JEDNOLITY TEKST
Wewnetrznego systemu zapewniania jakosci pracy
Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
Sosnowieckiego Centrum Edukacyjnego ,,EDUKATOR”
z dnia 31 sierpnia 2020 r.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.);

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie placowek doskonalenia
nauczycieli. (Dz. U. 2019 poz. 1045);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 pazdziernika 2018 r. w sprawie akredytacji
placowek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. 2018 poz. 2029);

Statut ODN SCE ,,Edukator” z dnia 05 sierpnia 2019 r.

ZASADY OGOLNE
Art. 1

Wewnetrzny system zapewniania jakosci to zespot zorganizowanych, powiqgzanych ze sobq i spéjnych
dziatan zmierzajgcych do zapewnienia wysokiej jakosci pracy Osrodka, a w szczegdlnosci:

= realizacji zadan okreslonych w ustawie Prawo oswiatowe i aktach wykonawczych do ustawy;

= osiggania zatozonych celdw,

= osiggania wysokiej jakosci proponowanych ustug edukacyjnych.
Jego celem jest:

= doskonalenie jakos$ci — permanentny rozwéj jakosciowy osrodka.

= zaspokojenie potrzeb klientow wewnetrznych i zewnetrznych.

= realizacja kierunkéw rozwoju -wskazanych przez panstwo,

System porzadkuje i klasyfikuje dziatania w Osrodku z zastosowaniem wewnetrznych standardéw, za-
sad, procedur i przepiséw dotyczacych trybu i sposobu postepowania w réznych sytuacjach okreslajac:
— wartosci stanowigce podstawe funkcjonowania i zarzadzania,

— koncepcje zarzadzania,

— koncepcje pracy Osrodka,

— zasady etyczne lezgce u podstaw koncepcji pracy,

— standardy obowigzujgce wszystkich pracownikéw reprezentujacych Osrodek,

— strukture organizacyjng Osrodka,

— kompetencje oraz obowigzki dyrektora programowego i organizacyjnego,

— kompetencje oraz obowigzki wykwalifikowanej kadry realizujgcej formy doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

— sposob dokumentowania pracy Osrodka.

System zapewniania jakosci Osrodka jako:

= skoordynowany uktad elementdw,

= 0got przepiséw, procedur i regut obowigzujgcych w okreslonych dziedzinach; forma ustroju;
= okreslony sposéb, metoda postepowania, wykonywania zadan Osrodka



cechuje:

kompletnos¢ — uwzglednia wszystkie obszary funkcjonowania Osrodka;

celowos¢ — nakierowany na osigganie zamierzonej jakosci;

zgodnos¢ — spdjny wewnetrznie z wszystkimi aktami tworzonymi w Osrodku;

racjonalnosé — mozliwy do realizacji w warunkach, jakimi dysponuje Osrodek;

elastyczno$é — podatny na zmiany wynikajgce z wewnetrznego oraz zewnetrznego audytu;
operatywnosc i szczegétowos¢ — zawiera propozycje rozwigzan i procedur;

dtugofalowos¢ — uwzglednia planowanie strategiczne;

skutecznos$¢ — jego realizacja gwarantuje odnoszenie sukcesu rozumianego jako state podnoszenie
jakosci;

jasnos¢, zrozumiatosc dla wszystkich zainteresowanych jakoscig Osrodka;

zachecajacy do dziatania, aktywizujgcy — wskazuje na udziat wszystkich podmiotéw Osrodka w
dazeniu do podnoszenia jakosci.

KULTURA ORGANIZACYJNA

Art. 2

1. Wartosci stanowigce podstawe kultury organizacyjne;j

Jakos¢

Wspotpraca

Permanentny rozwdj

Otwartos¢ na potrzeby srodowiska o$wiatowego
Kreatywnos¢

Krytyczne myslenie

2. Koncepcja zarzadzania

W zarzadzaniu Osrodkiem Doskonalenia Nauczycieli Sosnowieckiego Centrum Edukacyjnego ,,EDUKATOR”
przyjmuje sie kulture organizacyjng ekspertéw (kulturq organizacji zadar) z elementami kultury wolnosci
(jednostki). Praca merytoryczna ODN oparta jest na koncepcji, kwalifikacjach, kompetencjach i
kreatywnosci jego zatozyciela oraz oséb zaproszonych przez niego do wspodtpracy. Praca zespotowa ma w
przyjetej kulturze charakter szczatkowy i dobrowolny. Dotyczy wybranych obszaréw funkcjonowania
Osérodka, w ktorych konsultacja z ekspertami jest niezbedna lub stanowi podstawe tworzenia oferty
programowej.

3. Wizja Osrodka:

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli Sosnowieckiego Centrum Edukacyjnego ,,EDUKATOR” jest placowka,
zapewniajgcy wysoka jakos¢ swiadczonych ustug edukacyjnych poprzez:

realizacje zréznicowanej oferty doskonalenia zawodowego dostosowanej do zdiagnozowanych,
specyficznych potrzeb réznych grup klientéw;

komplementarnos¢ oferowanych ustug: szkolenie, konsultacja, materiaty edukacyjne, publikacje,
pomoc w przygotowywaniu projektow unijnych, porady prawnicze;

realizacje form doskonalenia zawodowego wyposazajacych nauczycieli nie tylko w nowoczesng
wiedze, ale przede wszystkim rozwijajgcych umiejetnosci praktyczne oraz postawy (kompetencje
kluczowe);

dostosowanie miejsca realizacji ustugi do potrzeb i oczekiwan klienta;

zapewnienie wykwalifikowanej, bogatej w doswiadczenia zawodowe kadry realizujgcej formy
doskonalenia;



stosowanie w doskonaleniu nowoczesnych metod doskonalenia oraz narzedzi TIK;

respektowanie przez pracownikow przyjetych zasad etycznych i standardow.

Misja Osrodka Doskonalenia Nauczycieli Sosnowieckiego Centrum Edukacyjnego "EDUKATOR” jest
Swiadczenie ustug szkoleniowych na najwyiszym poziomie w formach i miejscach spetniajacych oczeki-
wania klienta zgodnie z zasadg "Jak najblizej klienta".

4. Zasady etyczne

Pracownik Osrodka niezaleznie od formy zatrudnienia i petnionej funkc;ji:

Rzetelnie wykonuje zadania zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i przyznanymi uprawnieniami.
Bierze na siebie odpowiedzialno$é za wykonanie zadann w ramach swoich kompetencji.

Efektywnie wykorzystuje czas pracy oraz sSrodki Osrodka.

Wykazuje wysoka dyscypline pracy (punktualnosé, terminowosé, efektywne wykorzystanie czasu
pracy).

Chetnie podejmuje wspodtprace z innymi pracownikami Osrodka.

Traktuje w sposéb réwny wszystkich pracownikéw i klientéw bez wzgledu na wiek, pteé,
wyznawane poglady polityczne i religijne, kolor skéry, narodowosé, kraj pochodzenia, zajmowang
pozycje spoteczng lub stanowisko.

W kontaktach interpersonalnych wykazuje sie uczciwoscig i wysoka kulturg osobista.
Utozsamia sie z Osrodkiem i dazy do jego rozwoju.
Zachowuje dyskrecje w sprawach objetych tajemnicg stuzbowa.

Podejmuje dziatania na rzecz doskonalenia jakosci pracy Osrodka wykazujgc inicjatywe
i kreatywnosé.

Dba o poszanowanie praw autorskich.

5. Standardy:

Wysoka jako$¢ oferowanych ustug.

Wysokie kwalifikacje kadry szkolgcej.

Diagnoza potrzeb klientéw.

Dostosowanie oferty do potrzeb klientéw.

Swobodny przeptyw informacji: Osrodek — klient - Osrodek.
Klimat dialogu i wspotpracy.

Samokierowanie powierzonymi zadaniami.
Odpowiedzialnos¢ za efekty pracy.

Ewaluacja efektow.

State doskonalenie i rozwdj.

Aktualne tresci naukowe.

Nowoczesne metody nauczania — metody aktywizujace.
Nowoczesne $rodki dydaktyczne.

Zwigzek: stuchacz — szkolgcy, oparty na wzajemnym poszanowaniu prawa do odmiennosci myslenia
i dziatania w ramach przyjetych zasad.

6. Prowadzona dokumentacja:

Akty prawa tworzone w organizacji:

Statut
Wewnetrzny system zapewniania jakosci

Procedury



Dokumentacja realizacji celow

Plany rozwoju

Roczne Plany pracy

Roczne Palny nadzoru pedagogicznego

Sprawozdania z realizacji planéw pracy

Sprawozdania z realizacji Planéw nadzoru pedagogicznego
Narzedzia ewaluacji

Dokumentacja realizacji umow dotyczacych szkolen

Dokumentacja programowa:

Oferty ustug
Programy szkolen
Prezentacje multimedialne

Materiaty szkoleniowe

Dokumentacja realizacji ustug:

1.

Listy obecnosci
Dzienniki zaje¢ (w przypadku kurséw)
Rejestr wydanych zaswiadczen

Ankiety ewaluacyjne

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Art. 3

Osobg kierujgca i odpowiedzialng za funkcjonowanie Osrodka jest dyrektor, ktéry jest jednoczes$nie
jego dyrektorem programowym. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie pracg Osrodka,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig pracownikéw Osrodka,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Osrodka za zgoda i na warunkach ustalonych z organem
prowadzgcym,

biezgce informowanie organu prowadzgcego o dziatalnosci i stanie finanséw,

zatwierdzanie oferty programowej Osrodka,

konsultacja merytoryczna programéw szkolen, konferencji, materiatéw szkoleniowych, przyktadéw
dobrych praktyk oraz programéw innowacji zamieszczanych na stronie www Osrodka,

ustalanie z klientami zakresu i celéw szkolenia lub pomocy,

kontrola realizacji szkolen,

obserwacja prowadzonych form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
recenzowanie materiatéw edukacyjnych pod wzgledem poprawnosci merytorycznej,

opracowanie strategii (w tym strategii rozwoju) Osrodka we wspdtpracy z organem prowadzacym,
dyrektorem organizacyjnym i innymi pracownikami merytorycznymi,

doskonalenie pracy edukatorskiej pracownikéw Osrodka, inicjowanie i prowadzenie szkolen
wewnetrznych,

przedstawianie wnioskéw z prowadzonego nadzoru.

Osobg wspomagajgca dyrektora w realizacji jego zadan i odpowiedzialng za organizacje przedsiewziec
Osrodka jest jego dyrektor organizacyjny. Do zadan dyrektora organizacyjnego nalezy:



= promocja ODN SCE ,EDUKATOR”,

= sprzedaz szkolen,

=  obstuga klientéw,

= obstuga logistyczna i techniczna szkolenia,

= organizacja szkolen w terenie,

= moderowanie szkolen prowadzonych zdalnie,

= kontrola realizacji szkolen (punktualnos¢, efektywne wykorzystanie czasu, stosunek do klienta itp.),
= prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen,

= analiza jakosciowa i ilosciowa ewaluacji szkolen,

= rozpoznawanie potrzeb rynku oswiatowego i wspoétuczestnictwo w zespole kierowniczym
W wypracowywanie na ich podstawie planu pracy ODN,

= obstuga finansowa Osrodka.
Zadaniem pracownikow zatrudnionych do realizacji zadan merytorycznych jest:

= wspottworzenie z dyrektorem projektow, programéw szkoleniowych i oferty szkoleniowej,
= opiniowanie projektow tworzonych przez pracownikéw i wspétpracownikdéw Osrodka,

= przygotowanie i prowadzenie szkolenia oraz materiatdw dla uczestnikow szkolenia,

= wspomaganie procesu ewaluacji ustug swiadczonych przez Osrodek,

=  wspottworzenie wewnetrznego systemu jakosci pracy Osrodka,

= przekazanie scenariusza lub prezentacji szkolenia dyrektorowi Osrodka nie pdzniej niz 7 dni przed
terminem szkolenia,

= konsultacja z dyrektorem szkoty zamawiajgcym szkolenie w sprawach merytorycznych, to jest:
— oczekiwan dyrektora co do przebiegu i efektow zaje¢,
— materiatéw, jakie uczestnicy otrzymaja po szkoleniu,
— ewentualnych konsultacji udzielanych po szkoleniu,
— ustalenia czasu i formy szkolenia (¢éwiczenia, wyktad, warsztaty, konsultacja, trening
umiejetnosci),
— okredlenie bazy dydaktycznej niezbednej do efektywnego przeprowadzenia formy
doskonalenia,
— rozpoznanie warunkéw, w jakich odbywac sie bedzie doskonalenie,
= przyjazd na szkolenie nie pdzniej niz 20 minut przed rozpoczeciem szkolenia,

= przeprowadzenie ewaluacji zaje¢ wg ustalonych procedur oraz zapoznanie z jej wynikami dyrektora
szkoty lub inng osobe reprezentujagcg go w czasie szkolenia (np. lidera wewnatrzszkolnego
doskonalenia nauczycieli),

= systematyczna analiza wynikdw ewaluacji i wykorzystanie ich wynikéw w przygotowaniu i realizacji
form doskonalenia oraz tworzeniu oferty szkoleniowej we wspétpracy z innymi pracownikami
placéwki,

= przekazanie dokumentow do siedziby Osrodka,

= wspdtpraca z dyrektorem programowym i organizacyjnym oraz w miare potrzeb z innymi
trenerami.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Art. 4

Wewnetrzny system zapewniania jakosci jest znany wszystkim pracownikom Osrodka i zaakceptowany
pisemnym poswiadczeniem, co jest rGwnoznaczne z przyjeciem obowigzku jego wspodtrealizacii.



Przyjety wewnetrzny system zapewniania jakosci jest zatwierdzony przez osobe prowadzgcg Osrodek
(organ prowadzacy) i moze by¢ modyfikowany na wniosek Dyrektora Osrodka za zgodg osoby

prowadzacej (organu prowadzacego).

Zasady objete niniejszym dokumentem wchodzg w zycie z dniem 31 sierpnia 2020 r.
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