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Zaltacznik do zarzadzenia
nr 3/2021 Dyrektora Szkoty
Podstawowej Nr 7 - Szkoty
Sportowej w Lubinie z dnia
12 stycznia 2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 - SZKOLY SPORTOWEJ W LUBINIE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko samodzielne lub zespot
osob realizujacych okreslony zakres zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,
nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika pedagogicznego szkoty,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika szkoty,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument,

szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa Nr 7 — Szkot¢ Sportowa

w Lubinie.
§ 2. Organy szkoty oraz ich szczegotowe kompetencje zawiera statut szkoty.
ROZDZIAL 11
KOMORKI ORGANIZACYJNE

§ 3. W szkole funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne i wchodzace w ich sktad

stanowiska pracy (w przypadku komorek sktadajacych si¢ z zespotu osob):

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

dyrektor,

wicedyrektor,

pedagog klas I-1V,

pedagog klas V-VIII,

biblioteka: nauczyciel bibliotekarz,

swietlica: nauczyciele wychowawcy $wietlicy,

nauczyciele - nauczyciele 1 pracownicy zatrudnieni na podstawie art. 15 ustawy z dnia

14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910, z p6zn. zm.),



8) kierownik gospodarczy,

9) sekretariat: sekretarz szkoly, pomoc administracyjna,
10) intendent,

11) stotowka: szef kuchni, kucharze,

12) konserwator,

13) kierowca,

14) wozna,

15) porzadkowe - starsze sprzataczki,

16) pomoc nauczyciela,

17) stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 4. Schemat organizacyjny szkoty, w tym podleglos¢ stuzbowa okresla zatacznik nr 1 do

regulaminu.

§ 5. 1. Pracownikami administracji sg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: kierownik
gospodarczy, sekretarz szkoty, intendent, pomoc administracyjna.

2. Pracownikami obstugi sa pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: szef kuchni,
kucharz, konserwator, kierowca, wozna, starsza sprzataczka, pomoc nauczyciela.

3. Wykaz wszystkich stanowisk pracy oraz zakres zadan pracownikow zawiera statut

szkoty.
ROZDZIAL 111
AKTY PRAWA WEWNATRZSZKOLNEGO

§ 6. Akty prawa wewnatrzszkolnego wydawane sa w formie pisemnej przez odpowiednie

organy szkoty lub upowaznione osoby.

§ 7. Aktami prawa wewnatrzszkolnego sg w szczegdlnosci:
1) uchwaly Rady Pedagogiczne;,
2) uchwaly Rady Rodzicéw i jej organow,
3) uchwaly Samorzadu Uczniowskiego i jego organdw,
4) zarzadzenia Dyrektora Szkoty,
5) decyzje administracyjne Dyrektora Szkoty,
6) decyzje Dyrektora Szkoty,
7) obwieszczenia,

8) komunikaty,



9) pisma okolne.

§ 8. 1. Przy tworzeniu aktow prawa wewnatrzszkolnego zaleca si¢ stosowanie przepisow
w zakresie zasad techniki prawodawczej.

2. Akty prawa wewnatrzszkolnego moga by¢ podpisywane za pomoca kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

3. Poszczegolne strony aktow prawa wewnatrzszkolnego oraz zataczniki do tych aktow
moga by¢ parafowane przez podpisujacego.

4. Akty prawa wewnatrzszkolnego bgdace wiasnymi aktami normatywnymi szkoly sa
publikowane na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej szkoty oraz moga by¢
publikowane na stronie internetowej szkoty.

5. Pozostate akty prawa wewnatrzszkolnego moga by¢ publikowane na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej szkoty oraz stronie internetowej szkoty.

6. Wybrane akty prawa wewnatrzszkolnego moga by¢ publikowane rowniez na tablicy
ogloszen w szkole oraz za zgoda dyrektora w innych miejscach.

7. Publikacja aktow prawa wewnatrzszkolnego odbywa si¢ z zachowaniem zasad ochrony
danych osobowych, np. poprzez anonimizacj¢ lub publikacj¢ fragmentow tych aktow.

8. Akty prawa wewnatrzszkolnego kierowane do okre§lonych o0s6b moga by¢
przekazywane tym osobom pisemnie lub za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;,
w szczegolnosci za pomoca stuzbowej poczty elektroniczne;.

9. Opublikowanie aktu na stronie internetowej lub w Biuletynie Informacji Publicznej
szkoly albo przestanie go za pomoca shuzbowej poczty elektronicznej jest rownowazne
z zapoznaniem pracownika lub organu szkoty z jego trescia.

10. Zbiory aktow prawa wewnatrzszkolnego sg gromadzone 1 archiwizowane zgodnie

z instrukcja kancelaryjng szkoty.
ROZDZIAL 1TV
OBIEG DOKUMNETOW

§ 9. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob

gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatow



archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna oraz odrebne
przepisy.

4 .Obieg dokumentow miedzy Centrum Ustug Wspolnych w Lubinie a szkota okresla
odrgbny dokument.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I INNYCH DOKUMENTOW

§ 10. 1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdw wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzadowe;j;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej iinnych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) zarzadzenia i decyzje,

5) decyzje 1ipostanowienia  wrozumieniu  przepisow  kodeksu  postepowania
administracyjnego,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia,

7)  protokoty kontroli przeprowadzonych w szkole przez uprawnione organy,

8) odpowiedzi na skargi,

9) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty,

10) pisma przewodnie do dokumentéw wychodzacych ze szkoty,

11) pisma iinne dokumenty, ktére dyrektor kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu

chyba, Zze dyrektor udzielit stosownych upowaznien innym osobom.

2. Na dokumentach przedktadanych do podpisu dyrektora powinna by¢ umieszczona
przez pracownika przygotowujacego dokument adnotacja "Sporzadzit i sprawe prowadzi: Imi¢
1 Nazwisko" w lewym dolnym rogu pod trescig pisma.

3. Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych

im zadan i1 kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.
ROZDZIAL VI

OBSLUGA INTERESANTOW

§ 11. 1. Do obslugi interesantow, w tym przyjmowania skarg i wnioskdw, wyznaczony
jest sekretariat szkoty, ktory jest czynny w dni pracy szkoty od poniedziatku do piatku
w godzinach 7:00 - 15:00.



2. Dyrektor moze okresowo zmieni¢ czas pracy sekretariatu.
3. W pozostatych komoérkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w czasie

godzin pracy tych komorek.
§ 12. Udzielanie informacji przez nauczycieli reguluje statut szkoty.

§ 13. Dyrektor lub wicedyrektor przyjmuje interesantdw, po wczesniejszym umowieniu

przez sekretariat, w §rody w godzinach 12:00 - 13:00.

§ 14. 1. Wejscie interesantow do szkoty odbywa si¢ przez portierni¢, ktora rejestruje
wchodzace do szkoly osoby niebedace uczniami i rodzicami wraz z celem wizyty oraz czasem
wejscia 1 wyjscia.

2. Osoby wchodzace do budynku szkoty moga by¢ poproszone o podanie swojego imienia
i nazwiska oraz celu wizyty.

3. W celu ustalenia tozsamos$ci osoba wchodzaca do szkoty moze by¢ zobowigzana do
okazania dokumentu tozsamosci.

4. Dyrektor moze ograniczy¢ mozliwo$¢ wejscia i przebywania na terenie szkoty osobom,

ktérych cel wizyty nie jest zwigzany z dziatalnoscig szkoty.
ROZDZIAL VI
PIECZECIE I PIECZATKI SZKOLNE

§ 15. 1. W szkole uzywa si¢ pieczeci urzgdowych zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Pieczgcie urzedowe sg przechowywane w sekretariacie szkoty.
3. Upowaznionym do uzywania 1 odpowiedniego zabezpieczenia pieczeci urzedowej jest

sekretarz szkoty.

§ 16. 1. W szkole uzywa si¢ nastgpujacych pieczeci innych niz urzedowe:
1) pieczgcie podtuzne szkoty;
2) pieczecie imienne;
3) pieczgcie pomocnicze
zwane dalej pieczatkami.
2. Pieczecie urzgdowe 1 pieczatki zamawia kierownik gospodarczy na zlecenie 1 zgodnie
ze wzorem ustalonym przez dyrektora.
3. Pieczatki na pismach wychodzacych stawiane sg w sekretariacie.

4. W pozostalym zakresie pieczatek uzywaja upowaznione przez dyrektora osoby.



§ 17. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczecie 1 pieczatki uzywa si¢ tuszu w kolorze

czerwonym.

§ 18. 1. Ewidencje pieczeci prowadzi sekretarz szkoty.

2. Wzor ewidencji stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

§ 19. 1. Pracownicy, ktorym powierzono pieczatki odpowiedzialni sg za ich
przechowywanie oraz prawidlowe uzywanie oraz sg zobowigzani do uzywania ich wytacznie
na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

2. Podczas pracy pieczatki powinny znajdowac si¢ w miejscu dostepnym wytacznie dla
pracownika uprawnionego.

3. Po zakonficzeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.

4. Za niewlasciwe wykorzystanie pieczatek oraz za brak wlasciwego zabezpieczenia
1 przechowywania ponosza upowaznieni do ich uzywania pracownicy szkoty.

5. Pracownik, ktory przestat by¢ upowazniony do uzywania pieczatki zobowigzany jest
zwroécié pieczatke, a fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji pieczgci.

6. W przypadku zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczgci urzedowej lub pieczatki

osoba odpowiedzialna zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora szkoty.

§ 20. 1. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki pracownicy zwracaja do
sekretariatu.

2. Sekretarz przechowuje pieczatki do momentu ich likwidacji.

3. Likwidacji pieczatek dokonuje komisja w sktadzie: sekretarz szkoty, pomoc
administracyjna.

4. Likwidacji pieczatki dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce
dalsze uzywanie (np. pocigcie na kawatki).

5. Zwrot i likwidacja pieczatek zostaje odnotowana w ewidencji pieczeci.
ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. Poszczegdlne komorki organizacyjne oraz pracownicy wspolpracujg ze sobg przy

wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 22. Interpretacja regulaminu i spraw nieujetych w regulaminie nalezy do wylaczne;j

kompetencji dyrektora.
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