgcy osiggniecie
celéw i wskaznikow okreslonych w dokumentach programowych.

Wydziat Projektow zapewnia koordynacje oraz wsparcie w zakresie przygotowania, realizaciji,
rozliczania i monitorowania programow i przedsiewzie¢, o ktorych mowa w ust. 4, jezeli
wymaga tego sposoéb ich realizacji, charakter zrédta finansowania lub wymagania instytuciji
finansujgce;j.

Komoérki organizacyjne wiasciwe merytorycznie odpowiadajg za wykonywanie obowigzkow
wynikajgcych z okresu trwato$ci programow, projektow i przedsiewziec, w tym za utrzymanie
rezultatow, monitorowanie wskaznikow oraz realizacje dziatan stuzgcych zapewnieniu
trwatosci wypracowanych rozwigzan.

Wydziat Projektéw zapewnia wsparcie oraz koordynacje dziatan zwigzanych
z monitorowaniem realizacji obowigzkéw wynikajacych z okresu trwatosci projektéw, w tym
przygotowywanie sprawozdan, analiz oraz wspotprace z instytucjami finansujgcymi.

Publikacje, materiaty edukacyjne, metodyczne oraz inne zasoby edukacyjne opracowywane
przez komorki organizacyjne przygotowuje sie, wydaje, udostepnia i archiwizuje we
wspétpracy z Wydzialem Wydawnictw, Upowszechniania i Zasobdéw Edukacyjnych,
z zachowaniem obowigzujgcych standardéw redakcyjnych, edytorskich oraz zasad
zarzgdzania prawami autorskimi.

Szczegodtowe zasady przygotowywania, wydawania, udostepniania i archiwizacji publikacji
oraz zasobéw edukacyjnych, w tym zasady wspotpracy komoérek organizacyjnych
z Wydziatem Wydawnictw, Upowszechniania i Zasobow Edukacyjnych, okresla Dyrektor
Osrodka w drodze zarzadzenia.

Komorki organizacyjne wspotpracuja z Wydziatem Transformacji Cyfrowej i Edukacji
Informatycznej w zakresie:

1) wdrazania i rozwoju ustug cyfrowych wspierajgcych realizacje zadan statutowych Osrodka
oraz $wiadczenie ustug na rzecz systemu oswiaty;

2) wykorzystywania systemow i narzedzi teleinformatycznych w procesie realizacji zadan,
w tym platform edukacyjnych, s$rodowisk e-learningowych oraz innych rozwigzan
technologicznych;

3) rozwoju kompetencji cyfrowych pracownikéw Osrodka oraz kadr systemu oswiaty;

4) zapewnienia zgodno$ci realizowanych dziatan z przyjetymi standardami cyfrowymi
Osrodka, w tym standardami dostepnosci cyfrowej, bezpieczenstwa informacji oraz
ochrony danych osobowych.

Dziatania promocyjne, informacyjne i komunikacyjne dotyczace dziatalnosci Osrodka oraz
realizowanych przedsiewzie¢ sg prowadzone we wspoipracy z Wydzialem Promogcji
i Komunikacji, z zachowaniem spdéjnosci przekazu, identyfikacji wizualnej oraz strategii
komunikacji Osrodka.

Komorki organizacyjne reprezentujg Osrodek w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej na
podstawie upowaznienia Dyrektora O$rodka lub odrebnych przepiséw, w szczegdlnosci
w kontaktach z instytucjami systemu oswiaty, organami administracji publicznej, partnerami
spotecznymi oraz innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi.

Komorki  organizacyjne wspéipracujg z krajowymi i zagranicznymi instytucjami,
organizacjami, uczelniami, jednostkami naukowymi, partnerami spotecznymi oraz ekspertami



14.

15.

16.

17.

18.

19.

wiasciwymi dla realizowanych zadan, w celu wymiany doswiadczen, wypracowywania
rozwigzan oraz realizacji wspolnych przedsiewzie¢ stuzgcych rozwojowi systemu oswiaty.

Osrodek tworzy i prowadzi wykaz ekspertéw i trenerow wspotpracujgcych z Osrodkiem
w zakresie realizacji jego zadan statutowych, obejmujgcy osoby posiadajgce odpowiednie
kwalifikacje, doswiadczenie oraz kompetencje w obszarach wiasciwych dla dziatalnosci
Osrodka.

Eksperci i trenerzy ujeci w wykazie, o ktérym mowa w ust. 14, mogg by¢ rekomendowani do
wspétpracy przy realizacji przedsiewzie¢ edukacyjnych, szkoleniowych, doradczych,
badawczych i eksperckich prowadzonych przez Os$rodek, z zachowaniem zasad
przejrzystosci, obiektywizmu oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Szczegotowe zasady prowadzenia wykazu, o ktérym mowa w ust. 14, oraz rekomendowania
ekspertow i treneréw, w tym kryteria kwalifikacji, procedury weryfikacji kompetencji oraz
zasady wspotpracy, okresla Dyrektor Osrodka w drodze zarzadzenia.

Komorki organizacyjne:

1) wspdtpracujg przy opracowywaniu standardéw, modeli, wytycznych i rekomendaciji
dotyczacych realizacji zadan statutowych Osrodka, z uwzglednieniem aktualnego stanu
wiedzy, dobrych praktyk oraz wynikow badan naukowych;

2) zapewniajg spéjnos¢ merytoryczng opracowywanych produktéw, w tym programow
doskonalenia, materiatdbw edukacyjnych, publikacji oraz innych zasobdéw, przez
stosowanie jednolitych standardéw jakosci oraz wzajemne uzgadnianie tresci;

3) stosujg obowigzujgce w Osrodku standardy jakosci, w tym standardy redakcyjne,
edytorskie, metodyczne oraz techniczne, zapewniajgce wysoki poziom merytoryczny
i uzytecznos¢ opracowywanych materiatow.

Komorki organizacyjne:

1) monitorujg realizacje powierzonych zadan na kazdym etapie ich wykonywania,
z wykorzystaniem odpowiednich narzedzi i wskaznikdw umozliwiajgcych biezgcg ocene
postepow oraz identyfikacje ewentualnych problemow;

2) dokonujg oceny efektéw prowadzonych dziatan, w tym oceny osiggania celow, realizaciji
wskaznikbéw oraz jakosci $wiadczonych ustug, z wykorzystaniem metod ewaluacyjnych
oraz opinii odbiorcéw;

3) wykorzystujg wyniki analiz i ewaluacji do doskonalenia realizowanych zadan, w tym do
modyfikacji programéw, metod pracy oraz procedur, w celu zwiekszenia skutecznosci
i efektywnosci dziatan.

Komorki organizacyjne sg obowigzane do:

1) wzajemnego przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadan, w sposob
terminowy, rzetelny oraz zapewniajagcy wtasciwe zrozumienie przekazywanych tresci;

2) terminowego przekazywania dokumentéw i materiatdw pozostajgcym z nimi we
wspotpracy komoérkom organizacyjnym, z zachowaniem uzgodnionych terminéw oraz
standardéw jakosci;

3) wspotdziatania przy opracowywaniu dokumentow wymagajgcych uzgodniern miedzy
komoérkami organizacyjnymi, w tym projektéw aktéw wewnetrznych, programéw, analiz
oraz innych opracowan o charakterze kompleksowym.
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20.

21.

Komorki organizacyjne realizujg zadania z zachowaniem zasad:

1) legalnosci — zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) rzetelnosci — starannosci, doktadnosci oraz obiektywizmu w wykonywaniu zadan;

3) gospodarnosci — racjonalnego i efektywnego wykorzystania zasobdw;

4) efektywnosci — osiggania zamierzonych celéw przy optymalnym wykorzystaniu srodkow;
5) przejrzystosci — jawnosci dziatan oraz czytelnosci procedur i rozstrzygniec;

6) dostepnosci — zapewnienia mozliwosci korzystania z ustug i zasobéw O$rodka przez
wszystkich uprawnionych odbiorcow;

7) jakosci $wiadczonych ustug — zapewnienia wysokiego poziomu merytorycznego oraz
uzytecznosci realizowanych dziatan.

Jezeli realizacja zadania wymaga wspoétdziatania kilku komérek organizacyjnych, Dyrektor
Osrodka wyznacza komorke organizacyjng odpowiedzialng za koordynacje realizacji tego
zadania, okreslajgc jednoczesnie zakres odpowiedzialnosci poszczegdélnych komoérek
organizacyjnych oraz zasady wspoétpracy.

V. Szczegotowy zakres zadan komoérek organizacyjnych

§14

Do zadan Wydzialu Rozwoju Systemu Doskonalenia i Wspétpracy (WRSDW) nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja zadah Osrodka w zakresie rozwoju systemu doskonalenia zawodowego nauczycieli
oraz podnoszenia kompetencji przywddczych, metodycznych i doradczych kadr systemu
oswiaty, ze szczegdlnym uwzglednieniem kadry kierowniczej publicznych placowek
doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych, nauczycieli konsultantéw oraz doradcow
metodycznych;

opracowywanie modeli oraz rekomendacji rozwigzan organizacyjnych, programowych
i metodycznych wspierajgcych rozwoj systemu doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym
modeli wspdtpracy miedzy instytucjami systemu wspomagania szkét i placéwek oraz
standardéw jakosci swiadczonych ustug;

wspieranie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych oraz
nauczycieli konsultantéw i doradcéw metodycznych w realizacji ich zadah, w tym przez
organizowanie form doskonalenia, doradztwo, udostepnianie materiatbw metodycznych oraz
wymiane dobrych praktyk;

diagnozowanie potrzeb rozwojowych systemu doskonalenia nauczycieli oraz kadry tego
systemu, w tym identyfikowanie luk kompetencyjnych, barier organizacyjnych oraz obszaréw
wymagajgcych wsparcia, a takze opracowywanie rekomendacji stuzacych jego rozwojowi;

organizowanie i prowadzenie form doskonalenia dla kadry kierowniczej publicznych placowek
doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych, nauczycieli konsultantéw oraz doradcow
metodycznych, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania szkotg lub placéwka, przywddztwa
edukacyjnego, zarzadzania zmiang oraz nowoczesnych metod zarzgdzania opartych na
wspoétczesnej wiedzy z zakresu nauk o zarzgdzaniu i przywodztwie;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

organizowanie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla kadry systemu doskonalenia nauczycieli
oraz innych przedstawicieli srodowiska oswiatowego, w tym tworzenie platform wymiany
doswiadczen, organizowanie spotkan, warsztatéw oraz innych form wspotpracy stuzgcych
rozwojowi zawodowemu i budowaniu wspélnoty praktykéw;

organizowanie szkolen dla kandydatow na ekspertéw wchodzacych w sktad komisji
egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
zawodowy, prowadzonych zgodnie z przepisami w sprawie ramowego programu szkolenia
kandydatéw na ekspertow, oraz prowadzenie listy ekspertow;

rozwijanie wspotpracy miedzy publicznymi placéwkami doskonalenia nauczycieli, bibliotekami
pedagogicznymi, uczelniami prowadzgcymi ksztatcenie nauczycieli oraz innymi podmiotami
wspierajgcymi rozwoj zawodowy nauczycieli, w tym instytucjami publicznymi, organizacjami
spotecznymi, organizacjami pracodawcow oraz partnerami spotecznymi, w celu budowania
spojnego i efektywnego systemu wspomagania rozwoju zawodowego nauczycieli;

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej Osrodka, w tym
wspotpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi, realizacji dziatan wynikajgcych z umow
miedzynarodowych i cztonkostwa Polski w organizacjach miedzynarodowych, w szczegdlnosci
w organizacjach zajmujgcych sie rozwojem edukacji, doskonaleniem zawodowym nauczycieli
oraz politykg odwiatowa, a takze promowanie polskich rozwigzan edukacyjnych na forum
miedzynarodowym;

upowszechnianie dobrych praktyk oraz dziatalnos$ci innowacyjnej i eksperymentalnej w zakresie
organizacji i rozwoju systemu doskonalenia nauczycieli, w tym identyfikowanie,
dokumentowanie i promowanie skutecznych rozwigzan organizacyjnych, programowych
i metodycznych stosowanych w publicznych placéwkach doskonalenia nauczycieli oraz innych
instytucjach systemu wspomagania;

organizowanie i koordynowanie konferencji, seminariéw, debat, foréw oraz innych przedsiewzie¢
stuzgcych wymianie doswiadczen, rozwojowi zawodowemu nauczycieli oraz wspétpracy
Srodowiska oswiatowego, w tym przedsiewzie¢ o charakterze krajowym i miedzynarodowym;

iniciowanie i wspieranie wspotpracy miedzy podmiotami systemu oswiaty w celu
wypracowywania i upowszechniania rozwigzan stuzgcych rozwojowi systemu doskonalenia
zawodowego nauczycieli, w tym wspoétpracy miedzy publicznymi placéwkami doskonalenia
nauczycieli, bibliotekami pedagogicznymi, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,
uczelniami oraz innymi instytucjami;

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz
rozwoju systemu doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym z instytucjami naukowymi,
organizacjami miedzynarodowymi, sieciami wspotpracy oraz ekspertami, a takze wspieranie
realizacji przedsiewzie¢ wynikajgcych z tej wspotpracy.

§ 15

Do zadan Wydziatu Wychowania, Profilaktyki, Promocji Zdrowia, Resocjalizacji i Socjoterapii
(WWPRS) nalezy w szczegolnosci:

1)

realizacja zadan Osrodka w zakresie wspierania systemu doskonalenia nauczycieli w obszarze
wychowania, profilaktyki, promocji zdrowia, bezpieczehstwa, resocjalizacji i socjoterapii, ze
szczegolnym uwzglednieniem wspierania nauczycieli, wychowawcow oraz specjalistow
realizujgcych zadania wychowawcze, profilaktyczne i terapeutyczne w szkotach i placéwkach;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

opracowywanie i rozwijanie rozwigzan organizacyjnych, programowych i metodycznych
wspierajgcych realizacje zadan wychowawczych, profilaktycznych, prozdrowotnych oraz
resocjalizacyjnych w szkotach i placéwkach, w tym nowych metod i form pracy wychowawczej,
profilaktycznej, resocjalizacyjnej i socjoterapeutycznej opartych na aktualnej wiedzy naukowej
oraz sprawdzonych praktykach;

przygotowywanie programéw doskonalenia, materiatéw edukacyjnych, narzedzi metodycznych
i innych zasobow wspierajgcych dziatalno$¢ publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli
oraz innych instytucji systemu wspomagania szkét i placowek w obszarze wychowania,
profilaktyki, promocji zdrowia, bezpieczenstwa, resocjalizacji i socjoterapii;

wspieranie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, miodziezowych osrodkéw wychowawczych, mtodziezowych osrodkow
socjoterapii oraz innych podmiotéw systemu oswiaty w realizacji zadan z zakresu wychowania,
profilaktyki, promocji zdrowia, bezpieczehstwa oraz resocjalizacji, w tym przez organizowanie
form doskonalenia, doradztwo oraz udostepnianie materiatébw metodycznych;

opracowywanie, rozwijanie i upowszechnianie programow, modeli oraz standardow
wspierajgcych dziatania wychowawcze, profilaktyczne, prozdrowotne, resocjalizacyjne
i socjoterapeutyczne, w tym wspierajgcych opracowywanie i realizacje programow

wychowawczo-profilaktycznych szkét i placéwek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
potrzebami srodowiska szkolnego;

prowadzenie dziatan wspierajacych rozwdj kompetencji wychowawczych nauczycieli,
wychowawcéw oraz specjalistéw systemu oswiaty, w tym kompetencji w zakresie budowania
relacji z uczniami, rozwigzywania konfliktéw, pracy z grupg oraz indywidualnego wsparcia dzieci
i mtodziezy;

wspieranie dziatan na rzecz bezpieczenstwa, dobrostanu oraz zdrowia psychicznego dzieci
i mtodziezy, w tym dziatan stuzgcych zapobieganiu przemocy, uzaleznieniom, wykluczeniu
spotecznemu oraz innym zagrozeniom rozwojowym;

prowadzenie analiz wynikbw badan oraz opracowywanie rekomendacji dotyczgcych
wychowania, profilaktyki, promocji zdrowia, bezpieczenstwa, resocjalizacji i socjoterapii, w tym
analiz dotyczacych funkcjonowania mtodziezowych osrodkéw wychowawczych i mtodziezowych
osrodkéw socjoterapii, stopnia wykorzystania oraz zapotrzebowania na miejsca w tych
placowkach, a takze efektywnosci realizowanych dziatan wychowawczych i profilaktycznych;

inicjowanie, identyfikowanie, upowszechnianie i promowanie dobrych praktyk oraz
innowacyjnych rozwigzan w zakresie wychowania, profilaktyki, promocji zdrowia,
bezpieczenstwa, resocjalizacji i socjoterapii, w tym dokumentowanie i rozpowszechnianie
skutecznych programéw oraz metod pracy stosowanych w szkotach i placéwkach;

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami dziatajgcymi na rzecz
wychowania, profilaktyki, promocji zdrowia, bezpieczenstwa, resocjalizacji i socjoterapii, w tym
z instytucjami naukowymi, organizacjami pozarzadowymi, stuzbami spotecznymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania w tym obszarze;

realizacja zadan Os$rodka w ramach Systemu rekomendacji programéw profilaktycznych
i promocji zdrowia psychicznego, w tym opiniowanie programéw zgtaszanych do systemu,
prowadzenie bazy rekomendowanych programéw oraz wspieranie szkot i placowek w wyborze
i wdrazaniu skutecznych programéw profilaktycznych;
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12)

13)

opracowywanie rekomendacji dotyczgcych zmian przepisow prawa w obszarze wychowania,
profilaktyki, bezpieczenstwa, resocjalizacji i socjoterapii, w oparciu o wyniki analiz, badan oraz
doswiadczenia wynikajace z realizacji zadan Osrodka;

wspotpraca z Komisjg do spraw kierowania nieletnich do miodziezowych osrodkow
wychowawczych, powotang przez Ministra Sprawiedliwosci, oraz innymi wtasciwymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan dotyczgcych kierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkéw
wychowawczych, z uwzglednieniem specjalnych potrzeb edukacyjnych i sytuacji zyciowej
nieletnich, w celu zapewnienia wtasciwego doboru placéwki oraz skutecznosci oddziatywan
resocjalizacyjnych.

§ 16

Do zadan Wydziatu Edukacji Wtaczajacej (WEW) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

realizacja zadan Osrodka w zakresie edukacji wigczajgcej oraz wspierania rozwoju dostepnej
edukacji dla dzieci i ucznidw, w tym ze zréznicowanymi potrzebami edukacyjnymi,
Z niepetnosprawnosciami, zagrozonych niedostosowaniem spotecznym, niedostosowanych
spotecznie oraz zdolnych;

opracowywanie rozwigzan organizacyjnych, programowych, metodycznych i dydaktycznych
wspierajgcych rozwdj edukacji wigczajgcej oraz podnoszenie jakosci wsparcia udzielanego
dzieciom i uczniom, w tym rozwigzan opartych na zasadach projektowania uniwersalnego,
racjonalnych dostosowan oraz indywidualizacji procesu ksztatcenia i wychowania;

przygotowywanie programéw doskonalenia, organizowanie i prowadzenie form doskonalenia
dla publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, pracownikéw poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, oraz opracowywanie materiatow
edukacyjnych, narzedzi metodycznych i innych zasobdéw wspierajgcych dziatalnos¢ instytuciji
systemu wspomagania szkét i placowek w zakresie edukacji dostepnej dla kazdego dziecka
i ucznia, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, we wspotpracy z Wydziatem Centrum
Koordynujacym Specjalistyczne Centra Wspierania Edukacji Wigczajgcej w zakresie wsparcia
realizowanego przez Specjalistyczne Centra Wspierajgce Edukacje Wigczajaca;

wspieranie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, poradni psychologiczno-
pedagogicznych oraz innych instytucji systemu oswiaty w realizacji zadah zwigzanych
z edukacjg wigczajgcg, pomocg psychologiczno-pedagogiczng oraz dostepnoscig edukacii,
w tym inicjowanie dziatan stuzgcych podnoszeniu jakosci i efektywnosci pracy poradni
psychologiczno-pedagogicznych, organizowanie sieci wspofpracy i samoksztatcenia dla ich
pracownikéw oraz wspoétpraca z Wydziatem Centrum Koordynujgcym Specjalistyczne Centra
Wspierania Edukacji Wigczajgcej w zakresie wsparcia udzielanego przez Specjalistyczne
Centra Wspierajgce Edukacje Wiaczajgca;

opracowywanie, rozwijanie i upowszechnianie standardéw, modeli organizacyjnych, narzedzi
diagnostycznych oraz rekomendacji dotyczgcych edukacji witgczajgcej, zwiekszania dostepnosci
edukacji oraz organizacji wsparcia dzieci i ucznidw ze zréznicowanymi potrzebami
edukacyjnymi, w tym w zakresie projektowania uniwersalnego, racjonalnych dostosowan, oceny
funkcjonalnej, wczesnego wspomagania rozwoju dziecka oraz wspierania uczniéw zdolnych;

wspieranie rozwoju systemowych rozwigzan w zakresie pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, oceny funkcjonowania oraz wspotpracy
miedzyinstytucjonalnej na rzecz dziecka i rodziny, w tym wspodtpracy miedzy szkotami,
placéwkami, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, placéwkami stuzby zdrowia,
osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi instytucjami wspierajagcymi rozwoj dziecka;
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7)

8)

9)

10)

11)

koordynowanie opracowywania adaptacji podrecznikéw, udostepniania i upowszechniania tych
adaptacji, materiatéw edukacyjnych oraz specjalistycznych zasobéw wspierajgcych edukacije
wigczajgcg, w tym materiatdw dostosowanych do potrzeb dzieci i ucznidw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi, w szczegdlnosci materiatdw w formatach alternatywnych, a takze
prowadzenie i rozwijanie elektronicznych narzedzi oraz serwisdw stuzgcych ich udostepnianiu,
w tym strony http://adaptacje.ore.edu.pl;

prowadzenie analiz wynikow badan oraz opracowywanie rekomendacji dotyczgcych jakosci
edukacji wigczajacej, funkcjonowania systemu wsparcia, efektywnosci wdrazanych rozwigzan
oraz potrzeb dzieci i ucznidw ze zréznicowanymi potrzebami edukacyjnymi;

prowadzenie dziatan informacyjnych oraz identyfikowanie, upowszechnianie i promowanie
dobrych praktyk oraz innowacyjnych rozwigzah w zakresie edukacji wigczajgcej, pomocy
psychologiczno-pedagogicznej oraz dostepnosci edukacji, w tym organizowanie konferenciji,
seminariéow oraz innych przedsiewzie¢ stuzgcych wymianie doswiadczen i upowszechnianiu
skutecznych metod prac, we wspétpracy z Wydziatem Centrum Koordynujgcym Specjalistyczne
Centra Wspierania Edukacji Wtgczajacej;

wspétpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, organizacjami i ekspertami dziatajgcymi
na rzecz edukacji wigczajgcej, wsparcia dzieci i ucznidw ze zréznicowanymi potrzebami
edukacyjnymi oraz rozwoju systemowych rozwigzan w tym zakresie, w tym z instytucjami
naukowymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz sieciami miedzynarodowymi, w tym wspotpraca
z Wydziatem Centrum Koordynujgcym Specjalistyczne Centra Wspierania Edukacji Wtgczajgcej
przy realizacji przedsiewzie¢ o charakterze ogdlnopolskim i miedzynarodowym;

opracowywanie rekomendacji dotyczacych zmian przepiséw prawa w zakresie edukaciji
wigczajgcej, pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz dostepnosci edukacji, w oparciu
owyniki analiz, badan oraz doswiadczenia wynikajgce z realizacji zadan Osrodka oraz
wspotpracy z instytucjami systemu oswiaty.

§ 17

Do zadan Wydziatlu Centrum Koordynujgce - Specjalistyczne Centra Wspierania Edukaciji
Wiaczajacej (W-CK) nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja zadan Os$rodka w zakresie koordynowania i rozwoju systemu Specjalistycznych
Centrow Wspierajgcych Edukacje Wiaczajgcg oraz wspierania rozwoju edukacji wigczajgcej
i dostepnej edukacji dla dzieci i uczniéw ze zréznicowanymi potrzebami edukacyjnymi;

analizowanie wynikow badan naukowych oraz krajowych i zagranicznych rozwigzan
organizacyjnych, metodycznych i technologicznych wspierajgcych edukacje wigczajgcg oraz
dziatalnos¢ Specjalistycznych Centréw Wspierajgcych Edukacje Wigczajaca;

opracowywanie rozwigzan organizacyjnych, standardéw, modeli dziatania oraz rekomendac;ji
stuzgcych rozwojowi i doskonaleniu systemu Specjalistycznych Centrow Wspierajgcych
Edukacje Wtaczajgca oraz zapewnieniu wysokiej jakosci udzielanego wsparcia;

koordynowanie, monitorowanie i ewaluacja dziatalnosci Specjalistycznych Centrow
Wspierajgcych Edukacje Wigczajgcg oraz opracowywanie rekomendacji stuzgcych rozwojowi
tego systemu;

wspieranie Specjalistycznych Centréw Wspierajacych Edukacje Wigczajgcg w realizacji ich
zadan, w tym przez organizowanie szkolen, doradztwa, konsultacji, wsparcia merytorycznego
oraz sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla lideréw i kadry Specjalistycznych Centrow
Wspierajgcych Edukacje Wiaczajgca;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

opracowywanie, rozwijanie i upowszechnianie standardéw, materiatéw metodycznych, publikac;ji
oraz dobrych praktyk dotyczacych funkcjonowania Specjalistycznych Centrow Wspierajgcych
Edukacje Wtaczajaca, edukaciji wtgczajgcej oraz dostepnosci edukaci;

identyfikowanie potrzeb i problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Specjalistycznych Centrow
Wspierajgcych Edukacje Wigczajaca oraz inicjowanie dziatan stuzgcych podnoszeniu jakosci
i efektywnosci realizowanych zadan;

koordynowanie rozwoju i funkcjonowania systemu wypozyczalni specjalistycznego sprzetu oraz
technologii wspomagajgcych wykorzystywanych przez Specjalistyczne Centra Wspierajgce
Edukacje Wigczajagcg, a takze upowszechnianie informacji o nowych technologiach
wspierajagcych edukacje wtgczajaca;

prowadzenie analiz, monitoringu i ewaluacji funkcjonowania systemu Specjalistycznych Centréw
Wspierajgcych Edukacje Wtaczajgcg oraz opracowywanie raportow i rekomendaciji dotyczgcych
jakosci udzielanego wsparcia, efektywnosci wdrazanych rozwigzan oraz kierunkéw rozwoju
systemu;

prowadzenie dziatan informacyjnych oraz identyfikowanie, upowszechnianie i promowanie
dobrych praktyk oraz innowacyjnych rozwigzan w zakresie dziatalnosci Specjalistycznych
Centréw Wspierajgcych Edukacje Wigczajaca i edukacji wiaczajacej, w tym organizowanie
konferencji, seminariéw, foréw i innych przedsiewzieé¢ stuzgcych wymianie doswiadczen;

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, organizacjami, ekspertami oraz
podmiotami systemu oswiaty na rzecz rozwoju Specjalistycznych Centréw Wspierajgcych
Edukacje Wiaczajaca i edukacji wigczajacej;

opracowywanie rekomendacji dotyczgcych rozwoju systemu Specjalistycznych Centrow
Wspierajgcych Edukacje Wiaczajgcg oraz zmian przepisOw prawa zwigzanych
z funkcjonowaniem Specjalistycznych Centréw Wspierajgcych Edukacje Wiaczajaca, edukacja
wtgczajgcg i dostepnoscig edukaciji, w oparciu o wyniki analiz, badan oraz doswiadczenia
wynikajgce z realizacji zadan Osrodka.

§18

Do zadan Wydzialu Ksztalcenia Ogélnego i Kompetencji Kluczowych (WKOKK) nalezy
w szczegolnosci:

1)

3)

realizacja zadan Osrodka w zakresie wspierania rozwoju ksztatcenia og6lnego oraz kompetenciji
kluczowych dzieci, uczniéw i oséb uczacych sie, ze szczegdlnym uwzglednieniem kompetencji
okreslonych w zaleceniach Rady Unii Europejskiej oraz podstawach programowych ksztatcenia
o0golnego;

opracowywanie rozwigzan organizacyjnych, programowych, metodycznych i dydaktycznych
wspierajgcych rozwéj ksztatcenia ogdélnego oraz rozwéj kompetencji kluczowych, w tym nowych
metod i form pracy z uczniami opartych na aktualnej wiedzy o procesie uczenia sie oraz
najnowszych osiggnieciach nauk pedagogicznych i psychologicznych;

przygotowywanie programéw doskonalenia, materiatéw edukacyjnych, narzedzi metodycznych
oraz innych zasobOw wspierajgcych dziatalnos¢ publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli
oraz innych instytucji systemu wspomagania szkét i placéwek, w tym wspierajgcych nauczycieli
realizujgcych ksztatcenie jezykowe, edukacje zdrowotng, edukacje obywatelskg oraz inne
obszary ksztatcenia ogélnego;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

wspieranie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, bibliotek pedagogicznych oraz
innych instytucji systemu oswiaty w realizacji zadan zwigzanych z ksztatceniem ogélnym oraz
rozwijaniem kompetencji kluczowych, w tym przez organizowanie form doskonalenia, doradztwo
oraz udostepnianie materiatdbw metodycznych;

opracowywanie, rozwijanie i upowszechnianie rozwigzan wspierajgcych wdrazanie podstaw
programowych ksztatcenia ogdlnego, w tym materiatbw metodycznych, scenariuszy zajec,
narzedzi diagnostycznych oraz innych zasobdw utatwiajgcych nauczycielom realizacje
wymagan okreslonych w podstawach programowych;

opracowywanie rozwigzan wspierajgcych rozwdj kompetencji jezykowych, w tym nauczania
jezykdw obcych, jezyka polskiego jako jezyka edukacji, jezyka polskiego jako jezyka drugiego
oraz jezyka polskiego jako jezyka obcego, a takze nauczania dwujezycznego, edukaciji
miedzykulturowej oraz wielo- i réznojezycznosci, z uwzglednieniem polityki edukacyjnej Unii
Europejskiej i Rady Europy w zakresie wspierania dobrej jakosci edukacji jezykowej;

opracowywanie rozwigzan wspierajgcych rozwoj edukacji obywatelskiej, edukacji zdrowotnej
jako elementu ksztatcenia ogdlnego oraz innych obszaréw kompetencji kluczowych, w tym
kompetencji matematycznych, przyrodniczych, technicznych, spotecznych, osobistych oraz
kompetencji w zakresie uczenia sig;

identyfikowanie, opracowywanie i upowszechnianie innowacyjnych i eksperymentalnych
rozwigzan dydaktycznych oraz dobrych praktyk w zakresie ksztatcenia ogdlnego i rozwoju
kompetencji kluczowych, w tym rozwigzan edukacyjnych wspieranych technologiami
informacyjno-komunikacyjnymi oraz rozwigzan stuzacych indywidualizacji procesu ksztatcenia;

prowadzenie analiz wynikdw badan oraz opracowywanie rekomendacji dotyczacych jakosci
ksztatcenia ogdlnego oraz rozwoju kompetencji kluczowych, w tym analiz dotyczacych
efektywnosci  stosowanych metod nauczania oraz poziomu osiggnie¢ ucznidow
w poszczegolnych obszarach ksztatcenia;

wspétpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, organizacjami i ekspertami dziatajgcymi
na rzecz rozwoju ksztatcenia ogdlnego oraz kompetencji kluczowych, w tym z instytucjami
naukowymi, organizacjami miedzynarodowymi oraz sieciami wspétpracy zajmujgcymi sie
rozwojem edukacji jezykowej, edukacji obywatelskiej oraz innych obszaréw ksztatcenia
ogolnego.

§19

Do zadah Wydziatu Ksztatcenia Zawodowego i Doradztwa Zawodowego (WKZDZ) nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

realizacja zadan Osrodka w zakresie wspierania rozwoju ksztatcenia zawodowego, uczenia sie
przez cate zycie oraz doradztwa zawodowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem dostosowania
systemu ksztatcenia zawodowego do potrzeb rynku pracy oraz wspierania uczniéw i os6b
uczgcych sie w planowaniu kariery edukacyjno-zawodowej;

opracowywanie rozwigzan organizacyjnych, programowych, metodycznych i dydaktycznych
wspierajgcych rozwdj ksztatcenia zawodowego, ustawicznego oraz doradztwa zawodowego,
w tym rozwigzan stuzacych podnoszeniu jakosci praktycznej nauki zawodu oraz wspotpracy
szkét i placéwek z pracodawcami;

przygotowywanie programow doskonalenia nauczycieli, materiatbw edukacyjnych, narzedzi
metodycznych oraz innych zasobow wspierajacych dziatalnos¢ publicznych placowek
doskonalenia nauczycieli oraz innych instytucji systemu wspomagania szkét i placowek
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4)

5)

6)

7)

8)

10)

11)

12)

w zakresie ksztatcenia zawodowego i doradztwa zawodowego, w tym materiatdw wspierajgcych
nauczycieli ksztatcenia zawodowego w zawodach unikatowych;

wspieranie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, centrow ksztatcenia zawodowego,
branzowych centrow umiejetnosci oraz innych instytucji systemu oswiaty w realizacji zadan
zwigzanych z ksztatceniem zawodowym, ustawicznym i doradztwem zawodowym, w tym przez
organizowanie form doskonalenia, doradztwo oraz udostepnianie materiatéw metodycznych;

opracowywanie, modyfikowanie i upowszechnianie rozwigzan wspierajgcych wdrazanie zmian
w ksztatceniu zawodowym, w szczegdlnosci dotyczacych podstaw programowych, organizaciji
ksztatcenia oraz nowoczesnych metod nauczania, w tym przygotowywanie projektéw podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego na zlecenie ministra
wiasciwego do spraw oswiaty i wychowania, w zwigzku z wnioskami ministréw wiasciwych dla
poszczegolnych zawodow, zgodnie z potrzebami rynku pracy oraz wymaganiami pracodawcow;

opracowywanie rozwigzan wspierajacych rozwdéj doradztwa zawodowego oraz planowania
kariery edukacyjno-zawodowej ucznidw i oséb uczgcych sie, w tym narzedzi diagnostycznych,
programéw doradztwa oraz materiatdbw informacyjnych stuzgcych wspieraniu uczniow
w podejmowaniu $wiadomych decyzji edukacyjnych i zawodowych;

opracowywanie i upowszechnianie rozwigzah wspierajgcych wspétprace systemu oswiaty
z pracodawcami, organizacjami branzowymi, sektorowymi radami do spraw kompetenciji,
branzowymi centrami umiejetnosci, uczelniami oraz innymi partnerami spoteczno-
gospodarczymi, w celu zapewnienia zgodnosci ksztatcenia zawodowego z potrzebami rynku
pracy oraz zwiekszenia udziatu pracodawcoéw w procesie ksztatcenia zawodowego;

opracowywanie i upowszechnianie rozwigzan wspierajgcych rozwoj uczenia sie przez cate zycie
oraz integrowanie edukacji formalnej, poza formalnej i nieformalnej, w tym popularyzacje
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji oraz wspotprace z podmiotami odpowiedzialnymi za jego
rozwoj i wdrazanie, w szczegoélnosci z Instytutem Badan Edukacyjnych — Panstwowym
Instytutem Badawczym oraz sektorowymi radami do spraw kompetenciji;

prowadzenie analiz wynikow badan oraz opracowywanie rekomendacji dotyczgcych rozwoju
ksztatcenia zawodowego, doradztwa zawodowego oraz dostosowania systemu edukacji do
potrzeb rynku pracy, w tym analiz dotyczgcych efektywnosci ksztatcenia zawodowego, loséw
absolwentow oraz zapotrzebowania na kwalifikacje i kompetencje;

identyfikowanie, opracowywanie i upowszechnianie dobrych praktyk oraz innowacyjnych
rozwigzan w zakresie ksztatlcenia zawodowego, doradztwa zawodowego i wspotpracy
z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, w tym dokumentowanie i rozpowszechnianie
skutecznych modeli organizacji praktycznej nauki zawodu oraz wspotpracy szkot
z pracodawcami;

wspotpraca z pracodawcami, partherami spotecznymi, organizacjami branzowymi, branzowymi
centrami umiejetnosci, sektorowymi radami do spraw kompetencji, uczelniami oraz krajowymi
i zagranicznymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju ksztatcenia zawodowego, uczenia
sie przez cate zycie oraz doradztwa zawodowego, w celu wymiany doswiadczen oraz realizacji
wspolnych przedsiewziec;

organizowanie i prowadzenie ogélnopolskich sieci wspoétpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli
ksztatcenia zawodowego oraz innych przedstawicieli systemu ksztatcenia zawodowego, w tym
sieci dla nauczycieli szkét prowadzgcych ksztatcenie zawodowe w zawodach unikatowych;
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13)

14)

15)

16)

prowadzenie i rozwijanie elektronicznych narzedzi, platform i serwiséw informacyjnych
wspierajgcych ksztatcenie zawodowe, doradztwo zawodowe oraz udostepnianie informacji
zawodoznawczej, w tym portalu infozawodowe.men.gov.pl oraz strony doradztwo.ore.edu.pl,
a takze aktualizacja informacji zawodoznawczej oraz zamieszczanie materiatdw z zakresu
ksztatcenia zawodowego i doradztwa zawodowego na Zintegrowanej Platformie Edukacyjnej
www.zpe.gov.pl;

realizacja zadan wynikajgcych z petnienia przez Osrodek funkcji Krajowego Punktu
Referencyjnego Europejskiej Sieci na rzecz Zapewniania Jako$ci w Ksztatceniu i Szkoleniu
Zawodowym (EQAVET) oraz innych zadan powierzonych przez ministra wtasciwego do spraw
oswiaty i wychowania w obszarze ksztatcenia zawodowego i doradztwa zawodowego;

obstuga organizacyjna i administracyjno-biurowa Rady Dyrektorow Szkdot i Placowek
Szkolnictwa Branzowego, zgodnie z zarzgdzeniem Ministra Edukacji z dnia 15 maja 2024 r.
w sprawie powotania Rady Dyrektorow Szkot i Placéwek Szkolnictwa Branzowego (Dz. Urz. ME
poz. 34, z pdzn. zm.);

koordynowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem ogdlnopolskiej platformy dotyczacej
turnusow doksztatcania teoretycznego mtodocianych pracownikéw.

§ 20

Do zadan Wydziatu Promocji i Komunikacji (WPK) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

realizacja dziatan informacyjnych, promocyjnych i komunikacyjnych oraz upowszechnianie
informacji o dziatalnosci, ofercie i efektach realizowanych przedsiewzie¢, z zachowaniem
spoéjnosci przekazu oraz zgodnosci z przyjeta strategig komunikacii;

opracowywanie, wdrazanie, koordynowanie oraz monitorowanie realizacji strategii promocji
i komunikacji Osrodka;

opracowywanie i wdrazanie standardow komunikacji, identyfikacji wizualnej oraz zasad
prowadzenia dziatah promocyjnych i informacyjnych w Osrodku, w tym ksiegi identyfikacji
wizualnej, wzoréw dokumentéw oraz zasad stosowania logotypu i innych elementéw
identyfikacji;

planowanie, koordynowanie i realizacja dziatah z zakresu komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej Osrodka, w tym przygotowywanie komunikatow, informacji, materiatow
promocyjnych oraz innych tresci stuzgcych informowaniu o dziatalnosci Osrodka;

prowadzenie i rozwijanie strony internetowej Osrodka, Biuletynu Informacji Publicznej, intranetu
oraz innych kanatéw komunikacji elektronicznej, w tym profili lub stron w mediach
spotecznosciowych, z zachowaniem aktualnosci publikowanych tresci, zgodnosci z przepisami
o dostepnosci cyfrowej oraz standardami uzytecznosci;

wspétpraca z mediami oraz przygotowywanie komunikatow prasowych, materiatéw
informacyjnych, odpowiedzi na pytania mediéw oraz innych materiatéw stuzgcych promociji
dziatalnosci Os$rodka, a takze monitorowanie przekazu medialnego dotyczgcego Osrodka oraz
systemu oswiaty;

planowanie, organizowanie i koordynowanie wydarzen, konferencji, seminariéw, kampanii
informacyjnych, wizyt krajowych i zagranicznych delegacji oraz innych przedsiewzie¢
promujgcych dziatalnos¢ Osrodka, w tym zapewnianie obstugi organizacyjnej, technicznej
i logistycznej tych wydarzen we wspotpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi;
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8)

9)

10)

11)

12)

wspieranie komdrek organizacyjnych w planowaniu i realizacji dziatah promocyjnych
i komunikacyjnych oraz zapewnianie spéjnosci tych dziatan ze strategig promoc;ji i komunikacji
Osrodka, w tym upowszechnianie rezultatow i efektéw dziatalnosci merytorycznej Osrodka przez
réznorodne kanaty komunikaciji;

prowadzenie dziatan stuzgcych budowaniu i wzmacnianiu oraz rozwijaniu relacji z partnerami,
odbiorcami oferty Osrodka i opinig publiczng, w tym dziatan stuzgcych zwiekszaniu
rozpoznawalnosci Osrodka oraz budowaniu pozytywnego wizerunku instytuciji;

monitorowanie skutecznosci dziatan promocyjnych i komunikacyjnych, monitorowanie przekazu
medialnego, prowadzenie analiz wizerunkowych oraz opracowywanie rekomendacji
dotyczagcych doskonalenia komunikacji Osrodka, w tym analiz dotyczacych efektywnosci
poszczegolnych kanatéw komunikacji oraz satysfakcji odbiorcéw;

wspotpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej oraz innymi instytucjami krajowymi
i zagranicznymi oraz partnerami w zakresie promocji, komunikacji i upowszechniania
dziatalnosci Osrodka, w tym organizowanie wspolnych przedsiewzie¢ promocyjnych oraz
wymiana doswiadczen w zakresie komunikacji instytucjonalnej;

koordynowanie procesu przyznawania patronatu Osrodka, w tym przyjmowanie wnioskow,
weryfikowanie spetniania kryteridw, przygotowywanie projekiéw decyzji oraz prowadzenie
ewidencji przyznanych patronatéw.

§ 21

Do zadan Wydziatu Wydawnictw, Upowszechniania i Zasobow Edukacyjnych (WWUZE) nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

realizacja dziatalnosci wydawniczej Osrodka zgodnie z planem wydawniczym oraz potrzebami
wynikajgcymi z realizacji zadah statutowych, z zachowaniem wysokich standardéw
merytorycznych, redakcyjnych i edytorskich;

opracowywanie i koordynowanie planu wydawniczego Osrodka we wspétpracy z koméorkami
organizacyjnymi, w tym zbieranie propozycji publikacji, ocena ich zasadnosci oraz ustalanie
priorytetdw wydawniczych, z uwzglednieniem potrzeb systemu oswiaty oraz mozliwosci
finansowych i organizacyjnych Osrodka;

prowadzenie procesu redakcyjnego, edytorskiego, wydawniczego oraz przygotowania publikacji
do druku i publikacji elektronicznej, w tym wspétpraca z autorami, recenzentami, redaktorami,
korektorami, grafikami oraz innymi osobami uczestniczacymi w procesie wydawniczym;

opracowywanie, gromadzenie, rozwijanie, udostepnianie i aktualizowanie zasobow
edukacyjnych wspierajgcych realizacje zadan statutowych Os$rodka, w tym materiatow
metodycznych, scenariuszy zaje¢, narzedzi diagnostycznych oraz innych zasobdw stuzgcych
wspieraniu nauczycieli i innych pracownikéw systemu oswiaty;

prowadzenie repozytoridw oraz gospodarowanie zasobami publikacji, materiatéw metodycznych
i innych zasobéw edukacyjnych Osrodka oraz zapewnianie ich dostepnosci dla odbiorcéw,
w tym przez udostepnianie w formie elektronicznej oraz dystrybucje publikacji drukowanych;

zapewnianie spoéjnosci merytorycznej, redakcyjnej, edytorskiej i graficznej publikacji oraz
zasobow edukacyjnych Osrodka, w tym stosowanie jednolitych standardéw redakcyjnych, zasad
sktadu oraz identyfikacji wizualnej;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

zarzgdzanie prawami autorskimi, licencjami oraz zasadami udostepniania materiatow
opracowywanych przez Osrodek, w tym otwartych zasoboéw edukacyjnych, z zachowaniem
obowigzujacych przepiséw prawa autorskiego oraz zasad etyki naukowej;

upowszechnianie publikacji, materiatdbw metodycznych oraz innych zasobow edukacyjnych
opracowywanych przez Osrodek, w tym informacji o wydawnictwach Osrodka, we wspotpracy
z Wydziatem Promocji i Komunikaciji, z wykorzystaniem réznorodnych kanatéw dystrybucji oraz
promociji;

tworzenie zasobéw edukacyjnych oraz upowszechnianie informacji pedagogicznej w zakresie
ksztatcenia zawodowego i ustawicznego oraz doradztwa zawodowego;

prowadzenie archiwum wydawnictw oraz dokumentowanie dorobku wydawniczego Osrodka,
w tym prowadzenie ewidencji publikacji, przechowywanie egzemplarzy archiwalnych oraz
zabezpieczanie dokumentacji procesu wydawniczego;

realizacja zadan wynikajgcych z przepisow dotyczgcych obowigzkowych egzemplarzy
bibliotecznych oraz wspétpraca z bibliotekami i innymi instytucjami gromadzgcymi publikacje,
w tym przekazywanie egzemplarzy obowigzkowych w terminach i liczbie okreslonej przepisami;

wspétpraca z autorami, recenzentami, redaktorami, wykonawcami ustug wydawniczych oraz
krajowymi i zagranicznymi partnerami w zakresie dziatalno$ci wydawniczej i rozwoju zasobdw
edukacyjnych, w tym zawieranie umow, koordynowanie prac oraz rozliczanie wykonanych ustug;

reprezentowanie O$rodka w krajowych i miedzynarodowych przedsiewzieciach dotyczgcych
dziatalnosci wydawniczej oraz wspétpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz
rozwoju dziatalnosci wydawniczej i upowszechniania zasobéw edukacyjnych, w tym udziat
w targach ksigzki, konferencjach wydawcéw oraz innych wydarzeniach branzowych.

§ 22

Do zadan Wydzialu Transformacji Cyfrowej i Edukacji Informatycznej (WTCEI) nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

realizacja zadan Osrodka w zakresie transformacji cyfrowej systemu oswiaty, edukaciji
informatycznej oraz wspierania rozwoju kompetencji cyfrowych i nowoczesnych form
doskonalenia zawodowego nauczycieli, ze szczegdlnym uwzglednieniem wykorzystania
technologii cyfrowych w procesie ksztatcenia, wychowania i opieki;

opracowywanie rozwigzan organizacyjnych, programowych, metodycznych i technologicznych
wspierajgcych rozwdj edukacji informatycznej, kompetencji cyfrowych oraz wykorzystanie
technologii cyfrowych w procesie ksztatcenia, wychowania, opieki oraz doskonalenia
zawodowego nauczycieli, w tym rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji oraz innych
nowoczesnych technologiach;

przygotowywanie programéw doskonalenia, materiatéw edukacyjnych, narzedzi metodycznych
oraz innych zasobéw wspierajgcych rozwoj edukacji informatycznej i kompetencji cyfrowych
kadr systemu oswiaty, w tym nauczycieli, kadry kierowniczej szkét i placowek oraz pracownikow
instytucji systemu wspomagania;

wspieranie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli oraz innych instytucji systemu
wspomagania szkét i placéwek w zakresie transformacji cyfrowej, edukacji informatycznej oraz
rozwijania kompetencji cyfrowych, w tym przez organizowanie form doskonalenia, doradztwo
oraz udostepnianie materiatdw metodycznych;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

opracowywanie, rozwijanie i upowszechnianie standardéw, modeli oraz rekomendac;ji
dotyczgcych edukacji informatycznej, wykorzystania technologii cyfrowych, sztucznej inteligenciji
oraz innych nowoczesnych technologii w edukacji, w tym standardéw bezpieczenstwa,
dostepnosci cyfrowej oraz etycznego wykorzystania technologii;

prowadzenie, rozwijanie i administrowanie platformami edukacyjnymi, $rodowiskami e-
learningowymi oraz innymi ustugami i narzedziami cyfrowymi wspierajgcymi realizacje zadan
statutowych Osrodka, w tym zapewnianie ich funkcjonowania, rozwoju funkcjonalnosci,
bezpieczenstwa oraz wsparcia uzytkownikom, w szczegélnosci administrowanie i doskonalenie
zasobow oraz funkcjonalnosci platformy edukacyjnej Moodle oraz wsparcie techniczne innych
komorek organizacyjnych w prowadzeniu ksztatcenia na odlegtos¢;

monitorowanie rozwoju technologii cyfrowych, prowadzenie analiz oraz opracowywanie
rekomendacji dotyczgcych ich wykorzystania w systemie oswiaty, w tym analiz dotyczgcych
trendéw technologicznych, dobrych praktyk oraz potencjalnych zagrozen zwigzanych
z wykorzystaniem technologii;

wspieranie komoérek organizacyjnych w projektowaniu, wdrazaniu i realizacji nowoczesnych form
doskonalenia, wspotpracy, komunikacji i wymiany doswiadczeh z wykorzystaniem technologii
cyfrowych oraz zapewnianie wsparcia w zakresie wykorzystywania narzedzi i ustug cyfrowych,
w tym prowadzenie szkoleh, konsultacji oraz opracowywanie instrukcji i poradnikéw;

opracowywanie standardéw projektowania ustug edukacyjnych oraz wspieranie komoérek
organizacyjnych w zakresie wykorzystania nowoczesnych metod ksztatcenia, narzedzi
cyfrowych i technologii wspierajgcych proces uczenia sie, w tym opracowywanie standardéw
i procedur wykorzystywania technologii cyfrowych w dziatalnosci Osrodka, w szczegdlnosci
procedur uzytkowania narzedzi internetowych wykorzystywanych w Os$rodku (np. Moodle,
Zoom, Clickmeeting);

inicjowanie, koordynowanie i wspieranie wdrazania innowacyjnych rozwigzan cyfrowych, w tym
wykorzystujgcych sztuczng inteligencje, stuzacych realizacji zadan statutowych Osrodka oraz
podnoszeniu jako$ci Swiadczonych ustug, w tym prowadzenie projektéw pilotazowych oraz
ewaluacja efektywnosci wdrazanych rozwigzan;

identyfikowanie, opracowywanie i upowszechnianie dobrych praktyk oraz innowacyjnych
rozwigzan w zakresie transformacji cyfrowej, edukacji informatycznej i doskonalenia
zawodowego nauczycieli, w tym dokumentowanie i rozpowszechnianie skutecznych modeli
wykorzystania technologii w edukac;ji;

wspoétpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, organizacjami oraz ekspertami
dziatajgcymi na rzecz rozwoju edukacji cyfrowej, edukacji informatycznej, kompetenciji
cyfrowych, sztucznej inteligencji oraz innowac;ji technologicznych, w tym udziat w projektach
miedzynarodowych oraz wymiana doswiadczen;

prowadzenie, rozwijanie i administrowanie systemami teleinformatycznymi oraz ustugami
cyfrowymi wspierajgcymi realizacje zadan statutowych Osrodka oraz zapewnianie wsparcia
uzytkownikom tych systeméw, w tym obstuga merytoryczna Zintegrowanej Platformy
Edukacyjnej oraz wspdipraca z administratorem technicznym platformy i komérkami
organizacyjnymi, a takze wsparcie informatyczne komoérek organizacyjnych w utrzymaniu
platform i portali edukacyjnych.

§23

Do zadan Wydziatu Polityki Oswiatowej i Innowacji (WPOI) nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

realizacja zadan Osrodka w zakresie wspierania polityki oswiatowej panstwa oraz rozwoju
systemu oswiaty, w tym opracowywanie analiz, ekspertyz oraz rekomendacji stuzgcych
doskonaleniu jakosci funkcjonowania systemu oswiaty;

prowadzenie analiz oraz diagnoz dotyczacych funkcjonowania i rozwoju systemu oswiaty, w tym
analiz dotyczacych efektywnosci realizacji polityki oswiatowej panstwa, jakosci ksztatcenia oraz
funkcjonowania instytucji systemu oswiaty;

opracowywanie raportéw, ekspertyz, analiz oraz rekomendacji wspierajgcych realizacje polityki
oswiatowej panstwa, w tym rekomendacji dotyczgcych kierunkéw rozwoju systemu o$wiaty oraz
zmian w przepisach prawa oswiatowego;

monitorowanie realizacji kierunkdw polityki oswiatowej panstwa oraz identyfikowanie wyzwan,
trendéw rozwojowych i potrzeb zmian w systemie os$wiaty, w tym analiza dokumentéw
strategicznych, raportéw oraz wynikow badan dotyczacych funkcjonowania systemu oswiaty;

opracowywanie propozycji rozwigzan organizacyjnych, programowych, metodycznych
i systemowych stuzgcych doskonaleniu jakosci funkcjonowania systemu oswiaty, w tym
propozycji zmian w organizacji szkot i placowek, programach nauczania oraz metodach pracy
Z uczniami;

inicjowanie, monitorowanie, analizowanie oraz upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan
w systemie odwiaty, a takze opracowywanie rekomendacji dotyczgcych ich wdrazania, w tym
identyfikowanie dobrych praktyk, dokumentowanie innowacyjnych projektéw oraz wspieranie ich
upowszechniania;

koordynowanie wspotpracy Osrodka z jednostkami samorzadu terytorialnego, kuratoriami
oswiaty oraz innymi interesariuszami systemu oswiaty, w tym organizowanie spotkan,
konsultacji oraz innych form wspotpracy stuzgcych wymianie doswiadczen i wypracowywaniu
wspolnych rozwigzan;

udzielanie wsparcia merytorycznego jednostkom samorzgdu terytorialnego oraz kuratoriom
oswiaty w zakresie realizacji polityki oswiatowej panstwa, zarzadzania oswiatg oraz
doskonalenia jakosci pracy szkot i placowek, w tym wspieranie wykorzystania wynikow nadzoru
pedagogicznego do doskonalenia jakosci pracy szkét i placoéwek;

organizowanie i zapewnianie obstugi merytorycznej oraz organizacyjnej Okragtego Stotu
Edukacji — Rady Interesariuszy oraz innych ciat opiniodawczo-doradczych powotywanych przez
Dyrektora Osrodka, w tym przygotowywanie materiatéw na posiedzenia, protokotowanie obrad
oraz realizacja zadan wynikajgcych z rekomendaciji tych ciat;

organizowanie i koordynowanie dialogu, konsultacji oraz wspotpracy z interesariuszami systemu
oswiaty, srodowiskami naukowymi, organizacjami spotecznymi, organizacjami pracodawcow
oraz innymi partnerami systemu edukacji, w tym organizowanie i prowadzenie sieci wspoétpracy
i wymiany doswiadczen oraz konferencji, seminariow, debat i innych przedsiewzieé¢ stuzgcych
rozwojowi edukacji;

realizacja zadan powierzonych Osrodkowi przez ministra wlasciwego do spraw oswiaty
i wychowania w zakresie wspierania nadzoru pedagogicznego, w tym zadan stuzgcych
zapewnieniu sprawnosci i efektywnosci nadzoru pedagogicznego;

opracowywanie programow doskonalenia oraz organizowanie i prowadzenie form doskonalenia
dla pracownikoéw sprawujgcych nadzor pedagogiczny oraz oséb realizujgcych zadania z zakresu
nadzoru pedagogicznego, w tym opracowywanie programéw szkolen dla oséb realizujgcych
zadania w zakresie nadzoru pedagogicznego oraz organizowanie takich szkolen;
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

1)

2)

3)

opracowywanie narzedzi, materiatdw metodycznych, standardéw oraz rozwigzan wspierajgcych
realizacje nadzoru pedagogicznego oraz rozwoj kompetencji pracownikéw sprawujgcych nadzor
pedagogiczny, w tym opracowywanie i modyfikowanie narzedzi nadzoru pedagogicznego;

prowadzenie, rozwijanie i zapewnianie funkcjonowania elektronicznych systeméw oraz narzedzi
wspierajgcych nadzér pedagogiczny, w tym administrowanie tymi systemami, zarzadzanie
uzytkownikami, publikowanie narzedzi nadzoru pedagogicznego, zapewnianie wsparcia
uzytkownikom, monitorowanie funkcjonowania systeméw oraz archiwizowanie gromadzonych
danych, a takze analizowanie danych i wynikéw nadzoru pedagogicznego, w szczegdlnoSci
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, z p6zn. zm.),
oraz administrowanie nig;

prowadzenie analiz wynikdw badan oraz opracowywanie rekomendacji dotyczacych jakosci
pracy szkot i placowek, efektywnosci nadzoru pedagogicznego oraz skutecznosci realizacji
polityki oswiatowej panstwa, w tym przygotowywanie zestawieh statystycznych oraz corocznej
informacji o wynikach nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez kuratoréw oswiaty,
a takze analizowanie i opracowywanie danych dotyczgcych nadzoru pedagogicznego;

identyfikowanie, opracowywanie i upowszechnianie dobrych prakityk oraz rozwigzan
wspierajgcych realizacje polityki oSwiatowej panstwa, rozwéj jakosci edukacji oraz doskonalenie
nadzoru pedagogicznego, w tym dokumentowanie i rozpowszechnianie skutecznych metod
pracy stosowanych przez organy sprawujgce nadzér pedagogiczny;

wspoétpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, organizacjami oraz ekspertami
prowadzgcymi dziatalno$¢ w zakresie polityki oswiatowej, badan edukacyjnych, innowac;ji, analiz
systemowych oraz nadzoru pedagogicznego, w tym wspoipraca z organami sprawujgcymi
nadzor pedagogiczny, organami prowadzgcymi przedszkola, szkoty i placowki oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie niezbednym do sprawnego wykonywania czynnosci
nadzoru pedagogicznego oraz wykorzystywania wynikow nadzoru pedagogicznego do
doskonalenia pracy przedszkoli, szkét i placowek;

opracowywanie rekomendacji stuzacych doskonaleniu jakosci funkcjonowania Osrodka
w obszarach pozostajgcych we wtasciwosci Wydziatu, z wykorzystaniem wynikéw analiz, badan,
ewaluacji oraz doswiadczen wynikajgcych ze wspotpracy z interesariuszami systemu oswiaty;

generowanie statystyk dotyczacych nadzoru pedagogicznego oraz przygotowywanie danych
i opracowan w tym zakresie na potrzeby Ministerstwa.

§24
Do zadan Wydziatu Projektow (WP) nalezy w szczegdlno$ci:

przygotowywanie, realizacja, koordynowanie i rozliczanie projektéw realizowanych przez
Osrodek, w tym projektéw wspotfinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej, srodkow
krajowych oraz innych zrddet finansowania;

inicjowanie, planowanie i opracowywanie projektéw stuzgcych realizacji zadan statutowych
Osrodka oraz realizacji polityki oswiatowej panstwa, w tym identyfikowanie mozliwosci
pozyskania $rodkéw zewnetrznych oraz przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie;

zapewnianie zgodnosci realizowanych projektéw z ich celami, harmonogramami, budzetami
oraz wskaznikami osiggania rezultatéw, w tym biezgce monitorowanie postepow realizacji oraz
podejmowanie dziatan korygujgcych w przypadku identyfikacji odchylen;

24



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

koordynowanie wspétpracy komaorek organizacyjnych przy przygotowaniu i realizacji projektéw,
w tym organizowanie spotkan zespotéw projektowych, zapewnianie przeptywu informacji oraz
rozwigzywanie probleméw wymagajgcych wspotdziatania kilku komoérek;

monitorowanie przebiegu realizacji projektéw, w tym monitorowanie jakosci realizaciji,
identyfikowanie ryzyk oraz opracowywanie rekomendacji i dziatan naprawczych, a takze
prowadzenie ewaluacji projektdéw oraz oceny osiggania zatozonych celéw i wskaznikdw;

planowanie, monitorowanie wydatkowania oraz rozliczanie projektéw we wspotpracy
z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym, w tym przygotowywanie wnioskdéw o ptatnosé, rozliczanie
wydatkéw oraz zapewnianie zgodnos$ci wydatkowania z zasadami kwalifikowalnosci kosztow;

prowadzenie sprawozdawczosci oraz opracowywanie analiz, informacji i raportéw dotyczgcych
realizacji projektéw, w tym opracowywanie okresowych raportéw dotyczacych postepow
w realizacji projektéw oraz przekazywanie ich do instytucji posredniczgcej lub zarzgdzajgcej;

wspotpraca z instytucjami finansujgcymi, instytucjami zarzgdzajgcymi i posredniczgcymi,
partnerami projektdw oraz innymi podmiotami uczestniczacymi w realizacji projektow
i programow, w tym przygotowywanie dokumentacji i udzielanie wyjasnien na potrzeby kontroli,
audytow oraz innych czynnosci sprawdzajgcych realizowanych przez te instytucje;

wspieranie komorek organizacyjnych w przygotowywaniu wnioskow projektowych oraz
pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan statutowych, w tym doradztwo
w zakresie zasad przygotowywania wnioskéw, wymogow formalnych oraz procedur
aplikacyjnych;

prowadzenie, przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji projektdw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wymaganiami instytucji finansujgcych, w tym zapewnianie
kompletnosci dokumentacji, wlasciwego oznaczania dokumentéw oraz zabezpieczenia przed
utratg lub zniszczeniem;

koordynowanie procesu zakohczenia i rozliczenia projektéw oraz realizacja dziatan zwigzanych
z ich zamknieciem zgodnie z wymaganiami instytucji finansujgcych, w tym przygotowywanie
wnioskow o pfatno$¢ koncowa, raportéw korncowych oraz innych dokumentéw wymaganych do
zamkniecia projektu;

monitorowanie trwatosci rezultatéw projektdw i programéw oraz upowszechnianie
wypracowanych rozwigzan i dobrych praktyk, w tym wspotpraca z komérkami organizacyjnymi
wiasciwymi merytorycznie w zakresie zapewnienia trwato$ci projektdw oraz monitorowania
realizacji obowigzkéw wynikajgcych z okresu trwatosci;

koordynowanie dziatah informacyjnych i promocyjnych dotyczacych projektéw i programéw we
wspotpracy z komorkg organizacyjng wtasciwg do spraw promocji, w tym zapewnianie zgodnosci
dziatan informacyjnych i promocyjnych z wymaganiami instytucji finansujgcych oraz wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow;

wspétpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami realizujgcymi projekty i programy
w obszarze edukacji, w tym wymiana doswiadczen, uczestnictwo w sieciach wspotpracy oraz
realizacja wspoélnych przedsiewziec;

opracowywanie oraz doskonalenie standardéw, procedur i narzedzi zarzadzania projektami
obowigzujgcych w Osrodku, w tym procedur przygotowywania, realizacji, monitorowania
i rozliczania projektéw oraz narzedzi stuzgcych zarzgdzaniu ryzykiem i jakoscig projektow;
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16)

17)
2,

wykonywanie zadan zwigzanych z zamykaniem projektow pozakonkursowych finansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej oraz planowaniem nowej perspektywy finansowej;

wspotpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi programami operacyjnymi.

W sklad Wydziatu Projektéw (WP) wchodzg zespoty projektowe, realizujgce zadania

wspotfinansowane ze $rodkéw unijnych oraz zespoly realizujgce zlecone programy rzgdowe.

§ 25

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego (WFK) nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem przez Dyrektora funkcji dysponenta srodkow
budzetu panstwa drugiego stopnia podlegtego dysponentowi gtébwnemu, w tym
przygotowywanie projektdw decyzji oraz innych dokumentéw zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami budzetowymi;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka, w tym biezgca obstuga finansowo-
ksiegowa, regulowanie zobowigzan i ptatnosci oraz prowadzenie rozliczeh z kontrahentami;
przygotowywanie projektu planu finansowego Osrodka oraz jego zmian, we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi;

monitorowanie realizacji planu finansowego oraz opracowywanie analiz i informacji dotyczgcych
wykonania budzetu Osrodka, w tym przygotowywanie okresowych informacji o wykonaniu planu
finansowego;

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidencjonowanie operacji gospodarczych oraz
sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej, oraz innych sprawozdar wymaganych przepisami
prawa, w terminach okreslonych w przepisach;

weryfikowanie projektéw umow w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych, warunkéw
pfatnosci oraz form zabezpieczenia zobowigzan, w tym opiniowanie projektow umow pod
wzgledem finansowym oraz potwierdzanie dostepnosci srodkéw w planie finansowym;
realizacja swiadczen na rzecz pracownikow, w tym swiadczen socjalnych oraz innych naleznosci
wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz realizacja innych $wiadczeh na rzecz pracownikéw;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej programow, projektow i przedsiewzie¢ realizowanych
przez Osrodek, w tym finansowanych ze srodkéw krajowych i zagranicznych, w szczegdlnosci
obstuga finansowo-ksiegowa projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
zadan realizowanych przez O$rodek w ramach programéw rzgdowych;

prowadzenie rozliczeh wynagrodzer oraz naleznych sktadek, podatkéw i innych obowigzkowych
obcigzen publicznoprawnych, w tym obrachunek wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i podatku dochodowego, funduszu pracy i sktadek na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Pracownicze Plany Kapitatowe
oraz innych potrgcen z wynagrodzen osobowych pracownikéw;

prowadzenie rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, urzedami skarbowymi,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz innymi instytucjami
wiasciwymi w sprawach finansowo-ptacowych;

uzupetnianie Centralnego Rejestru Uméw w zakresie danych dotyczgcych wydatkowania
Srodkéw finansowych, w tym wprowadzanie informacji o zawartych umowach oraz realizacji
ptatnosci.

§ 26

Do zadan Wydziatu Zamoéwien Publicznych (WZP) nalezy w szczegdélnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

zapewnianie prawidtowej organizacji i koordynowanie procesu udzielania zamoéwien publicznych
w Osrodku, w tym opracowywanie i aktualizowanie procedur oraz standardéw dotyczgcych
udzielania zamowien publicznych;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi oraz regulacjami wewnetrznymi Osrodka,
z zachowaniem zasad przejrzystosci, réwnego traktowania wykonawcéw oraz uczciwej
konkurencji;

opracowywanie, aktualizowanie i monitorowanie realizacji planu postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych, na podstawie informacji przekazywanych przez komoérki organizacyjne,
w tym analiza zgtaszanych potrzeb oraz ustalanie harmonogramu postepowan;

koordynowanie planowania zamowienh publicznych w O$rodku, w tym analizowanie zgtaszanych
potrzeb pod katem mozliwosci ich taczenia, wtasciwego doboru trybu udzielenia zaméwienia
oraz terminowego przeprowadzania postepowan, a takze identyfikowanie mozliwosci
optymalizacji procesu zakupowego;

przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalnym, kompletnosci oraz zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami wnioskdw o wszczecie postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych oraz dokumentacji przekazywanej przez komorki organizacyjne, w tym
sprawdzanie prawidtowosci opisu przedmiotu zamoéwienia, szacowania wartosci zaméwienia
oraz innych elementéw wniosku;

wspieranie komdrek organizacyjnych w przygotowywaniu zamowien, w szczegdlnosci
w zakresie szacowania wartosci zamowienia, analizy rynku, opisu przedmiotu zamowienia,
warunkow udziatu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert oraz projektowanych postanowien
umowy, w tym udzielanie konsultacji oraz przygotowywanie wzoréw dokumentéw;
przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych, w tym
dokumentéw zamodwienia, ogloszen, informacji, zawiadomien oraz innych dokumentéow
wymaganych przepisami prawa, z zachowaniem wymogow formalnych oraz terminéw
okreslonych w przepisach;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych, w tym prowadzenie komunikacji
z wykonawcami oraz wykonywanie czynno$ci proceduralnych zwigzanych z badaniem i oceng
ofert, w szczegdlno$ci weryfikacja spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, badanie ofert
pod wzgledem formalnym oraz ocena ofert wedtug przyjetych kryteridw;

zapewnianie obstugi organizacyjnej i proceduralnej komisji przetargowych oraz innych zespotéw
powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, w tym przygotowywanie
materiatdw na posiedzenia komisji, protokotowanie obrad oraz realizacja zadan wynikajgcych
z decyzji komisiji;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi przy udzielaniu wyjasnieh dotyczgcych dokumentow
zaméwienia oraz przygotowywaniu zmian dokumentacji postepowania, w tym analiza pytan
wykonawcdw oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia
postepowania lub podjecia innych rozstrzygnie¢ przewidzianych przepisami prawa, w tym
przygotowywanie projektow decyzji oraz uzasadnien rozstrzygniec;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw bedacych wynikiem postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych, prowadzenie rejestru tych uméw oraz zapewnienie ich
formalnej obstugi, z wytgczeniem nadzoru nad realizacjag uméw, ktéry nalezy do wiasciwych
komodrek organizacyjnych, w tym przygotowywanie projektéw uméw, koordynowanie procesu
podpisywania umow oraz prowadzenie rejestru umow;

prowadzenie rejestréw i ewidencji dotyczgcych postepowan o udzielenie zamowien publicznych
oraz zapewnianie kompletnosci, przechowywania i przekazywania dokumentacji postepowan do
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi,
w tym prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz ewidencji dokumentacji postepowan;
przygotowywanie i przekazywanie ogtoszen, zawiadomien, informacji oraz sprawozdan
wymaganych przepisami prawa, w tym do Biuletynu Zamowien Publicznych, Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej oraz zamieszczanie wymaganych informacji na stronie
internetowej Osrodka, z zachowaniem terminéw okreslonych w przepisach;

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych oraz innych
sprawozdah wymaganych przepisami prawa, w tym przekazywanie sprawozdan do wtasciwych
organéw w terminach okreslonych w przepisach;

monitorowanie terminowosci realizacji planu postepowanh oraz informowanie kierownictwa
Osrodka o ryzykach mogacych mie¢ wptyw na prawidtowg i terminowg realizacje zamoéwien,
w tym identyfikowanie opdznien oraz proponowanie dziatan naprawczych;

monitorowanie zmian przepisOw prawa, orzecznictwa i wytycznych dotyczacych zaméwien
publicznych oraz uwzglednianie ich w praktyce udzielania zaméwieh w Osrodku, w tym analiza
nowych przepiséw oraz dostosowywanie procedur i praktyk do zmieniajgcych sie wymagan;
opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw, procedur, instrukcji, standardéw oraz wzorow
dokumentéw dotyczgcych udzielania zaméwien publicznych i dokonywania zakupéw, w tym
regulaminu zaméwien publicznych Osrodka oraz innych dokumentéw regulujgcych proces
zakupowy;

udzielanie komérkom organizacyjnym konsultacji i wsparcia w zakresie stosowania przepisow
oraz procedur dotyczacych zaméwien publicznych, w tym wyjasnianie watpliwosci
interpretacyjnych oraz doradzanie w zakresie wtasciwego przygotowania zamowien;
prowadzenie dziatan informacyjnych, instruktazowych i szkoleniowych dla pracownikow
Osrodka uczestniczgcych w planowaniu, przygotowywaniu i realizacji zamowien publicznych,
w tym organizowanie szkolen wewnetrznych oraz udostepnianie materiatéw szkoleniowych;
wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym, Zespotem Radcéw Prawnych, Wydziatem
Projektow, Wydziatem Administracji i Obstugi oraz innymi komérkami organizacyjnymi przy
przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, w tym
uzgadnianie projektéw dokumentéw zamowienia oraz koordynowanie dziatarn wymagajgcych
wspoétpracy kilku komorek;

wspotpraca z instytucjami kontrolnymi, audytowymi i finansujgcymi w zakresie Kkontroli
prawidtowo$ci udzielania zamdwien publicznych, w tym przygotowywanie dokumentacji,
informacji i wyjasnien pozostajgcych we wtasciwosci Wydziatu Zaméwien Publicznych na
potrzeby prowadzonych kontroli i audytow;

prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami ochrony prawnej przystugujgcymi
w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych, we wspodtpracy z Zespotem Radcow
Prawnych, w tym przygotowywanie odpowiedzi na odwotania oraz reprezentowanie Osrodka
w postepowaniach odwotawczych;

prowadzenie analiz dotyczgcych funkcjonowania systemu zaméwien publicznych w Osrodku
oraz przygotowywanie propozycji rozwigzan stuzacych zwiekszeniu jego efektywnosci,
terminowosci, przejrzystosci i zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, w tym analiza
wskaznikow efektywnosci procesu zakupowego oraz identyfikowanie obszaréw wymagajgcych
usprawnienia;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie planowania i realizacji zamdwien
publicznych oraz monitorowania wykonania planu postepowan, w tym biezgca wymiana
informacji o postepach w realizacji planu oraz identyfikowanie probleméw wymagajgcych
interwenciji;

realizowanie innych zadan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych wynikajgcych
Z przepisOw prawa oraz regulacji wewnetrznych Osrodka.
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§ 27

Do zadan Wydziatu Kadr (WK) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

realizacja polityki kadrowej Osrodka, w tym wdrazanie rozwigzan stuzacych pozyskiwaniu,
rozwojowi i utrzymaniu wykwalifikowanej kadry oraz budowaniu pozytywnego wizerunku
Osrodka jako pracodawcy;

prowadzenie spraw pracowniczych, w tym dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem
i ustaniem stosunku pracy, z zachowaniem obowigzujgcych przepisow prawa pracy oraz
przepisow o ochronie danych osobowych;

prowadzenie proceséw rekrutacji i naboru pracownikéw, w tym przygotowywanie ogtoszen
o naborze, prowadzenie postepowan rekrutacyjnych, weryfikacja kandydatéw oraz
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikéw, w tym organizacjg
szkolen, praktyk zawodowych i stazy, w szczegdlnosci realizacja zadan zwigzanych z systemem
szkolenia pracownikéw Osrodka oraz organizowanie praktyk zawodowych i stazy;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng, motywowaniem i wyréznianiem pracownikow, w tym
przygotowywanie projektow wnioskéw o nagrody, odznaczenia i wyrdznienia, w szczegolnosci
sporzgdzanie projektow wnioskéw o przyznanie nagrod Ministra, medali Komisji Edukacji
Narodowej, orderéw i odznaczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy, urlopami oraz innymi uprawnieniami
pracowniczymi wynikajgcymi ze stosunku pracy, w tym opracowywanie planéw urlopéw oraz
nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy;
sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu spraw kadrowych, wymaganych
przepisami prawa oraz na potrzeby organéw administracji publicznej, w tym sporzgdzanie
sprawozdanh do Ministerstwa i Giéwnego Urzedu Statystycznego;

wspotpraca z komisjg socjalng oraz prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z dziatalnoscig
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym wspétpraca z komisjg socjalng w zakresie
spraw socjalnych i kadrowych pracownikéw i emerytow Osrodka;

nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem obronnym panstwa, zarzgdzaniem kryzysowym
oraz przygotowaniem rezerw osobowych, w zakresie wtasciwosci Osrodka, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z przygotowaniem rezerw osobowych na potrzeby jednostek wojskowych
iinnych jednostek organizacyjnych przewidzianych do wykonywania zadah obronnych
i kryzysowych.

§28

Do zadan Wydziatu Administracji i Obstugi (WAO) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

zapewnianie warunkéw administracyjnych, technicznych, gospodarczych i logistycznych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Osrodka oraz realizacji jego zadan, w tym
zapewnianie sprawnosci funkcjonowania infrastruktury oraz dostepnosci zasobéw niezbednych
do pracy komorek organizacyjnych;

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i pomieszczeniami pozostajgcymi w dyspozycji
Osrodka oraz zapewnianie ich wtasciwego wykorzystania i utrzymania, w tym zarzgdzanie
przestrzenig biurowg oraz przydzielanie pomieszczeh komoérkom organizacyjnym;

zapewnianie sprawnosci i prawidtowego funkcjonowania infrastruktury technicznej obiektow
Osrodka, w tym organizowanie przegladéw, konserwacji, napraw oraz biezgcego utrzymania,
w szczegolnosci dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie instalacji wewnetrznych, utrzymania
porzadku i czystosci oraz odbioru odpaddw;
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4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

planowanie potrzeb remontowych, inwestycyjnych i modernizacyjnych QOsrodka oraz
koordynowanie i nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ w tym zakresie, w tym przygotowywanie
planéw remontéw, koordynowanie prac remontowych oraz nadzér nad ich realizacja;
planowanie, koordynowanie i realizowanie zakupdw biezgcych oraz zaopatrzenia Osrodka
w materiaty, wyposazenie, urzgadzenia i ustugi niezbedne do jego funkcjonowania, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi, w tym dokonywanie biezgcych
zakupdw materiatéw i Srodkow trwatych;

zbieranie i analizowanie zapotrzebowania komdérek organizacyjnych na materiaty, wyposazenie
i ustugi o charakterze administracyjnym oraz koordynowanie ich realizacji;

przygotowywanie, w zakresie wiasciwosci Wydziatu Administracji i Obstugi, opisu potrzeb
i wymagan, opisu przedmiotu zamowienia oraz innych materiatdw merytorycznych niezbednych
do przeprowadzenia postepowania przez Wydziat Zamowien Publicznych;

wspotpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych przy przygotowywaniu i realizacji postepowan
dotyczgcych zadan pozostajgcych w zakresie wlasciwosci Wydziatu Administracji i Obstugi;
monitorowanie realizacji dostaw i ustug pozostajgcych w zakresie wiasciwosci Wydziatu
Administracji i Obstugi oraz weryfikowanie ich zgodnosci z zawartymi umowami i zamdwieniami;
prowadzenie gospodarki majgtkiem Osrodka, w tym ewidencjonowanie, znakowanie,
przemieszczanie, inwentaryzowanie, wycofywanie i zagospodarowywanie skladnikow
majatkowych;

prowadzenie gospodarki magazynowej oraz organizowanie przyjmowania, przechowywania
i wydawania materiatéw, wyposazenia i innych sktadnikédw majatku;

organizowanie i koordynowanie obstugi gospodarczej, technicznej i porzadkowej obiektow
Osrodka;

organizowanie ochrony obiektéw Osrodka, kontroli dostepu oraz innych rozwigzan stuzgcych
zapewnieniu bezpieczenstwa oséb i mienia;

koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem ciggtosci funkcjonowania infrastruktury
i zaplecza administracyjnego Osrodka, w tym organizowanie dziatan w przypadku awarii i innych
zdarzen zaktocajgcych funkcjonowanie Osrodka;

zapewnianie obstugi kancelaryjnej Osrodka, w tym przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie
i wysytanie korespondencji oraz wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg obiegu
dokumentaciji, w szczegdlnosci obstuga kancelarii Osrodka w systemie EZD oraz obstugiwanie
skrzynki ePUAP;

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem,
gromadzeniem, przechowywaniem, porzgdkowaniem, udostepnianiem i brakowaniem
dokumentaciji;

koordynowanie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz wspieranie komorek
organizacyjnych w zakresie prawidtowego postepowania z dokumentacja;

zapewnianie obstugi organizacyjnej, technicznej i logistycznej spotkan, szkolen, konferenciji oraz
innych wydarzeh organizowanych przez Osrodek, we wspétpracy z witasciwymi komoérkami
organizacyjnymi, w tym zapewnianie warunkéw organizacyjno-technicznych oraz obstugi na
potrzeby prowadzenia przez Osrodek konferencji, szkoleh i innych form doskonalenia;
organizowanie obstugi transportowej Osrodka oraz prowadzenie gospodarki pojazdami
stuzbowymi, w tym organizacja transportu wewnetrznego oraz przewozu osob i sprzetu na
biezgce potrzeby Osrodka;

zapewnianie obstugi administracyjnej i logistycznej podroézy stuzbowych, w zakresie
powierzonym Wydziatowi Administracji i Obstugi;

koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnianiem dostepnosci architektonicznej obiektow
Osrodka oraz podejmowanie dziatan stuzacych identyfikowaniu i usuwaniu barier;
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22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)

29)
30)

31)
32)

monitorowanie zuzycia medidw oraz podejmowanie dziatan stuzgcych racjonalnemu
i efektywnemu gospodarowaniu energig i innymi zasobami;

realizowanie zadah zwigzanych z gospodarkg odpadami oraz zapewnianiem zgodnosci
funkcjonowania obiektéw z wymaganiami dotyczacymi ochrony srodowiska, w zakresie
wiasciwosci Wydziatu Administracji i Obstugi;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg umoéw dotyczgcych dostaw, ustug, utrzymania i ochrony
obiektoéw, infrastruktury technicznej, remontéw, modernizacji oraz innych zadan pozostajgcych
w zakresie wtasciwosci Wydziatu Administracji i Obstugi;

prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwigzanych z realizacjg zadan administracyjnych,
gospodarczych, technicznych, zakupowych i majgtkowych;

opracowywanie i aktualizowanie procedur, instrukcji oraz standardéw dotyczacych spraw
pozostajgcych w zakresie wlasciwosci Wydziatu Administracji i Obstugi;

planowanie potrzeb administracyjnych, technicznych, zakupowych i logistycznych Osrodka oraz
przygotowywanie danych niezbednych do planowania budzetu w zakresie wiasciwosci Wydziatu
Administracji i Obstugi;

wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie zapewniania warunkéw administracyjnych,
technicznych, gospodarczych i logistycznych niezbednych do sprawnej realizacji ich zadan,
w tym wspéipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w ramach prowadzonych zadan,
w szczegdlnosci w zakresie zaopatrzenia, organizacji wydarzen, rezerwacji ustug, zapewniania
transportu i prowadzenia ewidencji sktadnikow mienia;

prowadzenie sekretariatow Dyrektora i Wicedyrektorow;

wydawanie zaswiadczeh o ukonczeniu form doskonalenia zawodowego i prowadzenie rejestru
tych form;

zapewnianie biezgcej obstugi poligraficznej;

zapewnianie prawidtowego funkcjonowania srodkéw tgcznosci.

§ 29

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych (ZRP) nalezy obstuga prawna Osrodka, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

7)

8)

organizowanie i udzielanie wsparcia prawnego komérkom organizacyjnym w zakresie realizaciji
zadan statutowych Osrodka;

opiniowanie i uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnym oraz zgodnosci z zasadami techniki
prawodawczej projektéw aktdw wewnetrznych, w tym regulaminéw, zarzadzen i decyzji
Dyrektora;

wykonywanie zastepstwa prawnego w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan statutowych
Osrodka;

wystepowanie w imieniu Osrodka przed sgdami i urzedami;

wspotdziatanie z Prokuratorig Generalng Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie wynikajgcym
z przepisow ustawy z dnia 15 grudnia 2016 r. o Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1192, z pdézn. zm.) oraz aktdw wykonawczych, w tym przy
wykonywaniu przez Prokuratorie Generalng Rzeczypospolitej Polskiej zastepstwa
procesowego;

udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych oraz sporzgdzanie opinii prawnych,
zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Osrodka;

zapewnienie wsparcia prawnego komoérkom organizacyjnym realizujgcym trwato$¢ projektow
Osrodka wspoitfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

zapewnienie ciggtosci obstugi prawnej Osrodka.

§ 30

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Danych (ZOD) nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

wspoétpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego, o ktérym mowa w pkt 1,
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym wynikajgcych
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 oséb, kidrych dane dotycza, w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6ézn. zm.),
zwanego dalej ,RODO”;
informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajgcego dane osobowe
oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych 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
podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, oraz powigzane z nimi audyty, w szczegdlnosci:
a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,
b) analizowanie i sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania,
¢) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan,
d) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
wykonania tej oceny zgodnie z art. 35 RODO;
wykonywanie zadan w ramach przygotowan obronnych Osrodka.

§ 31

Do zadan Centrum Szkoleniowego w Sulejowku (CS) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

4)
5)

6)

zapewnianie organizacyjnych, lokalowych i technicznych warunkéw oraz kompleksowej obstugi
organizacyjnej realizacji form doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz innych przedsiewzie¢
wynikajacych z planu pracy Osrodka, organizowanych w Centrum Szkoleniowym w Sulejowku,
we wspotpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi;

zapewnianie funkcjonowania bazy szkoleniowej, noclegowej i gastronomicznej Centrum
Szkoleniowego w Sulejowku;

utrzymanie obiektow, infrastruktury i terenu Centrum Szkoleniowego w Sulejéwku oraz
zapewnienie ich wiasciwej eksploatacji, konserwaciji, bezpieczenstwa i ochrony, w szczegdlnoéci
dbato$¢ o stan budynkdéw i utrzymanie terenu, zapewnienie biezacej konserwacji i fizycznej
ochrony, a takze czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem instalacji wewnetrznych,
utrzymaniem porzgdku i czystosci oraz odbiorem odpadéw;

zapewnianie utrzymania porzadku i czysto$ci oraz gospodarowania odpadami na terenie
Centrum Szkoleniowego w Sulejéwku;

promowanie oferty oraz mozliwosci szkoleniowych, konferencyjnych i noclegowych Centrum
Szkoleniowego w Sulejowku, we wspotpracy z Wydziatem Promociji i Komunikacji;

wspotpraca z Wydziatem Administracji i Obstugi, Wydziatem Transformaciji Cyfrowej i Edukacji
Informatycznej, Wydzialem Zamowien Publicznych, Wydziatem Finansowo-Ksiegowym
w zakresie niezbednym do zapewnienia funkcjonowania Centrum Szkoleniowego w Sulejoéwku,
w szczegolnosci wspétpraca z Wydziatem Administracji i Obstugi w zakresie zaopatrzenia,
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organizacji wydarzen, rezerwacji ustug, zapewniania transportu i prowadzenia ewidenciji
sktadnikéw mienia;

7) gospodarowanie skladnikami majgtku pozostajgcymi w uzytkowaniu Centrum Szkoleniowego
w Sulejowku;

8) wspotpraca z podmiotami swiadczgcymi ustugi na rzecz Centrum Szkoleniowego w Sulejowku
oraz nadzorowanie realizacji ustug zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum.

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

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i wspotdziatanie w zapewnianiu ochrony systeméw
teleinformatycznych;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

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

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

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

6) prowadzenie aktualnego wykazu zatrudnionych w Osrodku oséb posiadajgcych uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych;

7) koordynowanie realizacji zadanh z zakresu ochrony danych osobowych w ramach przygotowan
obronnych Osrodka.

§33

Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (IBHP) nalezy w szczegodlnosci:

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

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

3) wspotpraca ze spotecznym inspektorem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Komisjg BHP,
dziatajgcg na podstawie odrebnych przepiséw, reprezentujgcych pracownikéw w zakresie
optymalizacji warunkéw bezpieczenhstwa i higieny pracy w Osrodku.

§34

Do zadan Audytora Wewnetrznego (AW) nalezy w szczegdlno$ci:

1) wspieranie Dyrektora w realizacji celéw i zadan Osrodka przez systematyczng ocene kontroli
zarzgdczej, ktéra dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzgdczej w Osrodku oraz prowadzenie czynnosci doradczych;

2) realizacja szczegotowych zadan ustalonych przez Dyrektora odrebnym zakresem czynnosci
oraz odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie.

§ 35
Do zadan Stanowiska do spraw Planowania i Kontroli Zarzadczej (SPKZ) nalezy
w szczegolnosci:
1) sporzadzanie zbiorczych opracowan, planéw i sprawozdan dotyczacych statutowej dziatalnosci
Osrodka;
2) przygotowywanie projektow regulaminéw, instrukcji, procedur i innych dokumentéw dotyczgcych
realizacji zadan statutowych Osrodka;
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3)

przygotowywanie projektéw dokumentéw oraz koordynowanie wykonywania w O$rodku zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdcze;.

§ 36

Do zadan Petnomocnika do spraw Cyberbezpieczeninstwa (PBI) nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa (Dz. U. z 2026 r. poz. 20, z p6zn. zm.), w tym:

a) wdrozenie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) w Osrodku,

b) systematyczne szacowanie ryzyka i zarzgdzanie nim,

c) wdrozenie $rodkdéw technicznych i organizacyjnych proporcjonalnych do ryzyka,

d) zbieranie informacji o cyberzagrozeniach i podatnosciach,

e) zarzadzanie incydentami,

f) stosowanie srodkéw zapobiegajgcych i ograniczajgcych wptyw incydentow;

obstuga i raportowanie incydentéw powaznych;

opracowanie, stosowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczgcej bezpieczenstwa systemu
informacyjnego;

prowadzenie szkoleh w zakresie Systemu Zarzgdzania Bezpieczehstwem Informacji w Osrodku;
realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem cyberbezpieczenstwa oraz bezpieczehstwa
informacji w ramach przygotowan obronnych Osrodka.

V. Postanowienia koncowe

§ 37

Traci moc regulamin organizacyjny Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie zatwierdzony w dniu 9
lipca 2026 r. przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Edukacji Narodowe;.

§ 38

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2026 r.
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