ZARZADZENIE Nr 24/2017
BURMISTRZA RYCHWALA

z dnia 16 sierpnia 2017 r.

w sprawie szczegolowego zakresu zadan, obszaru dzialania oraz warunkéw wykonywania
zadan doradcy metodycznego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016 r., poz. 446, z pézn. zm.) oraz § 24 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
29 wrzesnia 2016 r. w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. z 2016 r., poz. 1591)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Okresla sig:

1) szczegdlowy zakres zadan i obszar dziatania doradcy metodycznego, stanowigcy zalgcznik nr
1 do zarzadzenia;

2) wzér sprawozdania z dzialalnosci doradcy metodycznego, stanowigcy zatgcznik nr 2 do

zarzadzenia.

§ 2. Polecam Dyrektorom Szkot, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Rychwal,
pisemnie przekazywaé (zglasza¢) doradcy metodycznemu, informacje niezbedne do planowania
dziatania doradcy metodycznego, w tym informacje dotyczace potrzeb korzystania z pomocy
doradcy metodycznego.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Kierownikowi Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu,

oraz Dyrektorowi Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Bialej Panienskie;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie

od dnia 1 wrzesnia 2017 r.
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ZALACZNIK NR 1

SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN I OBSZAR DZIALANIA
DORADCY METODYCZNEGO

I. Do zakresu zadan doradcy metodycznego nalezy:

1. W zakresie diagnozowania potrzeb srodowiska nauczycielskiego i planowania na tej podstawie

wiasnej pracy:
1) rozpoznawanie potrzeb srodowiska nauczycielskiego w zakresie doradztwa i doskonalenia

w obszarze swojego przedmiotu;
2) planowanie pracy w oparciu o wyniki diagnozy.

2. W zakresie dzielenia sie wiedza i do§wiadczeniem z nauczycielami:

1) prezentowanie wiasnych rozwigzan metodycznych;

2) prowadzenie konsultacji indywidualnych i zbiorowych dla nauczycieli przedmiotu;

3) prowadzenie zajeé otwartych;

4) prowadzenie przedmiotowych warsztatow metodycznych;

5) prezentowanie mozliwosci wykorzystania $rodkow dydaktycznych i metod pracy w Szkole
Podstawowej w Bialej Panienskiej;

6) gromadzenie i przekazywanie informacji pedagogicznej, réwniez za pomocg technologii
informacyjnych;

7) opiniowanie dziatalnosci pedagogicznej nauczycieli;

8) otaczanie szczegdlng opiekg merytoryczng poczatkujgcych nauczycieli przedmiotu;

9) obserwowanie zaje¢¢ nauczycieli oraz udzielanie indywidualnych konsultacji;

10) branie udziatu w tworzeniu materiatow metodycznych w zakresie swojego przedmiotu;

11) wspieranie nauczycieli przedmiotu w przygotowywaniu ucznidw do egzamindéw
zewngtrznych;

12) Upowszechnianie - szeroko - nowoczesnej wiedzy.

3. W zakresie inspirowania nauczycieli do podejmowania dziata innowacyjnych:

1) wspieranie nauczycieli w tworzeniu nowatorskich rozwigzan;
2) wspieranie nauczycieli w monitorowaniu wdrazania i badaniu efektow innowacji;
3) branie udzialu w pracach zespoldw opracowujgcych i realizujagcych gminne lub powiatowe

projekty edukacyjne;




4) pomaganie nauczycielom w wykorzystywaniu w pracy dydaktycznej nowych technologii
informacyjno — komunikacyjnych.

4. W zakresie doskonalenia wlasnego warsztatu pracy:

1) ustawicznie podnoszenie wlasnych kwalifikacji i kompetencji zawodowych.

5. W zakresie wspolpracy z instytucjami i organizacjami o$wiatowymi - (Kuratorium Oswiaty,

Okregowa Komisja Egzaminacyjng, bibliotekg pedagogiczng, uczelniami, organizacjami

pozarzadowymi oraz innymi instytucjami wspierajgcymi go w realizacji zadan doradcy):

1) pozyskiwanie od instytucji i organizacji informacji waznych dla nauczycieli przedmiotu
1 upowszechnianie ich;

2) wlaczanie si¢ w przedsiewzigcia prowadzone przez instytucje i organizacje dla nauczycieli
przedmiotu.

6. W zakresie wspolipracy z placOwka doskonalenia nauczycieli (sprawujaca nadzér pedagogiczny

nad praca doradcy metodycznego):

1) uczestniczenie w pracach zespolu doradcéw metodycznych, w tym doradcow z gmin sasiednich;

2) wspoélpraca z wlasciwym nauczycielem konsultantem, reprezentujgcym placéwke doskonalenia;

3) branie udzialu w realizacji organizowanych przez placéwke form doskonalenia zawodowego
nauczycieli na podstawie odrebnych uméw pomiedzy samorzagdem wojewddztwa a Gming
Rychwal;

4) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z przyj¢tymi zasadami.

7. W zakresie wspierania nauczycieli w tworzeniu i doborze programOow nauczania:

organizowanie prezentacji nowosci r6znych wydawnictw edukacyjnych;
opiniowanie programdéw nauczycielskich;
przygotowywanie nauczycieli do analizy programéw nauczania i materiatlow dydaktycznych.

8. W zakresie podejmowania dzialan na rzecz gminnego Srodowiska edukacyjnego:

1) wspdtpraca z innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé edukacyjng;

2) tworzenie edukacyjnych programéw lokalnych oraz branie udziatu w inicjatywach edukacyjnych
na rzecz rozwigzan edukacyjnych w gminie Rychwat;

3) uczestniczenie w pracach komisji, zespotéw lub grup roboczych powotanych przez Burmistrza

Rychwala.




II. Do zakresu zadan doradcy metodycznego nalezy ponadto:

1) przygotowywanie opinii, ocen i propozycji rozwigzan lub innych opracowan w sprawach i
w zakresie zleconym przez Burmistrza Rychwata lub jego zastepce;

2) napolecenie lub z upowaznienia Burmistrza Rychwata:
a) udzial w pracach komisji albo zespotéw powotanych przez Burmistrza Rychwata,
b) utrzymywanie roboczych kontaktéw z Dyrektorami Szkoét, dla ktérych organem

prowadzacym jest Gmina Rychwat;
3) uczestniczenie w naradach organizowanych lub prowadzonych przez Burmistrza Rychwata
o albo jego zastepce;

4) realizowanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Rychwata albo jego zastepce;

5) uzyskiwania od Dyrektoréw Szkét, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Rychwal,
niezb¢dnych informacji - w zakresie niezbednym do wykonania zadan;

6) inicjowania potrzeb w zakresie doskonalenia nauczycieli.

III. Zadania doradcy metodycznego beda wykonywane na obszarze gminy Rychwal na

rzecz szkét prowadzonych przez Gming Rychwat.

~  Przyjmuj¢ do wiadomosci Zatwierdzam
i stosowania
BURMISTRZ
%@ma%ta Rychwat



ZAYL.ACZNIK NR 2

WARUNKI WYKONYWANIA ZADAN DORADCY METODYCZNEGO

1. Zadania doradcy metodycznego beda wykonywane na obszarze gminy Rychwat na rzecz szko6t
prowadzonych przez Gming Rychwat.
2. Doradztwo metodyczne opiera si¢ w podstawowej swojej czeSci na trzech elementach:
wdoradztwie przedmiotowym” (specjalizacja doradcy w okre$lonych przedmiotach nauczania),
wdoradztwie personalnym” (praca doradcy z poszczegélnymi nauczycielami) oraz ,,doradztwie
przywarsztatowym” (praca doradcy w oparciu o szkote, w ktorej jest zatrudniony). Uzupelnieniem sg
elementy ,doradztwa organizacyjnego” — adresowanego do zespoldw nauczycielskich (rad
pedagogicznych, zespoldw zadaniowych, grup szkoleniowych, zespoléw miedzyszkolnych, grup
samoksztalceniowych itp.).
3. Doradztwo metodyczne jest powigzane z innymi dzialaniami wspierajagcymi nauczycieli, do
ktérych nalezg szkolenia, zdobywanie nowych kwalifikacji, doksztalcanie, samoksztalcenie,
edukacyjna wspodtpraca migdzynarodowa.
4. Doradca metodyczny realizuje swoje godziny zaj¢¢ dydaktycznych w Szkole bazowe;.
5. Aby doradca metodyczny mégt wykonywac swoje zadania i uczestniczy¢é w zyciu edukacyjnym
gminy Rychwal powinien dysponowa¢ dniami wolnymi od zaj¢¢ dydaktycznych w szkole.
6. Oceny pracy nauczyciela doradcy metodycznego dokonuje dyrektor szkoty, w ktorej nauczyciel
jest zatrudniony, po uzyskaniu oceny pracy dokonanej przez dyrektora wiasciwej placowki
doskonalenia nauczycieli, w zakresie dotyczacym wykonywania funkcji doradcy metodycznego.
7. Znizki godzin b¢dg ustalone po konsultacji z doradcg metodycznym i dyrektorami szkot.
8. Doradca metodyczny zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji swojej pracy zgodnie
z zasadami ustalonymi przez Dyrektora Szkoly, w ktorej doradca metodyczny jest zatrudniony,
w porozumieniu z placowka doskonalenia nauczycieli sprawujacg nadzér pedagogiczny nad praca
doradcy.
Doradca metodyczny bgdzie prowadzit nast¢pujgcg dokumentacje:
= roczny plan pracy, przygotowany w oparciu o szczegélowe zadania na dany rok,
» sprawozdanie z dzialalnosci doradcy za dany rok szkolny,
* opis najwazniejszych projektow.
9. Plan dziatania doradcy metodycznego powinien uwzglednia¢ m.in.:
- potrzeby edukacyjne nauczycieli danego przedmiotu,
- formy dzialania zmierzajace do zaspokojenia potrzeb edukacyjnych nauczycieli,
- sposoby zache¢cenia i zaangazowania nauczycieli do wspdtpracy. _
10. W terminie do konca wrzesnia kazdego roku doradca metodyczny bedzie mial obowigzek
sktada¢ do Skarbnika Gminy wstepny projekt planu wydatkéw na nastgpny rok budzetowy, planujac
wydatki w ramach okreslonego limitu. Skarbnik bedzie akceptowac te plany i na tej podstawie srodki
finansowe na dziatalno$¢ doradcy, w rozbiciu na poszczegdlne paragrafy (odpowiednio do
zatwierdzonego planu) zostang zarezerwowane w projekcie budzetu na nastgpny rok.




11. Plan wydatkéw doradcy metodycznego moze sktadaé si¢ z nastepujacych pozycji:
- zakup materiatdéw i wyposazenia
(materialy biurowe, elementy urzadzenia pracowni)
- zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksigzek
(zwiazanych bezposrednio z wykonywaniem obowigzkéw doradcy)
— podréze stuzbowe krajowe
(ryczalt na przejazdy zwigzane bezposrednio z wykonywaniem obowigzkéw doradcy — przejazdy
miejscowe 1 zwrot kosztéw za uzywanie samochodu prywatnego w celach stuzbowych;
ew. zwrot czgsci kosztdéw zwigzanych zuczestnictwem doradcy w konferencjach,
szkoleniach, itp., ktére odbywaja si¢ poza gming Rychwat)
— zakup ushug pozostatych
(optaty za ustugi pocztowe, telefoniczne, kserograficzne, zwigzane z wynajmem sal, itp.)
— wynagrodzenia bezosobowe
(umowy zlecenia, umowy o dzieto z wyktadowcami)
— szkolenia pracownikow
(optaty za szkolenia)
— zakup materialéw papierniczych do sprzetu drukarskiego
(zakup papieru)
— zakup akcesoriéw komputerowych, w tym programéw i licencji
(zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zadan doradcy metodycznego)
Doradca metodyczny bedzie otrzymywal srodki finansowe na realizowane przez siebie
zadania i bedzie rozliczal si¢ z wydawanych pienigdzy w szkole bazowe;j.
Skarbnik Gminy bedzie dysponowal srodkami finansowymi przeznaczonymi na uzupelnianie
wyposazenia doradcy metodycznego w sprzet /komputery, kopiarki, itp./ wedlug wczesniej
ustalonego planu, sporzadzonego na podstawie zglaszanych przez doradc¢ metodycznego wnioskow.
Zakup sprzetu elektronicznego bedzie wykonywany przez Urzad Gminy i Miasta w Rychwale.
Nastepnie sprzet ten bedzie uzyczany doradcy metodycznym na okres powierzenia zadan doradcy.
Skarbnik Gminy bedzie rozpatrywa¢ wnioski dotyczace finansowania publikacji materiatow
metodycznych. Referat Finanséw bedzie rowniez obstugiwalo finansowo zadania zwigzane
z publikowaniem materialéw metodycznych na podstawie decyzji Burmistrza.

Doradca metodyczny bedzie mogt wystepowaé o Srodki finansowe przeznaczone na
organizowanie r6znego rodzaju imprez dla ucznidéw, np. konkurséw, sprawdzianéw wiadomosci
1 umiejetnosci, itp.

Podstawowa formg lgcznosci pomiedzy Referatem Oswiaty, Promocji Kultury i Sportu
w Urzgdzie Gminy i Miasta w Rychwale i doradcg metodycznym bedzie strona poczta elektroniczna.

Nauczyciele szkét powinni mie¢ biezacy dostep do aktualnej informacji, w jakiej szkole
pracuje doradca metodyczny, jaki majg obszar dziatania, jaki jest jego adres e-mail i numer telefonu
przeznaczonego do kontaktow stuzbowych. '




Na stronie internetowej Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale na biezgco beda publikowane
informacje dla nauczycieli o dyzurach i mozliwosciach skorzystania z konsultacji indywidualnych
oraz informacje o innych formach zaj¢¢ organizowanych przez doradce metodycznego.

W korespondencji stluzbowej doradca bedzie uzywaé jednolitego adresu elektronicznego
w domenie Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale.

Do biezacych kontaktow i wspdlpracy z doradcg metodycznym w Referacie Oswiaty,
Promocji Kultury i Sportu w Urzgdzie Gminy i Miasta w Rychwale bedzie wyznaczony pracownik.
W sprawie sprzgtu komputerowego i publikacji metodycznych zatwierdzonych przez Zastepce
Burmistrza Rychwatla doradca bedzie kontaktowaé si¢ ze Skarbnikiem Gminy Rychwatl.

Wykorzystanie mozliwos$ci, jakie daje lacznos¢ elektroniczna pozwoli na ograniczanie liczby
zebran poswigconych sprawom organizacyjnym.

Zaktada wigc, ze spotkania Burmistrza Rychwala z doradcg bgdg organizowane co najmniej
raz w roku szkolnym. Miejscem spotkan z doradcg bedzie Urzad Gminy i Miasta w Rychwale.




ZAYLACZNIK NR 2

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI

doradcy metodycznego w rejonie Gminy Rychwat
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1. Spotkania metodyczne z nauczycielami - szkolenia, warsztaty, wyklady itp.:

: : Liczba
LP. Data Temat. Rodza! Osoba prowadzaca L'cz?a uczestni-
spotkania spotkania godzin Wi

wnioski z ewaluacji zaje¢:

---------------------------------------------------------------------------------------




2. Lekcje lub zajecia pokazowe doradcy:

LP.

Data

Przedmiot Temat

Liczba Liczba
godzin uczestnikow

3. Opracowywanie materialdw dla nauczycieli:

LP.

Rodzaj materialu

Liczba rozdanych
egzemplarzy

4. Upowszechnianie informacji pedagogicznej:

LP.

Rodzaj informacji

Liczba rozdanych
egzemplarzy/ przekazanych
informacji




5. Organizowanie wspotpracy oraz wymiany doswiadczen migdzy nauczycielami:

LP.

Forma wspélpracy

Data

Liczba
godzin

Wspélorganizatorzy

Liczba
uczestnikow

6. Uczestnictwo w zajeciach prowadzonych przez nauczycieli, wydawanie opinii o ich pracy:

Nazwisko ot
LP. Data Miejsce wieiesN etk Temat opinia
i tak/nie
7. Doskonalenie wtasne doradcy:
Liczba

LP.

Nazwa formy doskonalenia

Rodzaj formy doskonalenia

godzin




8. Zadania doradcy metodycznego wykonywane na rzecz macierzystej szkoty:

LP.

Rodzaj zadania

9. Konsultacje indywidualne:

LP.

Temat konsultacji Liczba nauczycieli

10. Wspdlpraca z osobami i instytucjami dzialajagcymi na rzecz edukacji:

LP.

Nazwa instytucji i nazwisko osoby

Rodzaj wspélpracy

11. Inne prace na rzecz edukacji:

LP.

Rodzaj pracy




12. Publikacje:

LP. Temat/tytul publikacji Rodzaj publikacji Miejsce publikacji

13. Wnioski z diagnozowania potrzeb nauczycieli w zakresie doskonalenia:

.......................................................................................

.......................................................................................

....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................
....................................................................................................................

....................................................................................................................

........................




