Zatagcznik nr 1

do zarzadzenia nr 4/2005

Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworzu

z dnia 25-03-2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MLODZIEZOWEGO OSRODKA WYCHOWAWCZEGO
W JAWORZU

|l. Postanowienia wstepne

1. Regulamin opracowano na podstawie statutu Miodziezowego  Osrodka
Wychowawczego w Jaworzu.

2. Regulamin okresla wewnetrzne zasady organizacji pracy Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego w Jaworzu, zwanego dalej Osrodkiem.

3. W regulaminie ustala sie :
a) zasady podlegtosci pomiedzy pracownikami,
b) podziat zadah w kierownictwie Osrodka,
c) podziat uprawnien decyzyjnych,
d) zakres prawa do podpisu,
e) zasady zastepowania pracownikdw podczas nieobecnosci,
f) sporzadzanie pism i dokumentow,
g) prowadzenie rejestrow i spiséw spraw,
h) funkcjonowanie pozastatutowych organéw wewnetrznych,
i) sposéb zabezpieczenia majgtku Osrodka.

4. Uszczegdtowieniem postanowien niniejszego regulaminu sg indywidualne przydziaty
czynnosci sporzgdzone odrebnie dla kazdego z pracownikow.

Il. Zasady podlegtosci pomiedzy pracownikami

1. Nizej podanym stanowiskom pracy podlegajg nastepujgcy pracownicy:
a) Dyrektorowi Osrodka:

— Wicedyrektor ds. dydaktycznych,

— Wicedyrektor ds. wychowania i opieki,

— Gtéwny Ksiegowy,

— Kierownik gospodarczy,

— Sekretarz szkoty,

b) Wicedyrektorowi ds. dydaktycznych:
— Nauczyciele,
— Pedagog szkoty,
— Doradca zawodowy,
— Nauczyciel bibliotekarz.

c) Wicedyrektorowi ds. wychowania i opieki:
—  Wychowawcy,
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— Pedagog osrodka,

— Psycholog,

— Pracownik socjalny,
— Ratownik medyczny.

d) Gtownemu Ksiegowemu:
— Starszy ksiegowy,
—  Ksiegowy.

e) Kierownikowi gospodarczemu:
— Referent, starszy referent,
— Kierowca samochodu osobowego,
— Robotnik — warsztat
— Robotnik — osoba sprzatajaca,
— Szef kuchni

f)  Szef Kuchni
— Pomoc kuchenna

2. Zatgcznik nr 1 do regulaminu przedstawia graficzny schemat struktury organizacyjne;j
Placowki.

Ill. Podziat zadan w kierownictwie osrodka

1.W sktad kierownictwa Osrodka wchodza:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor ds. dydaktycznych,
3) wicedyrektor ds. wychowania i opieki,
4) gtowny ksiegowy,
5) kierownik gospodarczy.

2.Dyrektor Osrodka:
a) opracowuje kierunki rozwoju osrodka,
b) koordynuje realizacjg catosci zadan,
c) reprezentuje osrodek na zewnatrz,
d) zarzadza finansami Osrodka,
e) sprawuje nadzér pedagogiczny nad realizacjg zadahn Osrodka,
f) kieruje podlegtymi pracownikami,
g) organizuje wspotprace Osrodka z organami administracji o$wiatowej oraz krajowymi
i zagranicznymi instytucjami dziatajgcymi na polu oswiaty.
h) organizuje wspétprace osrodka z organami samorzadu terytorialnego.

3. Wicedyrektor ds. dydaktycznych:
a) zastepuje dyrektora podczas jego nieobecnosci oraz wicedyrektora ds. wychowania
i opieki podczas jego nieobecnosci



b)

c)
d)
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planuje i organizuje prace szkét w Osrodku,

kieruje i nadzoruje prace szkét w Osrodku,

w razie nieobecnos$ci dyrektora reprezentuje Osrodek na zewnagtrz

wspotdziata z instytucjami  zajmujgcymi sie ksztatceniem, doksztatcaniem
i doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

diagnozuje potrzeby nauczycieli w zakresie doskonalenia i doksztatcania,

sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami.

4. Wicedyrektor ds. wychowania i opieki:

a)

b)

c)
d)
€)

f)
9)

zastepuje dyrektora podczas jego nieobecnosci i nieobecnosci wicedyrektora ds.
dydaktycznych,

planuje i organizuje prace placowki resocjalizacyjnej,

kieruje i nadzoruje prace placowki resocjalizacyjne;j,

w razie nieobecnosci dyrektora reprezentuje Osrodek na zewnatrz,

wspotdziata z instytucjami zajmujgcymi sie ksztatceniem, doksztatcaniem

i doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

diagnozuje potrzeby nauczycieli w zakresie doskonalenia i doksztatcania,
sprawuje nadzor pedagogiczny nad wychowawcami.

5. Gtéwny Ksiegowy:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzi rachunkowos¢ Osrodka,

sprawuje nadzor nad majgtkiem Osrodka,

nadzoruje prace podlegtych pracownikéw i sporzgdza projekt okresowej oceny pracy,
wnioskuje o przyznawanie dodatkow specjalnych oraz premii podlegtym pracownikom
w ksiegowosci,

wnioskuje o przyznanie nagrod dyrektora Osrodka.

6. Kierownik gospodarczy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

prowadzi kadry Osrodka,

nadzoruje wykorzystanie samochodéw stuzbowych,

koordynuje pracami remontowymi i konserwacjg budynkéw Osrodka,

koordynuje pracami zwigzanymi z zamowieniami publicznymi,

nadzoruje prace podlegtych pracownikow i sporzgdza projekt okresowej oceny pracy,
koordynuje prace zwigzane z inwentaryzacja,

wnioskuje o przyznawanie dodatkow specjalnych oraz premii podlegtym pracownikom
administracji i obstugi,

wnioskuje o przyznanie nagrod dyrektora Osrodka.

IV. Podziat uprawnien decyzyjnych

1. Dyrektor Os$rodka podejmuje decyzje w sprawach dotyczgcych:
a) zatrudniania pracownikow,
b) realizacji zadan nieprzewidzianych w planie pracy Osrodka,
c) wydatkowania srodkéw budzetowych,
d) wydatkowania srodkdéw specjalnych,
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e) wydatkowania funduszu socjalnego i innych funduszy celowych.
f) wydatkowania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych na zakupy materiatow,
Srodkéw trwatych i nietrwatych oraz na utrzymanie budynku Os$rodka,

2. Gtowny ksiegowy podejmuje decyzje w sprawach dotyczgcych:
a) dysponowania srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) prawidtowosci wystawiania dokumentéw ksiegowych, ich obiegu i rozliczania.

3. Kierownictwo Osrodka wymienione wyzej podejmuje decyzje w sprawach dotyczgcych:
a) przydziatu zadan podlegtym pracownikom,
b) dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw.

V. Zakres prawa do podpisu dokumentéw wychodzacych z Osrodka

1.Prawo do podpisu posiadaja:
a) Dyrektor Osrodka,
b) Wicedyrektor ds. dydaktycznych,
c) Wicedyrektor ds. wychowania i opieki,
d) Gtéwny Ksiegowy,
e) Kierownik gospodarczy,
f) Sekretarz szkoty kopie arkuszy ocen ucznidéw za zgodnos¢ z oryginatem.

2.Dyrektor Os$rodka podpisuje nastepujgce pisma i dokumenty:
a) pisma adresowane do witadz panstwowych i odwiatowych,
b) pisma adresowane do instytucji zagranicznych,
c) dokumenty w sprawach zatrudnienia,
d) swiadectwa szkolne,
€) umowy zlecenia, umowy najmu, umowy o dzieto, umowy wydawnicze i inne,
f) delegacje oraz urlopy dla podlegajgcych mu pracownikéw,
g) sprawozdania z realizacji sSrodkéw finansowych,
h) odpowiedzi na skargi,
i) opinie dotyczgce pracownikow
j) pisma poufne,
K) iinne.

3. Wicedyrektorzy:
a) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu przez Dyrektora w przypadku jego
nieobecnosci.

4. Gtéwny Ksiegowy podpisuje nastepujgce dokumenty:
a) biezgce dokumenty finansowe,
b) sprawozdania z realizacji Srodkow finansowych,
c) dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem,
d) umowy zawierane przez tut. Osrodek.

5. Kierownik gospodarczy podpisuje nastepujgce dokumenty:
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a) potwierdza dokumenty kadrowe za zgodnosc¢ z przedtozonym dokumentem,

b) oceny pracy pracownikéw podlegtych,
c) potwierdza uprawnienia urlopowe pracownikdw.

VI. Zasady zastepowania pracownikow podczas nieobecnosci

1. W przypadku nieobecnosci pracownika jego obowigzki sg przekazywane na czas
nieobecnosci osobie wyznaczonej na podstawie decyzji bezposredniego
przetozonego lub Dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci:

a) Gtownego Ksiegowego zastepuje starszy ksiegowy,

b) Kierownika gospodarczego zastepuje dyrektor lub wicedyrektor,
c) Pracownika socjalnego zastepuje sekretarz szkoty,

d) Sekretarza szkoty zastepuje pracownik socjalny,

e) Starszego ksiegowego zastepuje gtowny ksiegowy.

3. Pracownik przed planowang nieobecno$cig, zobowigzany jest przekaza¢ zakres
biezgcych zadan osobie wyznaczonej do zastepstwa, a przypadku nagtej
nieobecnosci, zakres obowigzkow przekazuje bezposredni przetozony pracownika na
podstawie dostepnych informacji. Osoba zastepujgca realizuje zadania terminowe
i niezbedne - zapobiegajgce tworzeniu zalegtosci w zakresie obowigzkoéw pracownika,
ktérego zastepuje.

VIl. Sporzadzanie pism i dokumentow

1. Pisma i dokumenty sporzgdza sie zgodnie z zasadami techniki biurowej, a znakuje
zgodnie z obowigzujgcg w Osrodku instrukcjg kancelaryjna.

2. Przy sporzgdzaniu pism i dokumentdow poszczegolne stanowiska pracy postugujg sie
znakami sprawy. Znak sprawy zawiera:
1) oznaczenie komorki organizacyjne;j:

a) MOW.J — znak jednostki organizacyjnej

b) 0000 — numer wynikajgcy z rzeczowego jednolitego wykazu akt. (zatgcznik do
instrukcji kancelaryjnej)

c) 000 — numer teczki.

d) 000 — kolejny numer sprawy.

e) 0000 — rok (sktadajgcy sie z czterech cyfr)

f) AA — symbol referenta.

3. Pisma sporzgdza sie w jednym egzemplarzu, kopie tworzy sie a/a oraz do wiadomosci
dla pozostatych stron sprawy. Na dole pisma umieszcza sie imig, nazwisko oraz
stanowisko osoby sporzadzajgce;j.
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VIll. Prowadzenie rejestrow i spiséw spraw

1. W Osrodku prowadzone sg nastepujace rejestry:
1) przez sekretariat:

a) Ksiega kancelaryjna,

b) Ksiega wychowankow,

c) Ksiega uczniéw Szkoty Podstawowej i Szkoty Branzowej,

d) Akta osobowe wychowankow,

e) Ksiega pieczeci i pieczatek,

f) Rejestr wydawanych legitymacji uczniow Szkoty Podstawowej i Szkoty Branzowej
| Stopnia,

g) Rejestr wydawanych legitymaciji stuzbowych nauczycieli i hologramow,

h) Rejestr wydawanych kart drogowych,

i) Rejestr wydanych delegaciji,

j) Ewidencja wydawanych duplikatéw swiadectw Szkoty Podstawowej i Szkoty
Branzowej | Stopnia,

k) Ewidencja wydanych duplikatéw swiadectw ukonczenia Szkoty Podstawowej
i Szkoty Branzowej | Stopnia,

l) Ewidencja wydanych duplikatéw swiadectw Gimnazjum,

m) Ewidencja wydanych duplikatéw swiadectw ukonczenia Gimnazjum,

n) Rejestr zakupionych i wydanych hologramoéw i dyskietek legitymacyjnych
uczniow,

0) Rejestr otrzymanych listow poleconych i paczek,

p) Rejestr wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

q) Ksiega meldunkowa,

2) przez Kierownika gospodarczego:
a) Akta osobowe pracownikow
b) Postepowania o zamdwienia publiczne,
c) Ksigzki obiektéw budowlanych,
d) Umow i zlecenia na ustugi, remonty i dostawy,
e) Umow na media i na inne ustugi.
f) Rejestry upowaznien na przetwarzanie danych osobowych,
g) Administrowanie nieruchomosciami,
h) Dokumentacja zwigzana z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow
i) Indywidualne karty czasu pracy pracownikow.

3) przez wicedyrektorow:
a) Ksiega zastepstw,
b) Ksigzka protokotow,
c) Ksiega uchwat,
d) Wyjs¢ grupowych wychowankoéw,
e) Wycieczek.

2. Spisy spraw prowadzone sg przez osoby zatatwiajgce okreslony rodzaj spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Osrodka.
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IX. Zasady funkcjonowania pozastatutowych organéw wewnetrznych

W kazdym czasie mogg by¢ powotane przez Dyrektora inne organy wewnetrzne,
o ile zachodzi taka potrzeba.

X. Dbatosé o majatek Osrodka

1. Kazdy z pracownikdw ma obowigzek dbania o majagtek Osrodka. W zakres tego
obowigzku wchodzi:

a) uzytkowanie majgtku zgodnie z przeznaczeniem,

b) przestrzeganie wymagan okreslonych instrukcjg uzytkownika przy postugiwaniu sie
urzgdzeniami technicznymi,

C) wylaczanie urzgdzen technicznych, wytgczanie swiatta oraz zamykanie pomieszczen
po zakonhczeniu pracy,

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

e) przestrzeganie zasad bhp i ppoz.,

f) niezwiloczne zgtaszanie do Kierownika gospodarczego zauwazonych usterek, brakow
i innych nieprawidtowosci.

X|. Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25-03-2025 r.



