ZESPOt SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY NR 1 W BRZEGU DOLNYM

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Brzegu Dolnym
w sktad, ktérego wchodzi
Szkota Podstawowa nr 6 im. Mikotaja Kopernika

oraz Przedszkole Samorzadowe nr 4

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024.0.1465)

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
1. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowg nr 6 oraz
Przedszkole Samorzgdowe nr 4, ktére wchodzg w sktad Zespotu;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu;
3) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Szkoty oraz Statut Przedszkola;
4) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty (Dz. U.
z 2024 r. poz. 750, 854, 1473 i 1933);
5) Nauczycielu - nalezy przez to rozumieé nauczycieli zatrudnionych w Szkole i Przedszkolu;
6) Pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw samorzgadowych
administracji i obstugi zatrudnionych w Szkole i Przedszkolu;
2. Regulamin organizacyjny Zespotu zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) strukture organizacyjng Szkoty i Przedszkola stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu;
2) zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru;
3) wykaz stanowisk pracy;

4) zakres zadan pracownikow.


https://www.arslege.pl/test/ustawa-o-samorzadzie-gminnym,z141#1230
https://www.arslege.pl/test/ustawa-o-samorzadzie-gminnym,z141#1230
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§2
1. Zespot jest jednostkg budzetowq, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa.
Siedzibg Zespotu jest budynek znajdujacy sie przy ulicy Wilczej 4 w Brzegu Dolnym.
Organem prowadzgcym Zespot jest Gmina Brzeg Dolny.
Zespot realizuje zadania wynikajgce ze Statutu Szkoty oraz Przedszkola.

Podstawg gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan finansowy.

o Uk~ w b

Zespot pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu

§3
Podstawa prawng dziatania Zespotu jest :
1) Statut Szkoty Podstawowej nr 6;.
2) Statut Przedszkola Samorzagdowego nr 4
§4

1. Akty prawa wewnatrzszkolnego wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng,
Dyrektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych
upowaznien, wynikajgcych z przepisow prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa:

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora;

3) decyzje administracyjne;

4) komunikaty i obwieszczenia.

3. Uchwaty Rad Pedagogicznych rozstrzygajg sprawy zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w ustawie o systemie oswiaty i aktach wykonawczych.

4. Zarzadzenia Dyrektora reguluja zasadnicze dla Zespotu sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania
jest scisle okreslony.

6. Komunikaty i obwieszczenia dotyczg informacji o biezgcej dziatalnosci Zespotu.
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§5
1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i ewidencje aktow
wewnatrzszkolnych prowadzi Dyrektor.
2. Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach zobowigzani sg do gromadzenia aktéw

wewnatrzszkolnych, dotyczgcych dziatan zgodnych z ich zakresem obowigzkow.

§6
1. Budynekiteren Szkoty oraz Przedszkola objety jest nadzorem kamer (monitoringiem wizyjnym).
2. Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego:
1) system monitoringu wizyjnego CCTV stanowi integralny element zapewnienia
bezpieczenstwa.
2) budynki sg oznaczone informacja, ze obiekt jest monitorowany;
3) zapisy z monitoringu przechowywane sg automatycznie przez 7 dni na dysku twardym
w systemie CCTV z mozliwoscig nagrania na inne nosniki danych.
3. Zapisy z monitoringu wizyjnego moga by¢ wykorzystane w celu:
1) ustalenia przebiegu zdarzen i oséb w nich uczestniczacych;

2) identyfikacji oséb przebywajgcych na terenie placéwki.

ROZDZIAL I

Zasady kierowania pracg Zespotu

§7

1. Praca szkoty kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy Wicedyrektoréw i innych o0séb petnigcych funkcje
kierownicze.

4. Wicedyrektorzy wykonujg zadania i kompetencje w zakresie obowigzkéw i petnomocnictwa.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego zadania  wykonuje  Wicedyrektor,
w szczegolnosci do:

1) biezacych spraw bhp;
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2) biezacych spraw porzadkowych;

3) biezacych spraw organizacyjnych.

§8
1. Pracownicy Zespotu wykonujg zadania zgodnie z zakresem czynnosci.
2. Zakresy czynnosci pracownikdow, w tym na stanowiskach kierowniczych okresla Dyrektor

w formie pisemne;j.

3. Wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w Zespole odpowiadajg za:

1) terminowa i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;

2) organizacje i skutecznosc¢ pracy podlegtych pracownikéw;

3) przygotowanie irealizacje zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej oraz
aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje
upowaznione do nadzoru i kontroli.

4. Zarealizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska

odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem.

ROZDZIAL 111

Organa Zespotu, zespot kierowniczy, stanowiska pracy

§9
1. Strukture organizacyjng Szkoty tworzg nastepujgce organa Zespotu, zespot kierowniczy
i stanowiska pracy:

1) Organa Szkoty:

a) Dyrektor;

b) Rada Pedagogiczna;
c¢) Rada Rodzicéw;

d) Samorzad Uczniowski.

2) Zespot kierowniczy:

a) Dyrektor;
b) Wicedyrektorzy;

c) Kierownik gospodarczy.
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3) Stanowiska pracy:

a) nauczyciele (w tym nauczyciel bibliotekarz, nauczyciele wspétorganizujacy ksztatcenie
uczniéw niepetnosprawnych, wychowawcy swietlicy)

b) pedagog;

c) psycholog;

d) logopeda;

e) sekretarz szkoty;

f) kierownik gospodarczy;

g) pracownik biurowy;

h) konserwator;

i) wozna dzienna;

j) sprzataczka;

k) wozna oddziatowa;

[) informatyk;

m) kucharz;

n) pomoc kuchenna.

2. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoty pracownikéw do realizacji okreslonych zadan.

ROZDZIAL IV

Zadania realizowane przez pracownikow Zespotu

§10
1. Zadania realizowane przez Dyrektora, Wicedyrektoréw, Rade Pedagogiczng, Rade Rodzicow
i Samorzad Uczniowski oraz poszczegdlnych pracownikdw pedagogicznych zawarte sg

w statuach placéwek.

2. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Zespole na umowe o prace s3 pracownikami
samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.
3. Do podstawowych obowigzkédw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
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2)

3)
4)

5)
6)
7)

rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan, efektywna wspoétpraca z innymi pracownikami
zespotu;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie obowigzkdéw oraz polecen przetozonego.

4. Pracownik samorzgdowy zatrudniony w Zespole zobowigzany jest przestrzegaé szczegétowego

zakresu obowigzkéw, kompetencji i uprawnied na zajmowanym stanowisku. Przyjecie

szczegdtowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§11

Do zadan sekretarza szkoty nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

organizowanie i prowadzenie sekretariatu;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypetnianiem obowigzku szkolnego przez dzieci

i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,

prowadzenie na biezgco dokumentacji szkoty :

a) ksiegi ucznidw i ksiegi ewidenc;ji dzieci, ksiegi arkuszy;

b) nadzorowanie wypetniania obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,
obowigzku szkolnego;

c) wysytanie i przyjmowanie korespondencji;

d) prowadzenie teczek spraw;

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczniami,

f) nadzorowanie prawidtowego wykorzystania drukéw szkolnych,

g) prowadzenie ksiegi absolwentéw;

prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania; zamawianie drukéw scistego

zarachowania;

wydawanie Swiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;

zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

wystawianie delegacji stuzbowych;
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8) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;
9) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
10) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
11) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
12) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
13) przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp i p/poz;
14) prowadzenie rekrutacji;
15) opracowywanie SIO;
16) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;
17) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;
18) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;
19) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia;
20) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, na potrzeby Dyrektora;
21) obstuga zwigzana z zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie sprawozdania
do PFRON;
22) monitorowanie aktualnych badan lekarza medycyny pracy i szkolen bhp;
23) prowadzenie dokumentacji pracownikéw Zespotu :
a) teczki akt osobowych,
b) urlopy pracownicze,
c) zestawienie danych o pracownikach,
d) wydane zaswiadczenia,
e) dokumentacja dot. urlopéw dla poratowania zdrowia,
f) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;
g) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
h) wykonywanie innych polecen Dyrektora.
24) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dla pracownikow Zespotu ;

25) nadzorowanie sktadnicy akt.
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§12
Do obowigzkéw kierownika gospodarczego nalezy:
1) nadzorowanie pracy pracownikow administracji i obstugi;
2) organizowanie przeglagdéw technicznych budynkow;
3) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg majgtku Zespotu;
4) przestrzeganie zasad prawidtowego zabezpieczenia mienia szkolnego (odpowiedzialnos¢
materialna pracownikéw za powierzone mienie);
5) zaopatrzenie szkoty w artykuty biurowe, sprzet, srodki czystoscii inne;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w Zespole;
7) przygotowanie placéwki do inwentaryzacji;
8) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej;
9) wdrazanie systemu kontroli zarzagdczej;
10) zakup dostaw i ustug dla Zespotu zgodnie z regulaminem zamdwien publicznych,
11) zarzadzanie monitoringiem;
12) zakup, ewidencjonowanie i wydawanie odziezy ochronnej;
13) prowadzenie dokumentac;ji finansowej;
14) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;
15) dostarczanie dokumentéw do urzedéw;

16) zastepowanie w sytuacjach nagtych sekretarza szkoty, intendenta, pracownika biurowego.

§13
Do obowigzkéw pracownika biurowego nalezy:
1) wykonywanie doraznych polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy;
2) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
3) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;
4) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
5) dbatosé o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
6) dbatosé o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie;
7) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
8) nadzorowanie sktadnicy akt;

9) przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp i p/poz;
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10) prowadzenie rekrutacji;

11) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw na potrzeby Dyrektora;
12) rozliczanie godzin pobytu dzieci przedszkolnych;

13) odbieranie, przetaczanie rozmow telefonicznych;

14) obstuga korespondencji firmowej czy urzedowej;

15) przyjmowanie i obstuga interesantow;

16) planowanie i organizacja spotkan, konferencji, szkolen itp.

17) nadzér nad dokumentacjg firmowa czy urzedowg;

18) zastepowanie w sytuacjach nagtych sekretarza szkoty, intendenta, kierownika gospodarczego.

§14
Obowigzki konserwatora:
1) wykonywanie napraw sprzetéw , pomocy dydaktycznych, wyposazenia, urzadzen;
2) wykonywanie wszelkich prac fizycznych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki
(przenoszenie, ustawianie mebli, mocowanie tablic, ram, malowanie itp.);
3) prace remontowe;
4) wykonywanie okresowych przeglagdéw dziatania wyposazenia budynku (klamki, zawiasy)
i urzadzen sanitarnych, w razie stwierdzenia usterek niezwtoczne ich usuniecie;
5) wykonywanie cotygodniowych przeglagdéw stanu sprzetu na placu zabaw i boisku szkolnym;
6) stata dbatos$¢ o czystosc, estetyke otoczenia;
7) pomaganie sprzgtaczkom w przesuwaniu mebli, przenoszeniu sprzetow;
8) okresowo zastepowanie w pracy sprzgtaczek lub woznych w czasie ich urlopéw lub zwolnienia
lekarskiego;
9) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;
10) przestrzeganie regulaminu pracy;

11) wykonywanie innych polecen.

§15
Wozna dzienna/sprzataczka zobowigzane s3 do:
1) sumiennego i doktadnego wykonywania prac, przestrzegania dyscypliny pracy i czuwania na

biezgco nad: czystoscig swojego odcinka pracy, czystoscig kafelkéw, kloszy, podtdg
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(pastowanie), scian (odkurzanie), urzadzen higieniczno-sanitarnych (biezgca dezynfekcja),
okien (mycie w wyznaczonym terminie);

2) przestrzegania przepiséw bhp i p/poz.;

3) przestrzegania regulaminu pracy;

4) wykonywania innych polecen.

§ 16
Do zadan woznej oddziatowej nalezy:
1) wspomaganie organizacyjno-techniczne nauczycieli oddziatéw dzieci 3-6-letnich,
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystoSci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy;
3) petnienie dyzuréw podczas przerw na wyznaczonym odcinku pracy;
4) obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséw bhp;

5) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez przetozonych.

§17
Do zadan informatyka nalezy:
1) dbanie o sprawne funkcjonowanie sieci komputerowej, przestrzeganie zasad dotyczacych
Polityki bezpieczenstwa;
2) administrowanie serwerami szkolnymi;
3) nadzér nad sprzetem komputerowym;
4) sporzadzanie spiséw sprzetu komputerowego i elektronicznego;
5) udzielanie instruktazu z zakresu obstugi komputera pracownikom;
6) pomoc i doradztwo w zakupie sprzetu informatycznego;
7) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz;

8) przestrzeganie Regulaminu Pracy.

§18
Obowigzki na stanowisku kucharz:
1) wspotpracuje z intendentem;

2) zastepuje intendenta w sytuacjach nagtych;

10
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3) uczestniczy w planowaniu jadtospiséw;

4) pobiera produkty spozywcze z magazynu;

5) kwituje odbiér produktéw w raportach zywieniowych;
6) dba o racjonalne zuzycie produktéw;

7) dba o powierzony sprzet kuchenny;

8) nadzoruje prace pomocy kuchennych.

§19

Obowigzki na stanowisku pomocy kuchennej

1) przygotowywanie miejsca pracy kucharzy,

2) dbanie o porzadek na stanowiskach,

3) zmywanie naczyn,

4) czyszczenie sprzetéw kuchennych,

5) przygotowywanie sktadnikéw,

6) porcjowanie potraw,

7) dekorowanie potraw,

8) przygotowywanie catych dan pod nadzorem kucharza.

ROZDZIAL V

Zasady planowania pracy w Zespole

§20
1. Dziatalnos¢ Zespotu opiera sie na rocznym planie pracy, zawierajgcym zasadnicze kierunki pracy
i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju zespotu, zgodne z politykg oswiatowg,
programem wychowawczym i profilaktyki.
2. W przypadku ustalenia nowych zadan dla Zespotu plan jest modyfikowany.
3. Integralne czesci planu stanowig :
1) plan nadzoru pedagogicznego,
2) plan finansowy,

3) kontrola zarzadcza.

11
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ROZDZIAL VI

Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

§21
1. Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawach interwencji, skarg i wnioskdéw po wczesniejszym
uzgodnieniu terminu oraz w terminach dni otwartych lub zebran z rodzicami.
2. Wicedyrektor, kierownik gospodarczy przyjmujg interesantdw w ciggu catego dnia pracy.
3. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie, wobec ktérej pozostaje w stosunku nadrzednym.

§22

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, pocztg elektroniczng, w formie
ustne;j.

2. Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie
z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Osoba przyjmujgca skarge/wniosek w formie ustnej zobowigzana jest do sporzadzenia notatki.

4. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego mozna
pozostawi¢ bez rozpoznania.

5. Rozpatrywanie skarg wnioskow odbywa sie zgodnie z terminami kodeksu postepowania
administracyjnego.

6. W przypadku skargi dotyczgcej naruszenia praw i dobra ucznia rozpatrzenie skargi odbywa sie

w terminie 3 dni roboczych od powziecia informacji przez dyrektora.

§23

1. Zatatwienie skargilub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
sprawy.

2. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub podjeciu innych
stosownych czynnosci, usunieciu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci przyczyn ich
powstania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujgcy zgtaszajgcego skarge lub wniosek
o wynikach rozpatrzenia.

3. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

12
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1.

2.

2.

§24

Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw sg ewidencjonowane w rejestrze skarg

i wnioskow prowadzonym przez Dyrektora.

Rejestr skarg i wnioskéw zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

liczbe porzadkows;

date wptywu/znak/sprawy;

nazwisko osoby wnoszacej skarge/wniosek;
informacje, czego dotyczy skarga/wniosek;
termin zatatwienia skargi/wniosku;

date, znak odpowiedzi.

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 25

W Zespole obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentow:

1)

2)

3)

4)

5)

przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgce;j
w Zespole;

poczte wptywajgca do Zespotu rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor;
dekretacja i dyspozycja umieszczone na korespondencji wptywajgcej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie
z dekretacjg;

wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przediozenia do akceptacji

dyrektorowi zgodnie z kompetencjami.

Obieg dokumentéw w Zespole moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.
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ROZDZIAtL VIII

Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§26

1. Kontrola wewnetrzna w Zespotu jest wykonywana zgodnie z zatozeniami kontroli zarzadczej
i harmonogramem kontroli wewnetrznej na rok szkolny.

2. Kontrola polega na badaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywania
obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci.

3. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

4. Celem kontroli wewnetrznej w Zespole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan
i efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci :

1) ustalenie stanu faktycznego;

2) badanie zgodnos$ci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkdw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omdwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

5. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach
powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych
pracownikéw i opracowania planu kontroli.

6. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor Zespotu przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych;
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw;
c) przestrzegania dyscypliny pracy;
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej;
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych;

h) zgodnosci wyptat wynagrodzen z dokumentacjg zrédtows;
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i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;
j)  wykorzystywania urlopéw pracowniczych;
k) przeprowadzania w Zespole zamdéwien publicznych;
[) przestrzegania regulamindw, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej;
m) rozchodu drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan;
n) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;
0) prawidtowe]j organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek;
p) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty;
q) przestrzegania przez ucznidw oraz wszystkich pracownikéw przepisow bhp i p/poz;
r) zabezpieczenia nosnikdw danych, archiwizacji danych i dokumentéw.
2) Wicedyrektor i kierownik gospodarczy przeprowadzajg kontrole w zleconym przez Dyrektora
zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych;
b) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;
c) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli i innych pracownikéw;
d) przestrzegania przez ucznidw i pracownikow statutu szkoty/przedszkola;
e) przestrzegania przez ucznidéw i pracownikow przepiséw bhp i p/poz.;

f) przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy.

§ 27

Kontrole zewnetrzng w Zespole regulujg odrebne przepisy prawa.

ROZDZIAL IX

Postanowienia konhcowe

§28
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy, a takze
pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

2. Zasady funkcjonowania sekretariatu okresla instrukcja kancelaryjna.
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3. Dziatalnos¢ Zespotu opiera sie na koncepcji pracy zespotu oraz planie pracy Zespotu,
zawierajgcym zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju
zespotu w danym roku szkolnym oraz na programie wychowawczym i profilaktyki.

4. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Zespotu na kazdy rok sporzadza sie aktualny
wykaz stanowisk pracy.

5. Zakresy kompetencji komdrek i pracownikéw ustala Dyrektor.

6. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

7. Dyrektor jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdéw postanowien
niniejszego Regulaminu.

8. Dyrektor wydaje zarzadzenia, komunikaty w réznych sprawach.

§29
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujgce oraz Statut Szkoty, Statut Przedszkola i Regulamin Pracy .

§30

Regulamin organizacyjny Zespotu wchodzi w zycie w drodze zarzgdzenia Dyrektora Zespotu.

Regulamin organizacyjny Zespotu wprowadzony Zarzadzeniem nr 18/2024/2025 z dnia 22 kwietnia 2025 r. Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 1 w Brzegu Dolnym

Zatgczniki do Regulaminu organizacyjnego Zespotu :
Protokdt przyjecia skargi/wniosku wniesionej/ego ustnie.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Brzegu Dolnym

Protokot

przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

PESEL: et

wnosi ustnie do protokotu nastepujgcy skarge/wniosek*
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B e

Whnoszgcy wskazuje na nastepujgce dowody i wnosi o przestuchanie nastepujgcych swiadkéw:

Protokot niniejszy zostat wnoszagcemu odczytany.

przyjmujqcy zgtoszenie skargi/wniosku* whnoszgcy

*niepotrzebne skresli¢
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