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ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Publicznego Przedszkola Nr 3 w Jastrzebiu Zdroju, okreéla
organizacje izasady funkcjonowania przedszkola, a w szczegolinosci.

1. strukture organizacyjng przedszkola,

2. zakres dziatania poszczegdinych organdw przedszkola

§2

Przedszkole jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostkg budzetowsg
Miasta, przy pomocy ktérej Dyrektor wykonuje zadania Przedszkola .

§3

Przedszkole dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu,
niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez MEN oraz
Prezydenta Miasta-.

§ 4
Przedszkole miesci sie w budynku przy ul. Piastéw 2 ,i" w Jastrzebiu Zdroju.
§5

Przedszkole jest pracodawca dia zatrudnionych w nim pracownikow.

ROZDZIAL 1l
ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEW

§6

Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor.

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

3. Dyrektor kieruje Przedszkolem poprzez wydawanie zarzgdzen i pism

ogoblnych craz polecet stuzbowych.
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§7

Nadzér nad przedszkolem jest sprawowany przez:

Organ Prowadzacy —Gmine Jastrzebie Zdrdj ( Prezydenta Miasta przy pomocy
wiasciwych wydziatoéw i biur Urzedu).

Organ Nadzorujacy — Kuratorium O$wiaty w Katowicach (Delegatura w Rybniku)

§8

W celu zapewnienia realizacji przez Przedszkole zadar o szczegdlinym znaczeniu ,

Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powotac zespot zadaniowy .
W skiad zespolu zadaniowego mogg wchodzié pracownicy Przedszkola oraz Rodzice

wychowankow.

ROZDZIAL [l
ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA

§9

1. Struktura organizacyjna przedstawia si¢ nastgpujgco:
1.Dyrektor,
2.Rada Pedagogiczna,
3.Pracownicy administracji
4. Pracownicy obstugi

Schemat organizacyiny przedszkola okresla zalgcznik do ninigjszego regulaminu.

§ 10

1. Strukture wewnetrzna, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegotowy
zakres czynnosci pracownikow okresla regulamin wewnetrzny przedszkola oraz

statut.



ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§ 11

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
- praworzadnosci
- stuzebnosci wobec spoteczeristwa
- racjonalnego gospodarowania mieniem
- jednoosobowego kierownictwa
- kontroli wewnetrznej
- podziatu zadan pomiedzy personelem
- wzajemnego wspotdziatania,

§ 12

1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowiazkéw i zadar
kieruja sig przepisami prawa, do przestrzegania ktdrego sg zobowiazani.

2. Wszyscy pracownicy sq zobowigzani do wspdtdzialania ze soba w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

§ 13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
| oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdinej starannosci w zarzadzaniu
mieniem przedszkola.

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

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJE

§ 14
Dyrektor Przedszkola

Do zakresu dzialania i kompetenciji Dyrektora nalezy w szczegéinosci:

1. -reprezentowanie Przedszkola na zewnatrz,

kierowanie biezgcymi sprawami Przedszkola

wydawanie zarzgdzen w zakresie wynikajacym z przepisow prawa,

wydawanie indywidualnych, szczegdlnych polecen dia pracownikéw Przedszkola,

dotyczacych wykonywania zadan Przedszkola,

5. wydawanie decyzji. w sprawach indywiduainych z zakrest administracji publiczne;,

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

7. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec

pracownikow Przedszkola w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie.

8. przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Przedszkoly,

9. sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi.

10. wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.
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§ 15

Nauczyciele

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.

§16

Intendent

Do zakresu dziatania 1 kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego

funkcjonowania zywienia w przedszkolu, a w szczegdlnosci:

1. zaopatrywanie w zywnos$¢ | prowadzenie wymaganej dokumentacji

2. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kuchnig

3. koordynowanie wspotdziatania przedszkola z MZOSIP

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

8§17
Miejski Zespol Obstugi Szkél | Przedszkoli

Do zakresu dziatania MZOSIP nalezy obstuga administracyjno - finansowo -ksiegowa

przedszKkola a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz uchwatami Rady i zarzgdzeniami Prezydenta,

2. czuwanie- nad zachowaniem rownowagi budzetowe] oraz przestrzeganiem

dyscypliny budzetowe),

3. informowanie Dyrektora o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych

z realizacjg budzetu Przedszkola,

4. kontrola pod wzgledem formalnym dokumentdw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jegoe zmian,

5. sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w kitdrych wyrazona jest czynnosc
prawna mogagca spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

6.. biezgce analizowanie realizacji budzetu przedszkoia,

7. opracowywanie zbhiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz



§18

PRACOWNICY OBSLUGI

Do zadan ich nalezy w szczegdlnosci:
1. Organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkdw do pracy w przedszkolu ,

2. Utrzymanie czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu,

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§19

1. Postepowanie kancelaryine w Przedszkolu okre$la instrukcja kancelaryjna
opracowana na podstawie wytycznych Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin
| zwiazkow miedzygminnych.

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

Dyrektora Przedszkola '

§ 20

Obieg dokumentéw finansowych okre$la zarzadzenie Dyrektora w sprawie
okresélenia polityki rachunkowos$ci Przedszkola.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG i WNIOSKOW

§21

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg.i wnioskéw w Przedszkolu odbywa. sie
zgodnie z opracowang procedurg skarg i wnioskow.

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

§ 22

1. Dyrektor  przyjmuje interesantéw rdéwniez w sprawach skarg i wnioskdéw na
zasadach okreslonych w procedurze o ktérej mowa w §27

2. Wszystkie skargi wplywajace do Przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach
przyjec interesantéw podiegajq rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
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§ 23

Rejestr skarg i wnioskéw znajduje sie w kancelarii przedszkola.

§24

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

__ ROZDZIAL VIl
DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§ 25

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania,
doboru $rodkéw i wykonania zadan przez przedszkole
2. Celem kontroli jest w szczegéinosci:

1/ zbieranie przez Dyrektora biezacej, obiektywnej informacji niezbednsj do
doskonalenia dziatalnesci Przedszkola

2/ badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena
procesdw gospodarczych |

3/ ujawnianie niesprawnej organizagii pracy, niegospodarnos$ci, marnotrawstwa
mienia,

4/ ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidiowosci jak réwniez osdb
zanie odpowiedzialnych oraz wskazywanie  sposobdéw i Srodkéw
umozliwiajgeych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci | uchybien,

5/ analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie
rekontroli  oraz wykorzystywanie materiatw pokontrolnych dla doskonalenia
dziatalnosci pracownik kontrolowanych,

§ 26
System kontroli w Przedszkolu obejmuije:
1/ kontrole wewnetrzna,
2/ kontrole zewngtrzna,

§ 27

1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej.
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§ 28

Kontrolg zewnetrzng w Przedszkolu sprawuja;
1/ wydzialy i biura wykonujgce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami

organizacyjnymi Miasta,
2/ Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego,
3/ zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

4/Sanepid
5/Straz Pozarna

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
Wszyscy pracownicy Przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie
_przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci ponoszg odpowiedzialnosé za
merytoryczng i formalna prawidtowos$¢ prowadzonej dokumentagciji .

§ 30

Wszyscy pracownicy Przedszkola ponosza odpowiedzialno$é za powierzone im
mienie na zasadach okre$lonych przepisami prawa.
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