ZOA.011

tekst ujednolicony, obowigzujgcy od dnia 01.01.2025 r.,
uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone zarzgdzeniami zmieniajgcymi zarzgdzenie w sprawie
regulaminu organizacyjnego:
(1) z dnia 1 wrzesnia 2021 r.
(2) z dnia 15 czerwca 2023 r.
(3) z dnia 31 grudnia 2024 r.

Zatgcznik do zarzgdzenia
Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Jana Pawta Il w Lazach

z dnia 31.12.2020 .

Regulamin organizacyjny
Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w tazach

§1.

Niniejszy Regulamin organizacyjny, dalej zwany ,regulaminem”, w szczegéInosci okresla:

1) tworzone w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w tazach, dalej zwanej ,szkolg’,
niepedagogiczne stanowiska i komérki organizacyjne, stanowigce Pion Administracyjny, wskazane
w schemacie organizacyjnym szkoty;

2) podstawowe, ogdlne zadania komérek i stanowisk, o ktérych mowa w pkt 1, oraz stanowisk
wicedyrektoréw szkoty i Kierownika swietlicy;

3) schemat organizacyjny szkoty.

§2.
uchylony

§3.

1. Schemat organizacyjny szkoty okresla zalgcznik do regulaminu.

2. Oznaczenia okreSlone schematem organizacyjnym szkoly sg oznaczeniami komérek
organizacyjnych, o ktérych mowa w §23 ust2 pkt 1, w ust.3 pkt 1 oraz w ust.4 Instrukcji
kancelaryjnej okreslonej zarzadzeniem nr 115/2022 Wéjta Gminy Lesznowola z dnia 1 lipca
2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnic akt dla ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz
jednostek systemu o$wiaty Gminy Lesznowola.

3. Sprawa prowadzona przez pracownika szkoly zatrudnionego na stanowisku lub w komorce
organizacyjnej, dla ktérych schemat organizacyjny nie okresla oznaczenia, 0 ktérym mowa w ust.2,
jest rejestrowana w spisie spraw prowadzonym dla stanowiska zwierzchnika stuzbowego tego
pracownika, a jezeli zwierzchnikiem tym jest dyrektor szkoly, moze byé rejestrowana w spisie spraw
prowadzonym dla wiasciwego merytorycznie wicedyrektora szkoty.

4. Powigzania okreslone schematem organizacyjnym szkoly to:

1) podlegtos¢ stuzbowa — z pelnymi uprawnieniami zwierzchnika stuzbowego;

2) nadzoér ogdlny — z uprawnieniami nadzorujgcego do kontrolowania catosci dziatan oraz
wydawania polecen dotyczgcych realizacji tych dziatan,

3) podporzgdkowanie funkcjonalne — z uprawnieniami do wydawania polecen oraz kontrolowania
w zakresie dziatan nalezgcych jednocze$nie do obowiazkéw zwierzchnika funkcjonalnego
i komorki organizacyjnej lub stanowiska podporzadkowanego funkcjonalnie.

5. Podporzgdkowanie funkcjonalne moze mie¢ miejsce pomiedzy stanowiskami pracy takze
w przypadkach niewskazanych w schemacie, jezeli zachodza okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust.4
pkt 3.

§4.
1. Obowigzki i uprawnienia dyrektora szkoly oraz pozostatych organéw szkoly okreslajg przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz statut szkoly.



2.  Wykonywanie obowigzkéw przez pracownikéw szkoly zajmujgcych stanowiska kierownicze oraz
samodzielne nie moze narusza¢ obowigzkéw i uprawnien, o ktérych mowa w ust.1.

§5.
Podstawowe, ogdlne obowigzki Wicedyrektora szkoly ds. edukacji wczesnoszkolnej
i przedszkolnej, to prowadzenie spraw i dokumentacji oraz inne dziatania w zakresie:
1) nadzoru pedagogicznego dotyczacego edukacji wczesnoszkolnej i przedszkolnej oraz $wietlicy
szkolnej;
2) realizacji planu pracy szkoly w cze$ci dotyczacej edukacji wczesnoszkolnej i przedszkolnej oraz
Swietlicy szkolnej;
3) tygodniowych rozktadéw czasu pracy nauczycieli wychowania przedszkolnego.

§6.
Podstawowe, ogéine obowigzki Wicedyrektora szkoty ds. 1l etapu edukacyjnego, to prowadzenie spraw
i dokumentaciji oraz inne dzialania w zakresie:
1)} nadzoru pedagogicznego dotyczacego Il etapu edukacyjnego;
2) realizacji planu pracy szkoty w czesci dotyczgcej Il etapu edukacyjnego.

§6a.
Podstawowe, ogdine obowigzki Wicedyrektora szkoly ds. specjalnej organizaciji nauki, to prowadzenie
spraw i dokumentacji oraz inne dziatania w zakresie:
1) pomocy psychologiczno-pedagogiczne;;
2) edukacji wigczajace;.

§6b.
Osoba sporzadzajgca tygodniowy rozkiad zajeé dla klas 1-8 jest okreslana przez Dyrektora szkoty
odrebnie.

§6¢.
Podstawowe, ogélne obowigzki Kierownika $wietlicy, to prowadzenie spraw i dokumentacji oraz inne
dziatania w zakresie:
1) organizacji pracy $wietlicy, w tym tygodniowych rozktadéw czasu pracy nauczycieli $wietlicy;
2) organizacji zastepstw doraznych nauczycieli $wietlicy.

§7.
1. Podstawowe, ogéine obowigzki Giéwnego specjalisty ds. administracyjnych, to prowadzenie spraw
i dokumentacji oraz inne dziatania w zakresie:
1) organizacji, w tym w szczegdlnosci:
a) organizacji szkoly,
b) systemu zarzadzania jakoscia,
c) ochrony i udostgpniania informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej,
d) wykonywanie zadafi i uprawnien koordynatora czynnosci kancelaryjnych, okreslonych
przepisami kancelaryjnymi;
2) zbioréw aktow normatywnych i legislaciji;
3) administrowania i eksploatowania obiektow;
4) organizacji pracy w szkole oraz organizacji roku szkolnego, w tym w szczeg6inosci:
a) sporzadzania arkusza organizacyjnego szkoly,
b) obstugi merytorycznej Systemu Informacji Oswiatowe;j;
¢) uchylona
8) rozliczeni ptac i wynagrodzen, dotyczgcych godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw.
2. Do Glownego specjalisty ds. administracyjnych stosuje sie odpowiednio §8 ust.1-3.

§8.

1. Do obowigzkow i uprawnient wicedyrektoréw szkoly nalezy sprawowanie nadzoru ogélnego oraz
zwierzchnictwa funkcjonalnego nad komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami, zgodnie ze
schematem organizacyjnym szkoty oraz §3 ust.5.

2. Wykonujgc swoje obowigzki w zakresie prowadzenia spraw i dokumentacji oraz innych dziatan,
wicedyrektorzy szkoly moga wydawaé polecenia do wykonania przez pracownikéw
nadzorowanych ogéinie lub podleglych funkcjonalnie, takze w zakresie wykraczajgcym poza
obowigzki tych pracownikéw okreslone regulaminem i zakresami czynnosci.



3. Wicedyrektorzy szkoty sg uprawnieni do podpisywania kierowanej poza Szkote korespondencii,
ktora:
1) dotyczy wykonywania ich obowigzkow;
2) nie powoduje powstania zobowigzan finansowych;
3) nie dotyczy rozstrzygnieé zastrzezonych odrgbnymi przepisami do kompetencji Dyrektora.

4. Wicedyrektorzy szkoly stosujg pieczatke imienng z tytulem: Wicedyrektor Szkoty Podstawowej
im. Jana Pawta Il w tazach.

§9.
Podstawowe, ogélne obowigzki Zespolu organizacyjno-administracyjnego, to prowadzenie spraw
i dokumentacji oraz inne dziatania w zakresie:
1) funkcjonowania gremidw kolegialnych;
2) organizacji organéw i jednostek nadrzednych oraz wspéidziatajgcych;
3) petnomocnictw, upowaznien, wzoréw podpiséw i podpiséw elektronicznych;
4) obstugi kancelaryjnej i funkcjonowania skiadnicy akt;
5) prowadzenia zbioréw aktéw normatywnych;
6) strategii, programéw, planéw i sprawozdan z innych podmiotow,
7) skarg, wnioskéw, petycji, postulatéw, inicjatyw i interpelacii,
8) prowadzenia ksigzki kontroli;
9) organizacji zastepstw doraznych nauczycieli (nie dotyczy swietlicy);
10) realizacji obowiazku szkolnego;
11) naboru uczniéw i ich pobytu w szkole.

§10.
Podstawowe, ogdlne obowigzki Zespotu obstugi gospodarczej, w tym Kierownika gospodarczego
i Zastepcy Kierownika gospodarczego, to prowadzenie spraw i dokumentacji oraz inne dziatania
w zakresie:
1) sprawozdawczosci statystycznej;
2) inwestycji i remontow;
3) konserwacji i eksploatacji biezgcej budynkéw, lokali i pomieszczen,
4) podatkéw i oplat publicznych;
5) gospodarowania terenami wokot obiektow,
6) gospodarki materiatowej;
7) transportu, facznosci, infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjne;j;
8) ochrony obiektéw i mienia oraz spraw obronnych;
9) planowania i realizacji budzetu;
10) zaméwien publicznych;
11) rachunkowosci, w tym ksiggowosci,
12) obstugi finansowej funduszy i $rodkéw specjalnych;
13) optat i ustalania cen;
14) inwentaryzaciji.

§11.

Podstawowe, ogblne obowigzki Zespotu stotéwki, w tym Kierownika stotéwki, to prowadzenie spraw

i dokumentacji oraz inne dziatania w zakresie:

1) organizacji jako$ci zywienia,

2) przygotowania i wydawania positkow;,

2a) planowania i realizacji budzetu w zakresie artykutéw spozywczych;

3) prowadzenia gospodarki materiatowej, dotyczacej artykutow spozywczych, oraz dokumentacii
w tym zakresie;

4) zamowien publicznych, dotyczacych artykutow spozywczych,

5) utrzymania wiasciwego stanu sanitarnego pomieszczen, urzadzen i wyposazenia kuchni.

§12.
Podstawowe, ogoélne obowigzki Kadr, to prowadzenie spraw i dokumentacji oraz inne dziatania
w zakresie:
1) nawigzywania, przebiegu i rozwigzywania stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia;
2) prowadzenia ewidencji osobowej;



3) uchylony

4) szkolenia i doskonalenia zawodowego osob zatrudnionych, w tym nauczycieli;
5) dyscypliny pracy;

6) spraw socjalno-bytowych pracownikéw;

7) ubezpieczer osobowych i opieki zdrowotnej;

8) rozliczen plac i wynagrodzen;

9) pracowniczych plandw kapitatowych;

10) bezpieczeristwa i ubezpieczenia ucznidw.

§13.
Podstawowe, og6ine obowiagzki Informatyka, to prowadzenie spraw i dokumentacji oraz inne dziatania
w zakresie:
1) informatyzacji;
2) organizacji i eksploatacji infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej;
3) bezpieczefistwa informatycznego.

§14.
Podstawowe, ogéine obowigzki Intendenta, to prowadzenie spraw i dokumentacji oraz inne dziatania
w zakresie:
1) planowania i realizacji budzetu w zakresie optat za obiady;
2) rachunkowosci, w tym ksiegowos$ci w zakresie optat za obiady oraz artykutéw spozywczych;
3) ustalania cen za positki w stotéwce szkolnej;
4) sprawozdawczosci statystycznej, dotyczgcej zywienia zbiorowego w szkole.

§15.
Obowigzki i uprawnienia Inspektora ochrony danych osobowych okreslajg przepisy powszechnie
obowigzujgce.

§15a.
Obowigzki i uprawnienia Stuzby bhp okreslajg powszechnie obowigzujgce przepisy w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§16.
Podstawowe, ogdlne obowigzki na stanowiskach: wicedyrektorow szkoly, Kierownika swietlicy,
Giownego specjalisty ds. administracyjnych, Kierownika gospodarczego i jego zastepcy, Kierownika
stotoéwki, Kadr, Stuzby bhp, Informatyka oraz Intendenta, to prowadzenie spraw i dokumentacji oraz inne
dziatania takze w zakresie:
1) strategii, programoéw, planowania, sprawozdawczoéci i analiz;
2) wspotdziatania z innymi podmiotami;
3) programéw i projektow wspéifinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej;
4) Kkontroli zarzadczej, kontroli, audytu i szacowania ryzyka dla realizacji zadan;
5) szkolen organizowanych we wlasnym zakresie,
w czesciach odpowiadajgcych merytorycznie innym obowigzkom tych stanowisk.

§17.
W przypadku zbieznosci przepisdw regulaminu okreslajgcych obowigzki réznych stanowisk lub komérek
organizacyjnych pierwszeristwo stosowania ma przepis bardziej szczegotowy.

§18.
Szczegdtowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$é poszczegdlinych pracownikow:
1) okreslajg ich zakresy czynnosci;
2) moga by¢ okreslane odrebnymi zarzgdzeniami dyrektora szkoty.

p.o. DYREKTORA
SZKeLY PODSTAWQWEJ
Im. Jana Pavita Il w Lakach

Mileng Wojclechowska
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DYREKTOR SZKOLY

Zatgcznik do zarzgdzenia z dnia 31 grudnia 2024 r.

Zatqcznik do regulaminu organizacyjnego
Szkofy Podstawowej im. Jana Pawta Il w tazach

zdnia 31.12.2020r.
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