OSRODEK

Rozwoju
EDUKAC)I

Harmonogram Dziatan Rozwojowych
Miasto i Gmina Checiny

Pawet Brola, Ewa Dgbrowska

Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa 2019



Opracowanie
Pawet Brola — Sekretarz Gminy i Miasta Checiny
Ewa Dabrowska — inspektor ds. oswiaty w Urzedzie Gminy i Miasta w Checinach

Pod kierunkiem doradcow:
Marii Szostak, Zofii Kuczynskiej

Redakcja merytoryczna
Dorota Jastrzebska

Redakcja jezykowa, korekta, przygotowanie do publikacji
Agnieszka Cieslak

Osrodek Rozwoju Edukacji
Warszawa 2019

Osrodek Rozwoju Edukacji
Aleje Ujazdowskie 28
00-478 Warszawa
www.ore.edu.pl

Publikacja jest rozpowszechniana na zasadach licencji Creative Commons
Uznanie autorstwa — Uzycie niekomercyjne 4.0 (CC BY-NC)

Harmonogram dziatan rozwojowych powstat w ramach projektu ,, Wsparcie kadry jednostek
samorzad terytorialnego w zarzadzaniu oswiatg ukierunkowanym na rozwdj szkét i kompetenc;ji
kluczowych uczniéw - Il etap”

Projekt pozakonkursowy o charakterze koncepcyjnym wspoétfinansowany przez Unie Europejska

w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowany w partnerstwie ze Zwigzkiem
Miast Polskich, w ramach Osi Priorytetowej Il, Dziatania 2.10, Program Operacyjny WIEDZA —
EDUKACJA — ROZWO! na lata 2014-2020
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HARMONOGRAM DZIAtAN ROZWOJOWYCH (HDR)

Nazwa jednostki samorzadu terytorialnego: gmina Checiny
Cel: usprawnienie procesu zarzadzania oswiatg

Obszar: zarzadzanie oswiatg na poziomie organu prowadzacego

Stworzenie sprawnej i efektywnie dziatajgcej struktury organizacyjnej lokalnego systemu oswiaty. Wyprowadzenie ze szkét dziatan, ktére nie dotyczg zadan

edukacyjnych.

Zadanie: wyznaczanie ram polityki kadrowej i ptacowej w szkotach i placéwkach edukacyjnych

Narzedzia i rozwigzania zarzadcze: organizowanie wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej prowadzonych szkét i placowek przez jednostke

obstugujaca
Rekomendowane narzedzia i rozwigzania wspierajace personalny rozwdj organizacji:

e Wypracowanie zasad wspotpracy i komunikacji wewnatrz zespotu oswiatowego.

e Wypracowanie zasad wspétpracy i komunikacji na linii organ prowadzacy i dyrektorzy szkét, placéwek.

e Szkolenie ,,Zarzgdzanie zmiang”.
e Partycypacja w sprawie podejmowanej zmiany.

Czas realizacji zadania: maj 2019 r. — kwiecien 2020 r.
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Lp. Dziatanie Sposoby realizacji i uwagi Terminy Zasoby (ludzie, miejsce, czas...) Osoba

odpowiedzialna

1. Przeprowadzenie diagnozy funkcjonowania | Analiza zadan przewidzianych | maj— Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, Inspektor ds.
jednostek organizacyjnych prowadzonych do objecia wspdlng obstugg czerwiec pracownicy Urzedu Gminy osSwiaty
przez Gmine Checiny — spotkanie z dyrektorami 2019 i Miasta w Checinach, ksiegowi,

szkét, z ksiegowymi, pracownicy merytoryczni
z pracownikami z jednostek, dyrektorzy jednostek
merytorycznymi organizacyjnych

2. Zebranie dodatkowych danych dotyczacych | Analiza ilosci operacji czerwiec Dyrektorzy jednostek Inspektor ds.
organizacji finansowej jednostek ksiegowych w poszczegdlnych | 2019 organizacyjnych, pracownicy oswiaty

jednostkach, ilosci dowoddéw merytoryczni jednostek, pracownicy
ksiegowych, liczby akt Urzedu Gminy i Miasta
osobowych w Checinach

3. Spotkanie dot. wprowadzenia zmiany Doradztwo stacjonarne lipiec 2019 Doradca ds. rozwoju personalnego Inspektor ds.
o charakterze szkoleniowo-doradczym dla i online organizacji i doradca ds. narzedzi oswiaty
kadry kierowniczej gminy Checiny i rozwigzan zarzadczych

Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik, pracownicy
Urzedu Gminy i Miasta w Checinach,

4, Spotkanie dotyczgce wprowadzenia zmiany | Doradztwo stacjonarne lipiec 2019 Doradca ds. rozwoju personalnego Inspektor ds.
o charakterze szkoleniowo-doradczym dla organizacji i doradca ds. narzedzi oswiaty
pracownikdw operacyjnych w zakresie i rozwigzan zarzadczych, dyrektorzy
warunkow powodzenia wdrazania zmiany jednostek; pracownicy merytoryczni,
oraz efektywnej komunikacji ksiegowi, pracownicy Urzedu Gminy

i Miasta w Checinach

5. Szkolenie w zakresie organizacji Szkolenie stacjonarne wrzesien Doradca ds. rozwoju personalnego Inspektor ds.
i funkcjonowania CUW dla kadry 2019 organizacji i doradca ds. narzedzi osSwiaty
kierowniczej Gminy Checiny i rozwigzan zarzadczych

Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik, pracownicy
Urzedu Gminy i Miasta w Checinach
6. Szkolenie w zakresie organizacji Szkolenie stacjonarne wrzesien Doradca ds. rozwoju personalnego Inspektor ds.
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i funkcjonowania CUW dla pracownikéw 2019 organizacji i doradca ds. narzedzi osSwiaty
operacyjnych i rozwigzan zarzadczych, dyrektorzy
szkét; pracownicy merytoryczni,
ksiegowi, pracownicy Urzedu Gminy
i Miasta w Checinach
7. Okreslenie zakresu dziatania CUW Spotkania robocze wrzesien — Doradca ds. rozwoju personalnego Inspektor ds.
doradztwo online pazdziernik organizacji i doradca ds. narzedzi oswiaty
wybér funkcji wsparcia: 2019 i rozwigzan zarzadczych
finanse, kadry, zarzadzanie Sekretarz, Skarbnik , pracownicy
nieruchomosciami, wspdlne Urzedu Gminy i Miasta w Checinach,
zakupy, obstuga prawna, dyrektorzy jednostek, ksiegowi
obstuga informatyczna
8. Uzgodnienie wzajemnych oczekiwan, form Narady z dyrektorami wrzesien — Sekretarz, Skarbnik , pracownicy Inspektor ds.
wspétpracy i komunikacji miedzy CUW, jednostek, doradztwo online pazdziernik Urzedu Gminy i Miasta w Checinach, | oswiaty
organem prowadzacym i dyrektorami 2019 dyrektorzy jednostek, ksiegowi
jednostek organizacyjnych
9. Wybér siedziby CUW Decyzja wrzesien — Burmistrz Gminy i Miasta Checiny Burmistrz Gminy
pazdziernik Urzad Gminy i Miasta w Checinach i Miasta Checiny
2019
10. Opracowanie struktury CUW Spotkanie robocze pazdziernik Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta Inspektor ds.
2019 w Checinach, dyrektorzy jednostek oswiaty
11. Przygotowanie uchwaty powotujgcej CUW Konsultacje pazdziernik Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta Inspektor ds.
2019 w Checinach, dyrektorzy jednostek oswiaty
12. Podjecie uchwaty powotujacej CUW Sesja Rady Miejskiej pazdziernik Przewodniczgcy Rady Miejskiej Rada Miejska
w Checinach 2019 w Checinach
Powiadomienie zwigzkédw zawodowych Przygotowanie pisma listopad Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta Inspektor ds.
13. dziatajgcych w jednostkach obejmowanych | informujacego 2019 w Checinach, dyrektorzy jednostek osSwiaty
wspolng obstugy
14. Przygotowanie dokumentacji wewnetrznej Obieg dokumentow; grudzien Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta Inspektor ds.
CcCuw procedury ewidencji 2019 - w Checinach osSwiaty

i dysponowania mieniem;
procedura zaméwien

styczen 2020
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publicznych; zasady
prowadzenia inwentaryzacji;
regulamin organizacyjnych;
regulamin wynagradzania;
polityki rachunkowosci;
zakresy czynnosci; kontrola
zarzadcza; ochrona danych

osobowych
15. Zatrudnienie pracownikéw w CUW Porozumienie pomiedzy styczen — Burmistrz Gminy i Miasta Checiny Burmistrz Gminy
pracodawcami lub procedury | luty 2020 Dyrektor CUW, dyrektorzy jednostek | i Miasta Checiny
konkursowe organizacyjnych; Komisja Dyrektor CUW
konkursowa
16. Podsumowanie dziatan dotyczacych Spotkanie zespotowe do kwietnia Burmistrz Gminy i Dyrektor CUW
powstania CUW 2020 Miasta Checiny, Skarbnik, Sekretarz
Gminy i Miasta, Pracownicy CUW,
dyrektorzy jednostek
Sposoby monitorowania HDR
Nr Miernik Wskaznik Sposob dokumentowania
zadania
1. Procent dyrektoréow szkot, ksiegowych i pracownikéw 100% lista obecnosci
merytorycznych, ktérzy wzieli udziat w procesie diagnozy
2. Liczba analiz organizacji jednostek prowadzonych przez gmine 1 szt. dokument/raport
Checiny
3. Procent liczby przeszkolonej kadry kierowniczej gminy Checiny 100% lista obecnosci
4, Procent liczby przeszkolonych pracownikéw operacyjnych 100% lista obecnosci
5. Procent liczby przeszkolonej kadry kierowniczej Gminy Checiny 100% lista obecnosci
6. Procent liczby przeszkolonych pracownikéw operacyjnych 100% lista obecnosci
7. Liczba spotkan w sprawie ustalenia zasad wspotpracy 1 spotkanie, 1 protokdt, protokdt ze spotkania, dokumenty
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1 lista obecnosci

8. Liczba narad z dyrektorami jednostek organizacyjnych 3 narady z jednostkami listy obecnosci, protokoty narad z wnioskami
9. Wyboér siedziby 1 pismo o wyborze siedziby
10. Opracowanie struktury CUW 1 opis struktury wraz z opisem | dokument
stanowisk
projekt uchwaty, protokoét komisji Rady
11. Opracowanie uchwaty 1 projekt wraz z konsultacjami | Miejskiej, konsultacje z dyrektorami
jednostek
12. Przyjecie uchwaty 1 sesja protokét z posiedzenia Rady Miejskiej
13. Liczba pism do zwigzkéw zawodowych 1 pismo dokument
14. Liczba opracowanych dokumentéw wewnetrznych CUW Co najmniej 10 dokumentéw dokumenty
15. Zatrudnienie pracownikéw w CUW Ogtoszenia o konkursie, dokumenty
konkurs, ogtoszenie
o wyborze, pisma dla
pracownikéw
16. Liczba spotkan podsumowujgcych 1 spotkanie protokot z wnioskami

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny




