REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SAMORZADOWEGO PRZEDSZKOLA NR 2
W KOSCIANIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Samorzadowego Przedszkola nr 2 w Koscianie, zwany dalej
Regulaminem, okre$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania przedszkola, a w szczegolnosci:
1) strukturg¢ organizacyjng przedszkola;
2) zakres dziatania poszczegdlnych organdéw przedszkola.

§2

Przedszkole jest jednostkg budzetowg samorzadu gminnego w Kos$cianie ktorej kierownikiem
jest dyrektor przedszkola.

§3

Przedszkole dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, statutu, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez MEN oraz samorzad terytorialny.

§ 4
Przedszkole miesci si¢ w budynku przy ul. Moniuszki 7 w Ko$cianie.
§5

Przedszkole jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§6

1. Kierownikiem przedszkola jest dyrektor.

2. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

3. Dyrektor kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.



§7

Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1) organ prowadzacy — Gming Miejska Koscian;
2) organ nadzoru pedagogicznego Wielopolskiego Kuratora Oswiaty w Poznaniu.

§8

W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu, dyrektor
moze w drodze zarzadzenia powota¢ zespdt zadaniowy, w sktad ktorego moga wchodzi¢
pracownicy przedszkola i rodzice wychowankow.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA PRACY PRZEDSZKOLA

§9

Struktura organizacyjna przedstawia si¢ nastepujaco:
1) dyrektor;
2) rada pedagogiczna;
3) pracownicy administracji;
4) pracownicy obstugi.

§ 10

Strukturg¢ wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdlowy zakres czynnosci
pracownikow okresla regulamin pracy przedszkola oraz statut.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§11

Przedszkole dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spoleczenstwa;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem;
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomiedzy personelem, zgodnie z kompetencjami;
7) wzajemnego wspoOtdziatania.

§ 12

1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkow i1 zadan kierujg si¢
przepisami prawa do przestrzegania ktorego sg zobowigzani.



2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspoéldzialania ze sobg w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i majatkiem odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem przedszkola.

2. Zakupy i remonty biezace s3 realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§ 14

Przedszkole organizuje spotkania z rodzicami w celu wymiany informacji oraz dyskusji na
tematy wychowawcze wedlug planu na dany rok szkolny uzgodnionego z rada rodzicow.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE

§15

Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie przedszkola na zewnatrz;

2) kierowanie biezacymi sprawami przedszkola;

3) wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencji;

4) wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikow przedszkola w zakresie ich
zadan;

5) wydawanie indywidualnych, szczegolnych polecen dla pracownikow Przedszkola,
dotyczacych wykonywania zadan Przedszkola;

6) wydawanie decyzji w obrebie swoich kompetencji, jako organ administracji
publicznej;

7) upowaznianie pracownikow do wykonywania zadan dotyczacych Przedszkola
w imieniu Dyrektora;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego i pracodawcy wobec
pracownikow przedszkola, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie;

9) powierzenie obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej przedszkola
wyznaczonym pracownikom;

10) przeprowadzania kontroli wewng¢trznej w przedszkolu;

11) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami;

12) wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.

§16

Do zakresu dziatania i kompetencji nauczyciela nalezy w szczegdlnos$ci:
1) odpowiedzialno$¢ =za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych mu
wychowankoéw oraz za prawidlowy przebieg procesu dydaktyczno-wychowawczego;
2) wykonywanie innych zadan dotyczacych przedszkola powierzonych przez dyrektora;
3) przestrzeganie zasad p.poz. i bhp.



§17

Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania zywienia w przedszkolu,
a w szczegolnosci:
a) zaopatrywanie w zywnos$¢ i prowadzenie wymaganej dokumentacji,
b) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni,
€) koordynowanie wspotdziatania przedszkola z gming, sanepidem,
d) wykonywanie innych zadan dotyczacych przedszkola powierzonych przez
dyrektora,
2) przyjecie odpowiedzialnosci i obowigzkow w zakresie gospodarki finansowe;j,
zwigzanej z wyzywieniem dzieci;
3) przestrzeganie zasad p.poz. i bhp.

§18

1.Do zakresu dziatan i kompetencji gtéwnej ksiegowej nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i sporzadzanie budzetu przedszkola;
2) prawidtowe finansowe i materialne gospodarowanie $rodkami gminnymi;
3) systematyczne ksiggowanie wplywow i wydatkow;
4) prowadzenie calej ksiegowosci zwigzanej z ptacami zatrudnionych pracownikow;
5) prowadzenie spraw finansowo — rachunkowych jednostki;
6) dysponowanie srodkami pieni¢znymi, zgodnie z planem finansowym;
7) dokonywanie kontroli zgodnos$ci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw i operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym placowki;
8) przestrzeganie zasad p.poz. i bhp;
9) wykonywanie innych zadan dotyczacych przedszkola powierzonych przez dyrektora,
10) systematyczno$¢ prowadzenia gospodarki materiatowe;j.
2.Zakres odpowiedzialnosci:
1) za powierzone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej, materiatowej
przyznanej w budzecie przedszkola oraz obstuge i prowadzenie kont;
2) za czynnoS$ci przewidziane w ustawie o zamowieniach publicznych.

§ 19

1.Do zakresu dziatan i kompetencji inspektora do spraw kadr i plac nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych wszystkich pracownikow;
2) prawidlowe naliczanie wynagrodzen pracownikow;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow, bezpieczenstwem i
badaniami lekarskimi;
5) wykonywanie innych zadan dotyczacych przedszkola powierzonych przez dyrektora,
6) przestrzeganie zasad p.poz i bhp
2.Zakres odpowiedzialnosci:
1) ponoszenie odpowiedzialno$ci za nieterminowe i niezgodne pod wzgledem
formalnym i rzeczowym, wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu obowiazkoéw;
2) odpowiedzialno$¢ materiatowa za dokumentacje i archiwum przedszkola, pieczgcie
oraz sprzet W miejscu pracy.



§ 20

Do zadan pracownikow obstugi nalezy w szczego6lnosci:
1) organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkoéw do pracy w przedszkolu;
2) utrzymanie czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu;
3) wykonywanie innych zadan dotyczacych przedszkola powierzonych przez
dyrektora,
4) przestrzeganie zasad p.poz. i bhp.

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§ 21

1. Obieg dokumentéw w przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna opracowana na
podstawie odrgbnych przepisow.

2. W przedszkolu funkcjonuje jednolity rzeczowy wykaz akt okre§lony zarzadzeniem
dyrektora przedszkola

§ 22

Obieg dokumentow finansowych okresla zarzadzenie dyrektora w sprawie wprowadzenia
procedur kontroli finansowej Samorzadowego Przedszkola nr 2 w Koscianie.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 23

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) w przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora,

2) dyrektor przedszkola przyjmuje skargi i wnioski we wtorki od godz. 8.00 do
00dz10.00;

3) skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, poprzez poczte elektroniczng, a
takze ustnie do protokotu;

4) pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnoSci,
obowigzany jest przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi;

5) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi 1 wnioski osob fizycznych 1 prawnych;

6) rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,



2.

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
7) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow;

3) jesli z treéci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢ci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o
tym réwnocze$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola;

5) skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowac, a nast¢pnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom zawiadamiajagc o tym réwnoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w
dokumentacji przedszkola;

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego
upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajacego,
C) materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskdéw zawartych w skardze/wniosku,
C) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.
4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w gabinecie
dyrektora przedszkola.



ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§ 24

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania, doboru
srodkow 1 realizacji zadan statutowych przez przedszkole.
2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:
1) zbieranie przez dyrektora biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalno$ci przedszkola;
2) badanie zgodnosci dziatania przedszkola z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
ocena procesow gospodarczych;
3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa
mienia;
4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci, oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposoboéw 1 $rodkéw umozliwiajacych ich
usunigcie;
5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie re-
kontroli oraz wykorzystywanie materialdw pokontrolnych dla doskonalenia
dziatalnosci pracownikéw kontrolowanych.

§ 25
System kontroli w przedszkolu obejmuje:
1) kontrole wewnetrzng;
2) kontrole zewnetrzna.
§ 26

Kontrole wewngtrzng sprawuje dyrektor zgodnie z zarzadzeniem w sprawie ustalenia form i
zasad kontroli wewng¢trzne;.

§ 27

Kontrole zewngtrzng w przedszkolu sprawuja:

1) wydzialy i biura wykonujgce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi gminy;

2) Wydziat Kontroli 1 Audytu Wewng¢trznego;

3) zespoty powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez burmistrza
Gminy;

4) Sanepid,;

5) Straz Pozarna.



ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
Wszyscy pracownicy przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnosci ponoszg odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng
prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentacji.

§ 29

Wszyscy pracownicy przedszkola ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie, na
zasadach okreslonych przepisami prawa.



