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Regulamin Organizacyjny
Szkoty Podstawowej nr 9 im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu

I. PRZEPISY OGOLNE

§1.

1. Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig;

1)  Ustawa z 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996 ze
zm.) —art. 68 ust. 1 pkt 1 i ust. 5, zwana dalej ,ustawa”.

2) Statut Szkoty Podstawowej nr 9 im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu, zwany
dalej: ,statutem”.

2. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem prawnym, okreslajacym strukture
organizacyjng Szkoty Podstawowej nr 9 im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu,
zadania komoérek organizacyjnych, a takze zakres zadan pracownikow
niepedagogicznych.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Szkole Podstawowej — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowg nr 9 im.
Marii Dabrowskiej w Zawierciu,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty, o ktérej mowa w pkt 1,

3) Pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumieé pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym albo pomocniczym lub obstugi.

§2.
1. Szkota Podstawowa nr 9 im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu jest gminng jednostka
organizacyjng dziatajgca w formie jednostki budzetowe;.
2. Organem prowadzacym jest Gmina Zawiercie.

Il. ORGANY SZKOLY

§3.

1. Organami Szkoty Podstawowej s3:
1) Dyrektor,
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2) Rada Pedagogiczna,

3) Rada Rodzicow,

4) Samorzad Uczniowski.

. Zadania organéw, o ktérych mowa w ust. 1, okresla statut.

lll. PRACOWNICY NIEPEDAGOGICZNI

§ 4.

. W ramach Szkoty Podstawowej nr 9 im. Marii Dgbrowskiej w Zawierciu zostaty
wyodrebnione nizej wymienione stanowiska niepedagogiczne:
1)  kierownik gospodarczy,

2) sekretarz szkoty,

3) konserwator,

4) wozny,

5) sprzataczka,

6) intendent,

7)  pomoc nauczyciela,

8) kucharka,

9) pomoc kuchenna.

. Dodatkowo w szkole zatrudnia sie inspektora ochrony danych (IOD) i redaktora
szkolnej strony BIP.

§5.

. Zakres obowigzkéw i uprawnien na stanowiskach wymienionych w § 4 okreslajg
Szczegdtowe zakresy obowigzkow i uprawnien znajdujgce sie teczkach osobowych
pracownikow.

§ 6.
. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Szkole Podstawowej w nr 9 im. Marii

Dabrowskiej w Zawierciu sg pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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IV. UPRAWNIENIE PRACOWNIKOW SZKOtY

§7.

1. Pracownicy szkoty majg prawo do:
1) korzystania z uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy,

2) zadania od dyrektora szkoty pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowigzkdw, czynnosci,

3) zadania od dyrektora niezbednych $rodkéw do wykonywania czynnosci wynikajgcych
z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

4) sktadania wyjasnier w sprawach, za ktére ponoszg odpowiedzialno$é
V. OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCJI

§ 8.

1. Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat i zatatwianie korespondenc;ji
odbywa sie wedtug zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej Szkoty.
2. Obieg dokumentéw odbywa sig drogg tradycyjna lub elektroniczna.

§09.
1. Wszelkie pisma wychodzace ze szkoty podpisuje Dyrektor lub Wicedyrektor.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika szkoty do podpisywania pism okreslonego
rodzaju.

§ 10.

1. Dyrektor udziela wszelkich informacji na temat funkcjonowania szkoty, w tym organowi
prowadzacemu, organom kontroli, przedstawicielom prasy, radia, telewiz;ji.

VI. ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§11.
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1. Skargi i wnioski mozna skfadaé osobiscie badz w formie pisemnej — w formie
tradycyjnej badz za posrednictwem poczty elektroniczne;.

2. Skargi i wnioski przyjmowane sg przez dyrektora lub przez osobe przez niego
upowazniona.

3. Skarga lub wniosek podlegajg rozpatrzeniu niezwtocznie, nie pozniej niz w ciggu
miesigca.

4. W szkole prowadzony jest rejestr skarg i wnioskdéw.

§12.

1. Przedmiotem skargi moze by¢é w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadar przez pracownikdw szkoty, naruszenie przepisow prawa, atakze
przewlekte zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdblnosci sprawy ulepszenia dziatalnosci
szkoty i usprawnienia pracy.

§13.

1. Organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi i wniosku jest Dyrektor szkoty.
2. Dyrektor szkoty moze upowazni¢ pracownika szkoty do rozpatrzenia skargi lub

wniosku.
§ 14.
1. Odpowiedz do wnoszacego skarge lub wniosek powinna zawiera¢ oznaczenie organu,
od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona, oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do

zatatwienia skargi. Zawiadomienie o0 odmownym zatatwieniu skargi powinno zawieraé
ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

VIl. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI
§ 15.

1. W szkole prowadzona jest kontrola zarzadcza zgodnie z zasadami kontroli zarzadcze;.
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. W szkole prowadzona jest biezgca kontrola czynno$ci objetych obszarami ryzyka, w
ramach zasad okreslonych w ust. 1.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych sprawujg kontrole w stosunku
do podlegtych pracownikéw w ramach wykonywanych przez nich obowigzkéw.

VIil. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16.
. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty corocznie sporzadza sie

aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).
. Zakresy kompetencji pracownikdw szkoty ustala Dyrektor.

3. Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DY KTOR §2

/4gr Dorofd Pytiik
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Szkota Podstawowa nr 9
im. Marii Dgbrowskiej

g 3:400 Zawigfores b Rilsudskiega. 117, .
NIP: 549-20-20-536 REGON: 000730098
......................... ol/ax. 326721304

(dane jednostki administracyjnej lub przedsiebiorstwa)

Znak: 5/79.”(/02j/'{70’f//

UPOWAZNIENIE dla Redaktora

Na podstawie Pfé’(/&/)/’f/n/(/()/?G’ﬁ/\//?ﬂC‘//’/VEQO

52/0frPOJgr’r?JOfJE/W@//’?WP//JM?@M’/F

(proszg podac doktadng podstawe prawna: wskazanie w regulaminie, statucie, rozporzadzeniu lub innym akcie okre$lajgcym
zasady funkcjonowania jednostki)

upowainiam Pana:

Grzegorza Franelaka — redaktora Naszej strony BIP do:

e edycji informacji na karcie kontaktowej prowadzonej w ramach Katalogu Podmiotéw
Publicznych Biuletynu Informacji Publicznej znajdujacej sie pod adresem URL:
https://www.gov.pl/bip oraz

e administrowania tresciami odpowiednio oznaczonymi i przypisanymi do Biuletynu Informacji
Publicznej prowadzonymi w ramach Scentralizowanego Systemu Dostepu do Informagiji
Publicznej w serwisie informacyjnym jednostki administraciji publicznej zlokalizowanej pod

adresem domeny gtéwnej URL: https://www.gov.pl lub https://samorzad.gov.pl

DYREKTOR SZKOLY
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Sposoéb przyjmowania i zalatwiania spraw

Sekretariat szkoty przyjmuje podania, wnioski i pisma interesantéw (korespondencje mozna
takze kierowac drogg elektroniczng na adres: sp9zawiercie@zawiercie.cu

Sprawy sg rozpatrywane z zachowaniem trybu i terminéw zgodnych z kodeksem
postgpowania administracyjnego.

Sekretariat szkoly udziela szczegétowych informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.
Godziny urzgdowania sekretariatu: od poniedziatku do piatku 7%- 15%
Skargi i wnioski przyjmowane sg w godzinach pracy sekretariatu.

Przyjmowania interesantéw przez dyrektora szkoty : czwartek 9% - 10%,
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