Pniewy, 30 listopada 2020 r.

........................................

(pieczec placowki)

ZARZADZENIE NR 44/2020
DYREKTORA PRZEDSZKOLA ,,MIS” W PNIEWACH
z dnia 30 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Przedszkola ,Mis§”

w Pniewach

Podstawa prawna art. 68 ust. 1 pkt 1 1 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o$wiatowe (Dz.U.2020.910 t.j. z dnia 2020.05.2) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Przedszkola ,Mi§” w Pniewach (Zalgcznik

nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia).

§ 2. Tym samym uchyla sig tre§¢ poprzedniego Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola

,,Mi$” w Pniewach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwila podpisania.

Dyrektor Przedszkola

f»]cxk\. urex-%

mgr Katar

(data i podpis dyrektora)
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Zalgceznik nr 1

do ZARZADZENIA 44/2020 DYREKTORA PRZEDSZKOLA ,MIS” W PNIEWACH

z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Przedszkola ,Mi§” w Pniewach
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ROZDZIAL I

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ wewngtrzng oraz szczegOblowa organizacjg
Przedszkola ,Mi§” w Pniewach, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy 1 zasady
kierowania placowka, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek
organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnoéci dla poszczegdlnych stanowisk

w przedszkolu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§2

Tlekroé¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola ,,Mi§” w Pniewach;

2) nauczycielach — nalezy przez to rozumiec nauczycieli przedszkola ,,Mi§” w Pniewach;

3) statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Przedszkola ,,Mi§” w Pniewach;

4) w ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg Prawo o$wiatowe (Dz.U. 2020.910
t.j. 2020.05.22);

5) specjaliscie ds. ksiggowosci — nalezy przez to rozumieé¢ Inspektora Referatu
Finansowo — Budzetowego;

6) specjaliscie ds. zaopatrzenia — nalezy przez to rozumie¢ intendenta przedszkola ,,Mi$”
w Pniewach;

7) pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administracji
i obstugi przedszkola ,,Mi§” w Pniewach;

8) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole ,,Mi$§” w Pniewach.

§3
1. Przedszkole jest jednostka budzetowa, powotana do wykonywania zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:
a) oswiatowego,

b) powszechnie obowiazujacego,



¢) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowej,

d) wewngtrznego placowki.

2. Siedziba Przedszkola ,,Mi§” w Pniewach zwanego dalej ,,przedszkolem” jest budynek,
ktéry miesci sig przy ul. Dworcowa 23 w Pniewach.

3. Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Pniewy, a organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny jest Kurator O$wiaty w Poznaniu.

4. Dzialalnoécia przedszkola kieruje dyrektor, powotywany zgodnie z odrgbnymi przepisami.
5. Dyrektor przedszkola w ramach jednoosobowego kierownictwa i jednoosobowej
odpowiedzialnoéci sprawuje nadzor, kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt pracy
dydaktycznej ~ wychowawczo -  profilaktycznej,  administracyjnej,  finansowej
i organizacyjnej przedszkola oraz jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow.

6. Dyrektor sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktérym mowa w odrgbnych przepisach.

7. Dyrektor dysponuje $érodkami okre$lonymi w planie finansowym przedszkola
w sposob gospodarny, celowy i oszczedny, a takze umozliwiajacy terminowg realizacje zadan

oraz w wysokoéci i terminach wynikajacych ze wczesniejszych zobowiazan.

§4
Podstawa prawng dziatania przedszkola sa:
1) akt zatozycielski przedszkola,
2) statut przedszkola.
§5

1. Akty prawa wewnetrznego placéwki, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 4, wydawane sg
w formie pisemnej przez rade pedagogiczna przedszkola, dyrektora przedszkola, lub
Z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych upowaznien,

wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami prawa wewnetrznego przedszkola sa:
a) zarzadzenia dyrektora — regulujace zasadnicze dla przedszkola sprawy wymagajace

trwatego unormowania,



b) uchwaly rady pedagogicznej — decyzje podejmowane przez rade pedagogiczna
w ramach kompetencji tego organu,

c¢) decyzje administracyjne i kierownicze — rozstrzygajace sprawy o charakterze
indywidualnym lub ktérych czas obowiazywania jest $cisle okreslony,

d) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikow i wychowankéw informacje
dotyczace biezacej dziatalnosci przedszkola,

e) pisma ogblne — powiadamiajace o tym, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,

a jest istotne dla funkcjonowania przedszkola.

3. Za wiaéciwe prowadzenie, ewidencj¢ i archiwizacjg zbioréw aktow normatywnych
powszechnie obowiazujacych i resortowych oraz wewnetrznych placowki odpowiada

dyrektor przedszkola.

§6

1. Przedszkole jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okre$lonych w Ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(DZ.U. 7 2019.869 t.j. z dnia 2019.05.10)

2. Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy przedszkola,

przygotowany przez dyrektora i zatwierdzony przez organ prowadzacy.

3. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11

Kierowanie pracg przedszkola
§7

Funkcjonowanie przedszkola opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa,

2) stuzbowego podporzadkowania,



3) podziatu czynnosci,

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§8
Dyrektor przedszkola:

1. Kieruje biezaca dziatalnoscig placowki, reprezentuje ja na zewnatrz, a w szczegolnoscet:

a. Ksztaltuje tworcza atmosferg pracy, stwarza warunki sprzyjajace podnoszeniu jej
jakosci pracy.

b. Przewodniczy Radzie Pedagogicznej, przygotowuje i prowadzi posiedzenia Rady oraz
jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej czlonkéw o terminie
i porzadku zebrania zgodnie z Regulaminem Rady Pedagogiczne;.

c. Realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej podjgte w ramach jej kompetencji
stanowiacych.

d. Wstrzymuje wykonanie uchwal Rady Pedagogicznej niezgodnych z prawem
i zawiadamia o tym organ prowadzacy i nadzorujacy.

e. Powotuje przedszkolna komisje rekrutacyjno — kwalifikacyjna.

f. Opracowuje roczny plan organizacyjny na rok szkolny.

g. Przedktada Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w ciagu roku ogdlne
wnioski wynikajace z nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci
przedszkola.

h. Dba o autorytet czlonkéw Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnosci nauczyciela.

i. Wspolpracuje z Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow.

j. Stwarza warunki do dzialania w przedszkolu wolontariuszy, stowarzyszen
i organizacji, ktorych celem statutowym jest dziatalno§¢ wychowawcza
i opiekuncza lub rozszerzanie 'i wzbogacanie form dzialalnoSci wychowawczo
— opiekunczej przedszkola.

k. Organizuje pomoc psychologiczno — pedagogiczng w formach i na zasadach
okreslonych w § 7 statutu przedszkola.

. W porozumieniu z organem prowadzacym organizuje wychowankom nauczanie
indywidualne na zasadach okre$lonych w przepisach prawa.

m. Zawiadamia w terminie do 30 wrze$nia kazdego roku szkolnego Dyrektora Szkoty

Podstawowej w obwodzie, ktérej mieszka dziecko o realizacji obowiazkowego



rocznego przygotowania przedszkolnego przez dzieci przyjete do przedszkola, ktore
temu obowiazkowi podlegaja.

n. Dopuszeza do uzytku programy wychowania przedszkolnego, po zaopiniowaniu ich
przez Rade Pedagogiczna. Dyrektor przedszkola  jest odpowiedzialny
za uwzglednienie w zestawie programéw nauczania catosci podstawy programowej
wychowania przedszkolnego.

0. Powoluje sposrod nauczycieli i specjalistow zatrudnionych w przedszkole Zespot
Wspierajacy, o ktorym mowa w § 18 statutu przedszkola.

p. Wystepuje do kuratora o$wiaty z wnioskiem o przeniesienie wychowanka
podlegajacego obowiazkowemu rocznemu przygotowaniu przedszkolnemu do innego
przedszkola.

q. Inspiruje  nauczycieli do  innowacji pedagogicznych, ~ wychowawczych
i organizacyjnych.

r. Stwarza warunki umozliwiajace podtrzymywanie tozsamos$ci narodowej/etnicznej
i religijnej wychowankom.

s. Ustala zajecia, ktore ze wzgledu na indywidualne potrzeby edukacyjne wychowankow
niepelnosprawnych, niedostosowanych spotecznie oraz zagrozonych
niedostosowaniem spolecznym prowadza lub uczestnicza w zajeciach zatrudnieni
nauczyciele posiadajacy kwalifikacje w zakresie pedagogiki specjalnej oraz pomoc
nauczyciela.

t. Opracowuje plan doskonalenia nauczycieli, w tym tematyke szkolen 1 narad.

u. Skresla z listy przyjetych do przedszkola, z zachowaniem zasad zapisanych
w statucie przedszkola.

v. Wspdldziata ze szkolami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli
w sprawie organizacji praktyk studenckich.

w. Organizuje preorientacjg zawodowa.

x. Organizuje wspomaganie przedszkola w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy
psychologiczno — pedagogicznej polegajace na zaplanowaniu i przeprowadzaniu
dzialah majacych na celu poprawg jakosci udzielanej pomocy psychologiczno —

pedagogiczne;.

2. Jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w przedszkolu nauczycieli

i pracownikow obstugi oraz administracji.



a. Sprawuje nadzor pedagogiczny w stosunku do zatrudnionych w  przedszkolu
nauczycieli.

b. Sprawuje opieke nad dzie¢mi oraz stwarza warunki do ich harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne.

c. Dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym przedszkola i ponosi
odpowiedzialnoé¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizuje
administracyjna, finansowg i gospodarcza obstuge przedszkola.

d. Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w przedszkolu, a takze bezpieczne

i higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach organizowanych przez przedszkole.

3. Zadania Dyrektora:

a. Opracowanie na kazdy rok szkolny planu nadzoru pedagogicznego, ktory przedstawia
Radzie Pedagogicznej w terminie do 15 wrze$nia roku szkolnego, ktérego dotyczy
plan.

b. Prowadzenie obserwacji zaje¢ organizowanych przez nauczycieli przedszkola.
Gromadzenie informacji o pracy nauczycieli w celu dokonania oceny ich pracy.

d. Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem awansu zawodowego nauczycieli, nadawanie
stopnia nauczyciela kontraktowego.

e. Co najmniej raz w roku dokonanie kontroli majacych na celu zapewnienie
bezpiecznych warunkéw korzystania z obicktow nalezacych do przedszkola, a takze
bezpiecznych i higienicznych warunkow, oraz okreslenie kierunkéw ich poprawy.

f. Ustalenie ramowego rozktadu dnia na wniosek Rady Pedagogicznej z
uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy oraz oczekiwan rodzicow.

g. Przygotowanie arkusza organizacji przedszkola i przedstawienie go do zatwierdzenia
organowi prowadzacemu.

h. Organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi przedszkola,

i. Wspétpraca z rodzicami, organem prowadzacym oraz instytucjami nadzorujacymi
i kontrolujgcymi.

j.  Kierowanie polityka kadrowa przedszkola, zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz
innych pracownikéw przedszkola.

k. Przyznawanie nagrod, udzielanie kar pracownikom.

I. Organizowanie w porozumieniu z organem prowadzacym, wczesnego wspomagania

rozwoju dziecka.



m. Zapewnienie pracownikom wlasciwych warunkow pracy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

n. Wspotdziatanie z organizacjami zwiazkowymi wskazanymi przez pracownikow.

0. Wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieci i nauczycieli
w czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole.

p. Dopuszczanie do uzytku programu wychowania przedszkolnego.
4. Dyrektor wykonuje inne dzialania wynikajace z przepisow szczegdtowych:

Wykonuje uchwaty Rady Gminy Pniewy w zakresie dziatalnoéci przedszkola.
b. Wspolpracuje z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz pomocy dzieciom
i ich rodzinom.

¢. Organizuje proces rekrutacji do przedszkola w oparciu o odrgbne przepisy.

5. Dyrektor dazy do zapewnienia wysokiej jakosci pracy przedszkola i realizacji przypisanych
jej zadan.
6. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski dotyczace organizacji pracy przedszkola, przekazane

na piémie, droga elektroniczna lub ztozone ustnie do protokotu.

§9

Zakres zadan wicedyrektora przedszkola wynika z przepisdw prawa oSwiatowego, okreslany
jest przez dyrektora przedszkola w formie pisemnej jako zakres czynno$ci, uprawnien,

obowiazkow i podlegtosei stuzbowej.
§10

Zakres zadan wicedyrektora przedszkola:

1. Cel istnienia stanowiska pracy:
a) Wsparcie dyrektora przedszkola w zarzadzaniu przedszkolem.
b) Kierowanie dzialalnoscia przedszkola pod nieobecnosé dyrektora.
¢) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego we wskazanych przez dyrektora przedszkola

obszarach



2. Kluczowe obszary odpowiedzialno$ci, zadan, uprawnien:

a) Uprawnienia wicedyrektora przedszkola:

1y

2)
3)

4)
5)

6)
7

Podczas nieobecnoéci w pracy dyrektora przedszkola przejecie uprawnien zgodnie

z jego kompetencjami, a w szczegdlnosci:

a. Podejmowanie decyzji w sprawach pilnych, biezacych.

b. Podpisywanie dokumentow w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora.

c. Wspbldziatanie z organem prowadzacym przedszkole, zwiazkami zawodowymi
oraz innymi instytucjami.

d. Kierowanie praca sekretariatu, kadr i personelu obstugowego.

Sprawowanie nadzoru pedagogicznego we wskazanych przez dyrektora przedszkola.

Przydzielanie zadan i wydawanie polecen stuzbowych pracownikom — za zgoda

dyrektora przedszkola.

Uzywanie pieczatki z tytutem: wicedyrektor przedszkola.

Whioskowanie do dyrektora przedszkola o przyznanie dodatku motywacyjnego

nauczycielom za osiagnigcia w pracy zawodowej.

Whioskowanie do dyrektora o nagrody, odznaczenia i wyréznienia dla nauczycieli.

Wystepowanie z wnioskiem do dyrektora przedszkola o ukaranie nauczyciela lub

pracownika niebedacego nauczycielem — w przypadku jawnego naruszenia przez

pracownika dyscypliny pracy.

b) Zadania wicedyrektora przedszkola:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Zastepowanie dyrektora przedszkola podczas jego nieobecnosci.

Pelnienie dyzuru kierowniczego w godzinach wyznaczonych przez dyrektora
przedszkola.

Realizacja zadan wynikajacych z planu pracy dydaktyczno-wychowawczej
i opiekunczej przedszkola.

Monitorowanie realizacji zadan spoczywajacych na pracownikach, wychowankach
i rodzicach dzieci w celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy przedszkola,
bezpieczenstwa i porzadku w budynku przedszkolnym.

Opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania.
Badanie losow absolwentéw przedszkola i na tej podstawie opracowywanie ocen
poziomu pracy dydaktycznej przedszkola.

Kontrola realizacji obowiazku rocznego wychowania przedszkolnego.

Nadz6r nad dziatalnoécia zespotéw dziatajacych w przedszkolu.



9) Przygotowywanie projektow dokumentow przedszkolnych.

10) Opracowywanie planéw pracy i sprawozdan z pracy przedszkola.

11) Kontrola prowadzenia dziennikow, arkuszy ocen i innej dokumentacji.

12) Organizacja zastgpstw doraznych za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie ich
dokumentacji oraz rozliczanie nauczycieli odbywajacych zastepstwa z ich
prawidlowego odbycia i zapisu w dziennikach zajec.

13) Nadzor nad organizacja wycieczek i wyj$¢ poza teren przedszkola oraz dotyczaca ich
dokumentacja.

14) Prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych.

15) Organizowanie pedagogizacji rodzicow.

16) Wspolpraca z poradnia psychologiczno-pedagogiczna, policja i stuzbami porzadkowi
w zakresie pomocy dzieciom i zapewnieniu fadu i porzadku na terenie przedszkola
1 poza nim.

17) Wspétdziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji.

18) Organizowanie promocji przedszkola.

19) Wspolpraca przy rekrutacji do przedszkola.

20) Redagowanie strony BIP przedszkola.

21) Przygotowywanie sprawozdaf wewngtrznych i zewnetrznych z pracy przedszkola.

22) Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez dyrektora przedszkola.

¢) Odpowiedzialno$¢ wicedyrektora przedszkola:

1) Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora przedszkola — za catoksztalt pracy
przedszkola.

2) Funkcjonowanie przedszkola w czasie petnienia dyzuru.

3) Przed dyrektorem przedszkola — za prawidlowa i terminowa realizacjg powierzonych,
w szczegblnoscei za:
a. Dyscypling i porzadek na terenie przedszkola, zapewniajacy bezpieczenstwo

dzieciom 1 pracownikom.

b. Prawidtowe i terminowe organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli.
c. Pelng realizacje zadan wychowawczo-opiekuniczych przez wychowawcow.

d. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji przedszkolnej.

4) Odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie.



1.

ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna przedszkola

§11

Struktura organizacyjna przedszkola przedstawia sig nastgpujaco:
1) dyrektor przedszkola,

2) wicedyrektor,

3) rada pedagogiczna,

4) rada rodzicow,

5) pracownicy administracji,

6) pracownicy obstugi.

Strukture wewnetrzna, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegolowe zakresy

czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk okresla statut przedszkola.

ROZDZIAL 1V

Zasady funkcjonowania przedszkola

§ 12

Przedszkole dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci,

stuzebnos$ci wobec spoteczenstwa,
racjonalnego gospodarowania mieniem,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewngtrznej,

podziatu zadan migdzy personelem,

wzajemnego wspoétdzialania.



§13
Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowiazkéw zobowiazani sa do
przestrzegania prawa i zasad obowiazujacych w przedszkolu w szczegolnosci:

1) przestrzegania ustalonego w przedszkolu czasu pracy i wykorzystywania go w sposob
najbardziej efektywny;

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

3) sumiennego, starannego i terminowego wykonywania powierzonej pracy w czasie
i miejscu okreSlonym przez dyrektora lub wicedyrektora jako swoich bezposrednich
przetozonych;

4) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

5) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg
oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za niezgodne z ustalonym porzadkiem
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu obowiazkéw, a takze informowanie
dyrektora o napotkanych trudno$ciach w wykonywaniu powierzonych obowiazkow;

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

7) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego.

8) Zapoznania z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz udzial
w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

9) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;

10) dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

11) stosowanie érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

12) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

13) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku

albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wspotpracownikow,



a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie;

14) wspotdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 14

Gospodarowanie $rodkami materialnymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny na zasadach staranno$ci okreslone w Zarzadzaniu nr 22/2020 Dyrektora
Przedszkola ,,Mi§” w Pniewach z dnia 03 sierpnia 2020 r. w sprawie ustalenia instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Przedszkolu ,,Mi§” w Pniewach.

Odpowiedzialnoéé za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki powierza sig
Dyrektorowi Przedszkola ,,Mi§” w Pniewach na ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru
nad wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
Odpowiedzialno$é za wlasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych skladniki te powierzono w zwigzku

zajmowanym stanowiskiem.

§15
Przedszkole czynne jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:30 do 16:00 caty rok
szkolny z wyltaczeniem przerwy wakacyjnej ustalonej w porozumieniu z Rada Rodzicow.
Rodzice zobowiazani sa przyprowadzaé i odbiera¢ dzieci zgodnie z zadeklarowanymi
godzinami.
W przedszkolu funkcjonuje elektroniczny system ewidencji pobytu dzieci w przedszkolu,
ktory zapewnia identyfikacjg dziecka i automatyczne rejestrowania jego czasu pobytu
przy wykorzystaniu indywidualnych kart zblizeniowych. Zasady funkcjonowania systemu
okre$la Regulamin korzystania z Systemu przez Uzytkownika koncowego.
Naliczanie odplatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka odbywa sig zgodnie z art. 106 ust.
3 ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, na podstawie ktorego wysokos¢ optat
za positki, ustala dyrektor przedszkola w porozumieniu z organem prowadzacym oraz art.
52 ustawy z 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych okreslajacym

oplate za korzystanie z wychowania przedszkolnego.



10.

Przedszkole realizuje zadania zgodnie =z podstawg programowg wychowania

przedszkolnego.

Podstawa programowa wychowania przedszkolnego wskazuje:

a) cel wychowania przedszkolnego,

b) zadania profilaktyczno-wychowawcze przedszkola, oddzialu przedszkolnego
zorganizowanego w szkole podstawowej i innej formie wychowania przedszkolnego,

¢) efekty realizacji zadan w postaci celow osigganych przez dzieci na zakoficzenie
wychowania przedszkolnego.

Celem wychowania przedszkolnego jest wsparcie calosciowego rozwoju dziecka.

Wsparcie to realizowane jest przez proces opieki, wychowania i nauczania — uczenia sig,

i umozliwia dziecku odkrywanie wiasnych mozliwosci, gromadzenie do$wiadczen,

nabywanie umiejetno$ci, umozliwiajacych podjgcie nauki w szkole.

Realizacja podstawy programowej wychowania przedszkolnego odbywa sig w godzinach

od 8:00 do 13:00. Sa to bezplatne godziny, ustalone przez organ prowadzacy.

Zajecia z religii realizowane s w grupach dzieci 6 — letnich.

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna w przedszkolu polega na:

a) rozpoznawaniu mozliwosci psychofizycznych;
b) rozpoznawaniu i zaspokajaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
dzieci, wynikajacych w szczegolnosci ze:
1) szczegolnych uzdolnien;
2) niepetnosprawnosci;
3) choroby przewleklej;
4) niedostosowania spotecznego;,
5) zagrozenia niedostosowaniem spotecznym;
6) specyficznych trudno$ci w uczeniu sie;
7) zaburzen komunikacji jezykowej;
8) sytuacji kryzysowych lub traumatycznych;
9) niepowodzen edukacyjnych;
10) zaniedban $rodowiskowych zwiazanych z sytuacja bytowa ucznia i jego
rodziny, sposobem spedzania czasu wolnego, kontaktami Srodowiskowymi;
11) trudnosci adaptacyjnych zwiazanych z réznicami kulturowymi lub ze zmiana
§rodowiska edukacyjnego, w tym zwiazanych z weze$niejszym ksztalceniem za

granica;



12) innych potrzeb dziecka.
9. W przedszkolu organizowane sa zajecia rozwijajace uzdolnienia jak rowniez
specjalistyczne w tym korekcyjno — kompensacyjne, logopedyczne, socjoterapeutyczne oraz

inne zajecia o charakterze terapeutycznym, a takze z zakresu preorientacji zawodowej.

10. Za zgoda organu prowadzacego w przedszkolu utworzono Zespol Wezesnego
Wspomagania Rozwoju Dziecka, ktéry ma na celu pobudzanie psychoruchowego

i spotecznego rozwoju dziecka.

11. Organizacja zajeé wczesnego wspomagania odbywa sig wylacznie na podstawie opinii
o potrzebie wczesnego wspomagania wydanej przez Zespét Orzekajacy w Poradni

Psychologiczno — Pedagogicznej.
12. W przedszkolu funkcjonuja zespoly zadaniowe zgodnie z zatozeniami:

1) nauczyciele prowadzacy zajecia w danym oddziale tworza zespol, ktorego zadaniem jest
w szczegolnodei ustalenie zestawu programéw nauczania dla danego oddziatu oraz jego

modyfikowanie w miarg potrzeb;

2) dyrektor przedszkola moze tworzy¢ zespoty wychowawcze, zespoty przedmiotowe lub

inne zespoty problemowo-zadaniowe,

3) praca zespolu kieruje przewodniczacy powotywany przez dyrektora przedszkola,

na wniosek zespotu.

ROZDZIAL V

Zakresy czynno$ci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

§ 16

1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu ,,Mi§” w Pniewach na podstawie umowy o pracg
na stanowiskach administracji i obstugi, sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja

regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.



2. Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, opiekunami
prawnymi, a takze zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami, jak
i innymi osobami,

zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§17

1. Obowiazki nauczyciela Przedszkola ,,Mi$” w Pniewach:

1y

2)
3)
4)

5)

rzetelne realizowanie zadah zwiazanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami przedszkola: dydaktyczna, '\Jsi'3/(:h0waWczaL i opiekuncza,
w tym zadania zwiazane z zapewnieniem bezpieczenstwa wychowankom w czasie
zajec organizowanych przez przedszkole,

wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju,

dazenie do pei wlasnego rozwoju zawodowego,

ksztalcenie i wychowywanie dzieci w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego czlowieka,

dbanie o ksztaltowanie u wychowankéw postaw moralnych i obywatelskich
zgodnie z idea demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludZmi réznych narodow,
ras

i Swiatopogladdw.



2. Nauczyciel w swoich dziataniach dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ma
obowigzek kierowania si¢ dobrem dzieci, troska o ich zdrowie, postawg moralna i

obywatelska, z poszanowaniem godnosci osobistej dziecka.

3. Szczegdlowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien nauczyciela Przedszkola
_Mi§" w Pniewach znajduje si¢ w statucie przedszkola, ktérego nauczyciel obowiazany jest

przestrzegac.
§18

Obowiazki szefa kuchni w przedszkolu:

1) przestrzeganie wymogéw HACCP i zalecen SANEPID-u tak w odniesieniu
do przygotowania positkoéw jak i prowadzenia kuchni;

2) przyrzadzanie punktualnie positkow zdrowych, zgodnie ze sporzadzonym
jadlospisem,;

3) uczestniczenie w planowaniu jadlospisow;

4) przygotowywanie dzieciom napojow w ciagu dnia;

5) pobieranie z magazynu produktow zywnoSciowych w ilosciach przewidzianych
receptura;

6) przestrzeganie whasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzér nad jej wykonaniem;

7) przestrzeganie zasad technologii i estetyki wydawanych positkow;

8) natychmiastowe zglaszanie dyrektorowi powstatych usterek oraz wszelkich
nieprawidtowosci stanowiacych zagrozenie zycia lub zdrowia;

9) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie znajdujace si¢ w kuchni;

10) prowadzenie magazynu podrecznego;

11) utrzymywanie w odpowiednim stanie powierzonego sprzgtu kuchennego;

12) dbanie o higiene pomieszczen kuchennych;

13) przestrzeganie przepisow bhp 1 ppoz.,

14) doskonalenie swoich umiejgtnosci zawodowych;

15) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora.



§19

Do zadan pomocy kuchennej nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w punktualnym przygotowywaniu positkow wg ustalonego
jadtospisu i zgodnie z obowiazujacymi zasadami racjonalnego zywienia;

2) uczestniczenie w prawidtowym, sumiennym, faktycznym oraz celowym zuzywaniu
wszystkich produktéw zywno$ciowych pobranych z magazynu do sporzadzenia
positkow;

3) branie czynnego udziatu w opracowaniu jadlospisu;

4) przestrzeganie wymogdéw HACCP i zalecen SANEPID-u tak w odniesieniu
do przygotowania positkéw jak i prowadzenia kuchni;

5) estetyczne podawanie positkow;

6) noszenie czepka i bialego fartucha podczas przygotowywania positkow;

7) obrébka wstepna warzyw, owocow oraz wszelkich surowcéw do produkeji
positkéw (mycie, obieranie , czyszczenie),

8) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi szefowej kuchni;

9) wykonywanie wszelkich prac kuchennych zgodnie z zasadami higieny — zgodnie
'z zaleceniami sanitarno_-epidemic_)logicznymi;

10) przechowywanie artykutéw zgodnie z zaleceniami sanitarno-epidemiologicznymi;

11) przestrzeganie, zgodnie =z przepisami, czasu przechowywania produktow
spozywczych;

12) prowadzenie probek zywnosciowych zgodnie z obowigzujacymi normami;

13) na polecenie dyrektora zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci;

14) utrzymanie na biezaco wzorowej czysto$¢ bloku zywieniowego oraz znajdujacego
sie w nim wyposazenia, jak rowniez: podtogi, posadzki, lamperia, glazura, drzwi,
okna, reczniki, $cierki, fartuchy, urzadzenia sanitarne itp.;

15)mycie (wyparzanie) naczyn, termosoéw, pojemnikéw oraz innych sprzgtow
kuchennych;

16) codzienne, bezposrednio po zakoriczeniu pracy, doktadne sprzatanie i wietrzenie
kuchni i pomieszczen kuchennych;

17) odpowiednie przechowywanie i uzywanie produktéw chemicznych, pobranych

do utrzymania czysto$ci, oszczedne gospodarowanie nimi;



18) natychmiastowe zgtaszanie dyrektorowi powstalych usterek oraz wszelkich
nieprawidlowosci stanowiacych zagrozenie zdrowia lub zycia;

19) uzytkowanie i zabezpieczanie maszyn i sprzgtow zgodnie z instrukcja obstugi,

20) znajomosé wszystkich instrukeji sporzadzonych na potrzeby kuchni;

21) zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i awarii;

22) wspotodpowiedzialno§¢ materialna za sprzet kuchenny;

23) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;

24) wykonywanie polecen Dyrektora i bezposredniego przetozonego.

§20

Obowiazki intendenta w przedszkolu:

1Y)

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

planowanie jadlospiséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wywieszanie ich do
informacji rodzicow i personelu przedszkola;

planowanie i organizowanie zakupow artykutéw spozywczych, codzienne wydawanie
z magazynu artykuléw do sporzadzania positkéw w kuchni, wpisanie wydanych
towaréw do dziennika Zywieniowego (potwierdzone podpisem szefowej kuchni i
dyrektora);

prowadzenie kartotek magazynowych, sporzadzanie rozliczen miesigcznych,
Ponoszenie odpowiedzialno$ci za zgodno§¢ zakupu z faktura, systematycznie
ksiegowanie zakupionego towaru zgodnie z przepisami o rachunkowosci (ksiggi
inwentarzowe, kartoteki materiatowe, ewidencja pozaksiggowa);

przestrzeganie stawki zywieniowej i termindw przydatnosci do spozycia artykutdw
znajdujacych si¢ w magazynie, whasciwe przechowywanie ich i zabezpieczenie przed
zniszczeniem;

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni (przygotowanie i porcjowanie
positkéw  zgodnie z obowigzujacymi nomami, oszczgdnym gospodarowaniem
produktami spozywczymi, przestrzeganiem czystosci, wykorzystaniem produktéw do
przygotowania positkéw zgodnie z ich przeznaczeniem);

przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkeyjnej oraz HACCP.
wystawianie faktur za Zywienie personelu w przedszkolu.

zaopatrywanie przedszkola zgodnie z prawem dotyczacym zamowien publicznych;

10) dokumentowanie dokonywanych zakupow i innych dziatan;

11) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi $rodkami;



12) odpowiednie prowadzenie magazynu zywieniowego, w tym zabezpieczenie przed

kradzieza, wlamaniem, pozarem, zniszczeniem,

13) wydawanie $rodkéw czystosci i innych materialow po uprzednim skontrolowaniu ich

Zuzycia;

14) zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronna zgodnie z obowiazujacymi

przepisami;

15) przygotowywanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawg

prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow

dotyczacych bhp i p/poz.;

17) wykonywanie polecen dyrektora.

§21

Do zadaf pomocy nauczyciela nalezy w szczegoélnosci:

Y
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

wykonywanie prac porzadkowych zwiazanych z funkcjonowaniem przedszkola;
sprzatanie codzienne w obszarze sali, tazienki, szatni, korytarzy;

utrzymanie zabawek i pomocy dydaktycznych w czystosci,

dezynfekowanie zabawek i pomocy dydaktycznych;

organizacja zywienia dzieci (ustawianie talerzy, sztuécow itp., przynoszenie do sali
naczyn nie wezesniej niz przed podaniem positku, estetyczne podawanie positkow,
podawanie dzieciom napojéw w ciagu dnia),

wspoldziatanie z nauczycielem w organizacji pracy opiekuniczo wychowawczej;
organizowanie odpoczynku poobiedniego dzieci (rozlozenie i zlozenie lezakow i
poscieli, pomoc w rozbieraniu i ubieraniu dzieci),

pomoc przy myciu rak, korzystaniu z ubikacji;

udzial w przygotowaniu pomocy dydaktycznych,

10) udzial w dekorowaniu sali;

11) pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych;

12) pomoc dzieciom w czynno$ciach samoobstugowych,

13) opieka nad dzieémi w czasie spacerdéw i wycieczek;

14) odpowiednie zabezpieczenie przed dzieémi produktéw chemicznych, pobranych do

utrzymania czystosci, oszczedne gospodarowanie nimi;



15)przed zamknigciem przedszkola i wiaczeniem alarmu nalezy sig upewni¢ czy
wszystkie okna i drzwi sa pozamykane, wylaczy¢ wszystkie $wiatta (poza nocnymi) |
urzadzenia elektryczne, sprawdzi¢ kurki;

16) przed zakoniczeniem pracy nalezy posprzataé szatnie, hol oraz schody prowadzace do
przedszkola;

17) zgtaszanie dyrektorowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzgtu;

18) nieudzielanie nikomu, nawet rodzicom, informacji na temat dzieci - jest to zadaniem
nauczyciela;

19) dbatosé o estetyczny wyglad, dbato$¢ o przyjazna atmosferg w pracy;

20) po skoficzonej pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzanie kurkow wodociagowych,
wylaczanie urzadzen elektrycznych z sieci, gaszenie $wiatel z wyjatkiem o$wietlenia
nocnego;

21) przestrzeganie ustalonych przez dyrektora przedszkola ilo$ci i1 terminow zuzycia
otrzymanych narzedzi pracy oraz materiatéw shuizacych do utrzymywania czystosct;
22) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow

dotyczacych bhp 1 p/poz.;

23)udzial w szkoleniach bhp i p/poz.;

24) przestrzeganie obowiazkéw pracownika samorzadowego, wykonywanie innych

polecen i zadan zlecanych przez bezposredniego przetozonego.

§22

Do zadan woznego nalezy w szczegolnosci:

1) codzienne obchodzenie wszystkich pomieszcezen przedszkolnych i przeglad urzadzen
celem wyeliminowania urzadzen niesprawnych;

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

3) dbanie o materialy (oszczednos¢) i narzedzia sobie powierzone;

4) zglaszanie dyrektorowi przedszkola powazniejszych usterek, celem usunigcia ich przez
specjalistow;

5) w czasie remontdw — usuwanie mebli i sprzetu oraz wlasciwe jego zabezpieczenie,
przygotowanie pomieszezen do remontdw i odnowienia,

6) na terenie posesji zamiataé, pieli¢, grabi¢ liscie, §cinaé trawg i Zywoptot;



7) dbaé o drzewa, krzewy i kwiaty rosnace na posesji;

8) zima systematycznie od$niezac i posypywac piachem drogi komunikacyjne;

9) troska 0 wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupow,
zamawianie materialow a placowkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem,

10) wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzgtu,
przygotowania, zlecanych przez dyrektora, wicedyrektora,

11) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w warsztacie;

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

13) pomaganie w ciezkich pracach porzadkowych;

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

15) przestrzeganie przepisow bhp i1 p/poz,;

16) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

17) przestrzeganie obowiazkow pracownika samorzadowego,

18) wykonywanie polecen dyrektora i bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL V1

Organizacja kontroli zarzadczej

§23
1. Kontrola zarzadcza w przedszkolu funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych i przyjete standardy przez dyrektora przedszkola,

uwzgledniajace specyfike placowki oswiatowe;.

2. Kontrola zarzadcza w przedszkolu stanowi ogot dziatan dyrektora, wicedyrektora,
nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi, podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan statutowych przedszkola w spos6b zgodny i spdjny z prawem, efektywny,

oszczedny 1 terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;



2)
3)
4)
5)
6)
7)

skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

4, Kontrole zarzadcza w przedszkolu realizuja nastgpujace dziatania:

D

2)

3)

)
5)
6)
7)
8)

opracowanie i wdrozenie wewnatrzprzedszkolnych standardow i wskaznikow kontroli
zarzadczej,

opracowanie niezbednych procedur, regulaminéw i innych mechanizméw kontroli
zarzadczej,

prowadzenie instruktarzu i szkolen z zakresu dokumentacji regulujacej system kontroli
zarzadczej,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

prowadzenie kontroli wewngtrznej wszystkich obszaréw pracy przedszkola,
prognozowanie zagrozen i ryzyk oraz mechanizméw ich zapobiegania,

monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

sktadanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

5. Zasady i sposoby realizacji oraz mechanizmy kontroli zarzadczej reguluja obowiazujace

w przedszkolu regulaminy, instrukcje, zarzadzenia dyrektora oraz procedury, a takze plany,

sprawozdania i protokoty kontroli wewnegtrznej.

6. Celem zarzadzania ryzykiem i podejmowania skutecznych dziatan eliminujacych ich

wystapienie oraz w celu eliminowania skutkéw ich wystapienia wprowadzono Polityke

Zarzadzania Ryzykiem w Przedszkolu ,,Mi$” w Pniewach.

7. Zadania kontroli zarzadczej realizuja wszyscy nauczyciele i pracownicy, zatrudnieni

w Przedszkolu ,Mi$§” w Pniewach, a za skuteczne, efektywne i adekwatne funkcjonowanie

systemu kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest dyrektor przedszkola.

8. Kontrole zarzadcza sprawuje sie w odniesieniu do danego roku kalendarzowego.



9. Przedszkole posiada Regulamin kontroli zarzadczej obwiazujacej w Przedszkolu ,Mis”

w Pniewach, ktora dotyczy sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji
§24

1. Postgpowanie kancelaryjne w przedszkolu okreSla Instrukcja kancelaryjna okreslajaca
szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Instrukcja jest zgodna
zustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach

(Dz.U.2020.164 t. z dnia 2020.02.03).

2. W przedszkolu obowiazuje jednolity rzeczowy wykaz akt, ktory okresla klasy, wedlug
ktorych grupuje sig¢ jednolicie, w systemic dziesietnym, dokumentacje powstajaca i
gromadzong oraz ustala dla dokumentacji kwalifikacje archiwalna; jednolity rzeczowy wykaz
akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i grupowania dokumentacji w chwili
wszczynania spraw oraz moze by¢ uzupelniony przez kwalifikator dokumentacji, ktory

okresla kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju lub typﬁ dokumentacji.

3. W przedszkolu obowiazuja nastgpujace zasady obiegu dokumentéw wprowadzone do

realizacji zarzadzeniem dyrektora placowki:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, =zalatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w przedszkolu;

2) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter
wiazacych polecen stuzbowych;

3) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zalatwienia

zgodnie z dekretacja.

4. Obieg dokumentéw w przedszkolu moze odbywac sig z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora przedszkola w drodze odrgbnego

zarzadzenia.



§ 25

1. Korespondencja zastrzezona do podpisu dyrektora:

1) pisma kierowane do organdéw wladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzadowej;

2) pisma kierowane do instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami;

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego;

4) dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow

przedszkola;
5) pisma okolicznodciowe, listy gratulacyjne;

6) upowaznienia.

2. W przypadku niecobecno$ci dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezona do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.

ROZDZIAL VIIL

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§26

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w przedszkolu odbywa sig zgodnie z obowiazujacym
Regulaminem przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Przedszkolu ,Mi§” w

Pniewach.

2. Obowiazujacy regulamin wprowadzony zostat Zarzadzeniem NR 44/2020 DYREKTORA
PRZEDSZKOLA ,MIS” W PNIEWACH z dnia 30 listopada 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Przedszkola ,,Mi§” w Pniewach.

2. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora lub

pracownikéw wyznaczonych imiennie przez dyrektora przedszkola.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone sa w formie:



1) pisemnie;

2) telefonicznie lub za pomoca dalekopisu,
3) telefaksem;

4) poczta elektroniczng

5) ustnie do protokotu.

4. W przedszkolu prowadzi si¢ Rejestr skarg i wnioskow wg wzoru okreslonego w

regulaminie. Rejestr skarg i wnioskow przechowuje sig w sekretariacie przedszkola.

5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak

skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

6. Rejestr skarg zawiera nastgpujace dane:
1) liczba porzadkowa,
2) data wptywu skargi/wniosku,
3) data rejestrowania skargi/wniosku,
4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
5) temat skargi / wniosku (czego dotyczy),
6) termin zalatwienia skargi / wniosku,
7) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi / wniosku,
8) data zakonczenia sprawy zwiazanej z rozpatrywaniem skargi / wniosku,

9) krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

7. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona.

8. Z wyjasnienia skargi/wniosku przechowuje sig nastepuja dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego;
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
4) odpowiedz do skarzacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie

rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wyslaniem;



5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 27

1. System kontroli w przedszkolu obejmuje:
1) kontrolg wewngtrzna,

2) kontrole zewngtrzna.

2. Kontrole zewngtrzna sprawuja;
1) organ prowadzacy,
2) straz pozarna,
3) sanepid,
4) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny,

5) Panstwowa Inspekcja Pracy.

3. Kontrole wewnetrzng peti dyrektor przedszkola, zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrzne;.

4. Kontrola obejmuje czynnoéci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkéw i wykonywanie zadan przez przedszkole oraz oceny stanu przestrzegania
przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekuncze;

oraz innej dziatalno$ci statutowej przedszkola

5. Celem kontroli jest w szczegolnosci:
1) zbieranie przez dyrektora biezacej informacji niezbgdnej do doskonalenia dziatalnosci
przedszkola,
2) badanie zgodnosci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) wykrycie nieprawidiowosci,
4) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci oraz 0séb za nie odpowiedzialnych,
5) usunigcie brakow i nieprawidtowosci,
6) wyciagnigcie konsekwencji w  stosunku do os6b odpowiedzialnych  za

nieprawidlowosci.



1y

2)

Rozdzial X

Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi i majatkiem

§ 28
W przedszkolu obowiazuje Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie w Przedszkolu

,,Mi$” w Pniewach.

Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwiazan w zakresie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie, a w szczegolnosci na podstawie odpowiednich

przepisoOw prawa.

Majatek Przedszkola ,,Mi§” w Pniewach stanowia:
1) srodki trwale,
2) pozostate srodki trwale (wyposazenie),

3) warto$ci niematerialne i prawne.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i majatkiem odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegotowe; starannos$ci w zarzadzaniu

mieniem przedszkola.

Zakupy i remonty biezace sa realizowane zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych ponizej kwoty 30 tysigcy euro w Przedszkolu ,,Mi§” w Pniewach stanowiacy

zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 31/2019 z dnia 31 grudnia 2019 1.

Wydatkowanie $§rodkéw publicznych przy udzielaniu zamOwien okreSlonych w
Regulaminie dokonywane jest zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o
finansach publicznych, tj.:
w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a. uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b. optymalnego doboru metod i Srodkow shuzacych osiagnigeiu zatozonych celow;

w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan;



3)

T

w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.

Wszyscy pracownicy przedszkola ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie,

na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL XI

Przepisy koncowe

§29

Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez

pracownikéw postanowien niniejszego regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, w tym Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy oraz Statut

Przedszkola i Regulamin Pracy.

Wprowadzanie zmian do regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego

ustalenia.

Dyrektor Przedszkola

(Mk\/(k' b
mar Aatarmyna Kurek-Rzyk

%0.00.20¢.



