STATUT CENTRUM ROZWOJU EDUKACII A-Z2
Rozdziat |

Informacje o placéwce

§1.

Centrum Rozwoju Edukacji A-Z, zwane dalej ,placowka” jest akredytowang niepubliczng
placowka doskonalenia nauczycieli o zasiegu ogdélnokrajowym, dziatajagcg na podstawie
wpisu do ewidencji prowadzonej przez Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego pod
numerem 79/NPDN/2011.
Placéwka dziata na podstawie przepiséw:
1) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. 2021 poz. 1082, ze
zm.);
2) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie
placowek doskonalenia nauczycieli (Dz.U. z 2019 r. poz. 1045, ze zm.);
3) niniejszego statutu.
Siedziba placéwki znajduje sie w Warszawie pod adresem: 03-289 Warszawa, ul. Jesiennych
Lisci 11c.
Organem prowadzgcym placéwke jest osoba fizyczna Marzena Roth, prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg Marzena Roth Centrum Szkoleniowe A-Z, Aleja 3 Maja,
nr 26, lok. 35, 05-120 Legionowo, NIP: 5361109790
Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad placéwka jest dyrektor placowki.
Placowka uzywa pieczeci podtuznej o tresci:
Centrum Rozwoju Edukaciji A-Z, 03-289 Warszawa, ul. Jesiennych Lisci 11c

Placowka uzywa logo, ktérego obraz jest ponizej:

CENTRUM ROZWOJU EDUKACIJI

NIEPUBLICZNA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI




§2.

1. Dziaftalnos¢ placéwki finansowana jest z optat wnoszonych przez uczestnikow
doskonalenia nauczycieli organizowanego przez placéwke oraz z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie umowy o wykonanie zadan z zakresu
doskonalenia nauczycieli.

2. Placowka prowadzi dokumentacje swojej dziatalnosci w formie papierowej oraz
elektronicznej i przechowuje jg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wymogami
instrukcji kancelaryjno-archiwalne;j.

3. Podstawowym narzedziem komunikacji placéwki ze Srodowiskiem oswiatowym s3: strona
internetowa www.a-z.edu.pl i podane za jej posrednictwem szczegétowe informacje
o dziafaniach podejmowanych w zakresie doskonalenia nauczycieli, e- mailowe
i telefoniczne kontakty z klientami oraz za posrednictwem mediéw spotecznosciowych.

4. Placéwka jest spotecznie zaangazowana w pomoc dzieciom z niepetnosprawnoscia

poprzez wspieranie finansowe podopiecznych Fundacji Iskierka.

Rozdziat I

Cele i zadania placowki

§3.

Centrum Rozwoju Edukacji A-Z powstato z misjg, by wspierac i inspirowaé¢ do dziatania
nauczycieli oraz osoby zarzgdzajgce oswiatg. Kadra placowki doktada wszelkich staran, aby
wspotpracujgce z nig placéwki ksztattowaty u uczniow kompetencje potrzebne

do prowadzenia swiadomego i szczesliwego zycia.

§4.

Celem placéwki jest podnoszenie jakosci edukacji w szkotach, przedszkolach i placéwkach
we wszystkich obszarach jej funkcjonowania. Cel jest realizowany poprzez opracowywanie

przez zespot specjalistow i nauczycieli, wspotpracujgcych z placdwka oferty i organizowanie



wysokiej jakosci zréznicowanych form doskonalenia zawodowego dla nauczycieli oraz oséb

zarzadzajacych oswiatg i wyposazenie ich w zaséb kompetencji twardych i miekkich,

niezbednych do prawidtowego wykonania zadan na danym stanowisku pracy.

§5.

1. Do zadan placowki nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

organizowanie doskonalenia nauczycieli zgodnie z: kierunkami polityki oswiatowe;j
panstwa, wynikami i wnioskami z nadzoru pedagogicznego petnionego przez
kuratoria oswiaty, wynikami egzaminéw zewnetrznych, a takie z wnioskami,
wynikajgcymi z wewnetrznego badania potrzeb uczestnikdw szkolen;
organizowanie doskonalenia osdb zarzadzajgcych w systemie oswiaty, w zakresie
umiejetnosci prawidtowego stosowania prawa, tworzenia aktéw prawa
wewnetrznego i znajomosci podstaw finansowania realizowanych zadan;

udzielanie konsultacji i instruktazu z zakresu realizowanych dziatarn doskonalgcych,
a takze upowszechnianie dobrych praktyk w celu utrwalenia rezultatéw szkolen;
organizowanie konferencji z zakresu priorytetowych dziatarh wynikajgcych z planéw
pracy placéwki i aktualnych potrzeb srodowiska oswiatowego;

publikowanie materiatow szkoleniowych wspomagajgcych prace nauczycieli i oséb
zarzadzajgcych oswiatg;

upowszechnianie wiedzy o multimedialnych srodkach dydaktycznych i formach

ksztatcenia na odlegtosé.

§6.

Placéwka podejmuje dziatania, zapewniajgce wysoka jakos¢ realizowanych zadan poprzez:

1)

2)

systematyczne pozyskiwanie i analizowanie informacji od korzystajgcych z oferty
nauczycieli i 0séb zarzadzajgcych oswiatg;

planowanie pracy z uwzglednieniem wnioskow z wyzej wymienionych badan oraz
kierunkdw polityki oswiatowej panstwa, wnioskéw z nadzoru pedagogicznego

Kuratorow Oswiaty, wnioskéw z egzamindw zewnetrznych.



3) organizowanie i prowadzenie form doskonalenia zawodowego, ktdére s3
dostosowane do potrzeb korzystajgcych z oferty placowki nauczycieli i osob

zarzadzajgcych oswiata.

§7.

1. Planujgc poszczegdlne formy doskonalenia nauczycieli placéwka korzysta
z innowacyjnych rozwigzan programowych, organizacyjnych i metodycznych, a takze
dazy do pofaczenia u uczestnikow szkoleh wiedzy, umiejetnosci i postaw uwazanych

za niezbedne dla ich rozwoju zawodowego i osobistego.

2. W zakresie realizacji swoich zadan placdwka wykorzystuje na rzecz rozwoju zasoby
wtasne i catego srodowiska oswiatowego, wspoétdziata w tym zakresie z jednostkami
samorzgdu terytorialnego, publicznymi i niepublicznymi placéwkami doskonalenia
nauczycieli, doradcami metodycznymi, nauczycielami i specjalistami o znaczgcym

dorobku zawodowym.

Rozdziat Il

Organizacja placowki

§8.

)

1. Placéwka kieruje dyrektor Centrum Rozwoju Edukacji A-Z zwany dalej ,, dyrektorem”.
2. Funkcje dyrektora petni osoba bedgca organem prowadzgcym lub powierza
petnienie tej funkcji pracownikowi placéwki.

3. Do zakresu zadan i kompetencji dyrektora nalezg:

1) kierowanie dziatalnoscig placowki i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) zatwierdzenie planu pracy placowki na dany rok szkolny;

3) petnienie nadzoru nad terminowa realizacjg planu pracy placéwki

i dokumentowaniem podejmowanych dziatan;

4) zatwierdzanie programow szkolen do realizacji;

5) prowadzenie rekrutacji kadry szkoleniowej;

6) prowadzenie nadzoru pedagogicznego nad realizacjg szkolen;

7) nadzorowanie sprawozdania z realizacji planu pracy placéwki za dany rok

szkolny do Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;



8) rozpatrywanie reklamacji od klientéw;
9) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
10) dbanie o dobre imie placowki.
4. W czasie nieobecnosci dyrektora w pracy jego uprawnienia i obowigzki przejmuje
menedzer zespotu sprzedazy.

§9.

Do kompetencji organu prowadzgcego nalezg:
1) zatrudnianie pracownikéw placowki;
2) wykonywanie zadan pracodawcy wobec pracownikdw placéwki;
3) dysponowanie srodkami finansowymi placowki;
4) prowadzenie, przeksztatcanie i likwidacja Placowki
5) dbanie o dobre imie placowki.

§ 10.

1. W placéwce zatrudnia sie menedzera zespotu sprzedazy, menedzera do spraw jakosci,
doradcow do spraw szkolen, specjaliste do spraw komunikacji zewnetrznej,
pracownikdw obstugi szkolen — opiekundw szkolen, specjaliste ds. ksiegowo —
kadrowych, nauczycieli, specjalistéw.

2. Do zakresu zadan menedzera zespotu sprzedazy naleza:

1) przygotowanie planu pracy placowki na dany rok szkolny;

2) przygotowanie miesiecznych i tygodniowych planéw pracy placéwki;

3) planowanie i organizacja pracy biura;

4) dbatos¢ o terminowa realizacje planéw placowki;

5) monitorowanie pracy doradcow ds. szkolen;

6) planowanie zadan dla pracownikéw technicznych;

7) wspotpraca z kadrg szkoleniowg pod katem tworzenia oferty szkolen;

8) nadzér nad wspotpracy z przedstawicielami miejsc, w ktdérych organizowane
sg szkolenia;

9) nadzdér nad wspotpracy z drukarnia;

10) prowadzenie logistyki i jej monitorowanie;

11) nadzdr nad strong internetowg oraz mediami spoteczno$ciowymi;

12) dokumentowanie spotkan i szkolen wewnetrznych pracownikéw;



13) dokonanie okresowej oceny pracy doradcéw ds. szkolen oraz pracownikow
technicznych;

14) przygotowanie i prowadzenie rekrutacji nowych pracownikéw;

15) terminowe wprowadzenie danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

16) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

17) dbanie o dobre imie placéwki.

3. Do zadan menedzera do spraw jakosci naleza:

1) sporzadzanie i analizowanie miesiecznych raportéw z ankiet ewaluacyjnych;

2) przygotowywanie i analizowanie ankiet, badajgcych potrzeby szkoleniowe;

3) sporzadzanie raportéw z ww. ankiet;

4) zbieranie od doradcéw ds. szkolen, specjalisty ds. komunikacji zewnetrznej, od
pracownikéw technicznych, nauczycieli i specjalistéw opinii od Klientéw;

5) wspétpraca z dyrektorem i menedzerem biura w zakresie tworzenia oferty
programowej placéwki;

6) nadzér nad prawidtowym dokumentowaniem szkolen;

7) przygotowywanie i przedstawianie comiesiecznych podsumowan pracy placéwki
pod katem realizacji planu oraz opinii Klientow;

8) przygotowywanie i przedstawianie potrocznych i rocznych podsumowan pracy
placéwki pod katem realizacji planu oraz opinii Klientéw;

9) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) dbanie o dobre imie placéwki.

4. Do zakresu zadan doradcéw do spraw szkolen nalezg:
1) systematyczne kontaktowanie sie z klientami wedtug planu przedstawianego
przez menadzera zespotu sprzedazy;
2) aktualizowanie bazy danych;
3) znajomos$¢ oferty placéwki;
4) badanie potrzeb klientéw w zakresie szkolen;
5) planowanie szkolen dla kadr pedagogicznych w ramach podlegtych sobie
rejondw, uzgadnianie z nauczycielami i specjalistami oferty dla Klienta;
6) wspotpraca z drukarnig w zakresie zamawiania materiatéw;

7) wspotpraca z miejscami, w ktorych organizowane sg szkolenia;



8) tworzenie harmonogramdw szkolen;

9) administracja i obstuga internetowa placéwki;

10) przygotowywanie i wysytka tzw. mailingdéw sprzedazowych;

11) przygotowywanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolen dla uczestnikéw;

12) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji ze szkolen, zgodnie z przyjetymi
w placéwce zasadami;

13) przeprowadzanie rozmoéw z dyrektorami po zrealizowanych szkoleniach dla rad
pedagogicznych i przekazywanie informacji zwrotnej menedzerowi ds. jakosci;

14) przygotowywanie materiatéw dla uczestnikdéw szkolen;

15) prowadzenie rozliczen z klientami;

16) podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych poprzez realizacje sciezki
rozwoju zawodowego;

17) dbanie o dobre imie placéwki.

5. Do zadan specjalisty do spraw komunikacji zewnetrznej naleza:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

organizacja webinaréow, a w tym: wspodtpraca z kadrg szkoleniowa, generowanie
listy uczestnikdw, przygotowanie linkdw do wydarzenia,, oficjalne otwieranie
webinaréw oraz czuwanie nad ich prawidtowym przebiegiem od strony
technicznej w tym ich nagrywanie, komunikacja z doradcami w sprawach
zwigzanych z uczestnikami webinaréw, przeprowadzanie ankiet ewaluacyjnych
i przekazywanie ich menedzerowi ds. jakosci;

przygotowywanie korespondencji mailingowej — content marketing
aktualizowanie strony internetowej placowki we wspétpracy z firmami
zewnetrznymi, zajmujgcymi sie jej pozycjonowaniem i obstugg techniczng;
komunikacja z odbiorcami poprzez media spotecznosciowe;

prowadzenie bloga placéwki;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

dbanie o dobre imie placowki.

Do zadan specjalisty do spraw ksiegowosci i kadr naleza:

1) prowadzenie obstugi kadr pracownikéw;

2) przygotowywanie umoéw dla kadry szkoleniowej;



3) przygotowywanie faktur;

4) prowadzenie rozliczen szkolen;

5) windykacja naleznosci;

6) wspotpraca z dyrektorem;

7) wspodtpraca z biurem rachunkowym;

8) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) dbanie o dobre imie placowki.

7. Do zadan pracownika technicznego — opiekuna szkolenia naleza:

1) obstuga klientéw na kursie;

2) dowoz kadry szkoleniowej na kursy i szkolenia zgodnie z wytycznymi;

3) rozliczanie dokumentacji szkolen zgodnie ze standardami placéwki;

4) zbieranie informacji zwrotnych od klientéw nt. ich satysfakcji ze szkolen oraz
ewentualnych propozycji kolejnych tematdéw szkolen;

5) przekazywanie ww. informacji specjaliscie ds. jakosci;

6) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) dbanie o dobre imie placéowki.

8. Do zakresu zadan nauczycieli i specjalistow naleza:

1) udziat w tworzeniu oferty programowej placowki;

2) przygotowanie programow szkolen;

3) przygotowanie materiatéw szkoleniowych na prowadzone przez siebie zajecia;

4) prowadzenie szkolen zgodnie z realizowanym planem dziatan placéwki;

5) kontaktowanie sie z zamawiajgcym szkolenie przed zajeciami w celu ustalenia
potrzeb;

6) poddawanie sie ocenie dokonywanej przez uczestnikow szkolen;

7) wspotpraca ze wszystkimi pracownikami biura;

8) wspdtpraca z innymi nauczycielami i specjalistami;

9) badanie potrzeb szkoleniowych klientéw;

10) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) dbanie o dobre imie placéwki.



9. Szczegotowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw

placowki okreslajg odrebne dokumenty tworzone na podstawie prawa pracy.

10. Zadania placéwki realizujg takze podwykonawcy: trenerzy prowadzacy dziatalno$¢

6.

gospodarczg, specjalisci ds. IT oraz rachunkowosci, specjalisci, ktérzy drukuja

materiaty szkoleniowe oraz tresci reklamowe.

Rozdziat IV
Organizacja szkolen
§ 11.

Podstawg dziatan podejmowanych przez placéwke w zakresie doskonalenia
zawodowego nauczycieli i oséb zarzadzajgcych oswiatg jest plan pracy placéwki
opracowany na dany rok szkolny oraz sprawozdanie z jego realizacji sktadane
w terminie 30 wrzesnia nastepnego roku szkolnego, do Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty.

Podstawowg formg dziatan doskonalgcych nauczycieli i oséb zarzadzajacych oswiatg
sg szkolenia organizowane w formie tradycyjnej lub w formie ksztatcenia zdalnego z
zastosowaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Szkolenia organizowane w formie zdalnej realizowane sg z wykorzystaniem platformy
GetResponce, Clickmeeting, Microsoft Teams.

Szkolenia w formie tradycyjnej realizowane sg w wynajmowanych pomieszczeniach,
spetniajgcych wymagania o bezpiecznych i higienicznych warunkach prowadzenia
ksztatcenia, o ktérych mowa w przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach, przepisach o ochronie
srodowiska, przepisach o Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej, przepisach techniczno-
budowlanych i przepisach o ochronie przeciwpozarowej.

Liczba uczestnikdw szkolenia realizowanego w formie tradycyjnej dostosowana jest
do warunkdw lokalowych, a takze rodzaju szkolenia i metody prowadzenia zajeé.

Szkolenia odbywajg sie w czasie dostosowanym do potrzeb uczestnikéw.



10.

11.

§ 12.

Rekrutacja na szkolenia indywidualne: stacjonarne lub w formie webinaréw odbywa
sie poprzez wypetnienie karty zgtoszenia dostepnej on-line na stronie internetowej
www.a-z.edu.pl.

Karta zgtoszenia na szkolenie indywidualne zawiera pouczenia o prawie do odwotania
swojego udziatu, na warunkach wskazanych w tej informacji.

Placowka zastrzega sobie prawo do zmiany terminu lub odwotania szkolenia.

O zmianie terminu lub odwotania szkolenia kandydaci powiadamiani sg najpdzniej 48
godzin przed planowang datg szkolenia.

Zgtoszenie na szkolenie odbywa sie przez wypetnienie karty zgtoszenia za
posrednictwem strony internetowej placowki lub poprzez przestanie karty zgtoszenia
mailowo na adres: zgloszenia@a-z.edu.pl

Przyjecie zgtoszenia jest potwierdzane przez doradcéw za posrednictwem
komunikatoréow wskazanych w zgtoszeniu komunikatoréw: e-mailowo, sms-owo
lub telefonicznie.

Realizacja zamdwienia szkolenia dla rady pedagogicznej odbywa sie po wczesniejszym
telefonicznym omowieniu z dyrektorem szkoty/przedszkola tematyki szkolenia, daty
i miejsca, liczby uczestnikéw i odestaniu przez niego zamdwienia, zawierajgcego wyzej
wymienione informacje. Ponadto dyrektor odsyta, otrzymang od doradcy wypetniong
ankiete, badajgcqy potrzeby szkoleniowe nauczycieli danej placéwki.

Na 5 do 3 dni przed planowang datg szkolenia nauczyciel/specjalista, skierowany
do realizacji szkolenia kontaktuje sie z dyrektorem placéwki w celu doprecyzowania
potrzeb w zakresie doskonalenia.

Szkolenia na zamdwienie organu prowadzgcego, odbywajg sie w trybie zamodwien
publicznych lub zapytania ofertowego.

Pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg jest podpisywana umowa na realizacje
zadania.

Optaty za wszystkie szkolenia dokonywane sg na podstawie faktur z terminem

ptatnosci 14-,21- lub 30-dniowym.

10



Rozdziat V

Prawa uczestnikow szkolen

§13.

Uczestnicy szkolen majg prawo do:

1) aktywnego uczestniczenia w szkoleniu, w tym do zadawania pytan z zakresu
programu szkolenia;

2) materiatéw szkoleniowych, udostepnionych elektronicznie w postaci linkéw do
pobrania plikdw zamieszczonych w wirtualnej przestrzeni (np. Dropbox) lub
w postaci plikéw udostepnionych do pobrania w trakcie szkolenia.

3) bezptatnych konsultacji z nauczycielami i specjalistami prowadzgcymi zajecia,
w zakresie programu danego szkolenia - w ciggu jednego miesigca od jego

zakonczenia.

§14.

1. Uczestnicy szkolert majg prawo do wyrazania opinii o wartosci merytorycznej szkolenia,
jego organizacji oraz do wyrazenia swoich oczekiwan dotyczacych dalszej wspotpracy
z placowka poprzez:
1) wypetnienie po zakonczeniu szkolenia anonimowej ankiety ewaluacyjnej;
2) bezposrednie wyrazenie opinii prowadzgcemu zajecia, przedstawicielowi biura lub

dyrektorowi placéwki;

2. Uczestnicy szkolen majg prawo do ztozenia skargi lub reklamacji, w zwigzku z udziatem
w doskonaleniu zawodowym organizowanym przez placéwke lub innych okolicznosci,
w formie pisemnej do dyrektora placowki, w terminie 7 dni od dnia zaistnienia
przyczyny.

3. Dyrektor placéwki w terminie 14 dni roboczych od dnia wniesienia skargi

lub reklamacji, udziela pisemnej odpowiedzi o sposobie jej rozpatrzenia.

§ 15.

1. Uczestnicy kurséw kwalifikacyjnych otrzymujg swiadectwo ukonczenia kursu
kwalifikacyjnego.

2. Uczestnicy szkolen otrzymujg zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia.
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3. Placéwka prowadzi rejestr wydanych Swiadectw i zaswiadczen,, o ktédrych mowa

w ust. 1 i archiwizuje dokumentacje dziatalnosci placowki.
Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§ 16.

1. Sprawy nieuregulowane w statucie sg rozstrzygane w oparciu o obowigzujgce
i dotyczace tych spraw odrebne przepisy.
2. Zmian w statucie dokonuje organ prowadzacy i zatwierdza tekst ujednolicony

statutu.

3. Tekst ujednolicony statutu jest publikowany na stronie internetowe] placéwki.

Niniejszy tekst ujednolicony statutu Centrum Rozwoju Edukacji A-Z obowigzuje

od dnia 2 stycznia 2023 roku.
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