REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Patacu Mtodziezy w Koszalinie

Patac Mfodziezy w Koszalinie jest jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego. Posiada
status placowki wychowania pozaszkolnego i prowadzi statutowo zajecia dydaktyczno-
wychowawcze. Dziata na podstawie:

1. ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty (tj. Dz.U. z 2019r. poz.1481).
2. ustawy z 14.12.2016 r.-Prawo oswiatowe ( Dz.U.z 2019r. poz.1148)
3. statutu placéwki.

I. Postanowienia ogdlne
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1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych placowki.

2. Integralng czes$cig Regulaminu organizacyjnego placowki jest schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu wraz ze szczegdétowymi zakresami
obowigzkdéw.

§2

1. Placédwka kieruje dyrektor placdwki przy pomocy wicedyrektora i 4 kierownikéw dziatéw
2. Dyrektor placéwki jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny
pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisdw bezpieczerstwa

i higieny pracy.

§3

Wicedyrektor dziata w ramach udzielonego mu umocowania, a w okresie nieobecnosci
dyrektora placédwki zastepuje go w granicach otrzymanego upowaznienia.

Il. Schemat organizacyjny placowki
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1. W sktad schematu organizacyjnego placéwki wchodza:
Pion administracyjno-gospodarczy
e Pion dydaktyczno-wychowawczy

2. Pion administracyjno-gospodarczy w placowce stanowig nastepujgce stanowiska pracy:
o gtéwny ksiegowy (ktéoremu podlega specjalista)
e kierownik gospodarczy ktéremu podlegaja:

- starsi wozni

- robotnicy do prac lekkich

- rzemieslnicy (krawcowe)

- starszy konserwator



- operator sprzetu audiowizualnego

e starszy specjalista (sekretariat)

e gtéwny specjalista (kadry)

e gtdéwny specjalista (kierownik Obserwatorium astronomicznego) ktéremu podlegaja:
- specjalista (ds. technicznych Obserwatorium astronomiczne)
- specjalista (popularyzator wiedzy Obserwatorium astronomiczne)

e gtowny specjalista (ds. bhp)

3. Pion dydaktyczno-wychowawczy w placéwce stanowia:

e wicedyrektor, ktéremu podlegaja:

- kierownicy dziatéw,

- nauczyciele

e kierownicy dziatéw, ktérym podlegaja :
nauczyciele w poszczegolnych dziatach.

§5

1. Dyrektor placéwki jest osobg zarzgdzajgcy i wykonujgcg obowigzki pracodawcy z zakresu
prawa pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.
2. Dyrektor placéwki w szczegdlnosci:

a) realizuje polityke kadrowg,

b) reprezentuje placowke na zewnatrz,

c) zarzadza mieniem placéwki,

d) ustala plan pracy,

e) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych placowki,

f) zatrudnia izwalnia pracownikéw.

86

1. Wicedyrektor i kierownicy dziatéw odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan
ujetych w szczegdtowych zakresach ich czynnosci.

§7

1. Prawa i obowigzki gtdwnego ksiegowego okreslaja odrebne przepisy,

2. poza obowigzkami wskazanymi wyzej, do obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego nalezy
w szczegdlnosci nadzér nad pracami dziatu ksiegowo-finansowego.

3. Do zadan dziatu ksiegowo-finansowego w szczegdlnosci nalezy:

3.1 prowadzenie gospodarki finansowej placéwki zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz
z w sposOb umozliwiajgcy prawidtowe zarzgdzanie placdéwka,

3.2 terminowe regulowanie zobowigzan placowki wobec urzedéw skarbowych, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i wierzycieli,

3.3 terminowe egzekwowanie naleznosci od dtuznikdw,

3.4 ochrona $rodkéw pienieznych oraz gromadzenie ich na rachunkach bankowych,

3.5 prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi.



§8

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynku placéwki,

zapewnienie prawidtowych warunkdéw pracy,

3. utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku i pomieszczeniach nalezacych do
placowki,

4. odpowiedzialnos¢ za uzywanie symboli panstwowych.

5. archiwizacja dokumentdw.

6. zaopatrywanie pracownikéw placéwki w odziez ochronng i roboczg, materiaty
biurowe, druki itp.

7. prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku placéwki i uzgadnianie raz w roku stanu
ilosciowo-wartosciowego

8. sprawowanie nadzoru nad wynajmem pomieszczen placéwki.

N

Pracownicy obstugi odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan ujetych
w szczegotowych zakresach ich czynnosci, ktére znajdujg sie w ich aktach osobowych.

Do podstawowych zadan tej grupy nalezy:
1. dokonywanie napraw instalacji sanitarnych, mebli itp.
2. konserwacja instalacji elektrycznej,
3. dokonywanie napraw w pomieszczeniach,
4. dbanie o czystosc¢ i porzadek sal do zaje¢, pomieszczen biurowych, ciggéw
komunikacyjnych i otoczenia placowki,
5. projektowanie i wykonywanie scenografii do imprez organizowanych przez placéwke,
6. aranzacja wystaw plastycznych w galerii placowki.

§9

Do zadan starszego specjalisty (sekretariat) w szczegdlnosci nalezy obstuga
administracyjno-biurowa dyrektora i wicedyrektora placoéwki oraz zapewnienie
prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentdw.

§10

Do zadan gtéwnego specjalisty (kadry) nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych dla zatrudnionych w placéwce pracownikéw,
2. przechowywanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw placéwki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

3. rozliczanie czasu pracy.

§11

Do zadan gtdwnego specjalisty (kierownika Obserwatorium) w szczegdlnosci nalezy:

1. Kierowanie Obserwatorium, realizacja misji edukacyjnej i popularyzatorskiej,



2. kontakt z mediami, budowanie wizerunku Obserwatorium,

3. organizacja i realizacja nocnych sesji obserwacyjnych dla wybranych grup uzytkownikéw,
4. prowadzenie wykfaddéw tematycznych i okolicznosciowych,

5. dziatalno$¢ publikacyjna dotyczaca prac realizowanych przez Obserwatorium, kierowana
do periodykdw popularno-naukowych a takze specjalistycznych,

6. wspodtpraca edukacyjna i naukowa z podobnymi placowkami w kraju i za granica,

7. nadzér nad sprawnoscig, kalibracja i serwis aparatury obserwacyjno-badawczej,
automatyki i sterowania oraz sprzetu komputerowego.

Do zadan specjalisty (popularyzatora wiedzy Obserwatorium oraz ds. technicznych )
w szczegdlnosci nalezy:

1. Obstuga aparatury obserwacyjno-badawczej, automatyki i sterowania koputg,

2. prowadzenie wyktaddéw i pokazéw dotyczacych pracy i funkcjonowania Obserwatorium
wedtug ustalonego grafiku dziatalnosci placowki,

3. odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie i aparature,

4. obstuga aparatury obserwacyjno-badawczej, automatyki i sterowania koputga,

5. ksztattowanie programu popularno-naukowego placowki,

6. organizacja i realizacja okolicznosciowych pokazéw zwigzanych z wydarzeniem
astronomicznym lub dedykowanych dla wybranych grup odbiorcow,

koordynacja dziatan Obserwatorium w przestrzeni publicznej, aktywne prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej i popularyzatorskiej w mediach spotecznosciowych

§12
Do zadan gtéwnego specjalisty (ds. bhp) w szczegblnosci nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw  zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowaniu
whnioskow wynikajgcych z badania przyczyny i okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacja tych wnioskéw.

3. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca.

4. Wspotpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowe] nowo
zatrudnionych pracownikéw.

5. Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw.

6. Szkolenie nowo zatrudnionych pracownikow pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny

pracy.



§13

Nauczyciele i nauczyciele zatrudnieni w dziale imprez odpowiadajg za prawidtowe
wykonywanie zadan ujetych w szczegétowych zakresach ich czynnosci miedzy innymi:

1. prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych z wychowankami, za bezpieczenstwo
powierzonych opiece wychowankoéw,

2. rozpropagowanie zajec¢ wsrod dzieci i mtodziezy w srodowisku-nabor wychowankéw,

3. organizowanie imprez zachecajgcych wychowankdéw do udziatu w zajeciach prowadzonych
przez placéwke,

4. wspotprace ze szkotami, placéwkami oswiaty i kultury oraz rodzicami,

5. pozyskiwanie sponsoréw,

6. stwarzanie warunkdow do rozwoju psychofizycznego dzieci szczegdlnie utalentowanych
w réznych dziedzinach,

7. prowadzenie dokumentacji pedagogicznej itp.

§14

1. W placéwce utworzone sg samodzielne stanowiska.
2. Statymi samodzielnymi stanowiskami w placéwce s3:

a) gtéwny ksiegowy

b) kierownik gospodarczy

c) gtéwny specjalista (kierownik Obserwatorium)

d) gtéwny specjalista (kadry)

e) gtéwny specjalista (ds. bhp)

f) starszy specjalista (sekretariat)

g) wicedyrektor

h) kierownicy dziatow.
3. Szczegodtowy zakres obowigzkdw osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku
ustala dyrektor placéwki.
4. W zakresie wykonywanych na danym stanowisku zadan, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach podlegajg bezposrednio dyrektorowi placowki.

§15

1. Przestrzeganie zasad i przepisow bhp oraz przeciwpozarowych, porzadku i dyscypliny
pracy oraz obowigzkéw i uprawnien pracowniczych w tym zakresie okresla regulamin pracy.
2. Kontrole nad przestrzeganiem zasad i przepisow bhp oraz przeciwpozarowych sprawuje
w placéwce kierownik gospodarczy posiadajacy odpowiednie przeszkolenie bhp, ktory
wspotpracuje z pracodawcy przy realizacji zadan bhp i p-poz.



Ill. Postanowienia koncowe

§16

Sposdb realizacji szczegdétowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego regulaminu
okresla dyrektor placéwki w zarzadzeniu.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.09.2019 r.

Dyrektor placéwki:
mgr lwona Potomska






