Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 6 /2011
Dyrektora Przedszkola Samorzgdowego nr 1

BAJKA w Ciechocinku z dnia 25 kwietnia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO NR 1 BAJKA

W CIECHOCINKU

Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz szczegétowg organizacje
Przedszkola Samorzgdowego nr 1 BAJKA w Ciechocinku , zasady jego funkcjonowania oraz
zakresy i zasady kierowania placéwkg , sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan
jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych
stanowisk w przedszkolu.

§2
llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o

1. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Samorzgdowego nr 1
BAJKA w Ciechocinku

2. Nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w w/w
Przedszkolu.

3. Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Przedszkola Samorzgdowego nr 1 BAJKA w
Ciechocinku.

4. Ustawie — nalezy prze to rozumie¢ Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie
oswiaty ( t.j. Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.)

5. Specjaliscie d/s ksiegowosci — nalezy prze to rozumie¢ Gtdwng ksiegowq Przedszkola.




§3

§4

Specjaliscie ds. zaopatrzenia — nalezy przez to rozumie¢ Intendenta zatrudnionego w
w/w Przedszkolu.

Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikdéw niepedagogicznych
zatrudnianych w w/w Przedszkolu.

Przedszkolu — nalezy przez to rozumiec Przedszkole Samorzagdowe nr 1 BAJKA w
Ciechocinku.

Przedszkole jest jednostkg budzetowg, powotang do wykonywania zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:

1) Oswiatowego,
2) Powszechnie obowigzujgcego

3) Przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i
samorzgdowej.

4) Wewnetrznego placoéwki.
Siedzibg przedszkola jest budynek zlokalizowany w Ciechocinku, przy ulicy Widok 9.
Organem prowadzgcym przedszkole jest Urzad Miasta Ciechocinka.

Kierownikiem przedszkola jest Dyrektor.

Podstawa prawna dziatania przedszkola jest — Statut przedszkola.

§5

1. Akty prawa wewnetrznego placowki, o ktérych mowa w § 3 ust.1 pkt 4 wydawane sg

w formie pisemnej przez rade pedagogiczng przedszkola, dyrektora przedszkola lub z
jego upowaznienia przez inne osoby , a takze na podstawie szczeg6towych
upowaznien , wynikajacych z przepiséw prawnych.

Aktami prawa wewnetrznego przedszkola s3 :

1) Zarzadzenia dyrektora —regulujace zasadnicze dla przedszkola sprawy
wymagajacego trwatego unormowania.

2) Uchwaty rady pedagogicznej — decyzje podejmowane przez rade pedagogiczng w
ramach kompetencji tego organu.




3) Decyzje administracyjne — rozstrzygajgce sprawy o charakterze indywidualnym
lub ktérych czas obowigzywania jest scisle okreslony,

4) Komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i wychowankéw ,
informacje dotyczace biezacej dziatalnosci przedszkola.

5) Pisma ogdlne — powiadamiajgce o tym, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i
decyzji, a jest istotne dla funkcjonowania przedszkola.

3. Za witasciwe prowadzenie, ewidencje i archiwizacje zbioréw aktéw normatywnych
powszechnie obowigzujgcych i resortowych oraz wewnetrznych placéwki odpowiada
dyrektor przedszkola.

§6

1. Przedszkole jest jednostka budzetowa , ktdrej gospodarka finansowa prowadzona jest
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (
tj. Dz.U. Nr 157, poz.124 ze zm.) .

2. Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy przedszkola
zatwierdzony uchwatg przez rade Miasta.

3. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

Rozdziat I

Kierowanie pracg przedszkola

§7

Funkcjonowanie przedszkola opiera sie na zasadach.

1) Jednoosobowego kierownictwa.

2) Stuzbowego podporzgdkowania.

3) Podziatu czynnosci.

4) Indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych dziatan.
§8

1. Dyrektor przedszkola petni funkcje przewodniczgcego rady pedagogicznej.




§9

§10

§11

Dyrektor przedszkola kieruje praca przedszkola przy pomocy spotecznego zastepcy
dyrektora.

Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw przedszkola.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni spoteczny zastepca dyrektora,
wyznaczony przez organ prowadzacy przedszkole.

Dyrektor przedszkola koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych
przedszkola w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez dyrektora, rade
pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy przedszkole.

Zakres zadan zastepcy dyrektora przedszkola wynika z przepisow prawa oswiatowego
okreslany jest przez dyrektora przedszkola w formie pisemnej jako zakres czynnosci,
uprawnien , obowigzkéw i podlegtosci stuzbowe;.

Zakres zadan spotecznego zastepcy dyrektora przedszkola:

1) Zastepowanie dyrektora przedszkola podczas jego nieobecnosci.

2) Nadzorowanie uroczystosci przedszkolnych,

3) Opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje nauczycieli.
4) Prowadzenie ksiegi zastepstw i dyzurow nauczycieli.

5) Estetyka pomieszczen przedszkolnych i dekoracje na korytarzach przedszkolnych.

Zakres zadan dyrektora przedszkola:

1) Kierowanie przedszkolem jako jednostka organizacyjng samorzadu
terytorialnego,

2) Petnienie nadzoru pedagogicznego w przedszkolu,
3) Reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,

4) Tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych ,wychowawczych i
opiekunczych przedszkola.




5) Sprawowanie opieki nad wychowankami,

6) Petnienie roli pracodawcy dla wszystkich zatrudnionych pracownikéw w
przedszkolu.

7) Wspotdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie.

8) Wspotpraca z radg rodzicéw i zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w
przedszkolu.

9) Tworzenie projektéw planu pracy, planu finansowego, przydziatu zajeé
obowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli.

10) Opracowywanie arkusza organizacyjnego przedszkola, na kazdy rok szkolny.
11) Realizowanie uchwat rady pedagogiczne;j .

12) Opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola z zachowaniem
dyscypliny budzetowe;.

13) Dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych.

14) Stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego poprzez przydzielanie
opiekunom stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym.

15) Dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami.

16) Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikdéw.
17) Organizowanie wyposazenia przedszkola.
18) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nauki i zabawy.

19) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna przedszkola.

1. Struktura organizacyjna przedszkola przedstawia sie nastepujaco :

1) Dyrektor przedszkola,




2) Spoteczny zastepca przedszkola.
3) Rada pedagogiczna

4) Pracownicy administracji,

5) Pracownicy obstugi.

2. Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegétowe zakresy
czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk okresla statut przedszkola.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania przedszkola.
§13
Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) Praworzadnosci
2) Stuzebnosci wobec spoteczenstwa
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem
4) Jednoosobowego kierownictwa.
5) Kontroli wewnetrznej.
6) Podziatu zadan miedzy pracownikami.

7) Wzajemnego wspotdziatania.

§14

1.Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 BAJKA w Ciechocinku na
umowe o prace sg pracownikami samorzagdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

2. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw zobowigzani sg do
przestrzegania prawa i zasad obowigzujacych w przedszkolu

3.Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspoétdziatania ze sobg w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§15




1. Gospodarowanie srodkami materialnymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i

oszczedny na zasadach starannosci w zarzadzaniu mieniem przedszkola .

2.Zakupy i remonty biezgce sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien

publicznych.

§16

Przedszkole organizuje state spotkania z rodzicami dzieci uczeszczajgcych do przedszkola w

celu wymiany informacji oraz dyskusji na tematy zwigzane z edukacja, wychowaniem i

opieka dziecka w wieku przedszkolnym, wedtug grupowych i przedszkolnego planu

wspotpracy z rodzicami na dany rok szkolny.

Rozdziat V

Zakresy czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy.

§17

1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 BAJKA w Ciechocinku na

podstawie umowy o prace na stanowiskach administracji i obstugi sg pracownikami

Samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

§18

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiejiinnych przepisow prawa.
Wykonywanie zadan sumiennie , sprawnie i bezstronnie.

Udzielanie informacji organom i instytucjom , osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Zachowanie uprzejmosci, i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami.

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

1. Obowigzki nauczyciela Przedszkola Samorzgdowego nr 1 BAJKA w Ciechocinku:




§19

1)

2)
3)

4)

5)

Rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami przedszkola: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuncza
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczeristwa wychowankom w czasie
zajec i zabaw organizowanych przez przedszkole.

Wspieranie kazdego wychowanka w ich rozwoju,
Dazenie do petni wlasnego rozwoju zawodowego.

Ksztatcenie i wychowanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny , w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka.

Dbanie o ksztattowanie u wychowankdéw postaw moralnych i obywatelskich
zgodnie z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZzmi réznych narodow ,
ras i Swiatopogladow.

2.Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela

Przedszkola Samorzgdowego nr 1 BAJKA w Ciechocinku znajduje sie w statucie

przedszkola , ktérego kazdy nauczyciel obowigzany jest przestrzegac.

Obowigzki Gtownej Ksiegowej w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 BAJKA w

Ciechocinku:

1) Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami .

3) Opracowywanie rocznych planow finansowych placowki.

4) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o finansach publicznych

5) Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci
budzetowej, GUS oraz innych wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan
finansowych.

6) Ksiegowanie wszystkich dokumentéw z rozbiciem na poszczegdlne rozdziaty,
dziaty i paragrafy oraz konta. Dekretacja dowodoéw ksiegowych.

7) Rozliczanie odptfatnosci rodzicow za przedszkole.

8) Kontrolowanie operacji finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowych.

9) Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw zgodnego z obowigzujgca

instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych.




10) Znajomos¢ przepisow niezbednych do wykonywania pracy na tym stanowisku,
state aktualizowanie wiedzy oraz Sciste jej przestrzeganie.

11) Sporzadzanie list wynagrodzen oraz prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej
z ptacami pracownikéw przedszkola.

Obowigzki kucharki w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 BAJKA w Ciechocinku:

1) Przyrzadzanie punktualne zdrowych positkéw , zgodnie z obowigzujgcymi
normami zywieniowymi , sporzgdzonym jadtospisem oraz zgodnie z przepisami
sanitarnymi i higienicznymi GMP i GHP ( system HACCP ).

2) Przygotowywanie dzieciom réznorodnych diet zgodnie z ich potrzebami, dbatos¢
o podawanie dzieciom napojéw w ciggu dnia.

3) Prowadzenie magazynu podrecznego i pobieranie produktéw zywnosciowych w
ilosciach przewidzianych receptura.

4) Dbanie o higiene i czysto$¢ pomieszczen kuchni i wtasna.

5) Utrzymywanie w odpowiednim stanie powierzonego sprzetu i wyposazenia
kuchennego.

6) Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.
7) Doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych.

8) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora placowki/

Obowigzki intendenta w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 BAJKA w Ciechocinku:
1) Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni przedszkolnej .
2) Pomoc w przygotowywanie i porcjowanie positkdw zgodnie z normami HACCP.

3) Zaopatrzenie stotéwki przedszkolnej w artykuty spozywcze z zachowaniem prawa
0 zamowieniach publicznych.

4) Dokumentowanie dokonywanych zakupoéw i innych dziatan.
5) Racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi Srodkami.

6) Prowadzenie magazynu zywieniowego i wydawanie do kuchni artykutow do
sporzgdzania positkow.




7)

8)

Przestrzeganie stawki zywieniowej i termindéw przydatnosci do spozycia artykutow
spozywczych.

Wykonywanie polecen dyrektora.

4. Obowigzki konserwatora w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 BAKA w Ciechocinku:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Systematyczne lokalizowanie usterek poprzez dokonywanie biezgcych
przegladdéw pomieszczen i wyposazenia w przedszkolu.

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontow
zgtaszanych przez pracownikow do dyrektora placowki.

Wykonywanie prac remontowo-budowlanych zlecanych przez dyrektora
przedszkola.

Troska o wyposazenie warsztatu w sprzet i narzedzia.
Zakup materiatow i wyposazenia w uzgodnieniu z Dyrektorem przedszkola.

Montowanie i naprawa réznego rodzaju wyposazenia budynku , terenu
przedszkolnego.

Zabezpieczanie mienia w razie wlaman, zniszczen.
Udziat w szkoleniach BHP i PPOZ.

Przestrzeganie regulaminu pracy i obowigzkdéw pracownika samorzadowego.

Rozdziat VI

Organizacja Kontroli zarzadcze;.

§20

1.Kontrola zarzadcza w przedszkolu stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji

celéw i zadan okreslonych w szczegdlnosci w planie finansowym przedszkola i w statucie w

sposodb :

1) zgodny z przepisami prawa,

2) efektywny,

3) oszczedny,

4) terminowy.




2.Szczegotowe zasady organizacji kontroli zarzgdczej w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1
BAJKA w Ciechocinku zawarte sa w Zarzadzeniu Dyrektora Nr9/2010 z dnia 06.12.2010r. w
sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Kontroli zarzadcze;j.

§21
Obieg Dokumentéw i podpisywanie korespondencji.

1.Postepowanie kancelaryjne w przedszkolu okresla Instrukcja Kancelaryjna zgodnie z
wytycznymi Prezesa Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002r. (Dz.U. Nr 5, poz.46 )

2. W przedszkolu obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentow wprowadzone do
realizacji zarzgdzeniem dyrektora placéwki.

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat , zatatwianie, obieg i
przekazywanie dokumentow odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji
Kancelaryjnej obowigzujgcej w przedszkolu.

2) Dekretacja i dyspozycja umieszczana na korespondencji wptywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych.

3) Korespondencja przyjmowana jest przez dyrektora placéwki i przekazywana do
zatatwienia zgodnie z dekretacja.

3.0bieg dokumentéw w przedszkolu odbywa sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
uzgodnionych i zatwierdzonych przez dyrektora przedszkola.

§22
1.Korespondencja zastrzezona do podpisu dyrektora przedszkola.

1) pisma kierowane do organu wtadzy panstwowej oraz do organdw administracji
samorzadowe;j.

2) pisma kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonym przez nich
postepowaniem.

3)decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego

4) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw przedszkola.
5) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne.

6) upowaznienia.




2. W przypadku nieobecnosci dyrektora przedszkola korespondencije zastrzezong do jego
podpisu upowazniony przez niego pracownik — spoteczny- zastepca dyrektora.

Rozdziat Vil
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.
§23

1.Rozpatrywanie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa sie zgodnie z obowigzujgca
procedurg

skarg i wnioskéw.
2.0bowigzujace procedury wprowadzone zostaty zarzgdzeniem dyrektora.

3. Skargi i wnioski w przedszkolu kierowane sg do dyrektora, ktéry prowadzi rejestr skarg i
whioskow .

4.Skargi i wnioski prasowe, radiowe czy telewizyjne sg rozpatrywane w taki sam sposob jak
skargi wnoszone przez osoby fizyczne.

5.Rejestr skarg i wnioskdw zawiera nastepujgce dane:
1) Liczba porzadkowa,
2) data wptywu skargi / wniosku,
3) data rejestrowania skargi / wniosku
4) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge / wniosek.
5) temat skargi / wniosku i czego dotyczy.
6) termin zatatwienia skargi / wniosku.
7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy.
8) data zakonczenia sprawy zwigzanej z rozpatrywaniem skargi / wniosku.

6. Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez dyrektora przedszkola lub przez osobe
upowazniona.

7. Z wyjasnienia skargi / wniosku przechowuje sie nastepujgcg dokumentacje:

1) oryginat skargi / wniosku.




2)notatke stuzbowg dotyczgcy sposobu zatatwienia i wyniki postepowania wyjasniajgcego.
3) wszelkie materiaty pomocnicze stuzgce wyjasnieniu skargi / wniosku.

4) pismo do osoby skarzgcej/ sktadajgcej wniosek zawierajgcy rozstrzygniecie sprawy
wraz z potwierdzeniem wystania pisma.

Rozdziat IX

Tryb wykonywania kontroli.

§24
1.System kontroli w przedszkolu obejmuje :
1) kontrole wewnetrzna.
2) kontrole zewnetrzna.
2.Kontrole zewnetrzng sprawuje :
1) Organ prowadzacy,
2) Straz pozarna.
3) Organ sprawujacy Nadzér Pedagogiczny.
4) Sanepid.
5) Panstwowa Inspekcja Pracy.

3.Kontrole wewnetrzng petni dyrektor przedszkola zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrzne;j.

4. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzaniu kierunkow dziatania, doboru
srodkow i wykonywania zadan przez przedszkole.

5. Celem kontroli jest w szczegdlnosci :

1) zbieranie przez dyrektora biezgcej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalnosci
przedszkola we wszystkich zakresach.

2) badanie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3) wykrywanie , zapobieganie i usuwanie nieprawidfowosci.

4) wycigganie konsekwencji w stosunku do oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.




6. Zadania kontrolne pracownikéw okreslajg : plany pracy przedszkola, przydziaty czynnosci
oraz zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

7. Dyrektor Przedszkola Samorzagdowego nr 1 BAJKA organizuje kontrole wewnetrzng w
wymienionych w zatgczniku obszarach w oparciu o Harmonogram Kontroli Wewnetrznej.
Nadzoruje sprawnos¢ jej dziatania oraz jest odpowiedzialny za nalezyte wykorzystanie jej
wynikow.

8. Dowodem kontroli s3 dokumenty w postaci protokotéw w Ksiedze HACCP lub notatce
stuzbowej .

9. Wszyscy pracownicy placéwki winni zna¢ regulamin kontroli wraz z Harmonogramem i
stosowac sie do zawartych w nim zapiséw.

10. Naruszenie zapisow dotyczgcych zasad dziatania zawartych w regulaminie upowaznia
Dyrektora do wyciggniecia konsekwencji stuzbowych.

Rozdziat X
Przepisy koricowe.
§ 25

1.Wszyscy pracownicy przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnych przydziatach obowigzkowych czynnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za
merytoryczng i formalng prawidtowos¢ prowadzonej dokumentaciji.

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

3.Wszyscy pracownicy przedszkola sg zobowigzani do przestrzegania niniejszego
regulaminu.

4. Przedszkole prowadzi i przechowuje dokumentacje zgodnie z odrebnymi przepisami.
5. Zasady gospodarki finansowej i materiatowej okreslajg odrebne przepisy.

6.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz statut przedszkola i Regulamin Pracy.

7. Wprowadzanie zmian do regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.




Regulamin Organizacyjny Przedszkola Samorzgdowego nr 1 BAJKA w Ciechocinku
zatwierdzono na zebraniu rady pedagogicznej w dniu 25 kwietnia 2011r.

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Przedszkola Samorzgdowego nr 1 BAJKA

w Ciechocinku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA | KOORDYNOWANIA
SKARG | WNIOSKOW

w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 BAJKA w Ciechocinku.

Podstawa prawna :

1. Ustawa dnia 14 czerwca 1960r. —Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U.z
2000r. Nr 98 p0z.1071, z pézn.zm)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002 Nr 5 poz.46).

Rozdziat |

Zasady Ogolne.

1. W Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 BAJKA w Ciechocinku wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sg przez:

- Dyrektora w dniach i godzinach przyje¢ interesantow ,

- nauczycieli, w terminach zgodnych z harmonogramem zebran.
2. Skargii wnioski mogg by¢ wnoszone :

- pisemnie,

- poczta elektroniczng




- ustnie.

3. Skargi i wnioski nie nalezgce do kompetencji Przedszkola przekazywane sg po
uprzednim zarejestrowaniu ,do wnoszgcego —ze wskazaniem wfasciwego adresata.

4. Skargii wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpatrywania.

5. Ustalono, ze skargi i wnioski przyjmowane sg w kazdy poniedziatek w godzinach od
9,00 do 12,00 w gabinecie Dyrektora Przedszkola.

6. Informacje zawarte w skardze /wniosku zaopatrzone tytutem ,,skarga” Dyrektor
moze wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego. Natomiast
,wniosek” kwalifikuje sie jako interwencje , o czym powiadamia sie wnoszgcego.

7. Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskdw. Rejestracja nastepuje
poprzez wpisanie na obwolucie wniosku/skargi numeru obowigzujgcego w
dokumentac;ji skargi/wniosku sktadajgcego sie z :

- nazwy skroconej placéwki,
- inicjatéw osoby wyznaczonej do rozpatrywania,

- symbolu klasyfikacyjnego rzeczowego wykazu akt oraz kolejnego numeru rejestracji.
Ponadto wpisuje sie termin ich zatatwienia.

8. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor
Przedszkola.

Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
1. Z wyjasnienia skargi / wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajgca:
- Oryginat skargi/wniosku,
- notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,
- materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

- odpowiedz do wnoszacego, informujacg o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z
urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

- pismo do organu prowadzacego , jesli wymaga tego sprawa.

2. Odpowiedz na skarge /wniosek winna zawierac :-




- oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

- wyczerpujacy informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem do
wszystkich zarzutéw zawartych w skardze/wniosku,

- faktyczne i prawne uzasadnienie ,jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie,

- imie i nazwisko ,podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia sprawy.

3. Projekt odpowiedzi na skarge/wniosek osoba rozpatrujgca sprawe ,po uprzednim
parafowaniu jej ,przekazuje do podpisu Dyrektorowi Przedszkola.

4. Petng dokumentacje po zakoriczeniu sprawy, nie pdzniej niz 7 dni po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje sie Dyrektorowi
Przedszkola ,potwierdzajac ten fakt wtasnorecznym podpisem w rejestrze skarg i
wnioskéw . Na obwolucie skargi/wniosku , na ktérej zamieszcza sie spis dokumentéw
zgromadzonych w trakcie zatatwiania sprawy, powinien znajdowac sie réwniez
podpis Dyrektora Przedszkola.

5. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe rozpatrujgca
skarge/wniosek nalezy kopie tego pisma dotgczy¢ do dokumentacji wymienionej w
pkt 4. Kontrole z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je.

6. Za jakosc i prawidtowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadajg osoby,
na ktore dekretowano wniosek/skarge.

Rozdziat Ill
Terminy.

1. Skarge / wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki .

2. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi , z zastrzezeniem ust. 2 do miesigca — od
daty wptywu.

3. Ustala sie nastepujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:

- do 2 miesiecy ,gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,
—do 7 dni nalezy:

a) Zwrdcic¢ skarge/wniosek wnoszgcemu ze wskazaniem witasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu.




b) Przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesuniecie terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesuniecia ,jezeli nie ma mozliwosci ich
zatatwienia w okreslonym terminie.

c) zwrdcic sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku.

d) Udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktdrej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskdéw , o ktérych nie
traktuja zapisy niniejszej Procedury stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.




Schemat organizacyjny Przedszkola Samorzgdowego nr 1 BAJKA w Ciechocinku
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ZARZADZENIE Nr 6 / 2012

Dyrektora Przedszkola Samorzgdowego nr 1 BAJKA w Ciechocinku z dnia 25
kwietnia 2011r.

Na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym , art.33, ust. 2 (Dz.U. z 2001r. Nr
142, poz.1591 z pdzn. Zm. ) zarzagdzam co nastepuje :

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Przedszkola Samorzgdowego nr 1 BAJKA w Ciechocinku,
ktorego tresc stanowi Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, tj. 25 kwietnia 2011 r.




Ciechocinek, dnia 25 kwietnia 2011r. podpis Dyrektora

INSTRUKCJA KANCELARYJNA PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO NR 1
BAJKA W CIECHOCINKU.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.

1.Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukcjg” okresla zasady i tryb wykonania czynnosci
kancelaryjnych w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 BAJKA w Ciechocinku, zwanym dalej
,,Przedszkolem”

2. Okreslone w Instrukgcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem i zniszczeniem badz utratg dokumentéw.

3. Instrukcja okresla zasady postepowania z dokumentacjg jawna.
4. Uzyte w Instrukcji nastepujace wyrazenia oznaczajq :

a) akta sprawy — catg dokumentacje ( pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, itp. )
zawierajace dane, informacje, ktore byty , bagdz sg istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy.

b) dokument — akt maj,acy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych.

c) zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catosc z
pismem przewodnim.




d) przesytka — pisma (dokumenty) otrzymywane i wysytane za posrednictwem poczty, lub
osoby fizycznej, a takze otrzymywane i nadawane faxy.

e) rzeczowy wykaz akt — wykaz haset oznaczonych klasyfikacjami i kwalifikacjg archiwalng
akt.

f) znak sprawy — zespét symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy.

5. System kancelaryjny to przyjmowanie, wysytanie ,ewidencjonowanie korespondenc;ji
przychodzacej i wychodzacej.

6. Czynnosci kancelaryjne w placéwce wykonujg :

a) Dyrektor

b) osoby odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie spraw,

c) pracownicy upowaznienie przez Dyrektora.

7. Ze wzgledu na kierunek wysytek korespondencje dzielimy na

a) zewnetrzng , przeznaczong do wysyfania poza Przedszkole,

b) wewnetrzng, przeznaczona do obiegu wewnatrz Przedszkola.

Rozdziat Il

Przyjmowanie i obieg korespondencji.

1.Koresponencje przyjmuje Dyrektor Przedszkola pod jego nieobecnos¢ Gtéwna ksiegowa .

2. Podczas odbioru korespondencji nalezy sprawdzi¢ prawidtowos¢ i stan samej
korespondencji jak i opakowania. W przypadku braku zatgcznikéw, odnosng adnotacje
sporzgdza Dyrektor na pierwszej stronie dokumentu.

3. Przesytki mylnie skierowane podlegajg zwrotowi.

4. Na kazdej wptywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie adnotacje
lub pieczatke wptywu okreslajgcg date otrzymania oraz podpis osoby przyjmujgcej.

5. Po wykonaniu wyzej wymienionych czynnosci Dyrektor segreguje wptywajacg
korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje wtasciwym pracownikom.

6. Potwierdzenie otrzymania pisma osoba uprawniona daje na zgdanie sktadajgcego pismo.

7. Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki zatozonej wedtug hasta wykazu akt.
Spis prowadzi sie systemem rocznym. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
prowadzenie teczek przez okres diuzszy niz jeden rok ( statuty, regulaminy, umowy)




8. Znak sprawy jest cechg statg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawiera : symbol literowy, symbol literowy
hasta wedtug rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejng ,pod ktérg sprawa zostata
zarejestrowana oraz dwie ostatnie cyfry roku , w ktérym sprawe wpisano do spisu spraw.

9. Symbole literowe w Przedszkolu przedstawiajg sie nastepujaco : PS-1/ : Przedszkole
Samorzadowe nr 1 BAJKA.

10. Obieg korespondencji miedzy pracownikami odbywa sie za posrednictwem kancelarii
Dyrektora.

11, W Przedszkolu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

12. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzane;j
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdiny,
oznaczonych symbolami od 0 -10.Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci ich wptywu i
stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng
sprawa, nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

13. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem klauzule
,,2godnosc¢ z oryginatem ,, , a takze date, podpis osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

Rozdziat IV
Wysytanie i doreczanie pism.
1.Pisma przeznaczone do wystania nalezy :

a) sprawdzic czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotagczono
przewidziane zatgczniki.

b) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgczy¢
wypetniony blankiet .

c) pismo wysyta sie zgonie z dyspozycja Dyrektora. Brak takiej dyspozycji oznacza, ze list ma
by¢ wystany jako przesytka zwykta.

2. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich zatatwiania.

3. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w placéwkach oswiatowych, pod
warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza
danych osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

4. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:




a) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej.

b) prowadzenia wszelkich rejestrow.

c)wspotdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie placowki.
d) tworzenie, przeksztatcanie i przechowywanie niezbednych dokumentéw,

e) umieszczanie na stronie Internetu stale aktualizowanej informacji o placowce,

f) opracowywanie i przekazywanie danych dotyczacych placowki zgodnie z ustawa o
informacji oswiatowe;j.

5. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w segregatorach, skoroszytach,
badz teczkach oznakowanych i opisanych zgodnie z rzeczowym wykazem akt w kolejnosci
wynikajgcej ze spisu spraw.

Rozdziat IV
Przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

1.W Przedszkolu przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku biezgcego w
kancelarii Dyrektora Przedszkola oraz w ksiegowosci.

2. Akta spraw zatatwionych w latach minionych przechowuje sie w sktadnicy akt Przedszkola
Samorzgdowego nr 1 BAJKA zgodnie z kategorig dokumentac;ji i okresem jej przechowywania
w rzeczowym wykazie akt placowki.

3. Akta sg archiwizowane w nastepujgcy sposob :
a) usuwa sie czesci metalowe ( zszywki, spinacze, itp.)

b) pisma ukfada sie chronologicznie tak, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spisu spraw poczynajgc od najwczesniejszych z dotgczonym na wierzchu
spisem spraw.

c) w prawym gérnym rogu nanosi sie otéwkiem numer na kazdg karte,
d) tak przygotowane akta zszywa sie sznurkiem,

e) strona tytutowa teczki powinna by¢ opisana z zaznaczeniem liczby stron zawartych w
teczce.

4. Przygotowane w sposob przedstawiony w pkt 3 dokumenty przekazuje sie do archiwum
jednostki na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.




5. Dokumentacja powstajgca, nadsytana i sktadana w jednostce dzieli sie na :
a) dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne, oznacza sie symbolem A

b) dokumentacje nie stanowigcg materiatow archiwalnych , oznacza sie symbolem,,B”, z
tym , ze symbolem Bc oznacza sie materialy majace krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktore po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature.

6. Materiaty archiwalne ,,A” przechowuje sie w sktadnicy akt przez caty czas funkcjonowania
Przedszkola. W przypadku jego likwidacji dokumenty zgromadzone w archiwum winny by¢
przekazane do archiwum zaktadowego organu prowadzacego.

7. Dokumentacje nie archiwalng ,,B” przechowuje sie przez okresy ustalone dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat V
Organizacja sktadnicy akt.

1.Sktadnica akt Przedszkola miesci sie w czesci przyziemia budynku, blisko wyjscia z budynku
przedszkolnego.

2. Pomieszczenie do sktadowania dokumentéw jest suche , odpowiednio zagospodarowane i
wyposazone w meble i niezbedne instalacje. Wejscie jest zabezpieczone roletami z
atestowanym zamkiem.

3. Umeblowanie sktadnicy akt sktada sie z regatow magazynowych, ktérych poétki
dostosowane sg wymiarow teczek i segregatoréw z dokumentami.

4. Do zakresu dziatania sktadnicy akt , nalezy :

a) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej z poszczegdlnych
komorek jednostki.

b) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji i przechowywanie ,
zabezpieczanie.

c) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentac;ji nie archiwalne;.

5. Za dziatalnos¢ sktadnicy akt odpowiada Dyrektor Przedszkola

6. W skfadnicy akt przechowuje sie tylko dokumentacje wtasnej jednostki.

7. W sktadnicy akt nalezy uktada¢ dokumenty w kolejnosci ich naptywu z réznych komoérek.

8. W sktadnicy akt powinien znajdowac sie spis przechowywanej dokumentacji.




9. Przedszkole udostepnia dokumentacje kategorii A i B dla celéw stuzbowych.
10. Korzystajacy z dokumentacji archiwalnej ponosza petng odpowiedzialnos¢ za jej catosé.
11. Przedszkole udostepnia dokumentacje kategorii A i B dla celdw stuzbowych.

12. W uzasadnionych przypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal
archiwum, na teren pomieszczen biurowych Przedszkola , za zgodg Dyrektora.

13. Poza biura jednostki nie wolno wypozycza¢ zadnej dokumentacji ze sktadnicy akt.

Rozdziat VI

Wydzielanie i niszczenie dokumentac;ji.

1.Kazdego roku Dyrektor Przedszkola dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez
wydzielenie nalezy rozumie¢ wyfaczenie dokumentacji kategorii ,,B” na makulature.

2. Wydzielanie dokumentacji na makulature odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji
dokonuje sie konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

3. Dyrektor Przedszkola nie moze zmienic kwalifikacji dokumentacji kategorii ,,A” natomiast
ma prawo przekwalifikowaé dokumentacje kategorii ,,B” do kategorii ,,A”, przedtuzy¢ lub
skrdcic¢ termin przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”.

4. Dokumentacja przeznaczona na makulature powinna by¢ doprowadzona do stanu
uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci ( w niszczarce lub spalone ).




