
ZARZĄDZENIE NR 199.12.2022.2023 

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie  

z dnia 28 grudnia 2022r. 

w sprawie: wprowadzenia schematu organizacyjnego Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie 

oraz unieważnienia ZARZĄDZENIA NR 129.12.2020.2021 Dyrektora Zespołu Szkolno-

Przedszkolnego w Halinowie z dnia 28 grudnia 2020r.  

 

Na podstawie:  

Ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082, z 2022 r. poz. 655, 1079, 

1116, 1383, 1700, 1730, 2089.) – art. 68 ust. 1 pkt 1 i ust. 5 oraz w związku z Zarządzeniem Nr 140.2020 

Burmistrza Halinowa z dnia 10 grudnia 2020 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego 

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnic akt dla 

żłobków i klubów dziecięcych oraz jednostek systemu oświaty Gminy Halinów 

zarządzam co następuje: 

§ 1. 

1. Wprowadzam schemat organizacyjny Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie stanowiący 

Załącznik 1 do niniejszego zarządzenia i określający jego wewnętrzną organizację. 

2. Wyznaczam komórki organizacyjne i ich oznaczenia: 

a. Dział administracji – Bezpieczeństwo i Higiena Pracy. Oznaczenie: ZSPH.BHP 

b. Dział obsługi - Sekretariat Nr 1. Oznaczenie: ZSPH.OS1.  

c. Dział obsługi - Sekretariat Nr 2. Oznaczenie: ZSPH.OS2. 

d. Dział obsługi – Kierownik Gospodarczy. Oznaczenie: ZSPH.KG.  

 

§ 2. 

1. Wyznaczam punkty kancelaryjne: 

a. Dział obsługi - Sekretariat Nr 1 – do spraw kierownictwa jednostki, pracowników oraz 

spraw gospodarczych.  

b. Dział obsługi - Sekretariat Nr 2 – do spraw uczniów i dzieci przedszkolnych, a także 

bezpieczeństwa i higieny pracy.  

2. Punkty kancelaryjne prowadzą rejestr pism wychodzących i przychodzących zgodnie z 

obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną.  

3. Punkty kancelaryjne otwierają wszystkie przesyłki adresowane na siedzibę Zespołu Szkolno-

Przedszkolnego w Halinowie, z wyjątkiem adresowanych imieniem i nazwiskiem dyrektora ZSP w 

Halinowie.  

§ 3. 

Wprowadzam się jednolity wzór spisu  spraw dla wszystkich komórek organizacyjnych – Załącznik 2.  

§ 4. 

1. Z dniem 31 grudnia 2022 roku traci moc ZARZĄDZENIE NR 129.12.2020.2021 Dyrektora 

Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie z dnia 28 grudnia 2020r. w sprawie wprowadzenia 

schematu organizacyjnego Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie i określający jego 

wewnętrzną organizację. 

2. Niniejsze Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2023 roku.  

Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie 

Lidia Kołakowska 
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