REGULAMIN ORGANIZACYJNY

REGIONALNEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
»WOM” W KATOWICACH

|. Postanowienia wstepne

1.

2.

3.

Niniejszy regulamin opracowano na podstawie § 3 statutu Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach.

Regulamin okresla wewnetrzne zasady organizacji pracy Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”, zwanego dalej osrodkiem.

W regulaminie ustala sie:

a) zasady podlegtosci pomiedzy pracownikami,
b) podziat zadan w kierownictwie o$rodka,

C) podziat uprawnien decyzyjnych,

d) zakres prawa do podpisu,

e) sporzgdzanie pism i dokumentdw,

f

g) funkcjonowanie pozastatutowych organéw wewnetrznych,
h) sposdb zabezpieczenia majatku osrodka.

. Uszczegoétowieniem postanowien niniejszego regulaminu sg indywidualne przy-

dzialy czynnosci sporzadzone odrebnie dla kazdego z pracownikow.

. Zasady podlegtosci pomiedzy pracownikami

. Nizej podanym stanowiskom pracy podlegajg nastepujacy pracownicy:

a) dyrektorowi o$rodka:
» Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych
» Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli,
> Sekretariat,
b) Wicedyrektorowi ds. Administracyjno-Ekonomicznych:
» Gtéwny Ksiegowy,
» Dziat Obstugi Administracyjnej i Technicznej,
» Kierownik Pracowni Informacji Edukacyjnej i Wydawnictw,
» samodzielny Specjalista ds. Kadr,
» samodzielny Specjalista ds. Marketingu,
c) Wicedyrektorowi ds. Doskonalenia Nauczycieli:
» Kierownik Pracowni Edukacji i Wychowania,
» Kierownik Pracowni Jakos$ci, Zarzadzania i Wspétpracy z Zagranica,
» Kierownik Pracowni Doskonalenia Przedmiotowo-Metodycznego,
> Kierownik Pracowni Technologii Informatycznej i Technik Multimedialnych,
d) Gtéwnemu Ksiegowemu: pracownicy Dziatu Ksiegowosci,



6.

e) kierownikom pracowni: konsultanci i specjalisci zatrudnieni do realizacji zadan
statutowych okreslonych pracowni.

Wykaz pracownikéw okreslajacy podlegtosé poszczegbinych oséb oraz ich przy-

naleznos¢ do okreslonych komérek organizacyjnych stanowi zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

Podziat zadan w kierownictwie osrodka

7. W skfad kierownictwa osrodka wchodza;:

a) dyrektor,

b) wicedyrektorzy,

c) Gtowny Ksiegowy,
d) kierownicy pracowni,

8. Dyrektor osrodka:

10.

a) opracowuje wizje dziatania osrodka,

b) koordynuje realizacje catosci zadan,

c) reprezentuje osrodek na zewnatrz,

d) zarzadza finansami osrodka,

e) sprawuje nadzo6r pedagogiczny nad realizacjg zadan osrodka,

f) sprawuje poprzez konsultantdéw nadzér pedagogiczny nad nauczycielami
doradcami metodycznymi,

g) kieruje podlegtymi pracownikami,

h) organizuje wspotprace osrodka z organami administracji oSwiatowej oraz
krajowymi i zagranicznymi instytucjami dziatajgcymi na polu oswiaty.

Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych:

zastepuje dyrektora podczas jego nieobecnosci,

kieruje realizacjg zadan administracyjno-gospodarczych,

gospodaruje majatkiem osrodka w imieniu dyrektora,

reprezentuje osrodek na zewnatrz w sprawach majatkowych,

koordynuje prace Pracowni Informacji Edukacyjnej i Wydawnictw, Dziatu
Ksiegowosci, Dziatu Obstugi Administracyjnej i Technicznej oraz samodziel-
nych specjalistéw: ds. kadr i ds. marketingu,

f) organizuje wspoétprace osrodka z organami samorzadu terytorialnego.

LaoTe

D

Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli:

a) zastepuje Wicedyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych podczas jego
nieobecnosci,

b) koordynuje nadzo6r pedagogiczny nad doradcami metodycznymi,

c) koordynuje prace Pracowni Edukacji i Wychowania, Pracowni Jakosci, Zarza-
dzania i Wspotpracy z Zagranica, Pracowni Doskonalenia Przedmiotowo-
Metodycznego, Pracowni Technologii Informatycznej i Technik Multimedial-
nych,



11.

12.

d) sporzadza informacje o pracy osrodka,
e) koordynuje przeptyw informacji zewnetrznej o pracy osrodka,
f) reprezentuje osrodek na zewnatrz w sprawach dydaktycznych.

Gtéwny Ksiegowy:

a) rozlicza srodki finansowe osrodka,
b) sprawuje nadz6r nad majatkiem osrodka.

Kierownik Pracowni Edukacji i Wychowania:

a)

kKieruje pracami zespotow ds.:
ksztatcenia ogoélnego,

przedmiotdéw przyrodniczych,
szkolnictwa specjalnego i wychowania,
jezykéw obcych,

kieruje realizacjg zadan okreslonych statutem osrodka, w tym:

organizacjg i prowadzeniem konferencji naukowo-metodycznych dla nauczy-
cieli szkot i placowek oswiatowych,

prowadzeniem konsultacji indywidualnych i zbiorowych dla nauczycieli dorad-
céw metodycznych, rad pedagogicznych (w zaleznosci od potrzeb $rodowi-
ska),

organizacjg doskonalenia zawodowego dla doradcow metodycznych,
prowadzeniem zaje¢ dla doradcow w ramach systemu ustawicznego szkolenia
doradcow,

podejmowaniem dziatan na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantow wynikaja-
cych z planu rozwoju placowki,

koordynowaniem pracy zespotow przedmiotowych doradcoéw metodycznych,
prowadzeniem klubu tworczego nauczyciela,

organizacjg forum nauczycieli,

wspotdziataniem z instytucjami zajmujacymi sie ksztatceniem, doksztatcaniem
i doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

wspotdziataniem z innymi instytucjami (np. IPN, Stow. C. Freineta) na rzecz
doskonalenia nauczycieli,

organizacjg roznych form doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,
wspotpracg z organami sprawujacymi nadzér pedagogiczny w opracowywaniu
priorytetow w ksztatceniu ustawicznym nauczycieli,

organizacjg i wspieraniem edukacji niestacjonarnej w zakresie ksztatcenia
ustawicznego nauczycieli,

organizacjq dziatania na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli,
tworzeniem i rozwojem wojewddzkiego systemu informacji w zakresie peda-
gogiki, psychologii, metodyki,

promowaniem twdrczosci pedagogicznej nauczycieli,

realizacjg innych zadan zleconych przez organ prowadzacy i finansowanych
ze $rodkdw zapewnionych przez ten organ,

c) sprawuje nadzér pedagogiczny nad organizowanymi w ramach pracowni

formami doskonalenia i doksztatcania,
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reprezentuje odrodek na zewnatrz w sprawach przypisanych pracowni z upo-
waznienia dyrektora,

sporzadza opinie o kandydacie na doradce metodycznego,

sporzadza opinie o pracy doradcow metodycznych,

wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora osrodka.

Kierownik Pracowni Jakosci, Zarzadzania i Wspotpracy z Zagranica:

a)

9)

kieruje pracami zespotdw ds.:
wspotpracy z zagranica,
jakosci i zarzadzania,

kieruje realizacjg zadan okreslonych statutem osrodka, w tym:
diagnozowaniem potrzeb w zakresie doskonalenia zawodowego kadry kie-
rowniczej szkot i placéwek oswiatowych, konsultantéw, doradcédw metodycz-
nych, pracownikdbw nadzoru pedagogicznego oraz pracownikdéw samorzadu
terytorialnego,

przygotowaniem ksztatcenia ustawicznego doradcéw metodycznych, oswia-
towej kadry kierowniczej, pracownikéw nadzoru pedagogicznego oraz samo-
rzadu terytorialnego,

organizowaniem roznorodnych form wspétpracy i wymiany doswiadczen dla
dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych oraz pracownikéw jednostek
samorzgdu terytorialnego,

organizowaniem dziatan na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli,
udzielaniem konsultacji merytoryczno-metodycznych,

organizowaniem i prowadzeniem kurséw kwalifikacyjnych oraz innych form
ksztatcenia ustawicznego, w tym kurséw doskonalgcych, warsztatow oraz
szkolen rad pedagogicznych,

wspotdziataniem z Centralnym Os$rodkiem Doskonalenia Nauczycieli, uczel-
niami wyzszymi, strukturami samorzadu terytorialnego, zaktadami ksztatcenia
nauczycieli,

koordynowaniem zadan na rzecz wspétpracy z zagranica,

utworzeniem i prowadzeniem bazy danych dotyczacej projektdw w ramach
funduszy europejskich i strukturalnych oraz partnerédw uczestniczacych i po-
tencjalnych w przygotowaniu i realizacji projektow,

przygotowywaniem i realizacjg projektow w ramach europejskich i struktural-
nych funduszy,

koordynowaniem wspotpracy z partnerami  krajowymi i zagranicznymi uczest-
niczacymi w projektach,

sprawuje nadzér pedagogiczny nad organizowanymi w ramach pracowni
formami doskonalenia i doksztatcania,

reprezentuje o$rodek na zewnatrz w sprawach przypisanych pracowni z upo-
waznienia dyrektora,

sporzadza opinie o kandydacie na doradce metodycznego,

sporzadza opinie o pracy doradcow metodycznych,

wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora osrodka.



14. Kierownik Pracowni Informacji Edukacyjnej i Wydawnictw:

a) kieruje pracami zespotow ds.:

- wydawnictw,

- informaciji edukacyjnej,

- redakcyjnym (Forum Nauczycieli),

- obstugi administracyjnej i poligrafii,

b) kieruje realizacjg zadan okreslonych statutem osrodka, w tym:

- wspbdtpraca z innymi wydawnictwami i ksiegarniami,

- opracowywaniem redakcyjnym i korektg wydawnictw osrodka,

- opracowywaniem redakcyjnym i korektg materiatdw informacyjnych publiko-
wanych przez osrodek,

- opracowywaniem materiatow reklamowych nt. wydawanych publikaciji,

- drukiem materiatdw metodycznych,

- obstugg poligraficzng osrodka,

- prowadzeniem wspoOtpracy z siecig dystrybutoréw ksigzek i materiatéw
informacyjnych,

- sprzedazg hurtowg i detaliczng publikacji,

- dokumentowaniem sprzedazy,

- prowadzeniem rejestru sprzedazy Vat,

- gromadzeniem i udostepnianiem informacji o stanie kwalifikacji nauczycieli,
zapotrzebowaniu na doskonalenie i doksztatcanie,

- gromadzeniem i udostepnianiem informacji o stanie oswiaty w wojewddztwie,

- gromadzeniem, przetwarzaniem i udostepnianiem informacji o nowych rozwia-
zaniach dydaktycznych i organizacyjnych w oswiacie,

- diagnozowaniem potrzeb nauczycieli w zakresie doskonalenia i doksztatcania,

- dziataniami promocyjnymi,

- ustalaniem koncepcji tematycznej poszczegolnych numeréw kwartalnika,

- aktywizowaniem twdérczych nauczycieli do wspoétpracy i przekazywania
doswiadczen na tamach kwartalnika,

- oceng merytoryczng i formalng tekstéw,

- czynnosciami redakcyjnymi i procedurami wydawniczymi dotyczacymi biulety-
nu,

- pozyskiwaniem reklamodawcow i zawieraniem z nimi uméw.

C) reprezentuje osrodek na zewnatrz w sprawach przypisanych pracowni z upo-
waznienia dyrektora,

d) sporzadza opinie o kandydacie na doradce metodycznego,

e) sporzadza opinie o pracy doradcow metodycznych,

f) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora osrodka.

15. Kierownik Pracowni Doskonalenia Przedmiotowo-Metodycznego:

a) kieruje pracami zespotow ds.:
- edukacji europejskiej,
- edukacji regionalnej,
- edukacji zawodowe;j.
b) kieruje realizacjg zadan okreslonych statutem osrodka, w tym:
- organizacjg i prowadzeniem:
» konsultacji indywidualnych,



> konferencji naukowo-dydaktycznych i seminariow dla nauczycieli szkét i
placéwek,

> kurséw kwalifikacyjnych oraz pozostatych form doskonalenia nauczycieli
(kursy, warsztaty, szkolenia),

> zajec¢ dla doradcow metodycznych w ramach systemu ustawicznego do-
skonalenia doradcow,

koordynowaniem pracy zespotow przedmiotowych doradcéw metodycznych,

wspotpracy z:

» organami nadzoru pedagogicznego w zakresie opracowywania priorytetow
doskonalenia nauczycieli,

» instytucjami ksztatcenia, doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,

» strukturami samorzadu terytorialnego,

podejmowaniem dziatan na rzecz doskonalenia wtasnego nauczycieli konsul-

tantéw wynikajacych z planu rozwoju placowki,

promowaniem twoérczosci pedagogicznej nauczyciel,

realizacjg innych zadan zleconych przez organ prowadzacy i finansowanych

ze srodkdéw zapewnionych przez ten organ,

c) sprawuje nadzér pedagogiczny nad organizowanymi w ramach pracowni formami
doskonalenia i doksztatcania,

d) reprezentuje osrodek na zewnatrz w sprawach przypisanych pracowni z upowaz-
nienia dyrektora,

e) sporzadza opinie o kandydacie na doradce metodycznego,

f) sporzadza opinie o pracy nauczycieli doradcow metodycznych,

g) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora osrodka.

16. Kierownik Pracowni Technologii Informatycznej i Technik Multimedialnych:

a) kieruje pracami zespotow:

- obstugi technicznej,
- edukaciji informatycznej,

b) kieruje realizacjg zadan okreslonych statutem osrodka, w tym:

- organizacja i prowadzeniem konferencji naukowo — metodycznych dla na-
uczycieli szkoét i placowek oswiatowych,

- prowadzeniem konsultacji indywidualnych i zespotowych dla nauczycieli do-
radcow metodycznych,

- prowadzeniem zaje¢ dla doradcéw w ramach systemu ustawicznego szkole-
nia doradcéw,

- podejmowaniem dziatan na rzecz rozwoju nauczycieli konsultantéw wynika-
jacych z planu rozwoju placowki,

- koordynowaniem pracy zespotdéw przedmiotowych doradcdéw metodycznych,

- organizacjg réznych form doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,

- wspétdziataniem z innymi instytucjami na rzecz doskonalenia nauczycieli,

- wspoétpracg z organami sprawujacymi nadzér pedagogiczny w ustalaniu prio-
rytetow w doskonalenia nauczycieli,

- organizacja i wspieraniem edukaciji niestacjonarnej,

- organizacjg dziatah na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli,

- promowaniem technologii informatycznych, multimediow i edukacji na odle-
gtos¢ w Srodowisku,

- zapewnia prawidtowe funkcjonowanie sprzetu komputerowego w placéwce,



17.

18.

19.

20.

21.

- zapewnia aktualizacje strony internetowej osrodka,

C) sprawuje nadzor pedagogiczny nad organizowanymi w ramach pracowni for-
mami doskonalenia i doksztatcania,

d) reprezentuje osrodek na zewnatrz w sprawach przypisanych pracowni z upo-
waznienia dyrektora,

e) sporzgdza opinie o kandydacie na doradce metodycznego,

f) sporzadza opinie o pracy doradcéw metodycznych,

g) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora osrodka.

Niezaleznie od zadarn wymienionych w p. 12, 13, 14, 15 i 16 wymienieni kierow-
nicy koordynujg w ramach catego osrodka realizacje nastepujacych zadan:

- organizacje kursow dla innych niz nauczyciele pracownikow oswiaty oraz pra-
cownikéw samorzadow lokalnych,

- publikacje materiatdw metodycznych, informacyjnych i dydaktycznych,

- organizacje doskonalenia zawodowego konsultantéw i doradcow,

- organizacje kurséw pedagogicznych dla innych 0s6b niz nauczyciele,

- organizacje konferencji przedmiotowo-metodycznych.

. Podziat uprawnien decyzyjnych

Dyrektor osrodka podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych:

a) zatrudniania pracownikow,

b) realizacji zadan nieprzewidzianych w planie pracy osrodka,

c) wydatkowania srodkéw budzetowych,

d) wydatkowania srodkow specjalnych,

e) wydatkowania funduszu socjalnego i innych funduszy celowych.

Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych podejmuje decyzje w spra-
wach dotyczacych:

a) wydatkowania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych na zakupy materia-
téw, Srodkéw trwatych i nietrwatych oraz na utrzymanie gmachu osrodka,

b) gospodarowania majatkiem,

c) podpisywania umoéw i zlecen skutkujgcych finansowo,

d) przyznawania premii pracownikom administracji i obstugi.

Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli podejmuje decyzje w sprawach wyni-
kajacych z wyznaczonych mu do realizacji zadan osrodka, o ktérych mowa w
p. 10.

Gtéwny ksiegowy podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych:
a) dysponowania srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) prawidtowosci wystawiania dokumentéw ksiegowych, ich obiegu i rozliczania,
) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.



22. Kierownicy pracowni podejmujg decyzje w sprawach dotyczacych:

a) przydziatu zadan podlegtym pracownikom,

b) przydziatu zaje¢ dydaktycznych i objecia funkcji kierownika kurséw i warszta-
tow organizowanych przez pracownie,

c) dyscypliny pracy podlegtych pracownikdw.

23. Do podejmowania decyzji w sprawach cen sprzedawanych przez osrodek wyro-

bow i ustug upowaznieni sg dyrektor oraz dziatajgcy w jego imieniu wicedyrektor
ds. administracyjno-ekonomicznych i gtéwny ksiegowy.

V. Zakres prawa do podpisu

24. Prawo do podpisu posiadaja:
a) dyrektor o$rodka,
b) wicedyrektorzy,
c) Gtowny Ksiegowy,
d) kierownicy pracowni,
e) Specjalista ds. Kadr,
f) Specjalista ds. Marketingu.

25. Dyrektor o$rodka podpisuje nastepujace pisma i dokumenty:

a) pisma adresowane do wtadz panstwowych i oswiatowych,

b) pisma adresowane do Centralnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli,
c) pisma adresowane do instytucji zagranicznych,

d) dokumenty w sprawach zatrudnienia,

e) swiadectwa ukonczenia kurséw i innych form doskonalenia,

f) umowy zlecenia, umowy najmu, umowy o dzieto, umowy wydawnicze i inne,
h) delegacje oraz urlopy dla podlegajacych mu pracownikéw,

i) odpowiedzi na skargi,

j) opinie dotyczace doradcéw metodycznych,

k) pisma poufne,

) iinne.

26. Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli podpisuje:
a) pisma i dokumenty zwigzane z wyznaczonymi zadaniami osrodka,
b) opinie dotyczace doradcdédw metodycznych,
c) iinne.
27. Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych podpisuje:
a) biezace dokumenty finansowe,

b) dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania oraz likwidacji majatku,
c) dokumenty dotyczace dysponowania samochodem,



d) delegacje oraz urlopy dla podlegajacych mu pracownikéw,

e) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu przez dyrektora w przypadku jego
nieobecnosci,

g) umowy zlecenia, umowy najmu, umowy o dzieto, umowy wydawnicze,

h) iinne.

28. Gtéwny Ksiegowy podpisuje nastepujgce dokumenty:

a) biezace dokumenty finansowe,

b) sprawozdania z realizacji Srodkéw finansowych,

c) dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majatkiem,
d) umowy zawierane przez tut. osrodek.

29. Kierownicy pracowni podpisujg nastepujace pisma i dokumenty:

a) pisma adresowane do uczestnikow i wyktadowcdw organizowanych przez
pracownie form doskonalenia,

b) odpowiedzi na zapytania nauczycieli o prowadzonych przez pracownie for-
mach doskonalenia,

d) pisma do szkét i placowek w sprawach wynikajacych z realizacji zadan plano-
wych i realizacji zadan przez doradcéw metodycznych,

e) inne dokumenty okreslone wewnetrznymi zarzadzeniami dyrektora.

30. W przypadku watpliwosci wynikajgcych na tle zakresu prawa do podpisu, pisma
podpisuje dyrektor.

VI. Sporzadzanie pism i dokumentéw

31. Pisma i dokumenty sporzadza sie zgodnie z zasadami techniki biurowej, a zna-
kuje zgodnie z obowigzujacg w osrodku instrukcjg kancelaryjna.

32. Przy sporzadzaniu pism i dokumentow poszczegdllne stanowiska pracy oraz
komérki organizacyjne postugujq sie nastepujacymi symbolami:

¢ dyrektor - DD
¢ Wicedyrektor ds. Administracyjno-Ekonomicznych - WE
+ Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczyciel - WD
+ Gtéwny Ksiegowy - GK
+ kadry - GKK
+ Pracownia Edukacji i Wychowania - PE
¢ Pracownia Jakosci, Zarzadzania i Wspotpracy z Zagranica - PZ
¢ Pracownia Informacji Edukacyjnej i Wydawnictw - PW
¢ Dziat Obstugi Administracyjnej i Technicznej - DA
+ Pracownia Doskonalenia Przedmiotowo-Metodycznego - PD
¢ Pracownia Technologii Informatycznej i Technik

Multimedialnych - PT
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VIl. Prowadzenie rejestrow i spisbw spraw

33. W osrodku prowadzone sg nastepujace rejestry:

Swiadectw ukonczenia kursoéw,

legitymacji ubezpieczeniowych,

skarg,

kontroli zewnetrznych,

wypadkdw przy pracy,

godzin nadliczbowych,

0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
ksigzka protokotow,

petnomocnictw,

delegaciji,

wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

umow cywilno-prawnych pracownikéw dydaktycznych,
innych uméw cywilno-prawnych,

zamowien publicznych,

protokotow ppoz i technicznych,

kontroli wewnetrznych.

KCRSREIRE RS

— — —_

38\/

w
g

. Rejestry, o ktérych mowa w p. 33, prowadzone sg przez:

a) kadry - rejestry wymienione w pp. b, c, e, f, g, Kk,

b) sekretariat — rejestry wymienione w pp. d, h, i, j, p,

c) Dziat Obstugi Administracyjnej i Technicznej — rejestr wymieniony w pp. a,

d) Pracownie Technologii Informatycznej i Technik Multimedialnych — rejestry
wymienione w pp. I, m, n, o.

35. Spisy spraw prowadzone sg przez osoby zatatwiajgce okreslony rodzaj spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng osrodka.

VIIl. Zasady funkcjonowania pozastatutowych organéw wewnetrznych

36. W osrodku dziatajg nastepujgce pozastatutowe organy wewnetrzne:
a) komisja programowa,

) komisja likwidacyjna,

) komisja socjalna,

) komisja zamowien publicznych,

) komisja ds. likwidacji drukéw,

f) komisja pozarowo-techniczna.

b
c
d
e

37. Do zadan ww. organéw naleza;:

a) komisji programowej — zapoznanie sie z programami kursow organizowanych
przez o$rodek i sporzadzanie wnioskdéw w sprawie ich zatwierdzenia,

b) komisji likwidacyjnej— przeglad zuzytych srodkdéw trwatych i nietrwatych i sporza-
dzanie wnioskéw w sprawie likwidacji majatku osrodka,



c)

38.

39.

40.

41.

42.
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komisji socjalnej — podziat funduszu socjalnego i sporzadzanie wnioskéw w spra-
wie jego wydatkowania,

komisji zamowien publicznych — przeprowadzanie ocen ofert przy dokonywaniu
zakupdw ustug, dostaw i robét budowlanych,

komisji ds. likwidacji drukéw — fizyczna likwidacja zuzytych drukéw Scistego
zarachowania,

komisji pozarowo-techniczna — kontrola warunkéw pracy i sporzadzanie wnioskéw
w sprawie poprawy warunkéw pracy oraz warunkéw bhp i ppoz., sporzgdza-
nie protokotow niezbednych napraw i remontow.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy wyznaczony przez dyrektora osrodka.
Dokumentacje pracy organdw pozastatutowych prowadzg przewodniczacy

komisji.

W kazdym czasie moga by¢ powotane przez dyrektora inne organy wewnetrzne,

o ile zachodzi taka potrzeba.

. Dbatos¢ o majatek osrodka

Kazdy z pracownikédw ma obowigzek dbania o majatek osrodka.

W zakres tego obowigzku wchodzi:

a) uzytkowanie majatku zgodnie z przeznaczeniem,

b) przestrzeganie wymagan okreslonych instrukcjg uzytkownika przy postugiwa-
niu sie urzadzeniami technicznymi,

C) wylaczanie urzadzen technicznych, wytaczanie $wiatta oraz zamykanie po-
mieszczen po zakonczeniu pracy,

d) zabezpieczenie majatku, za ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ materialng,

e) przestrzeganie zasad bhp i ppoz.,

f) niezwtoczne zgtaszanie do Dziatu Obstugi Administracyjnej i Technicznej za-
uwazonych usterek, brakow i innych nieprawidtowosci.

W Dziale Obstugi Administracyjnej i Technicznej prowadzona jest ksiega usterek,
do ktérej wpisywane sg zgtoszenia. Usterki majg by¢ naprawione niezwtocznie.

X. Postanowienia korncowe

43.

44.

45.

Regulamin zatwierdza dyrektor osrodka.
Wszelkie zmiany wymagajg wprowadzenia w formie aneksu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez dyrektora osrodka.

Katowice, dnia 01 marca 2004 r.



