Zarzadzenie nr 7/2026

Dyrektora Zespolu: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i
Przedszkole w Sicinach
z dnia 20 lutego 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespohlu: Szkola Podstawowa
im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe ( t.j. Dz. U.
2025 poz. 1043), rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 28 lutego 2019 r. w
sprawie szczegoélowe] organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli ( t.j. Dz. U.
2023 poz. 2736 z podzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie
nadzoru pedagogicznego ( Dz. U. 2024 poz. 15 z pdzn. zm.), rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz. U. Nr 5, pz. 46), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Zespolu: Szkota Podstawowa im. Henryka
Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr
15/2024 z dnia 30.08.2024 r.

§2

Tres¢ niniejszego zarzadzenia podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu:
Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.



REGULAMIN
ORGANIZACYINY

Zespotu: Szkota Podstawowa im.
Henryka Sienkiewicza w Sicinach
i Przedszkole

Siciny, 2026 r.



1.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Zespotu: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w
Sicinach i Przedszkole w Sicinach, zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegoélowa
organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze
zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla

poszczegolnych stanowisk w placowce.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu: Szkola Podstawowa im.
Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespohu: Szkota Podstawowa im. Henryka
Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach;

3) ustawic - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie
oswiaty ( Dz. U. z 2024 r. poz. 750 i 854) oraz Ustawa Prawo Oswiatowe ( Dz. U. z
2025 r. poz. 1043 t.j.);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespotu:
Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w
Sicinach;

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéow Zespotu:
Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w
Sicinach;

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét: Szkota Podstawowa im. Henryka

Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach.

§2.

. Zespot: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w

Sicinach jest jednostkg budzetows, powolana do wykonywania przynaleznych zadan
publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) os$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;



1)
2)

3)

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
1 samorzadowe;;

4) wewnatrzszkolnego.

Siedziba Zespotu: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i

Przedszkole w Sicinach jest budynek Nr 78.

Organem prowadzacym szkote jest Gmina Niechlow.

§ 3.

. Podstawa prawng dzialania Zespotu: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w

Sicinach i Przedszkole w Sicinach sg:

Uchwala Nr X1/92/2019 Rady Gminy Niechléw z dnia 27 czerwca 2019 1.,

Statut Zespolu: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i
Przedszkole w Sicinach.,

Uchwata Nr XXVI11/166/2026 Rady Gminy Niechléw z dnia 29 stycznia 2026 . w

sprawie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Niechléw.

§ 4.

. Zespol: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w

Sicinach jest jednostka budzetows, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreSlonych w ustawie z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2024 r. poz. 1530).

Szkola prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowiazujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos$¢ finansows.

Urzad Gminy Niechlow prowadzi obsluge ekonomiczna, prawng i

administracyjng Szkoly w ramach ktore;:

1) prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami

2)
3)

rachunkowosci,
prowadzi i obstuguje ksiggi rachunkowe Zespotu,

gromadzi, przechowuje i archiwizowanie dokumentacje finansowo-ksiegowa;



4) prowadzi obsluge finansowo-ksiggows obejmujaca wydatki i dochody budzetowe,
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone na
rachunkach wydzielonych;

5) sporzadza sprawozdania finansowe i budzetowe;

6) prowadzi obstuge rachunkéw bankowych;

7) prowadzi obstuge ptacowa i kadrowa pracownikow;

8) prowadzi ewidencje sktadnikéw majatkowych;

9) rozlicza inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych;

10) zapewnia obsluge prawng oraz obstuge informatyczna.

Rozdzial 11
STRUKTURA SZKOLY
§5
Organami szkoty sg:
1. Dyrektor szkoty.
2. Rada Pedagogiczna.
3. Rada Rodzicow.
4. Samorzad Uczniowski.
§6

W szkole utworzono nastgpujace stanowiska kierownicze:
1. Dyrektor
2. Wicedyrektor

§7

1. Do administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi szkoly utworzono nastepujace
stanowiska:
a) starszy Specjalista ds. administracji — 1 etat

b) obslugi (sprzataczki, wozna, konserwator, pomoc nauczyciela przedszkola).



ROZDZIAXL. 111

ZADANIA ORGANOW SZKOLY

§8

1. Szkolg kieruje Dyrektor, ktory jednoosobowo reprezentuje placowke w stosunkach
zewngetrznych.

2. Dyrektora Szkoly powotuje i odwoluje organ prowadzacy.

DYREKTOR SZKOLY

§9

1. Dyrektor szkoty:
1) kieruje szkolg jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoly;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogiczne;j;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania Dyrektora opisuje Statut placowki.

Rada Pedagogiczna
§10
1. Kompetencje Rady Pedagogicznej okresla Statut placéwki.
Rada Rodzicow

§11

1. Rada Rodzicow stanowi reprezentacje ogétu rodzicow ucznidw.
2. Zasady tworzenia Rady Rodzicéw uchwala og6t rodzicéw uczniéw szkoly.
3. Rada Rodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, ktéry nie moze byé sprzeczny

ze Statutem Szkoty.



4. Rada Rodzicéw moze wystepowaé do Rady Pedagogicznej i Dyrektora Szkoty
z wnioskami i opiniami dotyczacymi wszystkich spraw szkoly.

5. Stuzy pomocg w sprawach organizacji i poprawy warunkow pracy Szkoty.

6. W celu wspierania dziatalnosci statutowe] szkoty Rada Rodzicéw moze gromadzié
fundusze z dobrowolnych skladek rodzicow oraz innych zrédel. Zasady wydatkowania

funduszy Rady Rodzicéw okresla regulamin.

Samorzad Uczniowski

§12

1. Samorzad Uczniowski tworza wszyscy uczniowie Szkoty.

2. Zasady wybierania i dziatania organéw Samorzadu Uczniowskiego okresla regulamin
uchwalony przez ogél uczniéw w glosowaniu rownym, tajnym i powszechnym.
Regulamin Samorzgdu nie moze by¢é sprzeczny ze Statutem placéwki.

3. Samorzad Uczniowski moze przedstawia¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi
whnioski i opinie we wszystkich sprawach szkoly, w szczeg6lnosci dotyczacych
realizacji podstawowych praw uczniéw takich jak:

1) prawo do zapoznawania sie z programem nauczania z jego trescig, celami i
stawianymi wymogami,

2) prawo do jawne; i umotywowanej oceny postgpéw w nauce i zachowaniu,

3) prawo do organizacji zycia szkolnego umozliwiajace zachowanie
wiasciwych proporcji miedzy wysitkiem szkolnym a mozliwoscia
rozwijania i zaspakajania wlasciwych zainteresowan,

4) prawo redagowania i wydawania gazetki szkolne;j,

5) prawo organizowania dzialalnosci kulturalnej, o§wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwosciami
organizacyjnymi w porozumieniu z Dyrektorem,

6) prawo wyboru nauczyciela petnigeego rolg opiekuna Samorzadu.

4. Organami Samorzadu Uczniowskiego z prawem do reprezentacji sq: Przewodniczacy i

Prezydium Samorzadu Uczniowskiego.

§13

1. Dyrektor Szkoly koordynuje wsp6ldziatanie i wspotprace organéw Szkoly.



2. W szczegdlnych przypadkach, na wniosek co najmniej dwdéch organéw Szkoty lub
Dyrektora, moze zostaé zwolane — w terminie do dwéch tygodni — spotkanie
nadzwyczajne wszystkich organow Szkoly.

3. Spory kompetencyjne miedzy organami Szkoly rozstrzyga si¢ na zasadzie negocjacji,
a organem decydujgcym jest Dyrektor Szkoty.

4. Spory kompetencyjne miedzy organami Szkoty, a Dyrektorem rozstrzyga w zaleznosci
od problematyki organ prowadzacy lub organ sprawujacy nadzoér pedagogiczny.

5. W celu zapewnienia stalego i sprawnego wspotdziatania poszczegdlnych organéw
Szkoly ustala si¢ nastepujace zasady porozumiewania i przeplywu informacji
0 podejmowanych lub planowanych dziataniach i decyzjach:

1) Dyrektor na posiedzeniach Rady Rodzicéw informuje o realizacji
biezacych zadan Szkoty,

2) Dyrektor odbywa spotkania z Samorzadem Uczniowskim w celu
wymiany informacji na temat probleméw Szkoty,

3) W posiedzeniu Rady Pedagogicznej mogg uczestniczyé przedstawiciele
Rady Rodzicow i Samorzadu Uczniowskiego — w zaleznosci od potrzeb
- na zaproszenie Dyrektora Szkoty,

4) W posiedzeniu Rady Rodzicow mogg uczestniczy¢ przedstawiciele
Samorzadu Uczniowskiego w sprawach dotyczacych probleméw

mlodziezowych.

IV. ZADANIA DYREKTORA, WICEDYREKTORA

§14

Szkola kieruje Dyrektor przy pomocy Wicedyrektora oraz innych pracownikéw, ktérzy
odpowiadajg przed Dyrektorem za wykonanie powierzonych im zadan.

. Wicedyrektor wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora Szkoty i ponosi
przed nim odpowiedzialnosé.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni Wicedyrektor.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje Wicedyrektor, oprécz
zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Dyrektora.

. W celu realizacji zadan niezwykle waznych dla funkcjonowania Szkoty Dyrektor moze

powota¢ pelnomocnikéw i Zespoly przedmiotowe lub problemowe.



6. Dyrektor sprawuje funkcje pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw Szkoty.

7. Dyrektor nadzoruje prace wszystkich pracownikow.
§15

Wicedyrektor wykonuje wyznaczone przez Dyrektora Szkoly zadania, zapewnia
W powierzonym zakresie dziatania, kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz

sprawuje nadzér pedagogiczny w Zespole: Szkola Podstawowa im. Henryka
Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach.

Wicedyrektor jest upowazniony do podpisywania pism w sprawach uczniowskich
(zawiadomienia do rodzicéw o nieusprawiedliwionych godzinach, zwolnieniach z lekcji,

ogloszen dotyczacych spraw wychowawczych w szkole).

3. Zadania, uprawnienia oraz obowigzki Wicedyrektora okresla Statut placowki.

ROZDZIAL V

ZADANIA PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI I OBSEUGI

§ 16.

1. Zakresy obowiazkéw pracownikdw administracji i obstugi znajdujg sie w teczkach akt
osobowych poszczegblnych pracownikéw zatrudnionych w Zespole: Szkota

Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach;

ROZDZIAL VI

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji
§17.

1. W jednostkach organizacyjnych Zespohu: Szkota Podstawowa im. Henryka
Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach obowiazujg nastepujace zasady obiegu

dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg

i przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w instrukc;ji

kancelaryjnej obowigzujacej w placéwce;
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1)

2)

3)
4)

3)
6)
7

2) poczte¢ wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do =zalatwienia
podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja
charakter wiazacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacja;

5) pracownicy, zobowiazani sa do merytorycznego opracowania projektéw pism

w okreslonych terminach i przediozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

§ 18.

. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

kierowane do organéw wladzy pafistwowej oraz do organéw administracji
samorzadowe;j;

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien;

dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty:

pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

upowaznienia do przeprowadzania kontroli wewngetrznej i wystapienia pokontrolne.

- W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoly, korespondencje zastrzezona do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

3. Inni pracownicy podpisuja pisma w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.

Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi szkoty muszg by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzadzajgca, kierownika jednostki organizacyjnej szkoty
oraz w uzasadnionych przypadkach przez profesjonalnego pelnomocnika, jako nie
budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslajg odrebne
instrukcje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywaja sie

wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.
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ROZDZIAL VII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§19

1. Organizacja przyjmowania skarg i wniosk6éw:
1) w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani s3 przez dyrektora lub
wicedyrektora;
2) dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski wedtug potrzeb;

3) szczegolowy zakres rozpatrywania skarg i wnioskoéw okre$la Regulamin.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 20

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci Jednostek i komérek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu Jej wynikéw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnegtrzne;j.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w placéwee Jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:

1) ustalenie stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez
0s0b za nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci;

5) oméwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowane; i
zainteresowanym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komérek
organizacyjnych zobowiazane sa w ramach powierzonych obowigzkéw do
sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw i
opracowania planu kontroli.

5. Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:
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1) prawidtowej realizacji zadah wychowawczych, opiekuniczych i dydaktycznych,

2) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,

3) przestrzegania dyscypliny pracy,

4) realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,

5) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

6) prowadzenie dokumentacji ksiggowe;j,

7) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

8) zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtows,

9) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

10)wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

11)przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych,

12)przestrzegania  instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentdw, instrukcji
kancelaryjnej,

13)rozchodowania drukéw scistego zarachowania, terminowosci sklfadania
sprawozdan,

14)zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.

15)rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,

16) prawidlowego naliczania podatkéw i skladek,

17)prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,

18)poprawnosci ewidencji majatku,

19)inwentaryzowania sktadnikéw maj gtkowych,

20)stan kasy,

21)ochrone danych osobowych,

22)terminowego odprowadzania naleznych podatkéw, skladek ZUS i innych
platnosci,

23)prawidlowej gospodarki $rodkami ZFSS.

6. Wicedyrektor szkoly przeprowadza kontrol¢ w zakresie:

1) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych,

2) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szkolne;j,

3) prawidtowej organizacji zajeé pozalekcyjnych, wycieczek,

4) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

5) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

6) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty,
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7) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz.

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§21.

Dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikoéw

postanowien Regulaminu.
§22

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Zespohu: Szkota Podstawowa im. Henryka

Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach i Regulamin Pracy.
§23

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Zalacznik do Regulaminu:

1.Schemat organizacyjny.
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PION DYDAKTYCZNO - WYCHOWAWCZY

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ZESPOLU: SZKOLA PODSTAWOWA IM. HENRYKA SIENKIEWICZA W SICINACH I PRZEDSZKOLE W SICINACH

@3& N@

PION STANOWISK ADMINISTRACJI I OBSLUGI

PEDAGOG, PEDAGOG SPECJLANY

PSYCHOLOG, LOGOPEDA,
DORADCA N><<OU.O$JD INNI
SPECJALISCI

-

NAUCZYCIELE GRUP
PRZEDSZKOLNYCH,
NAUCZYCIELE KLAS I-VIII

i

wﬂwHHOHHEN, NAUCZYCIEL
SWIETLICY

WICEDYREKTOR

-

STARSZY SPECJALISTA
DS. ADMINISTRACJI

SPRZATACZKI, WOZNA, |
KONSERWATOR, POMOC
NAUCZYCIELA

PRZEDSZKOLA |

mgr Porora Szoktel

)

W



