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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr § /2005
Dyrektora PP nr 17

w Jastrzebiu Zdroju

z dnia 01.09. 2005 1.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 17
W JASTRZEBIU ZDROJU

SPIS TRESCI

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoine

ROZDZIAL LI
Zasady kierowania przedszkolem

ROZDIAL Il
Organizacja przedszkola

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania przedszkola

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania i kompetencje

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentéw

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

ROZDZIAL VI
Dziatalnos¢ kontrolna w Przedszkolu

ROZDZIAL 1X
Postanowienia koncowe

Zatacznik
Schemat organizacyjny Przedszkola
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Publicznego Przedszkola Nr 17 w Jastrzebiu Zdroju,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania przedszkola, a w szczegolnosci:

1. strukture organizacyjng przedszkola,

2. zakres dziatania poszczegolnych organdw przedszkola

§2

Przedszkole jest wyodrebniong finansowo | organizacyjnie jednostka budzetowg
Miasta, przy pomocy ktdrej Dyrektor wykonuje zadania Przedszkola .

§3

Przedszkole dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, statutu |,
niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez MEN oraz

Prezydenta Miasta .
§4

Przedszkole miesci sie w budynku przy ul. Miodowej 6 w Jastrzebiu Zdroju.
§5

Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§6

Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor.

Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

Dyrektor  kieruje Przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen i pism
ogoinych oraz polecent stuzbowych.
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§7

Nadzér nad przedszkolem jest sprawowany przez:

Organ Prowadzacy —Gmine Jastrzebie Zdréj { Prezydenta Miasta przy pomocy
wiasciwych wydziatdw i biur Urzedu).

Organ Nadzorujacy — Kuratorium Oswiaty w Katowicach (Delegatura w Rybniku})

§8

W celu zapewnienia realizacji przez Przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu ,
Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powoetac zespot zadaniowy .

W skiad zespotu zadaniowegc mogg wchodzié pracownicy Przedszkola oraz
Rodzice wychowankow.

ROZDZIAL ill
ORGANIZAC.JA PRZEDSZKOLA

§9

1. Struktura organizacyjna przedstawia sie nastepujaco:
1.Dyrektor,
2. Wicedyrektor
3.Rada Pedagogiczna,
4.Pracownicy administracji
5.Pracownicy obstugi

Schemat organizacyjny przedszkola okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 10

1. Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegoiowy
zakres czynnosci pracownikéw okresla regulamin wewnetrzny przedszkola oraz
statut.
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ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWARNIA PRZEDSZKOLA

§ 11

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
- praworzadnosci
- stuzebnosci wobec spoteczenstwa
- racjonalnego gospoedarowania mieniem
- Jednoosobowego kierownictwa
- kontroli wewnetrznej
- podziatu zadan pomiedzy personelem
- wzajemnego wspdldziatania.

§12

1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkow | zadan
kierujg sie przepisami prawa, do przestrzegania ktérego sa zobowigzani.

2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania ze sobg w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 13

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
| oszczedny z uwzgiednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem przedszkola.

2. Zakupy i remonty biezgce sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJE

§ 14
Dyrektor Przedszkola

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. reprezentowanie Przedszkola na zewnatrz,

2. Kierowanie biezacymi sprawami Przedszkola

3. wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa,

4. wydawanie indywidualnych, szczegoinych polecen dla pracownikow Przedszkola,
dotyczgcych wykonywania zadan Przedszkola,

5. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6. upowaznianie pracownikow do wykonywania zadan dotyczacych Przedszkola
w imieniu Dyrektora |



7. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego 1 pracodawcy — wobec
pracownikow Przedszkola w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie .

8. przeprowadzania kontroli wewnéetrznej w Przedszkolu,

9. sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi.,

10. wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.

§ 15

Do zakresu czynnosci stuzbowych wicedyrektora naiezy:

tworzenie planu wychowawczo — dydakiycznego na dany rok szkolny,
hospitowanie wyznaczonych przez dyrektora nauczycieli,

sprawdzanie planow miesiecznych,

czuwanie nad prawidfowym dokonywaniem zapisow w dzienniku,
nadzorowanie urcczystosci przedszkolnych,

inspirowanie nauczycieli do twerzenia estetycznego wystioju przedszkola,
prowadzenie zeszytu nadgodzin.

prowadzenie kasac)i zuzytego | zniszczonego sprzetu oraz dokonywarnie
inwentaryzacji okresowef, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez
dyrektora.
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1. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych mu
dzieci oraz za prawidtowy przebieg procesu dydaktyczno — wychowawczego.

2. Wykonywanie innych zadan dotyczacych Przedszkola , powierzonych przez
Dyrektora.

§17

intendent

Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego

funkcjonowania zywienia w przedszkolu, a w szczegélnosci:

1. zaopatrywanie w Zywnos$¢ i prowadzenie wymaganej dokumentaciji

2. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kuchnig

3. koordynowanie wspdtdziatania przedszkola z MZOSiP

4. wykonywanie innych zadan dotyczacych Przedszkola , powierzonych przez
Dyrektora, na podstawie upowaznienia.

§18
Miejski Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli

Do zakresu dziatania MZOSIP nalezy obstuga administracyjno - finansowo -ksiegowa
przedszkola a w szczegoblnosci:
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1. prowadzenie gospodarki finansowe] przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz uchwatami Rady i zarzadzeniami Prezydenta,

2. czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe] oraz przestrzeganiem

dyscypliny budzetowey,

3. informowanie Dyrektora o© zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych

z realizacjq budzetu Przedszkola,

4. kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,

5. skiadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych wyrazona jest czynnosc
prawna mogaca spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

6.. biezgce analizowanie realizacji budzetu przedszkola,

7. opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz

§19

PRACOWNICY OBSLUGI

Do zadan ich nalezy w szczegodinosci:
1. Organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy w przedszkolu ,
2. Utrzymanie czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu,

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§ 20

1. Postgpowanie kancelaryjne w Przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna
opracowana na podstawie wytycznych Prezesa Rady Ministréw dia organow gmin
i zwigzkow miedzygminnych.

2. W Przedszkolu stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony zarzadzeniem

Dyrektora Przedszkola

§ 21

Obieg dokumentdow finansowych okresla zarzadzenie Dyrektora —w sprawie
okreslenia polityki rachunkowosci Przedszkola.



ROZDZIAL. VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA i ZALATWIANIA
SKARG i WNIOSKOW

§ 22

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg | wnioskdw w Przedszkolu odbywa sie
zgodnie z opracowana procedurg skarg i whioskow.

2. Szezegolowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okreslit
Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

§23

1. Dyrektor przyjmuje interesantow réwniez w sprawach skarg i wnioskow na
zasadach okreslonych w procedurze o ktérej mowa w § 25

2. Wszystkie skargi wplywajace do Przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach
przyje¢ interesantéw podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

§24

Rejestr skarg i wnioskow znajduje sie w kancelarii przedszkola.

§ 25

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow
w Przedszkolu koordynuje Dyrektor.

__ ROZDZIAL Vil
DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§ 26

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania,
doboru $rodkow | wykonania zadan przez przedszkoie
2. Celem kontroli jest w szczegoélnosci:
1/ zbieranie przez Dyrektora biezace], obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci Przedszkola
2/ badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena
procesow gospodarczych |
3/ ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa
mienia,
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4/ ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob
zanie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow 1 Srodkow
umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5/ analizowanie stopnia wykonania zaleceh pokontrolnych, przeprowadzanie
rekontroli oraz wykorzystywanie materiatow pokontroinych dla doskonalenia
dziatalnosci pracownik kontrolowanych,

§ 27

System kontroli w Przedszkolu obejmuje:
1/ kontrole wewnetrzna,
2/ kontrole zewnetrzna.

§ 28

1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej.

§ 29

Kontrole zewnetrzng w Przedszkolu sprawujg:
1/ wydziaty i biura wykonujgce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Miasta,
2/ Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego,
3/ zespoty powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta.
4/Sanepid
5/Straz Pozarna

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30
Wszyscy pracownicy Przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywiduainym zakresie czynnosci ponoszg
odpowiedzialnos¢ za meryloryczng i formalng prawidiowo$é prowadzonej
dokumentacji .

§ 31

Wszyscy pracownicy Przedszkola ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im
mienie na zasadach okreslonych przepisami prawa.



Zatacznik

Schemat organizacyjny
Publicznego Przedszkola Nr 17
w Jastrzebiu Zdroju

DYREKTOR PRZEDSZKOLA

WICEDYREKTOR
NAUCZYCIELE INTENDENT MZOSiP
POMOC KUCHARKA
NAUCZYCIELA POMOC KUCHENNA

SPRZATACZKI

WOZNY




