ZARZADZENIE nr 7/2022/2023
z dnia 16.11.2022r.

Dyrektora Szkoly Podstawowej w Odrowazku im. H.Sienkiewicza w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Szkoly Podstawowej w Odrowazku im. H. Sienkiewicza

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1082, z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383), Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 28
lutego 2019 r w sprawie szczegdtowe] organizacji publicznych szkot i publicznych przedszkoli (Dz.U.
2019 poz. 502 z pbézn.zm.), Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie nadzoru
pedagogicznego (t.j. Dz.U. 2020 poz. 1551 z po6zn. zm.) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5,
poz. 46).

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ w Szkole Podstawowej w Odrowazku im. gen. H.Sienkiewicza Regulamin Organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Szkoly Podstawowej im. H. Sienkiewicza.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Szkoly Podstawowe;j w Odrowazku.


https://www.portalkadrowy.pl/stanowiska-kierownicze/nauczyciele/ustawa-z-dnia-14-grudnia-2016-r.-prawo-oswiatowe-dz.u.-z-2017-r.-poz.-59-16785.html

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2022/2023 z dnia 16.10.2023r. Dyrektora Szkoty Podstawowej w

Odrowazku im. H. Sienkiewicza sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Szkoty

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SZKOLY PODSTAWOWEJ im. H.Sienkiewicza w Odrowazku

§1
1

2.
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

§2

Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Odrowazku, zwany dalej
Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okres§lajacym szczegdtowa organizacje oraz
zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan komorek
organizacyjnych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty Podstawowej w Odrowgzka

dyrektorze spotecznym— nalezy przez to rozumie¢ dyrektora spolecznego Szkoty Podstawowej w
Odrowazku

statucie szkoty - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej w Odrowazku,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1082, z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383);

nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej w
Odrowagzku

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych Szkoty
Podstawowej w Odrowazku;

szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa w Odrowazku;

Siedziba szkoty jest budynek przy ul. Odrowazek 1, 26-120 Blizyn.

§3

Podstawa prawna dziatania szkoty, organ prowadzacy i nadzorujacy szkole oraz organy szkoty zostaty
szczegotowo okreslone w statucie szkoty.

§4

Zakresy obowigzkow pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych szkoty, znajdujg si¢
w aktach pracownikow.

§5
1.

Uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane sg w trybie oraz w zakresie kompetencji okreslonych
w ,,Regulaminie dziatalnosci Rady Pedagogicznej w Szkole Podstawowej w Odrowazku ” oraz
statucie szkoty.

Zarzadzenia dyrektora reguluja zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwatego unormowania.
Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego tak stanowia.

Komunikatami podawane sg do wiadomos$ci pracownikow, rodzicoOw i ucznidw, informacje

0 biezacej dziatalnosci szkoty.



§6

Godziny otwarcia szkoly i godziny urzedowania:

1.

§7

Godziny urzgdowania oraz forma pracy (ze stacjonarnej na online), moga ulec zmianie w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecno$ciag dyrektora szkoty, organizacja pracy szkoty, petnieniem
obowigzkéw dyrektora szkoty lub z przyczyn niezaleznych od szkoty np. sytuacja sanitarno-
epidemiologiczna w kraju.
Dyzur dyrektora spotecznego szkoly - godziny przyje¢, ustala dyrektor szkoly i podaje
do informacji publicznej, w kazdym roku szkolnym, na stronie szkoty, najpdzniej do konca
pierwszego tygodnia wrzesnia. Godziny urzedowania oraz forma pracy (ze stacjonarnej na online),
mogg ulec zmianie w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika, organizacja pracy
szkoty lub z przyczyn niezaleznych od szkoty np. sytuacja sanitarno-epidemiologiczna w kraju.

Sekretariat szkoly otwarty jest w godzinach: 8.00 — 13.00 od poniedziatku do piatku. Godziny
urzgdowania oraz forma pracy (ze stacjonarnej na online), moga ulec zmianie w zwigzku
z usprawiedliwiona nieobecnosciag pracownika, organizacja pracy szkoty lub z przyczyn
niezaleznych od szkoty np. sytuacja sanitarno-epidemiologiczna w kraju.

Dla uczniow klas IV-VIII oraz z klas 0 -1I1, ktorzy chodza do $wietlicy szkolnej, szkota otwarta jest
od godziny 6.40. W zwigzku z powyzszym uczen moze wejs$¢ na teren szkoty od godziny 6.40.
Telefon szkoty, wskazany na stronie internetowej szkoty, stuzy wylgcznie komunikacji
obustronnej, za pomoca fonii. Do kontaktéw z interesantami funkcjonuje w godzinach 8.00-14.00.



1)
2)
3)
4)
5)
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Pracownicy szkoly, zobowigzani sa do postgpowania zgodnie z obowigzujacg w szkole
»Instrukcja kancelaryjna Szkoty Podstawowej w Odrowazku”, okreslajaca szczegotowe zasady i
tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w szkole oraz regulujaca postgpowanie w tym
zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig
inaczej, w tym instrukcji organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt.

W celu usprawnienia organizacji pracy, komorki organizacyjne wyznaczone przez dyrektora,
opracowuja wykaz prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem zakresu dokumentacji, spisu
dokumentacji — obszary pracy szkoty:

dyrektor;

dyrektor spoteczny;

sekretarz szkoty;

pedagog szkolny, pedagog specjalny, psycholog

nauczyciel biblioteki szkolnej;

glowny ksiegowy

Dziatalnos$cia szkoty kieruje dyrektor, powotywany zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Dyrektor sprawuje nadzor, kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztatt pracy szkoty, w tym
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej.

Dyrektor sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktorym mowa w odrebnych przepisach.

Dyrektor dysponuje srodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoty w sposob stuzacy dobru
dzieci, gospodarny, celowy i oszczedny, a takze umozliwiajacy terminowa realizacje zadan
oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnictych zobowigzan.

Dyrektor petni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;j.

Dyrektor kieruje praca szkoly przy pomocy dyrektora spotecznego szkoty oraz sekretarza szkoty.
Wspolpracuje i wspotdziata z nimi w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania szkoty.
Dyrektor szkoty koordynuje funkcjonowanie szkoty, w zakresie realizacji aktow prawnych,
wydawanych przez dyrektora, Rade Pedagogiczng, Organ Prowadzacy i nadzorujgcy szkofe.
Dyrektor jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i realizuje, w stosunku do nich,
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

Szczegodlowy zakres kompetencji i odpowiedzialnosci dyrektora okresla Statut Szkoty.

Zakresy zadan dyrektora spotecznego szkoty i innych os6b w szkole, okresla dyrektor na pismie, w
formie zadan, uprawnien i obowigzkow.

W czasie nicobecnosci dyrektora, jego obowiagzki peini dyrektor spoteczny, zgodnie z
zapisem zarzadzenia wewnetrznego dyrektora.



§ 10
1. Dyrektor spoteczny , osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach urzedniczych w szkole
odpowiadajg za:

a) terminowa i prawidlowa realizacj¢ zadan 1 kompetencji podlegtych pracownikow;

b) organizacje i skuteczno$¢ pracy podleglych pracownikow;

c) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i Rady
Rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze
instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan odpowiadaja bezposrednio przed dyrektorem.

3. podejmuja dziatania i1 prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji dyrektora,
a takze wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, na podstawie
odrebnych upowaznien dyrektora

§ 11
1. Funkcjonowanie szkoty i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach, opiera si¢ na zasadzie
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
2.  Wspolpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podzial pracy okreslony w regulaminie i zarzadzeniach
dyrektora. Wspolpraca w szczegdlnosci polega na:
A) wzajemnym wspoéldziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
B) udostgpnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacje zadan;
C) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 12
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, =z tytulu podpisanych lub parafowanych
dokumentow czy korespondencji, odpowiadaja za:
1)  uzgodnienie z dyrektorem, a pod jego niecobecnos¢ dyrektorem spotecznym, ich treSci pod
wzgledem merytorycznym;
2)  zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami;
3)  wilasciwg forme;
4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.

§ 13
1. Pracownicy zatrudnieni szkole na umowe o prace sa pracownikami podlegajacymi
regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych. Szczegdtowe zakresy obowiazkéw znajdujg
si¢ w ich aktach osobowych. Pracownik zatrudniony w szkole zobowiazany jest przestrzegaé
szczegOlowego zakresu obowigzkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegotowego
zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika
§ 14

1. Dyrektor szkoty dokonuje dekretacji catosci korespondencji wptywajacej do szkoty.

2. Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ cala korespondencje wychodzaca ze szkoty,
z wyjatkiem pism i dokumentéow, do ktorych podpisywania upowaznieni zostali dyrektor
spoteczny, sekretarz szkoty,glowna ksiggowa, zgodnie z indywidualnymi zakresami czynnosci lub
pelnomocnictwami.

3. W przypadku niecobecnosci dyrektora szkoty, korespondencj¢ zastrzezong do jego podpisu,
podpisuje upowazniony przez niego dyrektor spoteczny szkoty.

4, Za podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych odpowiada gtéwny ksiegowy.

§ 15
1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora szkoty Anne Podolskg lub
dyrektora spotecznego szkoty Malgorzate Siek we wtorki w godzinach 13.00-15.00.
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Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone w tradycyjnej formie pisemnej, poczty elektronicznej
na adres e-mail: szkolaodrowazek@op.pl, a takze ustnie do protokotu (dyrektor/dyrektor
spoteczny/pedagog szkolny/sekretarz szkoty/ maja obowiazek przyja¢ skarge i1 sporzadzié
protokot). W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole
zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwe) i adres zglaszajacego
oraz zwiezly opis treSci sprawy. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub
whniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac ja
niezwlocznie dyrektorowi.

Dyrektor szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz koordynuje ich rozpatrywanie.

Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia
si¢ bez rozpoznania. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskdéw, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego — anonimy.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

liczba porzadkowa;

data wptywu skargi/wniosku;

data rejestrowania skargi/wniosku;

osoba/y lub instytucja/e wnoszaca/e skargg/wniosek;

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

termin zatatwienia skargi/wniosku;

imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;

data zatatwienia;

krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty.
Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor szkoly, wzywa
wnoszacego o wyjasnienie lub uzupelnienie z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakéw, spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi/wnioski, ktore mnie naleza do kompetencji szkoly, zostang zarejestrowane,
a nastgpnie pismem przewodnim, przestane do wlasciwego organu/instytucji, zawiadamiajgc o tym
réownoczes$nie wnoszacego albo zwrdcone wnoszacemu, wskazujac wlasciwy organ. Kopig pisma
zostang w dokumentacji szkoty;
Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy, zostang
zarejestrowane, nastgpnie pismem przewodnim przestane wlasciwym organom, zawiadamiajac
o tym rownocze$nie wnoszacego. Kopie zostang w dokumentacji szkoty.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujg dokumentacje:
oryginat skargi/wniosku;
notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postgpowania
wyjasniajacego;
materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz
z urzgdowo potwierdzeniem jej wystania;

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w dokumentacji dyrektora
szkoty.


mailto:sekretariat@sp69.edu.gdansk.pl

§ 16
Tryb wykonywania kontroli:
1. Kontrola polega na badaniu dzialalnosci szkoty pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikdéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewngtrznej w szkole, jest badanie prawidlowosci realizacji zadan, efektywnos$ci
dzialania, w szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1)  ustaleniu stanu faktycznego;
2)  badaniu zgodnoS$ci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
3)  ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osd6b za nie
odpowiedzialnych;
4)  wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacj¢ nieprawidtowosci;
5)  omodwienie wyniku kontroli z dyrektorem spotecznym szkoty/sekretarzem
szkoty/ksiegowym/pracownikiem szkoty.
4. Dyrektor zobowigzany jest w ramach powierzonych obowigzkéw, do sprawowania nadzoru i
kontroli w stosunku do podleglych pracownikéw i opracowania planu kontroli zwlaszcza w
zakresie:

1) dyscypliny pracy pracownikow obshugi;

2) prawidlowosci wykonywania obowigzkow pracownikow obstugi;

3) utrzymania porzadku i czystosci w szKole;

4) sprawno$ci urzadzen technicznych, sportowych, sprzgtu przeciwpozarowego, instalacji
elektrycznych, gazowniczej, odgromowych i innych;

5) stanu technicznego placow zabaw i boiska sportowego wraz z calg infrastrukturg sportowa
znajdujacg si¢ na terenie szkoty,realizacji prac  remontowych, modernizacyjnych,
naprawczych w trybie awaryjnym i konserwatorskich;

6) gospodarowania Srodkami czystosci, artykutami biurowymi;

7) zabezpieczenia budynkow przed kradzieza;

8) utrzymania porzadku i czystosci terenu zewngtrznego szkoty w tym terenéow zielonych
i zadrzewienia;

9) kontroli budynku przed rozpoczeciem roku szkolnego;

§ 20
Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien
Regulaminu.

§ 21

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz wewngtrzne szkoty, w tym Statut Szkoly Podstawowej w
Odrowazku i Regulamin Pracy.

2. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego oraz
inne przepisy prawa.

3. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ na zasadach okreslonych w trybie wtasciwym
dla jego ustalenia.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie w drodze =zarzadzenia dyrektora szkoty

nr 7/2022/2023 z dnia 16.10.2022r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



