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Regulamin Organizacyjny Przedszkole Nr 23 , Stokrotka” w Koszalinie

ROZDZIAL |

Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Nr 23 , Stokrotka” w Koszalinie, zwany dalej Regulaminem,
okresla szczegbtowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze
zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych
stanowisk w przedszkolu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Przedszkola Nr 23 , Stokrotka” w Koszalinie;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola Nr 23 , Stokrotka” w Koszalinie;
3) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty
(tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.});
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu Nr 23 , Stokrotka” w
Koszalinie;
8) pracowniku samorzagdowym - nalezy przez to rozumieé pracownikéw przedszkola;
9) Przedszkolu — nalezy przez to rozumiec: Przedszkole Nr 23 , Stokrotka” w Koszalinie.

§ 2. 1. Przedszkole Nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie jest jednostka budzetowg, powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Przedszkola Nr 23 , Stokrotka” w Koszalinie jest budynek przy:
ul. Limanowskiego 33
75-363 Koszalin

3. Organem prowadzacym przedszkole jest Prezydent miasta Koszalina

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania Przedszkola Nr 23 ,Stokrotka” w Koszalinie s3:
1) akt zatozycielski Przedszkola Nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie z dnia 4 grudnia 1979r. wydany przez
Urzad Miasta Koszalina;
2) Statut Przedszkola Nr 23 im ,Stokrotka” w Koszalinie.

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sg w formie pisemnej przez
Rade Pedagogiczng Przedszkola Nr 23 ,Stokrotka” w Koszalinie, Dyrektora Przedszkola, lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdétowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw
prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora Przedszkola Nr 23, Stokrotka” w Koszalinie;
3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okdlne.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegdlnosci sprawy, o ktérych mowa w § 17 ,statutu

Przedszkola.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i Nr 281, poz.
2781,z 2005 r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, p0oz.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167, poz.1400 i Nr 249,
p0z.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, p0z.1658 , z 2007 r. Nr 42, poz.273, Nr 80, poz.542
oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz.1618
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4. Zarzadzenia dyrektora przedszkola regulujg zasadnicze dla przedszkola sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest $cisle
okreslony.

6. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu przedszkola.

7. Pisma okélne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzgdzen i decyzji, a jest istotne dla
sprawnego funkcjonowania przedszkola.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i wychowankéw informacje o biezgcej
dziatalnosci przedszkola.

§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi dyrektor

przedszkola.

2. Zbidr i ewidencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi dyrektor przedszkola.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktéw resortowych dotyczacych dziatania danej
jednostki oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6. 1. Przedszkole Nr 23, Stokrotka” w Koszalinie jest jednostkg budzetowsg, ktdrej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2009 r. Nr 157, poz. 1241).

2. Podstawg gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade Gminy
Miasta Koszalin.

3. Przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na rachunek
budzetu Gminy.

4. Dyrektor Przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL I

Kierowanie pracg Przedszkola Nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie

§ 7. Funkcjonowanie Przedszkola Nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor Przedszkola Nr 23 , Stokrotka” w Koszalinie petni funkcje Przewodniczgcego Rady
Pedagogiczne;.

2. Dyrektor zespotu kieruje pracg Przedszkola przy pomocy nauczycieli.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Przedszkola Nr 23
,Stokrotka” w Koszalinie;

§ 9. 1. W czasie nieobecnosci dyrektora placowki obowigzki jego petni wskazany przez niego nauczyciel.

§ 10. Dyrektor przedszkola koordynuje funkcjonowanie komdrek organizacyjnych przedszkola w zakresie
realizacji aktoéw prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i
nadzorujacy przedszkole.

§ 11. 1. Dyrektor Przedszkola Nr 23, Stokrotka” w Koszalinie:

1) kieruje placdwka jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikéw przedszkola;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora Przedszkola:
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kierowanie przedszkolem i reprezentowanie go na zewnatrz;

tworzenie warunkdéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych przedszkola;

sprawowanie opieki nad wychowankami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju

psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

wspotpraca z Radg Rodzicow;

ksztattowanie twdrczej atmosfery pracy w przedszkolu, wtasciwych warunkdéw pracy i stosunkéw

pracowniczych;

inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych.

wspotdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i postanowien na

zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw plandw pracy, planu finansowego,

przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego

nauczycieli;

przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym

prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy przedszkola;

przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji i eksperymentéw

pedagogicznych;

przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji i promocji wychowankow;

realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami prawa;

opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola z zachowaniem dyscypliny budzetowej;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania wychowankdéw do przedszkola, przenoszenia do

innych grup oraz skreslania z listy wychowankéw;

udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka i prawach

dziecka;

umozliwianie wychowankom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej i

religijnej;

dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych;

stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekundw stazu

nauczycielom stazystom i kontraktowym;

dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie z

odrebnymi przepisami;

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami przedszkola,

b) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,

c) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

d) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

e) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

f)  przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z przepisami
prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw

g) dysponowanie érodkami ZFSS,

h) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci nauczyciela;

i)  opracowanie kryteridw oceny pracownikéw samorzgdowych zajmujgcych stanowiska urzednicze;

j)  dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

k) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie Komisji oceniajgcej;

) odbieranie Slubowania od pracownikéw samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych,

3



Regulamin Organizacyjny Przedszkole Nr 23 , Stokrotka” w Koszalinie

m) okreslanie zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosSci na stanowiskach pracy,

27) egzekwowanie przestrzegania przez wychowankéw i pracownikéw przedszkola ustalonego w
Przedszkolu porzadku oraz dbatosci o czystosc i estetyke przedszkola;

28) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

29) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg przedszkola;

30) organizowanie wyposazenia przedszkola w srodki dydaktyczne i sprzet;

31) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego wykorzystywania
drukéw przedszkolnych;

32) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy i nauki;

33) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w przedszkolu, w zakresie uprawnien
zwigzkdéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

34) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia zawodowego;

35) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu doskonalenia
nauczycieli;

36) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i wychowankdéw postanowien statutu;

37) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegélnych.

ROZDZIAL il
Struktura organizacyjna Przedszkola Nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie

§ 12. 1 W Przedszkolu Nr 23 , Stokrotka” w Koszalinie wydziela sie jednostki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1) Samodzielny referent ds. zywienia

2) Nauczyciel.

2. W Przedszkolu Nr 23 ,Stokrotka” w Koszalinie tworzy sie Rade Pedagogiczng, w sktad ktdrej wchodza
wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Przedszkolu. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci o Regulamin Rady
Pedagogiczne;.

3. Obowigzki nauczycieli okresla § 15 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV
Zakresy obowigzkdéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§ 13. 1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Nr 23 ,Stokrotka” w Koszalinie na umowe o prace sg
pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) ztozenie oswiadczenia przez pracownikdw na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora przedszkola
oswiadczenia o stanie majgtkowym.
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3. Pracownik zatrudniony w Przedszkolu Nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie zobowigzany jest przestrzegaé
szczegodtowy zakres obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegétowego zakresu obowigzkdéw
jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 14. 1. Obowigzki Samodzielnego Referenta ds. zywienia:

1) zaopatrywanie stotowki przedszkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne (Srodki czystos¢, do
dezynfekcji, sprzet kuchenny) z zachowaniem prawa o zaméwieniach publicznych;

2) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, wpisywanie sprzetéw do porecznych ksigg inwentarzowych
oraz na liszki inwentarzowe po ich uprzednim ocechowaniu;

3) prowadzenie kartotek materiatowych, ewidencji pozaksiegowe, aktualizacji wywieszek inwentarzowych;
4) uzgadnianie sald z ksiegowos$cig Przedszkola Nr 23, Stokrotka” w Koszalinie dwa razy w roku (na koniec
czerweca i grudnia);

5) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

6) planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscig, wywieszanie ich w stotéwce;
7) wydawanie do kuchni artykutdw zywieniowych za potwierdzeniem kucharza i wpisywanie ich do
dziennika zywieniowego;

8) przestrzeganie stawki zywieniowe] i termindéw przydatnosci do spozycia artykutéw znajdujacych sie z
magazynie;

9) prowadzenie magazynu zywieniowego, wiasciwe przechowywanie produkt i zabezpieczanie ich przed
zniszczeniem;

10) prowadzenie kartoteki magazynu zywnosciowego;

11) sporzadzanie raportow zywieniowych przedstawianie ich do podpisu Dyrektorowi przedszkola;

12) pobieranie zaliczek na zakup artykutéw zywnosciowych i rozliczanie sie z nich na biezgco, po uprzednim
przedstawieniu rachunkow do akceptacji Dyrektora;

13) informowanie Dyrektora w okresach comiesiecznych o wykorzystaniu srodkéw finansowych;

14) utrzymywanie czystosci (sprzatanie) magazynow zywnosciowych;

15) dbanie o terminowe cechowanie wag;

16) nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem positkéw zgodnie
z normami HACCAP;

17) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za sprzet i pienigdze;

18) wykonywanie badan profilaktycznych;

19) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

20) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw dotyczacych bhp i p/poz.;

21) pomoc w przygotowaniu positkdow i ich wydawaniu w razie potrzeb;

22) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

23) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 13;

24) wykonywanie polecen Dyrektora.

§ 15. 1. Obowiagzki szefa kuchni:
1) uczestniczenie w planowaniu jadtospiséw;
2) przygotowywanie positkéw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujgcych norm;
3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych recepturg i odpowiednie
ich zabezpieczeniem przed uzyciem;
4) dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow;
5) obrébka wstepna warzyw i owocéw oraz innych produktéw do produkcji positkdw z uwzglednieniem
wymogow technologii i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych;
6) utrzymywanie czystosci i porzagdku w kuchni;
7) pobieranie i zabezpieczanie prébek pokarmowych positkdw na potrzeby kontroli Sanepid-u;
8) mycie naczyn (wyparzanie), sprzetu kuchennego;
9) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;
10) wtasciwe porcjowanie positkéw i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;
11) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
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12) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;

13) znajomosc i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzgdzonych na potrzeby kuchni;

14) wykonywanie badan profilaktycznych;

15) udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp i p/poz,;
17) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w §13;

18) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

§1

6. 1. Obowigzki Pomocy kuchennej :

1) wykonywanie prac w sposdb zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz stosowanie sie do

polecen i wskazowek kucharza;

2) wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzgdzaniu positkow;

3) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;

4) systematyczne wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;

5) pomoc przy wydawaniu positkow;

6) wykonywanie polecen kucharza wynikajacych z codziennego podziatu prac;
7) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

8) zastepowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;

9) utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
zgtaszanie na biezgco ewentualnych usterek i awarii;

wspotodpowiedzialnosé materialna za sprzet kuchenny ;

przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkdw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §13;
wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

§ 17. 1. Obowiazki Nauczyciela Przedszkola Nr 23 ,Stokrotka” w Koszalinie:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami przedszkola: dydaktyczng , wychowawczg i opiekuriczg, w tym zadania zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenistwa wychowankom w czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole;

2) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju;

3) dazenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztatcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

5) dbanie o ksztattowanie u wychowankéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjaznie miedzy ludZmi réznych narodéw, ras i $wiatopogladow.

2. Szczegodtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Przedszkola Nr 23

»Stokrotka” w Koszalinie zapisany jest w statucie Przedszkola, ktéry nauczyciel jest obowigzany
przestrzegac.

§ 18. 1. Obowigzki WoZnego- konserwatora :

1) kontrolowanie wychowankdw przychodzacych i wychodzacych ze przedszkola w zakresie ich
obowigzkdéw ustalonych w statucie przedszkola (zmiana obuwia, zasady zwalniania);

2) sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym;

3) zgtaszanie Dyrektorowi lub osobie przez niego wyznaczonej przebywania na terenie przedszkola oséb,
ktorych obecnos¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;

4) prowadzenie ksigzki wejs¢ i wyjsc¢;

5) zabezpieczenie i wtasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikow przedszkola;

6) udzielanie informacji interesantom;

7) nadzorowanie ruchu wychowankéw w wejsciu gtéwnym;

8) kontrolowanie zachowan wychowankdéw przed wejsciem gtéwnym;

6
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9)
10)

11)
12)

20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

§ 20.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zgtaszanie obecnosci oséb obcych w poblizu przedszkola, zagrazajacych bezpieczenstwu
wychowankom lub zachowujacych sie podejrzanie;

informowanie patroli strazy Miejskiej o problemach z zapewnieniem porzadku i bezpieczestwa w
okolicy wejscia do obiektu przedszkola,

sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przed wejsciem do przedszkola;

codzienne sprzatanie przed budynkiem przedszkola, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie,
odsniezanie);

dbanie o porzadek i czystosé w dyzurce;

przekazywanie informacji kierownictwu przedszkola o zauwazonych nieprawidtowosciach w
zapewnianiu bezpieczedstwa wychowankdw i pracownikow;

przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanychw § 13;

wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

. systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w przedszkolu poprzez czeste dokonywanie

przeglagddéw pomieszczen przedszkolnych;

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-kanalizacyjnych,
grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontéw zgtaszanych ustnie lub
zapisywanych w zeszycie usterek;

wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajgcych specjalistycznego sprzetu,
przygotowania, zlecanych przez dyrektora;

troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupdéw, zamawianie
materiatdéw a placdwkach handlowych w uzgodnieniu z Dyrektorem;

prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow ;

utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew);

udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

1. Obowiazki pomocy nauczyciela :

utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne wykonywanie

czynnosci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wietrzenie pomieszczen,

c) zmywanie podtég,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatéw,

e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

f) mycie i odkazanie sanitariatow,

g) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.

zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wtamaniem- zamykanie okien, drzwi;

sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych obejmujace:

a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzgtania pomieszczen: mycie okien,
pastowanie podtdg, trzepanie dywandw, zmiane zaston, firani itp.;

wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora przedszkola;

udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §13;

wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.
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ROZDZIAL V
Obieg dokumentoéw i podpisywanie korespondenc;ji

§ 21. 1. W jednostkach organizacyjnych Przedszkola Nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie obowigzujg nastepujgce
zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w przedszkolu;
2) poczte wptywajgca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom
Dyrektor przedszkola;
3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter wigzacych
polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacja;
2. Obieg dokumentéw w przedszkolu moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora przedszkola w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 22. 1. Do podpisu Dyrektora Przedszkola zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organdéw administracji samorzagdowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji kontroli w

zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze
Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor przedszkola podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw przedszkola;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje
upowazniony przez niego pracownik.
4. Pisma podpisuja:

1) pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi przedszkola muszg by¢ parafowane na jednej z kopii
przez osobe sporzadzajgcg oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace
zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.
6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug zasad okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 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 w Srody od godz. 8:00 do 9:00 w czwartki w godz 14:30
do 15:30;

3) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za pomoca dalekopisu, telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

4) Pracownik przedszkola, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac jg
niezwtocznie dyrektorowi;

5) Sekretariat przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskéw;

6) Skargii wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje spoteczne
podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0séb fizycznych i
prawnych;
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7) Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego - anonimy;

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:

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 wnioskéw;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszgcego o
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunieci brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo
zwroci¢ mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentac;ji przedszkola;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy
zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestaé¢ wtasciwym organom zawiadamiajgc o tym
rownoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji Przedszkola;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach petnionego
nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajacego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z
urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
¢) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie przedszkola.

ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli
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§ 24. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komérek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i
jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w przedszkolu jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci
dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkdw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omdwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowane;j i zainteresowanym pracownikiem.
4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor Przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw Przedszkola,
c) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
e) prawidtowosci gospodarki finansowe]j zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg Zrédtowa,
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
j) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
k) przeprowadzania w przedszkolu zaméwien publicznych,
I) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej,
m) rozchodowania drukéw scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
n) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.

ROZDZIAL VIII
Przepisy konicowe

§ 25. Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw
postanowien Regulaminu.

§ 26. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce oraz Statut Przedszkola Nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie i Regulamin Pracy.

§ 27. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpic¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA NR 23 ,,Stokrotka”
§ 28

Schemat organizacyjny /stanowiskowy/ przedszkola okresla ZAL ACZNIK NR 1:
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1. Kierownictwo jednoosobowe — dyrektor przedszkola.
2. Pracownicy pedagogiczni - nauczyciele, logopeda,
3. Pracownicy administracji :

b/ referent ds. zywienia ,
4. Pracownicy obstugi :
a/ kucharka,
b/ pomoc kuchenna,
c/pomoc nauczyciela.
d/ w robotnik gospodarczy( wozny-konserwator),

§ 29

1. Pracownicy przedszkola wymienieni w § 28 pkt. 2, 3 podlegaja bezposrednio dyrektorowi,
ktory jest ich pracodawcg / kierownikiem zaktadu pracy dla w/w os6b. Pomoc kuchenna (4b)
podlega bezposrednio kucharce.

Samodzielny referent ds. zywienia (intendent ) (3b), podlega rowniez kontroli gtdéwnej ksiggowej
(ZOEAPM) oraz dyrektorowi przedszkola.

Kucharka (4a), pomoc kucharki (4 b), pomoc nauczyciela (4c), wozny —konserwator(4d) —podlegaja
bezposrednio samodzielnemu referentowi ds. zywienia.

2. Podzial zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci
zatwierdzone przez dyrektora i przyjete do realizacji przez pracownikow .

3. Struktura zatrudnienia, w tym liczba pracownikéw jest planowana przez dyrektora w
Projekcie organizacyjnym przedszkola na kazdy kolejny rok szkolny i zatwierdzana przez
organ prowadzacy.

ROZDZIAL. X
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejszy Regulamin organizacyjny Przedszkola nr 23 ,,Stokrotka” obowigzuje od
28 pazdziernika 201 1r.

Zatgcznik do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny .

11
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego

Schemat organizacyjny Przedszkola nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie

Dyrektor przedszkola

N

Samodzielny referent Nauczyciele, logopeda
ds. zywienia
JV Wozny-
_ konserwastor Pomoc nauczyciela
Szef kuchni

Pomoc kuchenna

12
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ZARZADZENIE NR 15/2011
DYREKTORA PRZEDSZKOLA NR 23 ,,Stokrotka”

z dnia 28 pazdziernika 2011r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Przedszkola

nr 23 ,,Stokrotka” w Koszalinie

Dziatajac na podstawie art. 39 ust.1 pkt. 1 1 6 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r.
o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256 poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami),
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