§ 1

Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 5/2023
Dyrektora ZPO w Bodzanowie
z dnia 22 maja 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWYCH W BODZANOWIE

1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Placowek Oswiatowych w Bodzanowie, zwany

dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajgcym szczegotowg

organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze

zakresy zadan komorek organizacyjnych.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych
w Bodzanowie

wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Zespotu Placéwek
Oswiatowych w Bodzanowie

statucie ZPO - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Placowek Oswiatowych
w Bodzanowie;

statucie SP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej im. kpr.
Feliksa Ignacego Grabowskiego w Bodzanowie w Zespole Placéwek
Oswiatowych w Bodzanowie;

statucie Przedszkola - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola ,Teczowe
Groszki” w Bodzanowie w Zespole Placowek Oswiatowych w Bodzanowie;
ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
Oswiatowe (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 Zespole
Placéwek Oswiatowych w Bodzanowie

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw pedagogicznych i
niepedagogicznych Zespotu Placéwek Oswiatowych w Bodzanowie;

zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Placowek Oswiatowych w

Bodzanowie



10) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. kpr. Feliksa Ignacego
Grabowskiego w Bodzanowie;

11) przedszkolu — nalezy przez to rozumieC Przedszkole ,Teczowe Groszki” w
Bodzanowie;

12) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ placéwki wchodzgce w sktad

zespotu, czyli szkote i przedszkole oraz samodzielne stanowiska.

§2
Siedzibg zespotu jest budynek szkoty mieszczgcy sie pod adresem: Chodkowo-Dziafki,

ul. Wyszogrodzka 1, 09-470 Bodzanow, budynek przedszkola miesci sie pod adresem:
Chodkowo-Dziafki, ul. Wyszogrodzka 1A, 09-470 Bodzandw.

§3
Podstawa prawna dziatania zespotu, organ prowadzgcy i nadzorujgcy oraz organy

zostaty szczegotowo okreslone w statucie zespotu.

§4
Ogolne zakresy obowigzkow pracownikow na poszczegoélnych stanowiskach, znajdujg
sie w statutach szkoty i przedszkola, natomiast szczegdtowe w aktach osobowych

pracownikow.

§5

1. Uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane sg w trybie oraz w zakresie kompetencji
okreslonych w ,Regulaminie dziatalnosci Rady Pedagogicznej w Zespole Placowek
Oswiatowych w Bodzanowie” oraz statutach zespotu, szkoty i przedszkola.

2. Zarzagdzenia dyrektora regulujg zasadnicze dla zespotu sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

3. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego tak stanowig.

4. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw, rodzicéw i uczniéw,

informacje o biezgcej dziatalnosci zespotu.

§6

Godziny otwarcia i godziny urzedowania:



1. Godziny otwarcia szkoty i przedszkola sg szczegdtowo opisane w statutach szkoty
i przedszkola.

2. Godziny przyje¢ dyrektora zespotu ustala dyrektor zespotu i podaje do informacji
publicznej, w kazdym roku szkolnym, na stronie internetowej, najpozniej do konca
drugiego tygodnia wrzesnia. Godziny urzedowania oraz forma pracy (ze stacjonarne;j
na zdalng), mogg ulec zmianie w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
dyrektora zespotu, organizacjg pracy, petnieniem obowigzkéw dyrektora lub z
przyczyn niezaleznych np. sytuacja sanitarno-epidemiologiczna w kraju.

3. Dyzury wicedyrektoréw zespotu - godziny przyjec, ustala dyrektor i podaje do
informacji publicznej, w kazdym roku szkolnym, na stronie szkoty, najp6zniej do
konca drugiego tygodnia wrze$nia. Godziny urzedowania oraz forma pracy (ze
stacjonarnej na zdalng), mogg ulec zmianie w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika, organizacjg pracy lub z przyczyn niezaleznych np.
sytuacja sanitarno-epidemiologiczna w kraju.

4. Sekretariat zespotu otwarty jest w godzinach: 7.30-15.30 od poniedziatku do pigtku.
Godziny urzedowania oraz forma pracy (ze stacjonarnej na zdalng), mogg ulec
zmianie w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika, organizacjg pracy

lub z przyczyn niezaleznych np. sytuacja sanitarno-epidemiologiczna w kraju.

§7

Komoérki organizacyjne:

1. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktéw resortowych,
dotyczacych dziatania danej jednostki oraz aktow wewnetrznych ich dotyczacych.

2. Komorki organizacyjne i pracownicy zespotu, zobowigzani sg do postepowania
zgodnie z obowigzujgcg w zespole ,Instrukcjg kancelaryjng Zespotu Placowek
Oswiatowych w Bodzanowie”, okreslajgcg szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w szkole oraz regulujgcg postepowanie w tym zakresie z
wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie
stanowig inaczej, w tym ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespotu Placowek
Oswiatowych w Bodzanowie”.

3. W celu usprawnienia organizacji pracy, komorki organizacyjne wyznaczone przez
dyrektora, opracowujg wykaz prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem zakresu
dokumentaciji, spisu dokumentacji — obszary pracy zespotu:

1) dyrektor;

2) wicedyrektor;



3) sekretarz szkoty;

4) intendent;

5) archiwista;

6) inspektor ochrony danych osobowych;
7) pedagog szkolny/specjalny;

8) psycholog szkolny;

9) nauczyciel biblioteki szkolnej;

10) logopeda szkolny;

11) nauczyciel swietlicy.

§8

. Dziatalnoscig zespotu kieruje dyrektor, powotywany zgodnie z odrebnymi przepisami.
Schemat organizacyjny w tym zakresie, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

. Funkcjonowanie zespotu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

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

. Dyrektor sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktérym mowa w odrebnych przepisach.
. Dyrektor dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i przedszkola
w sposob gospodarny, celowy i oszczedny, a takze umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

. Dyrektor petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogiczne;j.

. Dyrektor kieruje pracg zespotu przy pomocy wicedyrektorow zespotu, sekretarza
szkoty oraz intendenta. Wspétpracuje i wspodtdziata z nimi w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania zespotu.

. Dyrektor zespotu koordynuje funkcjonowanie komoérek organizacyjnych szkoty, w
zakresie realizacji aktdéw prawnych, wydawanych przez dyrektora, Rade
Pedagogiczng, Organ Prowadzacy i nadzorujgcy.

. Dyrektor jest pracodawcg dla zatrudnionych pracownikéw i realizuje, w stosunku do

nich, uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

10.Szczegotowy zakres kompetencji i odpowiedzialnosci dyrektora okresla Statut

Szkoty.



§9

1. Zakresy zadan wicedyrektorow zespotu, sekretarza i intendenta, okresla dyrektor na
pismie, w formie zadan, uprawnien i obowigzkdw.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora, jego obowigzki petni wskazany przez niego

wicedyrektor.

§10
1. Wicedyrektorzy oraz inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
urzedniczych w szkole odpowiadajg za:

1) terminowa i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;

2) organizacje i skutecznosc pracy podlegtych pracownikéw;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady
Pedagogicznej i Rady Rodzicéw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ
prowadzacy, nadzorujgcy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan osoby wymienione w ust. 1 odpowiadajg
bezposrednio przed dyrektorem zespotu.

3. Wskazane w ust. 1 osoby, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z
realizacjg zadan i kompetenciji dyrektora, a takze wydajg decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, na podstawie odrebnych upowaznien

dyrektora.

§11
W szkole wydziela sie komorki organizacyjne. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik

nr 1 do niniejszego regulaminu.

§12
Urzad Gminy w Bodzanowie zapewnia szkole i przedszkolu obstuge finansowo-

ksiegowg oraz ptacowg i kadrowg, w ramach wspolnej obstugi jednostek podlegtych.

§13
1. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach, opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, podziatu

czynnosci | indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Komorki organizacyjne szkoty, wspotpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy okreslony w regulaminie i zarzgdzeniach dyrektora. Wspétpraca w
szczegolnosci polega na:

1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych
spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatdw usprawniajgcych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 14

1. Wicedyrektorzy, sekretarz szkoty, intendent oraz inni pracownicy zajmujgcy
samodzielne stanowiska, z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy
korespondenciji, odpowiadajg za:
1) uzgodnienie z dyrektorem, a pod jego nieobecnos¢ z zastepujgcym go

wicedyrektorem, ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnosé z obowigzujgcymi przepisami;
3) wiasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

§15

1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w zespole na umowe o prace sg
pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Szczegotowe zakresy obowigzkdw znajdujg sie w ich aktach
osobowych.

2. Pracownik zatrudniony w zespole zobowigzany jest przestrzega¢ szczegétowego
zakresu obowigzkdw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegotowego zakresu

obowigzkdw jest potwierdzane podpisem pracownika

§ 16

1. Dyrektor zespotu dokonuje dekretacji catosci korespondencji wptywajgcej do zespotu.

2. Do podpisu dyrektora zastrzega sie catg korespondencje wychodzgcg ze szkoty i
przedszkola, z wyjatkiem pism i dokumentow, do ktérych podpisywania
upowaznieni zostali wicedyrektorzy, sekretarz szkoty, intendent, zgodnie z
indywidualnymi zakresami czynno$ci lub petnomocnictwami.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora zespotu, korespondencje zastrzezong do jego

podpisu, podpisuje wskazany przez niego wicedyrektor zespotu.



4. Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne

przepisy oraz instrukcje Urzedu Gminy w Bodzanowie.

§17
1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W zespole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub
wicedyrektoréw.

2) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w tradycyjnej formie pisemnej, za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: spbodz@wp.pl lub ustnie
do protokotu (dyrektor/wicedyrektor/pedagog/sekretarz szkoty/intendent majg
obowigzek przyjac skarge i sporzadzi¢ protokot). W razie zgtoszenia skargi lub
wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza protokot, ktory podpisujg
wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie. W protokole zamieszcza
sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres
zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy. Przyjmujacy skargi i wnioski
potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazgda tego wnoszacy.

3) Pracownik zespotu, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi.

4) Dyrektor zespotu prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz koordynuje ich
rozpatrywanie.

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

6) Do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskow, ktore nie zawierajg imienia i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego — anonimy.

7) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa;

b) data wptywu skargi/wniosku;

c) data rejestrowania skargi/wniosku;

d) osobaly lub instytucja/e wnoszgcal/e skarge/wniosek;
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

f) termin zatatwienia skargi/wniosku;



8)

1)
2)

3)

4)

1)
2)

3)

§18

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
h) data zatatwienia;
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci zespotu.

. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor zespotu.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
zespotu, wzywa wnoszgcego o0 wyjasnienie lub uzupetnienie z pouczeniem, ze
nieusuniecie brakow, spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji zespotu, zostang
zarejestrowane, a nastepnie pismem przewodnim, przestane do wiasciwego
organu/instytucji, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrdcone
wnoszgcemu, wskazujgc wiasciwy organ. Kopia pisma pozostanie w
dokumentacji zespotu;

Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rézne organy, zostang zarejestrowane, nastepnie pismem przewodnim przestane
wiasciwym organom, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego. Kopie

zostang w dokumentacji zespotu.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku;

b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajgcego;

¢) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzeniem jej wystania;

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w

dokumentacji dyrektora szkoty.

Tryb wykonywania kontroli:



1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci szkoty, przedszkola i komérek

organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej

wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w zespole, jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,

efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci

polegajace na:

1)
2)
3)

4)
5)

ustaleniu stanu faktycznego;

badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;
ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob
za nie odpowiedzialnych;

wskazanie sposobu i sSrodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
omowienie wyniku kontroli z wicedyrektorami/sekretarzem szkoty/pracownikiem

szkoty.

4. Wicedyrektorzy oraz osoby zatrudnione na stanowisku sekretarza szkoty lub

intendenta, zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkéw, do sprawowania

nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikdéw i opracowania planu

kontroli zwtaszcza w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

dyscypliny pracy pracownikow obstugi;

prawidtowosci wykonywania obowigzkéw pracownikow obstugi;

utrzymania porzgdku i czystosci w szkole/przedszkolu;

sprawnosci urzgdzen  technicznych, sportowych, sprzetu
przeciwpozarowego, instalacji elektrycznych, infrastruktury wewnatrz i na
zewnatrz budynkow, itp.;

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych, naprawczych w trybie
awaryjnym i konserwatorskich;

gospodarowania srodkami czystosci i artykutami biurowymi;
zabezpieczenia budynkéw przed kradziezg;

utrzymania porzadku i czystosci terenu zewnetrznego szkoty/przedszkola w tym
terenow zielonych i zadrzewienia;

kontroli budynku przed rozpoczeciem roku szkolnego;

10) kontroli magazynu zywnos$ciowego w budynku przedszkola.

§19



Wicedyrektorzy sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw

postanowien Regulaminu.

§ 20

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz wewnetrzne zespotu, w tym Statut Zespotu
Placéwek Oswiatowych w Bodzanowie, Statut Szkoty Podstawowej im. kpr. Feliksa
Ignacego Grabowskiego w Bodzanowie w Zespole Placéwek Oswiatowych w
Bodzanowie, Statut Przedszkola ,Teczowe Groszki w Bodzanowie w Zespole
Placéwek Oswiatowych w Bodzanowie i Regulamin Pracy.

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

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

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie w drodze zarzgdzenia nr 5/2023 dyrektora

zespotu z dnia 22 maja 2023 r.

Zatgczniki:
1. Zatgcznik — Schemat Organizacyjny Zespotu Placéwek Oswiatowych w Bodzanowie.

Podpis dyrektora



Organizacji

Zatgcznik
Do Regulaminu

ZPO w Bodzanowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWYCH W BODZANOWIE

DYREKTOR ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWYCH W BODZANOWIE

WICEDYREKTORZY ZPO

PODZIAL ZASTEPSTW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

STANOWISKO PRACY

ZASTEPSTWO

dyrektor

Wicedyrektor wskazany przez dyrektora wicedyrektor

nauczyciel

Nauczyciel wyznaczony przez dyrektora/ wicedyrektora




sekretarz szkoty

Archiwista, |ODO, intendent

intendent

Sekretarz szkoty, archiwista, IODO,




