Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 2/2023 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 4 im. Jana Matejki w Bolestawcu
z dnia 30 stycznia 2023 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 IM. JANA MATEJKI W BOLESELAWCU

§1

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Matejki w Bolestawcu, jest
wewnetrznym aktem prawnym okreslajagcym szczegdtowa organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru 1 zakresy zadan komorek
organizacyjnych szkoty.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana
Matejki w Bolestawcu,

2) wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
im. Jana Matejki w Bolestawcu,

3) statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Matejki
w Bolestawcu,

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo
Oswiatowe,

5) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana
Matejki w Bolestawcu,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych
I niepedagogicznych Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Matejki w Bolestawcu,

7) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 4 im. Jana Matejki
w Bolestawcu.



§2

=

Siedziba szkoty jest budynek przy ul. Mikotaja Brody 12.

2. Dla celow edukacyjnych szkota posiada:
1) Budynek przy ul. Mikotaja Brody dla uczniow klas I — Il1.
2) Budynek przy ul. Mikotaja Brody 10 ze $wietlicg szkolng.
3) Budynek przy ul. Bielskiej 5 dla ucznioéw klas IV — VIII.
4) Kompleks boisk przy ul. Mikotaja Brody 12
5) Miasteczko ruchu drogowego przy ul. Bielskiej 5.

3. Na pieczgci okraglej uzywana jest nazwa:
Szkota Podstawowa nr 4 im. Jana Matejki w Bolestawcu

4. Na pieczatce firmowej uzywana jest nazwa:

Szkota Podstawowa nr 4 im. Jana Matejki

59-700 Bolestawiec, ul. Mikotaja Brody 12

tel. 75 7322458

§3

Podstawa prawna dziatania szkoty, organ prowadzacy i nadzorujacy szkote oraz organy
szkoty zostaly szczegdtowo okreslone w statucie szkoty.

§4

Zakresy obowigzkow pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych znajduja si¢
w aktach osobowych.

§5

1. Uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane sa w trybie oraz w zakresie kompetencji
okreslonych w Regulaminie Rady Pedagogicznej szkoty oraz w statucie szkoty.

2. Zarzadzenia dyrektora reguluja zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwalego
unormowania.

3. Decyzje dyrektora wydawane s3 w sprawach o charakterze indywidualnym, jezeli
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa tak stanowig.

4. Komunikatami podawane s3 informacje o biezacej dzialalnosci szkoty do wiadomosci
pracownikow, uczniow 1 rodzicow.

§6

Znak graficzny szkoty:

=

W szkole stosuje si¢ logotyp oraz papier firmowy.

Wzér logotypu i papieru firmowego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Logotyp jest podstawa do opracowania systemu identyfikacji wizualnej i komunikacji
pozaszkolnej szkoty.

4. Wszyscy pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania obwigzujacego znaku
graficznego 1 wzoru papieru firmowego w komunikacji pozaszkolnej.

5. Szczegodtowy nadzor nad logotypem 1 papierem firmowym petni sekretarz szkoty.

N



§7

Godziny otwarcia szkoty 1 godziny urzedowania:
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Szkota otwarta jest od godziny 7.00.

Godziny przyje¢ dyrektora szkoly ustala dyrektor szkoly i podaje do informacji
publicznej, w kazdym roku szkolnym, na stronie szkoty.

Dyzur wicedyrektora szkoty - godziny przyje¢, ustala dyrektor szkoly i podaje
do informacji publicznej, w kazdym roku szkolnym, na stronie szkoty.

Sekretariat szkoty otwarty jest w godzinach: 7.00 - 15.00 od poniedziatku do piatku.
Kierownik gospodarczy pracuje w godzinach: 7.00 - 15.00 od poniedziatku do piatku.
Godziny urzedowania oraz forma pracy (ze stacjonarnej na online), mogg ulec zmianie
w zwiagzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika szkoty, organizacja pracy
szkoty, lub z przyczyn niezaleznych od szkoly np. sytuacja sanitarno-epidemiologiczna
w kraju.

§8

Pracownicy szkoty, zobowigzani sg do postepowania zgodnie z obowigzujaca w szkole

instrukcja kancelaryjng szkoty, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania

czynno$ci kancelaryjnych w szkole oraz regulujaca postepowanie w tym zakresie

z wszelkag dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie

stanowig inaczej.

W szkole wyodrgbnione sg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Dyrektor szkoty.

2) Wicedyrektor szkoty.

3) Kierownik gospodarczy.

4) Rada Pedagogiczna — nauczyciele zatrudnienie w petlnym i niepelnym wymiarze czasu
pracy, zgodnie z arkuszem organizacyjnym szkoty.

5) Administracja — sekretarz szkoty.

6) Obstuga — robotnik gospodarczy, konserwator.

§9

Dziatalnoscig szkoty kieruje dyrektor, powolywany zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Schemat organizacyjny w tym zakresie, stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

Dyrektor sprawuje nadzor, kieruje 1 ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt pracy szkoty,
w tym administracyjnej, finansowej i organizacyjnej.

Dyrektor sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktorym mowa w odrgbnych przepisach.
Dyrektor dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly w sposob
gospodarny, celowy 1 oszczedny, a takze umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan oraz
W wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnigtych zobowigzan.

Dyrektor petni funkcje przewodniczacego rady pedagogicznej.

Dyrektor kieruje pracag szkoty przy pomocy wicedyrektora szkoly, kierownika
gospodarczego oraz sekretarzy szkoty. Wspotpracuje i wspotdziata z nimi w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania szkoty.



10.
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Dyrektor szkoty koordynuje funkcjonowanie komodrek organizacyjnych szkoty,
w zakresie realizacji aktow prawnych, wydawanych przez dyrektora, rad¢ pedagogiczna,
organ prowadzacy i nadzorujacy szkote.

Dyrektor jest pracodawcag dla zatrudnionych pracownikow 1 realizuje, w stosunku
do nich, uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

Szczegdtowy zakres kompetencji i odpowiedzialnosci dyrektora okresla statut szkoty.

§10

Zakresy zadan wicedyrektora szkoty i 0sob petnigcych funkcje kierownicze w szkole,

okresla dyrektor na pi$mie, w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.

W czasie nieobecnosci dyrektora, jego obowigzki pelni wicedyrektor.

Wicedyrektor, kierownik gospodarczy i o0soby zatrudnione na samodzielnych

stanowiskach w szkole odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidtowa realizacj¢ powierzonych zadan,

2) organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) realizacje 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.

Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujace samodzielne

stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem.

§11

Wydzial Oswiaty — Referat Obstugi Szkoét 1 Przedszkoli zapewnia szkole obstuge finansowo-
ksiggowa oraz ptacowa i kadrowa zgodnie z Zarzadzeniem Nr 218/2022 Prezydenta Miasta
Bolestawiec z dnia 16 sierpnia 2022 r. zmieniajgcym Zarzadzenie Nr 50/03 Prezydenta Miasta
Bolestawiec z dnia 3 marca 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Bolestawiec.

§12

Funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoly i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach, opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci
1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Komorki organizacyjne szkoly, wspolpracuja ze sobg w oparciu o wewngetrzny podziat
pracy okreslony w regulaminie 1 zarzadzeniach dyrektora.

Wspotpraca w szczegdlnosci polega na:

1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw,

2) udostegpnianiu wszelkich materiatdéw usprawniajgcych realizacje zadan,

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

Kierownik gospodarczy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja
za:

1) uzgodnienie z dyrektorem, a pod jego nieobecnos¢ wicedyrektorem, tresci tworzonych

pism i dokumentéw, pod wzgledem merytorycznym,

2) zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami,

3) wiasciwg forme,
4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.
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§13

Dyrektor szkoty dokonuje dekretacji catosci korespondencji wptywajacej do szkoty.

Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ cala korespondencje wychodzaca ze szkoty,
z wyjatkiem pism i dokumentdéw, do ktérych podpisywania upowaznieni zostali:

1) wicedyrektor,

2) kierownik gospodarczy,

3) sekretarz,

W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezona do jego
podpisu, podpisuje wicedyrektor szkoty.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

§14

Skargi i wnioski mozna sktada¢ w formie pisemnej przez sekretariat szkoty, za pomoca

srodkow komunikacji elektronicznej, faksem lub w formie ustnej osobiscie u dyrektora

lub wicedyrektora szkoty.

W przypadku wniesienia skargi ustnej, dyrektor lub wicedyrektor sporzadza protokot,

ktéry powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date przyjecia skargi,

2) dane (imig, nazwisko/nazwe instytucji) i adres zgtaszajacego,

3) zwigzly opis sprawy (zawierajacy konkretne, jasno sprecyzowane zarzuty),

4) podpis osoby wnoszacej skarge,

5) podpis osoby przyjmujacej skarge.

Jezeli wnioskodawca tego zazada, osoba odbierajaca skarge potwierdza fakt jej przyjecia.

Skargi anonimowe (nie zawierajgce imienia i nazwiska/nazwy oraz adresu wnoszacego)

pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Jezeli z treSci skargi nie mozna ustali¢ jej przedmiotu, niezwlocznie wzywa si¢

wnoszacego do ztozenia dodatkowych wyjasnien 1 uzupetnienia wniosku.

Skarzacy powinien ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i uzupelnienie w terminie 7 dni od daty

otrzymania wezwania. Jezeli nie uczyni tego w wyznaczonym terminie, jego skarga

pozostanie bez rozpoznania (wezwanie do uzupelnienia skargi powinno zawieraé

pouczenie w tej sprawie).

Po wptynieciu skargi, dyrektor szkoty niezwtocznie podejmuje niezbedne kroki w celu

przeanalizowania, wyjasnienia i zbadania zarzutow (analizuje dokumentacj¢, wystuchuje

wszystkie zainteresowane osoby/strony, gromadzi materiaty dotyczace kwestii spornych),

a nastgpnie podejmuje decyzje w sprawie.

Z czynno$ci zwigzanych z rozpatrywaniem skargi lub wniosku sporzadza si¢

dokumentacje zawierajaca:

1) notatke stuzbowsg informujaca o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

2) materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania,

3) odpowiedz do wnoszacego, w ktérej  zostanie  powiadomiony o Sposobie
rozstrzygnigcia sprawy, wraz z urzgdowym potwierdzeniem jej wystania,

4) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga i dolacza oryginat skargi lub wniosku.

Jezeli po zbadaniu i przeanalizowaniu sprawy dyrektor stwierdzi zaistniale uchybienia

i nieprawidlowosci, wydaje polecenie lub podejmuje inne stosowne s$rodki w celu

ich usunigcia.

Jezeli po zbadaniu 1 przeanalizowaniu sprawy dyrektor nie stwierdzi zadnych uchybien

I nieprawidtowosci, oddala skarge jako bezpodstawna.
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Tres¢ decyzji wraz z uzasadnieniem dyrektor przekazuje skarzacemu na pismie w terminie
14 dni, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach 30 dni, od daty wptyniecia skargi.

Od decyzji dyrektora skarzacy moze si¢ odwola¢ do organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny nad szkotg w terminie 14 dni od daty jej otrzymania.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani tez innej osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednos$ci stuzbowe;.
Skargi i1 wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i1 inne dokumenty rejestruje si¢
1 przechowuje si¢ w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu i termindéw zatatwiania
poszczeg6lnych skarg.

Rejestr skarg i wnioskow zawiera:

1) dat¢ wptywu skargi lub wniosku,

2) adres osoby lub instytucji wnoszacej,

3) informacjg, czego sprawa dotyczy,

4) termin zalatwienia, imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie,

5) data zatatwienia,

6) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

§15

Tryb wykonywania kontroli:

1.

Kontrola polega na badaniu dziatalno$ci szkoty 1 komoérek organizacyjnych pod

wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu

powstawania nieprawidlowosci.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

Celem kontroli wewngtrznej w szkole, jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,

efektywnos$ci dzialania, w szczegélnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci

polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob za

nie odpowiedzialnych,
4) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajgcych likwidacj¢ nieprawidtowosci,
5) omowienie  wyniku  kontroli z  wicedyrektorem  szkoty/kierownikiem
gospodarczym/sekretarzem szkoty/pracownikiem szkoty.

Kierownik gospodarczy zobowigzany jest, w ramach powierzonych obowigzkow,

do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podleglych pracownikow obstugi

w zakresie:

1)  dyscypliny pracy,

2) prawidlowosci wykonywania obowigzkow,

3)  utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

4)  sprawnosci urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu przeciwpozarowego,
instalacji elektrycznych, gazowniczej, odgromowych i innych,

5) stanu technicznego boiska sportowego wraz z calg infrastrukturg sportowa
znajdujacy si¢ na terenie szkoty,

6) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych, naprawczych w trybie awaryjnym
I konserwatorskich,

7)  gospodarowania $rodkami czystosci artykutami biurowymi,

8)  zabezpieczenia budynkoéw przed kradzieza,

9) prowadzenia dozoru szkoty przez firm¢ ochroniarska,



10) utrzymania porzadku i czystoSci terenu zewngtrznego szkoly w tym terenow
zielonych i zadrzewienia,

11) kontroli budynku przed rozpoczgciem roku szkolnego.

Kierownik gospodarczy jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez

pracownikow postanowien Regulaminu.

§ 16
Postanowienia koncowe:

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz wewnetrzne szkolty, w tym statut szkoty i Regulamin
pracy.

W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy kodeksu
cywilnego oraz inne przepisy prawa.

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ na zasadach okre§lonych w trybie
wiasciwym dla jego ustalenia.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie w drodze zarzadzenia dyrektora szkotly
nr 2/2023 z dnia 30 stycznia 2023 r.

Zalgczniki:

Zalacznik nr 1 — Schemat Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Matejki
w Bolestawcu.

Zalacznik nr 2 — Wzdor logotypu 1 papieru firmowego Szkoly Podstawowej nr 4 im. Jana
Matejki w Bolestawcu.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Szkoly Podstawowej nr 4 im. Jana Matejki w Bolestawcu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 IM. JANA MATEJKI W BOLESEAWCU
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Szkota Podstawowa nr 4 im. Jana Matejki
ul. M. Brody 12, 59-700 Bolestawiec
tel./fax. 757322458 tel. kom. 663322458

sekretariat@sp4.boleslawiec.eu www.spdboleslawiec.pl

Bolestawiec, 30.01.2023 r.



