REGULAMIN ORAGNIZACYJNY PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA
W ZDUNACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Publicznego Przedszkola w Zdunach, zwany dalej
Regulaminem, okresla strukture wewnetrzng, organizacje i zasady funkcjonowania
Publicznego Przedszkola w Zdunach, a w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng Publicznego Przedszkola w Zdunach, zwanego
dalej Przedszkolem,

2) zakres dziatania poszczegodlnych organdéw Przedszkola.

§ 2

Przedszkole jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostkg budzetowg
Gminy i Miasta Zduny, na mocy Uchwaty nr XXXVII1/241/10 Rady Miejskiej w
Zdunach z dnia 28 kwietnia 2010r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej —

Publicznego Przedszkola w Zdunach.

§3

Przedszkole dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdéw prawa, Statutu
Przedszkola , niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych przez MEN

i Organ prowadzacy.

§4

Przedszkole miesci sie w budynku nr 25 przy ul.tacnowej w Zdunach
Tel./faks 62 7215225
e-mail: ppzduny@post.pl lub przedszkole@zduny.pl



§5

Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§6

1. Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go nauczyciel wyznaczony przez
dyrektora i zaakceptowany przez organ prowadzgcy. Zastepstwo jest state i
tylko wazne okolicznosci( choroba, nieprzewidziana sytuacja) lub decyzja
dyrektora wynikajgca z organizacji pracy, mogg spowodowac wyznaczenie
innego nauczyciela, ktory bedzie zastepowat dyrektora.

3. Dyrektor dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Dyrektor kieruje Przedszkolem poprzez wydawanie zarzgdzen, pism
ogolnych, polecen stuzbowych i innych wynikajgcych z przepiséw lub

adekwatnych do danej sytuacji ( np. polecenia stowne).

§7

Nadzoér nad Przedszkolem jest sprawowany przez:
1) organ prowadzacy — Gmine Zduny,

2) organ nadzorujgcy —Wielkopolskiego Kuratora Oswiaty.

§8

W celu zapewnienia realizacji przez Przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu,
dyrektor moze, w drodze zarzgdzenia, powotac¢ zespot zadaniowy. W sktad zespotu
mogg wchodzi¢ pracownicy Przedszkola oraz rodzice dzieci uczeszczajgcych do

Przedszkola.



ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA

§9
Organami Przedszkola s3:
- Dyrektor Przedszkola,
- Rada Pedagogiczna,
- Rada Rodzicow.
§ 10

Szczegobtowe kompetencje, zasady wspotdziatania organdw okresla Statut

Przedszkola, a ponadto:

1.

Dyrektor Przedszkola dokonuje czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
Przedszkola zawartych w Petnomocnictwach oraz wypetnia obowigzki
wynikajgce z przepisOdw prawa oswiatowego, a takze wypetnia zakres
obowigzkow i uprawnien okreslony przez organ prowadzacy.

Rada Pedagogiczna obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o Regulamin
Rady Pedagogicznej.

Rada Rodzicow obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o Regulamin Rady

Rodzicow.

§ 11

Struktura organizacyjna Przedszkola przedstawia sie nastepujgco:

1) Dyrektor,

2) Pracownicy pedagogiczni — nauczyciele i katecheci,

3) Pracownicy niepedagogiczni - administracja i obstuga.
Pracownicy Przedszkola podlegajg bezposrednio dyrektorowi.
Pracownicy sg zobowigzani do stosowania standardéw postepowania
zawartych w kodeksie etyki, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

Przydziat zadan na poszczegodlne stanowiska pracy okresla Statut
Przedszkola i zakresy czynno$ci, ktére stanowig zatgcznik do niniejszego

Regulaminu.



5. Wielkos¢ zatrudnienia w Przedszkolu ustala dyrektor zgodnie
z przepisami, posiadanymi srodkami finansowymi - w porozumieniu
z organem prowadzgcym.

6. Schemat organizacyjny Przedszkola okres$la zatgcznik do niniejszego

Regulaminu.

§ 12

Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania okres$la Statut Przedszkola.

CELE | ZADANIA

§13

1. Przedszkole jest jednostkg powotang do wychowania i oddziatywania
dydaktycznego w zakresie co najmniej podstawy programowej wychowania
przedszkolnego.

2. Przedszkole realizuje cele i zadania okreslone w ustawie oraz
w przepisach wydanych na jej podstawie w zakresie wychowania, opieki
i edukacji.

3. Do szczegolnych zadanh Przedszkola nalezy:

1) wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,

2) organizowanie i sprawowanie opieki nad dziecmi odpowiednio do
ich potrzeb i mozliwosci Przedszkola,

3) opieka nad zdrowiem, bezpieczenstwem i prawidtowym rozwojem
dzieci,

4) przygotowanie dzieci do szkoty,

5) wspotdziatanie z rodzicami w zakresie wychowania i opieki,

6) realizowanie innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych
z przepisdw oraz uchwat organu prowadzgcego,

7) realizowanie innych obowigzkéw i uprawnieh przystugujgcych
pracodawcy w zakresie przepisdw prawa pracy i ustawy o systemie
oswiaty.

4. Szczegdbtowe cele i zadania formutuje Statut Przedszkola.



ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§ 14

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
- praworzgdnosci,

- stuzebnosci wobec spoteczenstwa,

- racjonalnego gospodarowania mieniem,

- jednoosobowego kierownictwa,

- kontroli wewnetrznej,

- podziatu zadan pomiedzy personelem,

- wzajemnego wspotdziatania.

§ 15

1. Pracownicy Przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkow i
zadan kierujg sie przepisami prawa, do przestrzegania ktérego sg
zobowigzani.

2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania ze sobg w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.
§ 16
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej
starannosci w zarzgdzaniu mieniem Przedszkola.
2. Zakupy i remonty biezgce sg realizowane zgodnie z prawem zamoéwien

publicznych.

OBIEG DOKUMENTOW

§ 17



1.

2.

Postepowanie kancelaryjne w Przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna
opracowana na podstawie wytycznych w tym zakresie.
W przedszkolu stosuje sie Jednolity rzeczowy wykaz akt, ktéry zostat

zatwierdzony przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu.

ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA, PRZYIJIMOWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 18

. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdbw w Przedszkolu

odbywa sie zgodnie z obowigzujgcg procedura skarg i wnioskow.

. Szczegobtowy tryb ewidencjonowania praz przyjmowania skarg

i wnioskow zawarto w w/w/ procedurach.

. Wszystkie skargi wptywajgce do Przedszkola lub wnoszone ustnie

w ramach przyjec interesantéw podlegajg rejestracji w rejestrze skarg

i wnioskow.

4. Rejestr skarg i wnioskow znajduje sie w dokumentacji Przedszkola.

5. Przyjmowanie, rozpatrywanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow

w Przedszkolu koordynuje dyrektor.

DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§ 19

Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw

dziatania, doboru srodkéw i wykonania zadah przez Przedszkole.

2. Celem kontroli jest w szczegdélnosci:

1) zbieranie przez dyrektora biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do

doskonalenia dziatalnosci przedszkola,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena

procesOw gospodarczych,



3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnos$ci, marnotrawstwa
mienia,

4) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez
0sOb za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdw i srodkow
umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie
rekontroli oraz wykorzystywanie materiatéw pokontrolnych dla doskonalenia

dziatalnosci pracownikow.

§ 20

System kontroli w Przedszkolu obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,

2) kontrole zewnetrzng.

§ 21

Kontrole wewnetrzng sprawuje dyrektor zgodnie z Regulaminem kontroli

zarzgdczej obowigzujgcej w Przedszkolu.

§ 22

1. Kontrole zewnetrzna w Przedszkolu sprawuja:

1) upowaznione osoby organu prowadzgcego,

2) audytor wewnetrzny,

3) sanepid,

4) Straz pozarna,

5) PIP,

6) Urzad Skarbowy,

7) ZUS,

8) Kuratorium Oswiaty w Poznaniu.

2. Kontrole zewnetrzna mogg tez sprawowacé inne osoby, jesli posiadajg

uprawnienia i prowadzg kontrole zgodnie z przepisami.



PRZEPISY KONCOWE

§ 23

Realizacje zadan przedszkola w kazdym roku szkolnym okreslaja:

1) plan nadzoru pedagogicznego,

2) koncepcja pracy,

3) tematyka posiedzen rady pedagogicznej,

4) kalendarz imprez,

5) plan finansowy.
Realizacja plandw nastepuje przez indywidualny przydziat zadan, a ocena
ich wykonania jest zgodna z kryteriami okreslonymi w statucie, regulaminie
pracy, regulaminie wynagradzania.
Wszyscy pracownicy Przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci ponoszg
odpowiedzialno$¢ za merytorycznos¢ i formalng prawidtowo$¢ prowadzonej
dokumentaciji.
Wszyscy pracownicy Przedszkola ponoszg odpowiedzialnosS¢ za powierzone

im mienie na zasadach okres$lonych przepisami prawa.

Zatgczniki:

1. Schemat organizacyjny Publicznego Przedszkola
w Zdunach,

2. Kodeks Etyki,

2. Zakresy obowigzkdéw pracownikow.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

KODEKS ETYKI

Pracownikéw Publicznego Przedszkola w Zdunach

Przepisy ogodlne

§1
Kodeks etyki pracownikéw Publicznego Przedszkola w Zdunach, Zwany dalej
.,Kodeksem  Etyki”, wyznacza standardy postepowania pracownikéw Publicznego
Przedszkola w Zdunach, zwanych dalej ,Pracownikami’, w zwigzku wykonywaniem
przez nich zadan stuzby publicznej, rozumianej nie tylko jako wykonywanie polecen
przetozonych, lecz rowniez jako stuzenie interesom panstwa i spotecznosci lokalnej
oraz postepowanie zgodnie z wartosciami przyjetymi w demokratycznym

spoteczenstwie.

§ 2

Etyka oznacza normy moralne, ktdre przektadajg ogdlne ideaty i wartosci przyjete

przez spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

§3

Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania
prywatnych korzysci ( obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie
kompetencji wynikajgcych z petnionej funkcji w celu uzyskania korzysci,
przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub s$rodkéw publicznych, przestepstwa

ksiegowe oraz obrét srodkami finansowymi, pochodzgcymi z dziatah korupcyjnych).

§4

Normy Kodeksu Etyki naruszajg Pracownicy Przedszkola, ktérzy swoim postepowaniem,
zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezbednego do

wykonywania zadan publicznych.



§5

Pracownik Przedszkola obowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu etyki oraz
do postepowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym

przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001r.

§6

Pracownik Przedszkola sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami Kodeksu Etyki
niezwtocznie po zawarciu umowy o prace w Przedszkolu. Oswiadczenie, ktorego wzor

dotgcza sie do Kodeksu Etyki.

Zasady postepowania pracownikéw Przedszkola.

§7

Kodeks Etyki okresla zasady postepowania Pracownikow Przedszkola. Przestrzeganie
tych zasad jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych
Pracownikow Przedszkola, a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w

stosunku do spotecznosci lokalnej administracji samorzgdowe;j.

§8

Wiasciwa postawe pracownikéw zatrudnionych w Przedszkolu wyznaczajg zasady:
1) praworzadno$ci,
2) uczciwosci, i rzetelnosci
3) jawnosci,
4) profesjonalizmu, neutralnosci,

5) wspdtodpowiedzialnosci za dziatania.

§9

1. Zasada praworzadnosci

10



Pracownik Przedszkola wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscia,
zgodnie z obowigzujagcym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny.
Podejmowane rozstrzygniecia opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a
uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje

wytgcznie do celdéw stuzbowych.

2. Zasada uczciwosci i rzetelnosci.

Pracownik Przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkow jest
bezinteresowny i bezstronny, réwno traktuje wszystkich obywateli, z
poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci..

W przypadkach konfliktu interesbw w sprawach prywatnych i urzedowych
pracownik wytgcza sie z dziatanh mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub
interesownos¢, a takze nie podejmuje Zzadnych prac oraz zaje¢ , ktore
pozostawatyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami. Zgtasza
stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, proby defraudaciji
srodkdw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzgce

watpliwos¢ co do ich celowosci lub legalnosci.

3. Zasada jawnosci.

Pracownik Przedszkola, zwtaszcza gospodarujgcy $rodkami publicznymi,
dokonuje czynnosci w sposéb jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a
uzyskane informacje o charakterze publicznym udostepnia w petnym zakresie, z
wytgczeniem informacji chronionych przepisami prawa.

4. Zasada profesjonalizmu.

Pracownik Przedszkola wykonuje zadania sumiennie i sprawnie wykorzystujgc
w petni posiadana wiedze i doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jej
Swiadectwo swoim postepowaniem. Dba o systematyczne podnoszenie

kwalifikacji. Zawodowych.

5. Zasada neutralnosci.
Pracownik Przedszkola nie ulega wptywom i naciskom. Ktére mogg prowadzi¢
do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnos¢

i przejrzysto$¢ wtasnych relacji z otoczeniem.

6. Zasada wspotodpowiedzialnosci za dziatania.

11



Pracownik Przedszkola nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz
wynikajgcych z nich konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje
stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedzg. Godnie zachowuje sie w miejscu
pracy i poza nig, a swoja postawg nie narusza porzgdku prawnego w sposob

powodujgcy obnizenie autorytetu i wiarygodnos$ci Przedszkola.

Przepisy koncowe.

§ 10

1. Pracownik Przedszkola obowigzany jest przestrzegaC przepisow Kodeksu
Etyki i kierowac sie jego zasadami.

2. Pracownik Przedszkola ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i
dyscyplinarna za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.

3. Pracownicy Przedszkola, w szczegolnosci zajmujgcy stanowiska
kierownicze, powinni upowszechnia¢ znajomos$¢ Kodeksu Etyki wsréd innych

pracownikow.
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Wzdor oswiadczenia

Zduny, dnia............

/imie i nazwisko pracownika/

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany oswiadczam, ze zapoznatam sie z trescig Kodeksu Etyki
Pracownikow Publicznego Przedszkola w Zdunach.
Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw Kodeksu Etyki i kierowania sie jego

zasadami w okresie zatrudnienia w Publicznym Przedszkolu w Zdunach.

/podpis pracownika/
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