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REGULAMIN ORGANIZACYJNY PRZEDSZKOLA NR 21 W KOSZALINIE

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Publicznego Przedszkola nr 21 w Koszalinie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania przedszkola, a w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng przedszkola,

2) zakres dziatania poszczegodlnych organéw przedszkola.

§2
Przedszkole jest jednostkg budzetowg samorzgdu gminnego w Koszalinie, ktorej kierownikiem jest

dyrektor przedszkola.

§3
Przedszkole dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu, niniejszego Regulaminu

oraz aktéw prawnych wydawanych przez ministra wtasciwego ds. o$wiaty oraz samorzad terytorialny.

§4

Przedszkole miesci sie w budynku przy ul. Potczyniskiej 55 w Koszalinie

§5

Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

ROZDZIAL 2. ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§6
1. Dyrektor dziata w imieniu pracodawcy.
2. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

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

§7
Nadzér nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1) organ prowadzgcy — Gmina Miasto Koszalin

2) organ nadzoru pedagogicznego — Kuratora Oswiaty w Szczecin
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§8
W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu, dyrektor moze
w drodze zarzgdzenia powotaé zespdt zadaniowy, w skiad ktéorego mogg wchodzi¢ pracownicy

przedszkola i rodzice wychowankéw.

ROZDZIAL 3. ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§9
Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spoteczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy personelem, zgodnie z kompetencjami,

7) wzajemnego wspotdziatania.

§10
1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan kierujg sie przepisami
prawa, do przestrzegania ktérego sg zobowigzani.
2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania ze sobg w zakresie wymiany informaciji

i wzajemnych konsultaciji.

§ 11
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i majgtkiem odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem przedszkola.
2. Zakupy i remonty biezace sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamoéwien

publicznych.

§12
Przedszkole organizuje state spotkania z rodzicami w celu wymiany informacji oraz dyskusji na tematy

wychowawcze wedtug harmonogramu uzgodnionego z Radg Rodzicow.

ROZDZIAL 5. ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJE

§ 12

1. Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie przedszkola na zewngtrz,
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2) kierowanie biezgcymi sprawami przedszkola,

3) wydawanie zarzgdzen w zakresie swoich kompetencji,

4) wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikéw przedszkola w zakresie ich zadan,

5) wydawanie decyzji w obrebie swoich kompetenc;ji, jako organ administracji publiczne;j,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec pracownikéw
przedszkola, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie,

7) przeprowadzania kontroli wewnetrznej w przedszkolu,

9) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,

10) wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.

§13
Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych mu wychowankéw oraz za

prawidtowy przebieg procesu dydaktyczno-wychowawczego.

§14
Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
zywienia w przedszkolu, a w szczegdlnosci:
1) zaopatrywanie w zywnos¢ i prowadzenie wymaganej dokumentac;ji,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni.

§ 15
Obstuga finansowo-ksiegowa przedszkola prowadzona jest przez gmine wedlug zasad okreslonych

w odrebnych przepisach.

§ 16
Do zadan pracownikoéw obstugi nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy w przedszkolu,
2) utrzymanie czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu.
ROZDZIAL 6. OBIEG DOKUMENTOW

§ 17
1. Obieg dokumentéw w przedszkolu okre$la instrukcja kancelaryjna opracowana na podstawie
odrebnych przepiséw.

2. W przedszkolu funkcjonuje jednolity rzeczowy wykaz akt.

§18
Obieg dokumentéw finansowych okresla zarzgdzenie dyrektora w sprawie okreslenia polityki

rachunkowosci przedszkola.
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ROZDZIAL 7. ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§19
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa sie zgodnie
z funkcjonujgcg procedurg skarg i wnioskow.
2. Szczegotowy sposéb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskéw okresla zarzgdzenie
dyrektora w sprawie trybu zatatwiania skarg i wnioskéw.
3. Wszystkie skargi wptywajgce do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyje¢ interesantow
podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw.

4. Ksiega skarg i wnioskow znajduje sie w kancelarii przedszkola.

ROZDZIAL 8. DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§ 20

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru $rodkéw
i realizacji zadan statutowych przez przedszkole.
2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie przez dyrektora biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do podnoszenia

jakosci ustug przedszkola,

2) badanie zgodnosci dziatania przedszkola z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidiowosci, oséb za nie

odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobéw i sSrodkéw umozliwiajgcych ich usuniecie.

ROZDZIAL 9. OBOWIAZKI | PRAWA RODZICOW

W celu jednolitego oddziatywania wychowawczego przedszkola i domu na dziecko nalezy:

1. Interesowanie sie trescig pracy przedszkola, a w tym:

e Branie czynnego udziatu w ogdélnych i grupowych zebraniach rodzicéw

e Zapoznanie sie z trescig ogtoszen i komunikatow zamieszczonych w systemie iPrzedszkola
na tablicy ogtoszen oraz w przedszkolnym ,, Kgciku dla rodzicéw”

e Systematyczne uzupetnianie informacji o dziecku np. choroby, alergie, trudnosci
wychowawcze

2. W ramach ustalonych przez Rade Rodzicéw oraz ogét rodzicow:

e Pomoc w ulepszaniu warunkéw pracy przedszkola, wtgczenie sie do realizacji planu pracy
Rady Rodzicéw
Ubezpieczenie dziecka od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

4. Przestrzeganie rozktadu dnia przedszkola i zarzgdzen dyrektora przedszkola.
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e Punktualne i systematyczne przyprowadzanie dziecka do przedszkola (6.30- 8.00) i
odbieranie do domy (do godz. 16.30).
o Powiadomienie dyrektora lub nauczyciela grupy o nieobecnosci dziecka w przedszkolu
telefonicznie, osobiscie lub zgtoszenie w systemie iPrzedszkola.
e Dbanie o estetyczny wyglad dziecka.
5. Ponadto rodzice sg zobowigzani uiszcza¢ odptate za przedszkole do 10- tego kazdego
miesigca.
6. W przypadku zalegania rodzicow z opfatg za przedszkola powyzej 1 miesigca dyrektor ma
prawo skresli¢ dziecko z ewidenc;ji
Rodzice majg prawo zgtasza¢ uwagi oraz propozycje dotyczgce usprawniania pracy przedszkola
dyrektorowi lub nauczycielowi.
W wyznaczone dni bedg udzielane informacji o rozwoju dzieci i ich pozycji w grupie rowiesniczej.
Rodzice maja prawo wnioskowa¢ w sprawach tworzenia warunkéw materialnych przedszkola, majg
prawo pozna¢ zadania wynikajgce z rocznego planu pracy przedszkola i planéw miesiecznych w
danym oddziale oraz wigczac¢ sie do realizacji tych zadan. W sprawach spornych rodzice majg prawo

odwotac sie do Urzedu Miejskiego Wydziatu Edukacji w Koszalinie.

ROZDZIAL 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21
Wszyscy pracownicy przedszkola, w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnos$ci, ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng

prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentaciji.

§ 22
Wszyscy pracownicy przedszkola ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie, na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami.



