UCHWALA NR 523/2022
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 25 sierpnia 2022 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Szkél im. Zwigzku
Milodziezy Wiejskiej w Dobrzyniu nad Wislg.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szko6l im. Zwiazku Mlodziezy Wiejskie)
w Dobrzyniu nad Wista w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszej uchwaty

obowiazujacy od dnia 1 wrzesnia 2022 roku.

§ 2. Wykonanie uchwatly powierza sig¢ Dyrektorowi Zespotu Szkét w Dobrzyniu nad Wista.

§ 3. Z dniem 31 sierpnia 2022 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkot
im. Zwigzku Mlodziezy Wiejskiej w Dobrzyniu nad Wista uchwalony Uchwala Nr 251/2020
Zarzadu Powiatu w Lipnie z dnia 14.09.2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu

Organizacyjnego Zespotu Szkot im. Zwigzku Mlodziezy Wiejskiej w Dobrzyniu nad Wista.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do

Uchwaly Nr 523/2022
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 25.08.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL

im. Zwigzku Mlodziezy Wiejskiej
w Dobrzyniu nad Wisla



PODSTAWA PRAWNA:

LR L

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 ze zm.)
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510)

Statut Szkoly

Inne przepisy szczegdlowe

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin organizacyjny Zespotu Szkoét im. Zwiazku Mlodziezy Wiejskiej w Dobrzyniu
nad Wisla, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady dzialania Zespoltu
Szkot w Dobrzyniu nad Wista oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne
komorki organizacyjne.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Pedagogiczng Zespotun Szk6t w Dobrzyniu
nad Wista,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét w Dobrzyniu nad
Wisla,
3) Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Zespolu Szkoét w
Dobrzyniu nad Wista,
4) Z8 lub Szkole - nalezy przez to rozumieé Zesp6t Szkot w Dobrzyniu nad Wista.

§2
Organem Prowadzacym Zespdt Szkét w Dobrzyniu nad Wisla jest Powiat Lipnowski.
Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Kujawsko — Pomorski Kurator O$wiaty
w Bydgoszczy.
Zarzadzanie Jednostka jest powierzone Dyrektorowi Szkoly, ktéry wykonuje swoje
zadania przy pomocy Wicedyrektora, Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicow oraz
pracownikow administracji szkoty.
Zespot Szkot w Dobrzyniu nad Wista jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa
pracy.
Pelna ksiegowo$é Zespotu Szkot w Dobrzyniu nad Wista prowadzi Powiatowe Centrum
Administracyjno - Ksiegowe O$wiaty w Lipnie.

II. ORGANIZACJA ZESPOLU SZKOE W DOBRZYNIU NAD WISLA

§3
Organami szkoly sa:
1) dyrektor szkoly,
2) rada pedagogiczna,
3) rada rodzicow,
4) samorzad uczniowski.
Szczegdlowe kompetencje, zadania i wspdldziatania organow okresla Statut Szkoly.



§4
Kierownictwo Zespot Szkét w Dobrzyniu nad Wisla stanowia:
1) Dyrektor szkoty,
2) Wicedyrektor.

§5
ZS dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci
2) stuzebno$ci wobec spotecznos$ci szkolnej
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) jednoosobowego kierownictwa
5) kontroli wewnetrzne)
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo ZS i samodzielne stanowiska
7) wzajemnego wspoldzialania
2. Istniejace w ZS samodzielne stanowiska podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwigzane
z realizacja zadan szkoly, kazda w zakresie okreslonym w regulaminie.

§6
W sktad ZS wchodza nastepujace samodzielne stanowiska, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywajg symboli:
1) Wicedyrektor WS
2) Sekretarz Szkoty SK

3) Stanowisko ds. kadr i zamowien publicznych KZ
4) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum SA

§7
Samodzielnymi stanowiskami ZS kierujg pracownicy powotani przez Dyrektora szkoly,
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie.
2. Wyznaczeni pracownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
samodzielnym stanowiskom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem lub Wicedyrektorem.
W czasie nieobecnoéci pracownika, zastepuje go pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§8
Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikdéw nie begdacych nauczycielami wynosi
40 godzin.
Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow pedagogicznych okresla ustawa z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela, uchwata Rady Powiatu w Lipnie oraz
zatwierdzony
w kazdym roku szkolnym arkusz organizacyjny szkoty.
Schemat organizacyjny ZS okresla zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.



Do

§9
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio pracownicy szkoly:
1) Wicedyrektor,
2) Nauczyciele,
3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum.
Wicedyrektorowi podlegaja bezposrednio pracownicy szkoly:
1) Sekretarz szkoty,
2) Stanowisko ds. kadr i zamdéwien publicznych.

III. ZADANIA W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA MLODZIEZY
I PRACOWNIKOW ZESPOLU SZKOL. W DOBRZYNIU NAD WISLA

§ 10
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw dla uczniow oraz pracownikow
szkoly.
Przeszkolenie i wyznaczenie pracownikow do udzielania pierwszej pomocy.
Zapewnienie przeszkolenia pracownikéw i uczniéw w przypadku zagrozenia pozarowego
i przeprowadzenie corocznie probnych ewakuacji.
Zapewnienie wlasciwego o$wietlenia, wentylacji, ogrzewania, cieplej i zimnej wody oraz
srodkow ochrony osobiste;j.
W celu zapewnienia bezpieczenstwa mlodziezy i pracownikoéw szkoly wszystkie obiekty
szkolne sa zamkniete i zabezpieczone przed dostgpem osob nieuprawnionych.
Zabezpieczenia polegaja na :
1) monitoringu wewnetrznym i zewngtrznym szkoty
2) bramy i drzwi zewnetrzne zamykane na klucz uniemozliwiaja wejScie osobom
nieuprawnionym
3) szlaban w bramie wjazdowej na teren szkoly sterowany automatycznie pilotami
bedacymi wilasnoscia portiera i pracownikow szkoty.

§11
Na terenie szkoly znajduja sie miejsca parkingowe dla pracownikow szkoly oraz miejsca
parkingowe dla 0s6b niepelnosprawnych i stuzb kontrolujacych szkole.
Zgody na korzystanie z parkingu udziela pisemnie Dyrektor Szkoly na wniosek
pracownika lub osoby niepelnosprawnej na czas okreslony nie dtuzZej niz na czas zawarcia

Umowy o prace.

IV. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW ZESPOLU SZKOL

§12
zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:
1) Reprezentowanie ZS na zewnatrz.
2) Organizowanie pracy ZS.



3) Skladanie o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci ZS
w ramach posiadanego upowaznienia.

4) Podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacj¢ zadan.

5) Rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegoOlnosci dotyczacych podzialu zadan.

6) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji ZS chyba, ze
przepisy przewiduja wydawanie decyzji przez organ prowadzacy lub sprawujacy
nadzor pedagogiczny.

7) Upowaznienie pracownikow ZS do wydawania w jego imieniu decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji ZS.

8) Wykonywanie zadan wynikajacych ze sprawowania funkcji Przewodniczacego Rady
Pedagogiczne;j.

9) Podejmowanie niezbednych czynno$ci nalezacych do wlasciwosci Dyrektora przez
wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach nie cierpiacych  zwloki,
zwigzanych z zagroZeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezpieczenstwu
zdrowia i zZycia oraz mogacych spowodowac znaczne straty materialne.

10) Wykonywanie uprawnien kierownika zaktadu pracy wobec pracownikow ZS.

11) Realizacja polityki personalnej w ZS.

12) Przedktadanie na posiedzenia Rady Pedagogicznej sprawozdan z wykonania uchwat.

13) Kontrola realizacji zadan zleconych pod wzgledem merytorycznym i prawnym.

14) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przepisami prawa
o$wiatowego, uchwatami Rady i Zarzadu Powiatu w Lipnie oraz wynikajacych
z postanowien Statutu szkoty i niniejszego Regulaminu.

15) Dyrektorowi jest podporzadkowany bezposrednio sekretariat szkoty.

16)Do zadan i kompetencji Dyrektora naleza zadania i kompetencje wynikajace ze
Statutu szkoty.

17) Tryb zatatwiania spraw, przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg 1
wnioskow okre$la zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§13
Do zadan i obowigzkow Wicedyrektora nalezy:

1) Sporzadzanie tygodniowego planu zajgé i planu dyzuréw nauczyciel.

2) Organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli.

3) Rozliczanie godzin ponadwymiarowych.

4) Organizowanie i nadzorowanie przebiegu egzaminu maturalnego.

5) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z planem nadzoru.

6) Wspolpraca z nauczyciclami w zakresie organizacji wycieczek szkolnych 1 wyjs¢ na
zawody sportowe.

7) Organizowanie nauczania indywidualnego uczniow.

8) Dokonywanie ocen pracy podlegtych nauczycieli zgodnie z planem nadzoru.

9) Realizacja uchwat rady pedagogicznej objgtych zakresem czynnosci.

10) Znajomos$é prawa o$wiatowego, ustaw, rozporzadzen i przepisow wykonawczych
dotyczacych funkcjonowania szkoty.



11) Biezace informowanie dyrektora szkoly o problemach kadrowych i organizacyjnych
wystepujacych w szkole.

12) Podczas nieobecno$ci w pracy dyrektora szkoly odpowiadanie jednoosobowo za
catoksztalt pracy szkoty.

13) Odpowiadanie przed dyrektorem szkoly za pelng i terminowsg realizacje powierzonych
zadan, a w szczegolnoéci za:

a) zapewnienie uczniom podczas pobytu w szkole i na jej terenie opieki
pedagogicznej w celu zapewnienia cigglo$ci nauczania i zapobiegania
nieszczesliwym wypadkom;

b) prawidlowe organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli i prowadzenie
wlasciwej dokumentacji;

c) prawidlowe prowadzenie dokumentacji rozliczenl godzin ponadwymiarowych;

d) przestrzeganie przez nauczycieli i uczniow dyscypliny pracy i nauki.

14) Odpowiadanie materialnie za powierzone mienie.

15) Wnioskowanie do dyrektora szkoly o przyznanie dodatku motywacyjnego
nauczycielom za osiggniecia w pracy zawodowej.

16) W przypadku jawnego naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub pracownika
nie bedacego nauczycielem — prawo do podjecia decyzji w sprawie oraz wystapienia z
wnioskiem do dyrektora szkoly o wyciagnigcie konsekwencji.

17) Rozliczanie systematycznie i na biezaco nauczycieli z pelnienia dyzuréw podczas
przerw migdzylekcyjnych i po lekcjach.

18) W przypadku nieobecnosci dyrektora:

a) podejmowanie decyzji w sprawach pilnych;

b) podpisywanie dokumentéw z upowaznienia dyrektora, przy uzyciu wlasnej
pieczatki;

c) wspodldzialanie z organem prowadzacym szkote, zwiazkami zawodowymi oraz
innymi instytucjami;

d) kierowanie pracg sekretariatu i personelu obstugi.

19) Wykonywanie innych czynnosci dotyczacych funkcjonowania szkoty zleconych przez
dyrektora szkoty.

20) Organizowanie nauczania zawodowego teoretycznego 1 praktycznego oraz
przygotowanie i nadzor nad przeprowadzaniem egzaminow zawodowych.

21) Wicedyrektorowi sa podporzadkowane bezposrednio stanowiska: ds. kadr i zamowien
publicznych oraz sekretarza szkoty.

§ 14
Do zadan Sekretarza Szkoly nalezy:
1) Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig zadan wykonywanych w ZS.
2) Koordynowanie zadan zwigzanych z opracowaniem projektéw aktow regulujacych
struktury, zasady dziatania ZS i jego komérek wewnetrznych.
3) Zapewnienie warunkéw materialno - technicznych dla dziatalnosci ZS.
4) Koordynowanie kontroli wewngtrznej.
5) Nadzorowanie terminowosci i poprawnoéci zalatwiania skarg i wnioskow.



Do

6) Nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja planu finansowego Zs
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania w uzgodnieniu z Powiatowym
Centrum Administracyjno-Ksiegowym O$wiaty w Lipnie i Skarbnikiem Powiatu.

7) Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej przez
przygotowanie i organizowanie obiegu tych dokumentow.

8) Planowanie kosztéw utrzymania ZS i rozliczanie wydatkow przewidzianych na ten cel
w planie finansowym.

9) Prowadzenie ksiag inwentarzowych i wraz z powolang komisja przeprowadzanie
cyklicznej inwentaryzacji majatku ZS.

10) Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej.

11) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Dyrektora lub Wicedyrektora.

12) Zasady dziatalno$ci finansowej ZS okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 15

zadan na Stanowisku ds. kadr i zaméwien publicznych nalezy:

1) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych.

2) Przygotowywanie od strony formalnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwiazania umOw o pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych
wynikajacych ze stosunku pracy.

3) Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

4) Wspolpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty
i emerytury do organu rentowego.

5) Wystawianie i prowadzenie ewidencji legitymacji shuzbowych dla pracownikow.

6) Sporzadzanie sprawozdan do urzedu statystycznego w zakresie spraw personalnych.

7) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

9) Wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych,
stazy, przygotowania zawodowego itp.

10) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich.

11) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop).

12) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola
ich, prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowe;.

13) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.

15) Sporzadzanie plandw i sprawozdan z zaméwien publicznych,

16) Wykonywanic innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznient Dyrektora lub Wicedyrektora.

§16

Do zadan na Stanowisku ds. obstugi sekretariatu i archiwum nalezy:

1) Obstuga kancelaryjna Dyrektora oraz petentow.



2) Przyjmowanie i przedkladanie Dyrektorowi Szkoly pism zastrzezonych do jego
wgladu lub podpisu.

3) Ewidencjonowanie pism z zewnatrz, skierowanych do Dyrektora Szkoty lub do ZS.

4) Przekazywanie pism do poszczegdlnych pracownikow.

5) Przyjmowanie i nadawanie faksow, poczty elektronicznej, obstuga telefonow.

6) Redagowanie i przepisywanie pism biezacych.

7) Wysylanie korespondencji i przesylek.

8) Ewidencjonowanie uczniéw i sluchaczy w ksiegach ewidencji.

9) Wystawianie legitymacji szkolnych i aktualizowanie legitymacji.

10) Prowadzenie ksiazki drukéw $cistego zarachowania.

11) Przechowywanie pieczeci i pieczatek szkolnych, ksiegi kontroli, arkuszy ocen,
egzaminacyjnej dokumentacji szkolnej (egzaminy zawodowe i egzaminy maturalne).

12) Sporzadzanie, wydawanie oraz ewidencjonowanie wydanych  duplikatow swiadectw.

13) Prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych.

14) Prowadzenie ewidencji realizacji obowiazku nauki uczniow.

15) Wydawanie  dokumentéw  ucznidw rodzicom i uczniom  petnoletnim,
przygotowywanie zaswiadczen.

16) Obstuga organizacyjna zapiséw do szkoly (rekrutacja do klas pierwszych, wydawanie
skierowan na badania lekarskie, przyjmowanie dokumentéw kandydatéw do szkoty,
sporzadzanie list klasowych, obstuga dziennika elektronicznego).

17) Ewidencjonowanie wydanych $wiadectw.

18) Archiwizowanie dokumentacji uczniowskiej.

19) Prowadzenie archiwum.

20) Wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowywaniu imprez, uroczystosci
szkolnych.

21) Zamawianie materiatow biurowych, kopiowanie faktur za zakupy materialow
i przekazywanie do Powiatowego Centrum Administracyjno - Ksiggowego O$wiaty
w Lipnie.

22) Stata wspdlpraca z Organem Prowadzacym i Organem Nadzoru Pedagogicznego
(przygotowywanie statystyk 1 zestawien).

23) Wprowadzanie danych do BIP.

24) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Dyrektora lub Wicedyrektora.

§17
Do wspolnych zadan samodzielnych stanowisk nalezy:
1) Przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz dla potrzeb

Dyrektora.

2) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w Lipnie oraz Rady
Pedagogiczne;.

3) Wspdluczestniczenie w opracowaniu zamierzen rozwojowych ZS.

4) Wspoldzialanie z Powiatowym Centrum Administracyjno - Ksiggowym Oswiaty w
Lipnie w zakresie opracowania projektu planu finansowego.



5) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

6) Realizacja zadan zwigzanych z obrona cywilna.

7) Dokonywanie okresowych ocen pracy poszczegélnych stanowisk pracy.

8) Zalatwianie spraw osobowych pracownikéw, nie zastrzezonych do kompetencji
Dyrektora.

9) Nadzor nad powierzonym mieniem.

10) Usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy ZS.

11) Programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow.

12) Wspélpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klgsk zywiotowych oraz realizacja
zadan w zakresie ochrony ludnosci.

13) Organizowanie dziatalno§ci kontrolnej w ZS, okresla zatacznik nr 4 do niniejszego

Regulaminu.

§18
W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata samodzielne stanowiska
stosuja ,,instrukcje kancelaryjna dla ZS”, jednolity rzeczowy wykaz akt.
2. W korespondencji obowiazujg oznaczenia, o ktorych mowa w § 6.
3. Zasady przyjmowania korespondencji oraz jej podpisywania i wysylania okresla zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Dyrektor ZS zobowiazany jest zapozna¢ pracownikow z:
1) Statutem ZS
2) Regulaminem Organizacyjnym ZS
3) Zasadami i trybem postgpowania w sprawach stanowigcych tajemnice shuzbowa
1 panstwowg
4) Zasadami bhp obowiazujacymi w ZS

§20
Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy,
maja zastosowanie obowiazujace przepisy w tym zakresie.
2. Obieg dokumentdw reguluje instrukcja obiegu dokumentow.
3. Szczegdlowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci poszczegdlnych
pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.
4. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen

wewnetrznych.
5. Schemat organizacyjny Zespotu Szkot jest zatacznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu.



§21
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane na wniosek:
1) Organu Prowadzacego,
2) Dyrektora Szkoty,
3) Rady Pedagogiczne;.

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2022 roku.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Zespohi Szk6t w Dobrzyniu nad Wisla

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikoéw ZS
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu
4) korespondencja wychodzaca z ZS
2. W czasie nicobecnoéci Dyrektora dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Wicedyrektor

Szkoty.

§2
Wicedyrektor, Sekretarz Szkoty, stanowisko ds. kadr i zamOwien publicznych:
1) wstepnie aprobuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w §1,
a nalezacych do zakresu dziatania komorek.

§3
Decyzje administracyjne podpisywane przez Dyrektora lub upowaznionych pracownikow
powinny by¢ parafowane przez radcg prawnego.

i1



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Szkét w Dobrzyniu nad Wista

DZIALALNOSC FINANSOWA
ZESPOLU SZKOL W DOBRZYNIU NAD WISLA

§1
Dziatalnoéé finansowa Zespotu Szkét w Dobrzyniu nad Wisla oparta jest na przepisach
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.1634 ze zm.)
prowadzona i kontrolowana jest przez Powiatowe Centrum Administracyjno-Ksiegowe

Oswiaty w Lipnie.

§2
1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochodow i wydatkow,
zwany ,,planem finansowym”.
2. Ujete w rocznych planach finansowych:

1) przychody - stanowia prognozy ich wielkosci,

2) wydatki - stanowia nieprzekraczalny limit

i moga ulec zmianie jezeli :

1) zrealizowane dochody sg wyzsze od prognozowanych,

2) zmiana wydatkéw nie spowoduje zwiekszenia budzetu Jednostki oraz nie zmnigjszy
wielkoéci planowanych wptat do budzetu oraz stanu §rodkéw na dzien 31 grudnia
danego roku objetego planowaniem.

3. Zmiany przychodéw i wydatkéw wymagaja dokonania zmian w rocznym planie
finansowym za po$rednictwem Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiggowego

w Lipnie.

§3
1. Wydatki ujete w planie finansowym jednostki budzetowej pokrywane sa ze Srodkow

finansowych Powiatu Lipnowskiego.
2. Dochody jednostki odprowadzane sa na rachunek Powiatu Lipnowskiego.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Szkét w Dobrzyniu nad Wista

TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§1
Pracownicy ZS zobowiazani sa do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okre$lonymi
w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz niniejszym Regulaminie.

§2
1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw oraz rodzicow uczniow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek od godz. 9:00 do 13:00.
2. Pracownicy komoérek przyjmuja petentow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy.
3. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w najblizszy czwartek, o ile jest dniem

roboczym, w godz. 11:00 - 15:00.
4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskoOw winna by¢

umieszczana w widocznym miejscu w gmachu szkoty.

§3

Z przyjecia pracownikéw oraz rodzicow uczniéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza sig
protokot zawierajacy:

1) datg przyjecia

2) imie, nazwisko i adres skladajacego

3) zwiezle okreSlenie sprawy

4) imie i nazwisko przyjmujacego

5) podpis sktadajacego

§4

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Szkoty.

§5
Skargi i wnioski skiadane lub adresowane do Dyrektora lub komdrek organizacyjnych ZS
rozpatruje Dyrektor po uzyskaniu merytorycznych wyjasnien odpowiednich komorek.

§6
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor ZS.
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§7
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskoéw koordynuje
Sekretarz Szkoly, ktory:

1) Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg 1 wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi.

2) Udziela osobom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw  niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje petentéw do wlasciwych komdrek
organizacyjnych lub organizuje przyjgcie do Dyrektora.

3) Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§8
Akta spraw przechowuje si¢ w archiwum zakladowym.
2. W komoérkach organizacyjnych przechowuje sig akta spraw zatatwianych w ciagu roku
przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
3. Za zgoda Dyrektora moga by¢ przechowywane w komorkach organizacyjnych sprawy
z okresu dtuzszego niz jeden rok, jezeli to uzasadnia procedura zalatwiania spraw.
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Zaltacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Szkot w Dobrzyniu nad Wisla

ORGANIZOWANIE DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ

§1
Celem kontroli jest:
1) Zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka ZS i podejmowania prawidtowych decyzji.
2) Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnoéci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow.
3) Doskonalenie metod pracy komorek organizacyjnych ZS.

§2
. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna.
2. Czynnosci kontrolne w ramach Kkontroli wewnetrznej wykonuja Dyrektor oraz

pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli.

§3
W ramach powierzonych zadan kontrolg wewngtrzng wykonuja:
1) Dyrektor - w zakresie zgodnoSci dziatania z prawem Ww sprawach organizacji
i funkcjonowania komorek oraz dyscypliny pracy oraz w zakresie przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
2) Wicedyrektor — w zakresie zgodnoéci dziatania z prawem i kompetencjami komorek

jemu podlegtych.
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego

Zespot Szkol w Dobrzyniu nad Wista

Schemat organizacyjny Zespotu Szkol im. Zwigzku Mlodziezy Wiejskiej w Dobrzyniu nad Wisla
(obowigzuje od 1 wrzes$nia 2022 roku)

Dyrektor szkoty

!

l
l

Wicedyrektor
1 etat

Nauczyciele
zgodnie z arkuszem
organizacyjnym

l

v

v

Stanowisko ds.
kadr i zamdéwien

Sekretarz szkoly
0,5 etatu

publicznych
0,5 etatu

!

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu i archiwum
1 etat

STARQS

Krzyszt"‘ f Bar
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