
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
 

REGIONALNEGO O�RODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI  
„WOM” W KATOWICACH 

 
 
 

I. Postanowienia wst�pne 
 
1. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie § 3 statutu Regionalnego O�rodka 

Doskonalenia Nauczycieli „WOM” w Katowicach. 
 
2. Regulamin okre�la wewn�trzne zasady organizacji pracy Regionalnego O�rodka 

Doskonalenia Nauczycieli „WOM”, zwanego dalej o�rodkiem. 
 
3. W regulaminie ustala si�: 
 
    a) zasady podległo�ci pomi�dzy pracownikami, 
    b) podział zada� w kierownictwie o�rodka, 
    c) podział uprawnie� decyzyjnych, 
    d) zakres prawa do podpisu, 
    e) sporz�dzanie pism i dokumentów, 
    f) prowadzenie rejestrów i spisów spraw, 
    g) funkcjonowanie pozastatutowych organów wewn�trznych, 
    h) sposób zabezpieczenia maj�tku o�rodka. 
 
4. Uszczegółowieniem postanowie� niniejszego regulaminu s� indywidualne przy-

działy czynno�ci sporz�dzone odr�bnie dla ka�dego z pracowników. 
 
II. Zasady podległo�ci pomi�dzy pracownikami 
 
5. Ni�ej podanym stanowiskom pracy podlegaj� nast�puj�cy pracownicy: 
 

a) dyrektorowi o�rodka: 
� Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych 
� Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli, 
� Sekretariat, 

    b) Wicedyrektorowi ds. Administracyjno-Ekonomicznych: 
� Główny Ksi�gowy, 
� Dział Obsługi Administracyjnej i Technicznej, 
� Kierownik Pracowni Informacji Edukacyjnej i Wydawnictw, 
� samodzielny Specjalista ds. Kadr, 
� samodzielny Specjalista ds. Marketingu, 

    c) Wicedyrektorowi ds. Doskonalenia Nauczycieli: 
� Kierownik Pracowni Edukacji i Wychowania, 
� Kierownik Pracowni Jako�ci,  Zarz�dzania i Współpracy z Zagranic�, 
� Kierownik Pracowni Doskonalenia Przedmiotowo-Metodycznego, 
� Kierownik Pracowni Technologii Informatycznej i Technik Multimedialnych, 

    d) Głównemu Ksi�gowemu: pracownicy Działu Ksi�gowo�ci, 
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    e) kierownikom pracowni: konsultanci i specjali�ci zatrudnieni do realizacji zada�          
statutowych okre�lonych pracowni.  

      
6. Wykaz pracowników okre�laj�cy podległo�� poszczególnych  osób  oraz  ich przy-

nale�no�� do okre�lonych komórek organizacyjnych stanowi zał�cznik do  
    niniejszego regulaminu. 
 
 
III. Podział zada� w kierownictwie o�rodka 
 
  7. W skład kierownictwa o�rodka wchodz�: 
 
      a) dyrektor, 
      b) wicedyrektorzy, 
      c) Główny Ksi�gowy, 
      d) kierownicy pracowni, 
       
8. Dyrektor o�rodka: 
 
      a) opracowuje wizj� działania o�rodka, 
      b) koordynuje realizacj� cało�ci zada�, 
      c) reprezentuje o�rodek na zewn�trz, 
      d) zarz�dza finansami o�rodka, 
      e) sprawuje nadzór pedagogiczny nad realizacj� zada� o�rodka, 
      f)  sprawuje poprzez konsultantów nadzór pedagogiczny nad nauczycielami  
          doradcami metodycznymi, 
      g) kieruje podległymi pracownikami, 
      h) organizuje współprac� o�rodka z organami administracji o�wiatowej oraz 
          krajowymi i zagranicznymi instytucjami działaj�cymi na polu o�wiaty. 
 
  9.  Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych: 
  

a) zast�puje dyrektora podczas jego nieobecno�ci, 
b) kieruje realizacj� zada� administracyjno-gospodarczych, 
c) gospodaruje maj�tkiem o�rodka w imieniu dyrektora, 
d) reprezentuje o�rodek na zewn�trz w sprawach maj�tkowych, 
e) koordynuje prac� Pracowni Informacji Edukacyjnej i Wydawnictw, Działu  

Ksi�gowo�ci, Działu Obsługi Administracyjnej i Technicznej oraz samodziel-
nych specjalistów: ds. kadr i ds. marketingu, 

       f)  organizuje współprac� o�rodka z organami samorz�du terytorialnego. 
  
10. Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli: 
  

a) zast�puje Wicedyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych podczas jego  
nieobecno�ci, 

b) koordynuje nadzór pedagogiczny nad doradcami metodycznymi, 
c) koordynuje prac� Pracowni Edukacji i Wychowania, Pracowni Jako�ci, Zarz�-

dzania i Współpracy z Zagranic�, Pracowni Doskonalenia Przedmiotowo-
Metodycznego, Pracowni Technologii Informatycznej i Technik Multimedial-
nych, 
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      d) sporz�dza informacje o pracy o�rodka, 
      e) koordynuje przepływ informacji zewn�trznej o pracy o�rodka, 
      f)  reprezentuje o�rodek na zewn�trz w sprawach dydaktycznych. 
 
 
11. Główny Ksi�gowy: 
 
      a) rozlicza �rodki finansowe o�rodka, 
      b) sprawuje nadzór nad maj�tkiem o�rodka. 
 
12. Kierownik Pracowni Edukacji i Wychowania: 
 

a) kieruje pracami zespołów ds.: 
- kształcenia ogólnego, 
- przedmiotów przyrodniczych, 
- szkolnictwa specjalnego i wychowania, 
- j�zyków obcych, 
 
b) kieruje realizacj� zada� okre�lonych statutem o�rodka, w tym: 
- organizacj� i prowadzeniem konferencji naukowo-metodycznych dla nauczy-

cieli szkół i placówek o�wiatowych, 
- prowadzeniem konsultacji indywidualnych i zbiorowych dla nauczycieli dorad-

ców metodycznych, rad pedagogicznych (w zale�no�ci od potrzeb �rodowi-
ska), 

- organizacj� doskonalenia zawodowego dla doradców metodycznych, 
- prowadzeniem zaj�� dla doradców w ramach systemu ustawicznego szkolenia 

doradców, 
- podejmowaniem działa� na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantów wynikaj�-

cych z planu rozwoju placówki, 
- koordynowaniem pracy zespołów przedmiotowych doradców metodycznych, 
- prowadzeniem klubu twórczego nauczyciela, 
- organizacj�  forum nauczycieli, 
- współdziałaniem z instytucjami zajmuj�cymi si� kształceniem, dokształcaniem 

i doskonaleniem zawodowym nauczycieli, 
- współdziałaniem z innymi instytucjami (np. IPN, Stow. C. Freineta) na rzecz 

doskonalenia nauczycieli, 
- organizacj� ró�nych form doskonalenia i dokształcania nauczycieli, 
- współprac� z organami sprawuj�cymi nadzór pedagogiczny w opracowywaniu 

priorytetów w kształceniu ustawicznym nauczycieli, 
- organizacj� i wspieraniem edukacji niestacjonarnej w zakresie kształcenia 

ustawicznego nauczycieli, 
- organizacj� działania na rzecz rozwoju  i awansu zawodowego nauczycieli, 
- tworzeniem i rozwojem wojewódzkiego systemu informacji w zakresie peda-

gogiki, psychologii, metodyki, 
- promowaniem twórczo�ci pedagogicznej nauczycieli, 
- realizacj� innych zada� zleconych przez organ prowadz�cy i finansowanych 

ze �rodków zapewnionych przez ten organ, 
 
      c)  sprawuje nadzór pedagogiczny nad organizowanymi w ramach pracowni           

formami doskonalenia i dokształcania, 
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d) reprezentuje o�rodek na zewn�trz w sprawach przypisanych pracowni z upo-
wa�nienia dyrektora, 

e) sporz�dza opinie o kandydacie na doradc� metodycznego, 
f) sporz�dza opinie o pracy doradców metodycznych, 
g) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora o�rodka. 

 
13. Kierownik Pracowni Jako�ci, Zarz�dzania i Współpracy z Zagranic�: 
 

a) kieruje pracami zespołów ds.: 
- współpracy z zagranic�, 
- jako�ci i zarz�dzania, 
 
b) kieruje realizacj� zada� okre�lonych statutem o�rodka, w tym: 
- diagnozowaniem potrzeb w zakresie doskonalenia zawodowego kadry kie-

rowniczej szkół i placówek o�wiatowych, konsultantów, doradców metodycz-
nych, pracowników nadzoru pedagogicznego oraz pracowników samorz�du 
terytorialnego,  

- przygotowaniem kształcenia  ustawicznego  doradców metodycznych, o�wia-
towej kadry kierowniczej, pracowników nadzoru pedagogicznego oraz samo-
rz�du terytorialnego, 

- organizowaniem ró�norodnych form współpracy i wymiany do�wiadcze� dla 
dyrektorów szkół i placówek o�wiatowych oraz pracowników jednostek 
samorz�du terytorialnego, 

- organizowaniem działa� na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli, 
- udzielaniem konsultacji merytoryczno-metodycznych, 
- organizowaniem i prowadzeniem kursów kwalifikacyjnych oraz innych form 

kształcenia ustawicznego, w tym kursów doskonal�cych, warsztatów oraz 
szkole� rad pedagogicznych, 

- współdziałaniem z Centralnym O�rodkiem Doskonalenia Nauczycieli, uczel-
niami wy�szymi, strukturami samorz�du terytorialnego, zakładami kształcenia 
nauczycieli, 

- koordynowaniem zada� na rzecz współpracy z zagranic�,  
- utworzeniem i prowadzeniem bazy danych dotycz�cej projektów w ramach 

funduszy europejskich i strukturalnych oraz partnerów uczestnicz�cych i po-
tencjalnych w przygotowaniu i realizacji projektów, 

- przygotowywaniem i realizacj� projektów w ramach europejskich i struktural-
nych funduszy, 

- koordynowaniem współpracy z partnerami  krajowymi i zagranicznymi uczest-
nicz�cymi w projektach,  

c) sprawuje nadzór pedagogiczny nad organizowanymi w ramach pracowni             
formami doskonalenia i dokształcania, 

d) reprezentuje o�rodek na zewn�trz w sprawach przypisanych pracowni z upo-
wa�nienia dyrektora, 

e) sporz�dza opinie o kandydacie na doradc� metodycznego, 
f) sporz�dza opinie o pracy doradców metodycznych, 
g) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora o�rodka. 
 

 
 
 



 5 

14. Kierownik Pracowni Informacji Edukacyjnej i Wydawnictw: 
 

a) kieruje pracami zespołów ds.: 
- wydawnictw, 
- informacji edukacyjnej, 
- redakcyjnym (Forum Nauczycieli), 
- obsługi administracyjnej i poligrafii, 
b) kieruje realizacj� zada� okre�lonych statutem o�rodka, w tym: 
- współprac� z innymi wydawnictwami i ksi�garniami, 
- opracowywaniem redakcyjnym i korekt� wydawnictw o�rodka, 
- opracowywaniem redakcyjnym i korekt� materiałów informacyjnych publiko-

wanych przez o�rodek,  
- opracowywaniem materiałów reklamowych nt. wydawanych publikacji, 
- drukiem materiałów metodycznych, 
- obsług� poligraficzn� o�rodka, 
- prowadzeniem współpracy z sieci� dystrybutorów ksi��ek i materiałów 

informacyjnych, 
- sprzeda�� hurtow� i detaliczn� publikacji, 
- dokumentowaniem sprzeda�y, 
- prowadzeniem rejestru sprzeda�y Vat, 
- gromadzeniem i udost�pnianiem informacji o stanie kwalifikacji nauczycieli, 

zapotrzebowaniu na doskonalenie i dokształcanie, 
- gromadzeniem i udost�pnianiem  informacji o stanie o�wiaty w  województwie, 
- gromadzeniem, przetwarzaniem i udost�pnianiem informacji o nowych rozwi�-

zaniach dydaktycznych i organizacyjnych w o�wiacie, 
- diagnozowaniem potrzeb nauczycieli w zakresie doskonalenia i dokształcania, 
- działaniami promocyjnymi, 
- ustalaniem koncepcji tematycznej poszczególnych numerów kwartalnika, 
- aktywizowaniem twórczych nauczycieli do współpracy i przekazywania 

do�wiadcze� na łamach kwartalnika, 
- ocen� merytoryczn� i formaln� tekstów, 
- czynno�ciami redakcyjnymi i procedurami wydawniczymi dotycz�cymi biulety-

nu, 
- pozyskiwaniem reklamodawców i zawieraniem z nimi umów. 
c) reprezentuje o�rodek na zewn�trz w sprawach przypisanych pracowni z upo-

wa�nienia dyrektora, 
d) sporz�dza opinie o kandydacie na doradc� metodycznego, 
e) sporz�dza opinie o pracy doradców metodycznych, 
f) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora o�rodka. 
 

 15. Kierownik Pracowni Doskonalenia Przedmiotowo-Metodycznego: 
 
a) kieruje pracami zespołów ds.: 

- edukacji europejskiej, 
- edukacji regionalnej, 
- edukacji zawodowej. 

b) kieruje realizacj� zada� okre�lonych statutem o�rodka, w tym: 
- organizacj� i prowadzeniem: 

� konsultacji indywidualnych, 
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� konferencji naukowo-dydaktycznych i seminariów dla nauczycieli szkół i 
placówek, 

� kursów kwalifikacyjnych oraz pozostałych form doskonalenia nauczycieli 
(kursy, warsztaty, szkolenia), 

� zaj�� dla doradców metodycznych w ramach systemu ustawicznego do-
skonalenia doradców, 

- koordynowaniem pracy zespołów przedmiotowych doradców metodycznych, 
- współprac� z: 

� organami nadzoru pedagogicznego w zakresie opracowywania priorytetów 
doskonalenia nauczycieli, 

� instytucjami kształcenia, doskonalenia i dokształcania nauczycieli, 
� strukturami samorz�du terytorialnego, 

- podejmowaniem działa� na rzecz doskonalenia własnego nauczycieli konsul-
tantów wynikaj�cych z planu rozwoju placówki, 

- promowaniem twórczo�ci pedagogicznej nauczycieli, 
- realizacj� innych zada� zleconych przez organ prowadz�cy i finansowanych 

ze �rodków zapewnionych przez ten organ, 
c) sprawuje nadzór pedagogiczny nad organizowanymi w ramach pracowni formami 

doskonalenia i dokształcania, 
d) reprezentuje o�rodek na zewn�trz w sprawach przypisanych pracowni z upowa�-

nienia dyrektora, 
e) sporz�dza opinie o kandydacie na doradc� metodycznego, 
f) sporz�dza opinie o pracy nauczycieli doradców metodycznych, 
g) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora o�rodka.   
 
16. Kierownik Pracowni Technologii Informatycznej i Technik Multimedialnych: 
 

a) kieruje pracami zespołów: 
- obsługi technicznej, 
- edukacji informatycznej, 

 
b) kieruje realizacj� zada� okre�lonych statutem o�rodka, w tym: 

- organizacj� i prowadzeniem konferencji naukowo – metodycznych dla na-
uczycieli szkół i placówek o�wiatowych, 

- prowadzeniem konsultacji indywidualnych i zespołowych dla nauczycieli do-
radców metodycznych, 

- prowadzeniem zaj�� dla doradców w ramach systemu ustawicznego szkole-
nia doradców, 

- podejmowaniem działa� na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantów wynika-
j�cych z planu rozwoju placówki, 

- koordynowaniem pracy zespołów przedmiotowych doradców metodycznych, 
- organizacj� ró�nych form doskonalenia i dokształcania nauczycieli, 
- współdziałaniem z innymi instytucjami na rzecz doskonalenia nauczycieli, 
- współprac� z organami sprawuj�cymi nadzór pedagogiczny w ustalaniu prio-

rytetów w doskonalenia nauczycieli, 
- organizacj� i wspieraniem edukacji niestacjonarnej, 
- organizacj� działa� na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli, 
- promowaniem technologii informatycznych, multimediów i edukacji na odle-

gło�� w �rodowisku, 
- zapewnia prawidłowe funkcjonowanie sprz�tu komputerowego w placówce, 
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- zapewnia aktualizacj� strony internetowej o�rodka, 
 
c) sprawuje nadzór pedagogiczny nad organizowanymi w ramach pracowni for-
mami doskonalenia i dokształcania, 
d) reprezentuje o�rodek na zewn�trz w sprawach przypisanych pracowni z upo-
wa�nienia dyrektora, 
e) sporz�dza opinie o kandydacie na doradc� metodycznego, 
f)  sporz�dza opinie o pracy doradców metodycznych,  
g) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora o�rodka. 

 
17. Niezale�nie od zada� wymienionych w p. 12, 13, 14, 15 i 16 wymienieni kierow-

nicy koordynuj� w ramach całego o�rodka realizacj� nast�puj�cych zada�: 
 

- organizacj� kursów dla innych ni� nauczyciele pracowników o�wiaty oraz pra-
cowników samorz�dów lokalnych,  

- publikacj� materiałów metodycznych, informacyjnych i dydaktycznych, 
- organizacj� doskonalenia zawodowego konsultantów i doradców,  
- organizacj� kursów pedagogicznych dla innych osób ni� nauczyciele, 
- organizacj� konferencji przedmiotowo-metodycznych.  

 
 
IV. Podział uprawnie� decyzyjnych 
 
18. Dyrektor o�rodka podejmuje decyzje w sprawach dotycz�cych: 
 
      a) zatrudniania pracowników, 
      b) realizacji zada� nieprzewidzianych w planie pracy o�rodka, 
      c) wydatkowania �rodków bud�etowych, 
      d) wydatkowania �rodków specjalnych, 
      e) wydatkowania funduszu socjalnego i innych funduszy celowych. 
 
19. Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych podejmuje decyzje w spra-

wach dotycz�cych: 
 
      a) wydatkowania �rodków bud�etowych i pozabud�etowych na zakupy materia-

łów, �rodków trwałych i nietrwałych oraz na utrzymanie gmachu o�rodka, 
b) gospodarowania maj�tkiem, 
c) podpisywania umów i zlece� skutkuj�cych finansowo, 
d) przyznawania premii pracownikom administracji i obsługi. 

 
20. Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli podejmuje decyzje w sprawach wyni-

kaj�cych  z wyznaczonych mu do realizacji zada� o�rodka, o których mowa w      
p. 10. 

 
 
21. Główny ksi�gowy podejmuje decyzje w sprawach dotycz�cych: 
 
      a) dysponowania �rodkami finansowymi zgodnie z obowi�zuj�cymi  przepisami, 
      b) prawidłowo�ci wystawiania dokumentów ksi�gowych, ich obiegu i rozliczania, 
      c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. 
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22. Kierownicy pracowni podejmuj� decyzje w sprawach dotycz�cych: 
 
      a) przydziału zada� podległym pracownikom, 

b) przydziału zaj�� dydaktycznych i obj�cia funkcji kierownika kursów i warszta-
tów organizowanych przez pracowni�, 

c) dyscypliny pracy podległych pracowników. 
 
23. Do podejmowania decyzji w sprawach cen sprzedawanych przez o�rodek wyro-

bów i usług upowa�nieni s� dyrektor oraz działaj�cy w jego imieniu wicedyrektor 
ds. administracyjno-ekonomicznych i główny ksi�gowy. 

 
 

V. Zakres prawa do podpisu 
 
24. Prawo do podpisu posiadaj�: 
      a) dyrektor o�rodka, 
      b) wicedyrektorzy, 
      c) Główny Ksi�gowy, 

d) kierownicy pracowni, 
e) Specjalista ds. Kadr, 
f) Specjalista ds. Marketingu. 

 
25. Dyrektor o�rodka podpisuje nast�puj�ce pisma i dokumenty: 
 
      a) pisma adresowane do władz pa�stwowych i o�wiatowych, 
      b) pisma adresowane do Centralnego O�rodka Doskonalenia Nauczycieli, 
      c) pisma adresowane do instytucji zagranicznych, 
      d) dokumenty w sprawach zatrudnienia, 
      e) �wiadectwa uko�czenia kursów i innych form doskonalenia, 
      f) umowy zlecenia, umowy najmu, umowy o dzieło, umowy wydawnicze i inne, 
      h) delegacje oraz urlopy dla podlegaj�cych mu pracowników, 
      i) odpowiedzi na skargi, 
      j) opinie dotycz�ce doradców metodycznych, 
      k) pisma poufne, 

l) i inne. 
 
 

26. Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli podpisuje: 
 

a) pisma i dokumenty zwi�zane z wyznaczonymi zadaniami o�rodka, 
b) opinie dotycz�ce doradców metodycznych, 
c) i inne. 

 
 
27. Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych podpisuje: 
      
      a) bie��ce dokumenty finansowe, 
      b) dokumenty dotycz�ce przyj�cia, przekazania oraz likwidacji maj�tku, 
      c) dokumenty dotycz�ce dysponowania samochodem, 
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      d) delegacje oraz urlopy dla podlegaj�cych mu pracowników, 
      e) pisma i dokumenty zastrze�one do podpisu przez dyrektora w przypadku jego 

nieobecno�ci, 
g) umowy zlecenia, umowy najmu, umowy o dzieło, umowy wydawnicze, 
h) i inne. 

 
28. Główny Ksi�gowy podpisuje nast�puj�ce dokumenty: 
 
      a) bie��ce dokumenty finansowe, 
      b) sprawozdania z realizacji �rodków finansowych, 
      c) dokumenty zwi�zane z gospodarowaniem maj�tkiem, 
      d) umowy zawierane przez tut. o�rodek. 
 
29. Kierownicy pracowni podpisuj� nast�puj�ce pisma i dokumenty: 
 
      a) pisma  adresowane  do  uczestników  i  wykładowców  organizowanych przez 
          pracowni� form doskonalenia, 
      b) odpowiedzi  na  zapytania  nauczycieli o prowadzonych  przez  pracowni� for- 
          mach doskonalenia, 

d) pisma do szkół i placówek w sprawach wynikaj�cych z realizacji zada� plano-
wych i realizacji zada� przez doradców metodycznych, 

e) inne dokumenty okre�lone wewn�trznymi zarz�dzeniami dyrektora. 
 
 
30. W przypadku w�tpliwo�ci wynikaj�cych na tle zakresu prawa do podpisu, pisma 

podpisuje dyrektor. 
 
VI. Sporz�dzanie pism i dokumentów 
 
 
31. Pisma i dokumenty sporz�dza si� zgodnie z zasadami techniki biurowej, a zna-

kuje zgodnie z obowi�zuj�c� w o�rodku instrukcj� kancelaryjn�. 
 
32. Przy sporz�dzaniu pism i dokumentów poszczególne stanowiska pracy oraz            

komórki organizacyjne posługuj� si� nast�puj�cymi symbolami: 
 
♦ dyrektor         - DD 
♦ Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych  - WE 
♦ Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli   - WD 
♦ Główny Ksi�gowy       - GK 
♦ kadry         -  GKK  
♦ Pracownia Edukacji i Wychowania     - PE 
♦ Pracownia Jako�ci, Zarz�dzania i Współpracy z Zagranic� - PZ 
♦ Pracownia Informacji Edukacyjnej i Wydawnictw   - PW 
♦ Dział Obsługi Administracyjnej i Technicznej   - DA 
♦ Pracownia Doskonalenia Przedmiotowo-Metodycznego  - PD 
♦ Pracownia Technologii Informatycznej i Technik 

Multimedialnych        - PT 
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VII. Prowadzenie rejestrów i spisów spraw 
 
33. W o�rodku prowadzone s� nast�puj�ce rejestry: 
 
a) �wiadectw uko�czenia kursów, 
b) legitymacji ubezpieczeniowych, 
c) skarg, 
d) kontroli zewn�trznych, 
e) wypadków przy pracy, 
f) godzin nadliczbowych, 
g) osób upowa�nionych do przetwarzania danych osobowych, 
h) ksi��ka protokołów, 
i) pełnomocnictw, 
j) delegacji, 
k) wyj�� słu�bowych i prywatnych, 
l) umów cywilno-prawnych pracowników dydaktycznych, 
m) innych umów cywilno-prawnych, 
n) zamówie� publicznych, 
o) protokołów ppo� i technicznych, 
p) kontroli wewn�trznych. 
 
34. Rejestry, o których mowa w p. 33, prowadzone s� przez: 
 
      a) kadry  − rejestry wymienione w pp. b, c, e, f, g,  k, 
      b) sekretariat − rejestry wymienione w pp. d, h, i, j, p, 

c) Dział Obsługi Administracyjnej i Technicznej − rejestr wymieniony w pp. a, 
d) Pracowni� Technologii Informatycznej i Technik Multimedialnych – rejestry 

wymienione w pp. l, m, n, o. 
 
35. Spisy spraw prowadzone s� przez osoby załatwiaj�ce okre�lony rodzaj spraw  
      zgodnie z instrukcj� kancelaryjn� o�rodka. 
 
VIII. Zasady funkcjonowania pozastatutowych organów wewn�trznych 
 
36. W o�rodku działaj� nast�puj�ce pozastatutowe organy wewn�trzne: 
 
      a)  komisja programowa, 
      b)  komisja likwidacyjna, 
      c)  komisja socjalna, 
      d)  komisja zamówie� publicznych, 
      e)  komisja ds. likwidacji druków, 

f) komisja po�arowo-techniczna.  
 
37. Do zada� ww. organów nale��: 
 
a) komisji programowej − zapoznanie si� z programami  kursów  organizowanych 

przez o�rodek i sporz�dzanie wniosków w sprawie ich zatwierdzenia, 
b) komisji  likwidacyjnej − przegl�d zu�ytych �rodków trwałych i nietrwałych i sporz�-

dzanie wniosków w sprawie likwidacji maj�tku o�rodka, 
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c) komisji socjalnej − podział funduszu socjalnego i sporz�dzanie wniosków w spra-
wie jego wydatkowania, 

d) komisji zamówie� publicznych − przeprowadzanie ocen ofert przy dokonywaniu 
zakupów usług, dostaw i robót budowlanych, 

e) komisji ds. likwidacji druków − fizyczna likwidacja zu�ytych druków �cisłego         
zarachowania, 

f) komisji po�arowo-techniczna − kontrola warunków pracy i sporz�dzanie wniosków 
w sprawie  poprawy  warunków  pracy  oraz  warunków  bhp i ppo�., sporz�dza-
nie protokołów niezb�dnych napraw i remontów. 

 
38. Pracami komisji kieruje przewodnicz�cy wyznaczony przez dyrektora o�rodka. 
 
39. Dokumentacj� pracy organów pozastatutowych prowadz� przewodnicz�cy              

komisji.  
40. W ka�dym czasie mog� by� powołane przez dyrektora inne organy wewn�trzne,       

o ile zachodzi taka potrzeba. 
 
 
IX. Dbało�� o maj�tek o�rodka 
 
41. Ka�dy z pracowników ma obowi�zek dbania o maj�tek o�rodka. 
 
      W zakres tego obowi�zku wchodzi: 
      a) u�ytkowanie maj�tku zgodnie z przeznaczeniem, 
      b) przestrzeganie wymaga� okre�lonych instrukcj� u�ytkownika przy posługiwa-

niu si� urz�dzeniami technicznymi, 
      c) wył�czanie  urz�dze�  technicznych, wył�czanie �wiatła oraz zamykanie po-

mieszcze� po zako�czeniu pracy, 
      d) zabezpieczenie maj�tku, za który ponosi odpowiedzialno�� materialn�, 
      e) przestrzeganie zasad bhp i ppo�., 
      f) niezwłoczne zgłaszanie do Działu Obsługi Administracyjnej i Technicznej za-

uwa�onych usterek, braków i innych nieprawidłowo�ci. 
 
42. W Dziale Obsługi Administracyjnej i Technicznej prowadzona jest ksi�ga usterek, 

do której wpisywane s� zgłoszenia.  Usterki maj� by� naprawione niezwłocznie. 
 
 
X. Postanowienia ko�cowe 
 
43. Regulamin zatwierdza dyrektor o�rodka. 
 
44. Wszelkie zmiany wymagaj� wprowadzenia w formie aneksu. 
 
45. Regulamin  wchodzi  w  �ycie z dniem podpisania przez dyrektora o�rodka. 
 
 
   
  
 
Katowice, dnia  01 marca 2004 r. 


