REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 9
W ZAMOSCIU



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Przedszkola Miejskiego NR 9 w Zamos$ciu zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania przedszkola , a w szczegolnosci ;

a) strukturg organizacyjng przedszkola

b) zakres dziatania poszczegdlnych organdéw przedszkola

§2

1. Przedszkole jest placowka publiczna.
2. Przedszkole jest wyodrebniong finansowo 1 organizacyjnie jednostkg budzetowg Miasta Zamo$¢

§3

Przedszkole dziata na podstawie ;

1. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty ( Dz. U . 2016 — tekst jednolity poz. 1943, z
pozn. Zmianami.

2. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1189 z
pozn. zmianami.

3. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z
p6zn. zmianami.

4. Ustawy z dnia 26 czerwiec 1974 r. Kodeks Pracy z 2016 r. poz. 1666 z p6zn. Zmianami.

5. Innych przepisoéw szczegotowych, w tym statutu , oraz aktow prawnych wydawanych przez MEN,
oraz Prezydenta Miasta Zamos¢.

Il. ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§ 4

1. Osobg zarzadzajaca Przedszkolem jest Dyrektor.

2. Dyrektor dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Dyrektor kieruje Przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen i pism ogdlnych oraz polecen
stuzbowych.

§5
1. Nadzor pedagogiczny nad Przedszkolem sprawuje Lubelski Kurator O$wiaty z siedziba w Lublinie.
2. Organem prowadzacym Przedszkole jest Miasto Zamos$¢, ktore sprawuje nadzor nad dziatalno$cig



placowki w zakresie spraw finansowych 1 administracyjnych.
3. Przedszkole miesci si¢ w budynku typu ciechanowskiego przy ulicy Oboznej 10 w Zamosciu.

1. ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§6
1. Strukture organizacyjng Przedszkola stanowi ;

1) Dyrektor.

2) Rada Pedagogiczna.

3) Rada Rodzicow.

4) Pracownicy administracyjni.
5) Pracownicy obstugi.

§7

1. Struktur¢ wewngtrzna zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdlowy zakres czynno$ci
pracownikow okresla Statut przedszkola oraz regulamin wewngtrzny.

2. Schemat organizacyjny ;

1) Kierownictwo jednoosobowe — dyrektor przedszkola.
2) Pracownicy pedagogiczni — nauczyciele.
3) Pracownicy administracyjni :
a) glowna ksiggowa,
b) intendent,
4) Pracownicy obstugi :
a) pracownicy kuchni,
b) wozne oddziatowe,
c) dozorca.

§8

1. Pracownicy przedszkola wymienieni w § 7 pkt. 2 podlegaja bezposrednio dyrektorowi, ktory jest
pracodawcg (Kierownikiem zaktadu pracy dla w/w osob).

2. Intendent, podlega rowniez kontroli gtéwnej ksiegowej,

3. podziat zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci zatwierdzone
przez dyrektora i przejete do realizacji przez pracownikow.

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



5. jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego ( wynikajacych ze stuzbowego podporzadkowania).

6. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy giownej ksiegowej i intendenta, (ktdrzy ponosza
szczegolna odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem za realizacj¢ swoich zadan) oraz nauczycieli
odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan edukacyjnych.

7. Dyrektor wspotpracuje z Rada Rodzicowi i Rada Pedagogiczng, ktore to dziatajg zgodnie z
odrgbnymi przepisami.

8. W razie nieobecnosci dyrektora przedszkola jego obowiazki przyjmuje osoba wskazana przez
dyrektora i wyznaczona przez organ prowadzacy przedszkole.

§9
1. Przedszkole dziata w oparciu o nastepujace zasady :

1) praworzadnosci

2) stuzebnosci

3) racjonalnego gospodarowania mieniem

4) jednoosobowego kierownictwa

5) kontroli zarzadczej

6) podziatu zadan pomiedzy personelem, zgodnie z kompetencjami,
7) wzajemnego wspoéldziatania.

§ 10

1.Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowiazkow i zadan kierujg sie
przepisami prawa, oraz procedurami wewnetrznymi do przestrzegania ktorych sg zobowigzani.

2.Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspdldziatania ze soba w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§11

1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi 1 majatkiem odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannos$ci w zarzgdzaniu mieniem placowki.

2. Zakupy towarow, ustug oraz remonty biezace i inwestycje sg realizowane zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamodwien publicznych (Uchwata z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych, tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 z p6zn. zmianami)

§12

1. W Przedszkolu dziata Rada rodzicow stanowigca reprezentacje rodzicow dzieci uczeszczajacych



do przedszkola.
2. Zasada wyboru rady Rodzicow okresla Ustawy o systemie o§wiaty.

3. Rada Rodzicow uchwala Regulamin swojej dziatalnosci, ktory nie moze by¢ sprzeczny ze Statutem
Przedszkola.

IV. CELE | ZADANIA PRZEDSZKOLA

§13

1. Przedszkole realizuje cele i zadania wynikajace przepisoéw, a w szczegolnosci :

1)

2)

3)

4)

Przedszkole prowadzi bezptatne nauczanie i wychowanie w zakresie podstawy programowe;j

wychowania przedszkolnego oraz wspomagania rodziny w wychowaniu dziecka oraz

przygotowaniu go do nauki w szkole ;

Udziela dzieciom pomocy psychologiczno — pedagogicznej poprzez :

a) kierowanie dzieci do poradnia  Psychologiczno — Pedagogicznej na podstawie
przeprowadzonej obserwacji i diagnozy

b) rozwijanie w pelnym zakresie osobowosci, talentdéw oraz zdolno$ci umystowych i
fizycznych dziecka,

¢) konsultacje psychologiczno — pedagogiczne na terenie placowki,

d) indywidualizowanie pracy z dzieckiem oczekujagcym pomocy,

e) diagnozowanie Srodowiska rodzinnego

f) rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci oraz indywidualnych poprzez dziecka i
umozliwienie ich zaspokajania,

g) rozpoznawanie przyczyn trudnosci w dziataniu edukacyjnym i zabawowym,

h) wspieranie dziecka z wybitnymi uzdolnieniami,

1) organizowanie roznych form wspolpracy w ramach pomocy  psychologiczno -
pedagogicznej,

j) podejmowanie dziatan profilaktyczno — wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego przedszkola i wspieranie nauczycieli w tym zakresie,

k) prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsréd dzieci, nauczycieli i
rodzicow,

1) wspieranie nauczycieli i rodzicow w dzialaniu wyréwnujacym szanse edukacyjne dziecka,

m) wspieranie rodzicéw 1 nauczycieli w rozwigzywaniu problemow wychowawczych,

n) podejmowanie dziatan mediacyjnych 1 interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

0) upowszechnianie wsrdd dzieci wiedzy o bezpieczenstwie oraz ksztaltowanie wlasciwe;j
postawy wobec zagrozen i sytuacji nadzwyczajnych,

p) wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka zdrowego i z deficytami Korzystanie z
pomocy psychologiczno — pedagogicznej jest dobrowolne i nicodptatne.

Podtrzymuje dziedzictwo kulturowe i tradycje regionalng poprzez przyblizenie dzieciom

roznych kultur, wdraza do poszanowania odrgbnos$ci kulturowej i zachowania tradycji wobec

wlasnego jezyka, zwyczajow, przekonan:

Buduje system warto$ci — wychowuje dzieci tak, zeby lepiej orientowaty si¢, w tym co jest

dobre, a co zfe.



V. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE
§ 14

1. Zakresy dziatania i kompetencje szczegdtowo okresla Procedura Delegowania Uprawnien przez
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 9 w Zamosciu.

§15
1. Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,

2) Kierowanie biezgcymi sprawami przedszkola,

3) Wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencji,

4) Wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikow przedszkola w zakresie ich zadan

5) Wydawanie decyzji w obrebie swoich kompetencji, jako organ administracji publicznej,

6) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec pracownikoéw
przedszkola, w tym takze ich zatrudnienia i zwalniania,

7) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w przedszkolu,

8) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,

9) Wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu,

§16

1. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo 1 zapewnienie opieki nad powierzonymi mu
wychowankami oraz za prawidtowy przebieg procesu dydaktyczno-wychowawczego.

§17

1. Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
zywienia w przedszkolu, a w szczeg6lnosci:

1) Zaopatrywanie w zywno$¢ 1 prowadzenie wymaganej dokumentacji,
2) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni,

§ 18

1. Obstuga finansowo- ksiggowa przedszkola prowadzona jest przez gtéwnego ksiggowego, ktory
odpowiada za:

1) Organizacje dziatan finansowych przedszkola zgodnie z okreslonymi zasadami,

2) Przestrzeganie zasad dziatalnosci finansowej i realizacji planu budzetowego zgodnie z
prawem,

3) Przestrzeganie przepisow o zamowieniach publicznych 1 opracowania stosowne;j



dokumentacji,
4) Przygotowanie sprawozdan finansowo — ksiggowych,
5) Pelienie kontroli zarzadczej w wyznaczonym zakresie,

§ 19
1. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy w szczegodlnosci :

1) Organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy w przedszkolu,
2) Utrzymanie czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu.

§ 20

1. Szczegotowy zakres obowigzkow 1 kompetencji wszystkich pracownikow okresla Statut
Przedszkola.

2. Opis stanowiska pracy, zakres uprawnien, obowigzkoéw 1 odpowiedzialnosci znajduje si¢ w aktach
osobowych wszystkich zatrudnionych w przedszkolu pracownikdw.

V1. OBIEG DOKUMENTOW

§ 21

1. Obieg dokumentow w przedszkolu okres$la Instrukcja Kancelaryjna Przedszkola Miejskiego Nr 9
w Zamos$ciu opracowana na podstawie przepisow prawa. W przedszkolu Funkcjonuje jednolity
rzeczowy wykaz akt.

§ 22

1. Obieg dokumentow finansowych okresla Regulamin Kontroli Wewngtrznej Przedszkola
Miejskiego Nr 9 w Zamo$ciu oraz odpowiednie procedury.

VII. ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 23

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa si¢ zgodnie ze Statutem
Przedszkola oraz funkcjonujaca skarg 1 wnioskow.

2. Wszystkie skargi wplywaja do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyj¢¢ interesantow
podlegaja rejestracji w rejestrze skarg 1 wnioskow.

3. Ksiega skarg i wnioskow znajduje si¢ w kancelarii przedszkola.



VIIL DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§ 24

1. Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru srodkéw i
realizacji zadan statutowych przez przedszkole.

2. Celem kontroli jest w szczego6lnosci :

1) zbieranie przez dyrektora biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do podnoszenia jakosci
pracy przedszkola.

2) badanie zgodno$ci dzialania przedszkola z obowigzujacymi przepisami prawa, oraz
procedurami wewnetrznymi,

3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych niesprawiedliwos$ci, os6b za nie odpowiedzialnych
oraz wskazanie sposobow i1 srodkéw umozliwiajacych ich usunigcie.

4) zwigkszenie skutecznosci 1 efektywnosci dziatania.

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informac;ji.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25
1. Wszyscy pracownicy przedszkola, w ramach kompetencji w zakresie przewidzianym w
indywidualnym zakresie czynnosci, ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczng 1 formalng
prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentacji.

§ 26
1. Wszyscy pracownicy przedszkola ponosza odpowiedzialno$§¢ za powierzone im mienie , na
zasadach okres$lonych odrgbnymi przepisami.

§ 27
1. Ninigjszy regulamin Organizacyjny Przedszkola Miejskiego Nr 9 w Zamosciu obowigzuje od dnia

8 grudnia 2017 r.
2. 8 grudnia 2017 r. traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 12 grudnia 2013 r.



