REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA

NR 15

W JASTRZEBIU - ZDROJU

Podstawa prawna :
Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, Art 33. ust.2
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, pozycja 1591 z pézniejszymi zmianami).
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ROIDIZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okreSla strukture wewnetrzng oraz szczegdtowq

organizacje Publicznego Przedszkola nr 15 w Jasfrzebiu - Zdroju, zasady jego

funkcjonowania oraz zakresy i zasady kierowania placdwkq, sprawowanic

nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan

i odpowiedzialnosci dia poszczegolnych stanowisk w przedszkolu,

§2

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

dyrektorze - nalezy przez to rozumied dyrektora Publicznego
Przedszkola nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju,

nauczycielach - nalezy przez to rozumiec nauczycieli ww., przedszkola,
statucie — nalezy przez to rozumied statuf Publicznego Przedszkola nr 15
w Jastrzebiu - Zdroju,

ustawie -~ nalezy przez to rozumiec Ustawe Prawo oswiatowe z 14

* grudnia 2016r. {t.]. Dz. U. z 2016r. poz. 59),

specjaliscie ds. ksiegowosci — nalezy przez to rozumiec infendenia
ww. przedszkolaq,

specjaliscie ds. zaopalirzenia — nalezy przez to rozumiec intendenta
ww. przedszkola,

pracownikach samorzgdowych — nalezy przez 1o  rozumiec
pracownikdw niepedagogicznych ww. przedszkola,

przedszkoly — nalezy przez to rozumiec’; Publiczne Przedszkole nr 15

w Jastrzebiu - Zdroju.

§3

. Przedszkole jest jednostkg budizetowq, powotang do wykonywania

zadah publicznych okre$lonych przepisami prawa:
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1) oSwiatowego,
2) powszechnie obowigzujgcedo,
3) przejetych w drodze porozumieh zawartych z  organami

administracji rzgdowej i samorzqdowe,

4) wewnetrznego placowki.

2. Siedzibg przedszkoia jest budynek mieszczgey sie w Jastrzebiu - Zdroju

ul. Szkolna 9

3. Organem prowadzgcym przedszkole jest Miasto Jastrzebie - Zdrd;.

84

Podstawq prawng dziatania przedszkola sq:
1) Uchwata nr Or-O151/120/2000 Zarzgdu Miasta Jastrzebie — Zdidj z dnia

15 marca 2000 Rady Miasta Jastrzebie-Zdrdj.

2) statut przedszkola,
§5

1. Akly prawa wewnelrznego placdwki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 4,
wydawane sg w formie pisemne] przez rade pedagogiczng
' przedszkola, dyrektora przedszkola, lub z jego upowaznienia przez inne
osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien,

wynikajgeych z przepisdw prawnych.

2. Aktami prawa wewnelrznego przedszkola sa:

1) zarzgdzenia dyrektora — regulujgce zasadnicze dla przedszkold

sprawy wymagajgce frwatego unormowania,

2) uchwaty rady pedagogicznej — decyzje podejmowane przez

rade pedagogiczng w ramach kompetencji tego organu,
3) decyzie_administracyine — rozstrzygajgce sprawy o charakterze

indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest $cisle

okreslony,




4) komunikaty - podawane do wiadomosci pracownikow
i wychowankéw informacje dotyczgce biezqcej dziatalhoici
przedszkola, '

5) pisma okdlne ~ powiadamidjgce o tym, co nie wchodzi w zakres

zarzgdzen i decyzji, a jest istotne dla funkcjonowania przedszkola.

3. Za witasciwe prowadzenie, ewidencje i archiwizacje zbiorow akfow
normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych oraz

wewnefrznych placdwki odpowiada dyrektor przedszkola.

§6

1. Przedszkole jest jednostkg budzetowq, ktdrej gospodarka finansowd
prowadzond jest na zasadach okreslonych w Ustawie z 27 sierpnia 2009

o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1241ze zm.).

2. Podstawq gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy

przedszkola zatwierdzony przez organ prowadzqgcy.

3. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROIDIIALII

KIEROWANIE PRACA PRZIEDSZKOLA

§7

Funkcjonowanie przedszkola opiera sie na zasadach:
1} jednoosobowego kierownictwa,
2} stuzbowego podporzadkowania,
3) podziaty czynnosci,

4} indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
§8

1. Przedszkolem kieruje dyrektor.




2. Dyrektor Przedszkola dziata jednoosobowo w granicach udzielonego
mu  petnomocnictwa  przez Prezydenta Miasta Jastrzebie - Zdrd)

i przepisdw prawa oswiatowego.

§9

1. Nadzdr nad pracownikami placéwki jest sprawowany przez dyrektora

przedszkola.
§10
1} Nadzdér nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1) Organ Prowadzgey — Miasto Jastrzebie — Zdrdj

2) Organ Nadzorujgcy -~ Kuratorium Obwiaty w Katowicach

{ Delegatura w Rybniku ).

§ N

1. Dyrektor przedszkola pemi funkcje przewodniczgcego rady
pedagogicznej.

2. Dyrektor przedszkola kieruje pracq przedszkola.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikbdw przedszkola,

4. Podczas nieocbecnosci dyrektora jego obowigzki petni wicedyrektor.

5. Dyrektor przedszkola koordynuje funkcjonowanie komorek
organizacyjnych przedszkola w zakresie realizacji akféw prawnych
wydawanych przez dyrektora, rade pedagogiczng, organ prowadzgcy

| hadzorujgey przedszkole.

§12

Zakres zadah dyrektora przedszkola:
1} kierowanie przedszkolem joko jednostkg organizacyjng samorzgdu

terytorialnego,




2} petnienie nadzoru pedagogicznego w przedszkolu,
3} reprezentowanie przedszkola na zewngtrz, _
4} tworzenie  warunkéw  do  redlizacji  zadafh  dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuficzych przedszkola,
5) sprawowanie opieki nad wychowankami,
6) stwarzanie warunkéw do harmonijnego rozwoju  psychofizycznego
poprzez aktywne dziatania prozdrowotine,
7] wspbtpraca z radq rodzicow,
8) wspétdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zokresie
realizacji zalecen i postanowieh na zasadach okredlonych w Usfawie,
9] wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dzictajgeymi w przedszkolu,
10) tworzenie projektow pldnu pracy, przydziatu zajeé obowigzkowych
[ nodobowiqzkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego
nauczyciel,
11} opracowywanie arkusza organizacyjnego ha kazdy rok szkolny,
12) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen rady pedagogiczne;,
13) redlizowanie uchwat rady pedagogicznej i wsirzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa,
14) powotywanie komisji rekrutacyjne],
15) opracowywanie i redlizowanie planu  finansowego  przedszkola
z zachowaniem dyscypliny budzetowej,
16) prowadzenie ewidenciji spetniania obowigzku przedszkolnego,
17) dokonywanie oceny  pracy nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych,
18) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego poprzez
przydzielanie opiekunow stazu nauczycielom stazystom
i kontraktowym,
19) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad
awansu zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami,
20} prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow,

21) organizowdanie wyposazenia przedszkola,




22) nadzdr nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji dydaktycznej
oraz prawidtowym wykorzystywaniem drukdw przedszkolnych,
23) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki,

24} wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw szczegolnych.

Zakres zadan wicedyrektora przedszkola:

1. wspomaganie dyrektora w sprawowaniu hadzoru pedagogicznego:

1) -organizowanie pracy dydakiyczno — wychowawczej nauczycieli,

2) przygotowanie projektdw niektdrych dokumentéw organizacii
przedszkola { m.in. koncepcji pracy przedszkola, rocznego planu pracy,
przydziatu czynnosci dodatkowych nauczycielom, planu doskonalenia
zawodowego,

+ 3} prowadzenie czynhoéci zwiqzdnych Z organizacjg nadzoru
pedagogicznego, ewaluacjg wewnetrzng przedszkola oraz
doskonaleniem zawodowym nauczyciel,

4) realizowanie zadah zwigzanych z prowadzeniem nadzory -
pedagogicznego w placéwce, sprawowanie nadzoru nad petng
realizacjq przez nauczycieli programdw dopuszczonych do realizacyi,

5) obserwowanie zajeé i innych form pracy prowadzonych przez
nauczycieli, wydawanie zalecen pokonfrolnych | egzekwowania ich
wykonania,

6) dokonywanie kontroli dokumentacji pedagogiczne;.

7} uczestnictwo w pracach zwigzanych z oceng pracy i oceng dorobku
zawodowego za okres stazu nauczycieli,

8) organizowanie i dokumentowanie zastepstw za niecbecnych
nauczycieli,

9} sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem praktyk studenckich,

10)naliczanie odptatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu.

2. Wicedyrektor podczas nieobecnosci w pracy dyrektora przedszkola
przejmuje
uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegdlnoici:

1) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,




podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora,
uzywajac wiasnej pieczqtki,
wspdtdziata na biezgco z organem prowadzgeym i nadzorujgeym

przedszkole, zwigzkami zawodowymi oraz innymi instytucjami,

‘kieruje pracq intendenta i personelu obstugi.

ROZIDIZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PRZEDSZKOLA

§13

. Struktura organizacyjna przedszkola przedstawia sie nastepujgco:

1} dyrektor,

2) wicedyrektor

3) rada pedagogiczna,

4) pracownik administracii,

5) pracownicy obstugi.
Strukture wewnetizng, zasady funkcjonowania, tryb pracy okresla statut.
Zakresy- teczki oraz szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszczegdinych
stanowisk okredla statut przedszkola, stanowiq réwniez zatgczniki do

niniejszego Regulaminu.

ROIDIZIAL IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA PRZEDSZKOLA

§14

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

praworzgdnosci

stuzebnosci wobec spoteczehstwa
racjonalnego gospodarowania mieniem
jednooscbowego kierownictwa

kontroli wewnetrznej




podziatu zadan pomiedzy personelem

wzajemnego wspdtdziatania.

§15

. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw

zobowigzani sq do przestrzegania prawa i zasad obow]qzujqc:ych
w przedszkolu.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspdtdziatania ze sobg

w zakresie wymiany informacii | wzajemnych konsultacii.

§16

. Gospodarowanie $rodkami materialnymi  odbywa sig w sposdb

racjonalny, celowy i oszczedny na zasadach sfarannodci w zarzgdzaniu

mieniem przedszkola.

ROIDIZIAL V

ZAKRESY DZIALAN | KOMPETENCJI NA STANOWISKACH PRACY

§17

DYREKTOR PRZEDSIKOLA

Do zakresu dziatania i kompetenciji Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

J—

B W

Reprezentowanie Przedszkola na zewnqfrz,

Kierowanie biezqgcymi sprawami Przedszkola,

Wydawanie zarzgdzeh w zakresie wynikajgcym z zakresu prawa,
Wydawanie indywidualnych, szczegdlnych polecen dla pracownikdw
Przedszkola, dotyczgcych wykonywania zadan Przedszkola,
Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administraci
publicznej,

Upowaznienie pracownikdw do wykonywania zadah dotyczgcych

Przedszkola w imieniu Dyrektora




i obstugi, sg pracownikami samorzgdowymi i podlegajq regulacjiom

| ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do zakresu dziatania i kompetencii pracownika samorzgdowego nalezy

w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

7}
8)
?)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepisdw prawda,

organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy
w przedszkolu

wykonywanie zadanh sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnianie dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu
jednostki, w kiérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione,

zachowanie  uprzejmoéci i zyczliwosci  w  kontaktach
y4 obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnosciq w miejscu pracy i poza nim,
utrzymywanie czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu

state podnoszenie umiejetnosci i kwallifikacji zawodowych,

10)sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ROIDIIAL VI
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCIZEJ

§ 20

1. Konfrola  zarzgdcza w  przedszkolu  stanowi  ogdét  dziatanh

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadanh okreslonych

w szczegdlnosci w planie finansowym przedszkola i w  statucie

W Sposéb:

¢ zgodny Z przepisami prawa,




7. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego | pracodawcy
wobec pracownikdw Przedszkola w tym fakze ich zatrudnianie
i zwalnicnie

8. Przepfowadzonio kontroli wewnetrznegj w Przedszkolu

9. Sprawowanie  nadzoru  pedagogiczhego nad  pracownikami
pedagogicznymi,

10.Wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.

§18
NAUCIYCIELE

1. Do zakresu dziatania | kompetenciji nauczycieli nalezy w szczegdinosci:

1) rzetelne redlizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu
stanowiskiem oraz podstawowymi  funkcjomi  przedszkola:
dydaktyczng, wychowawczg iopiekuhczg, w tym zadania
zwigzane z zapewnieniem bezpieczehstiwa wychowankom w

~ czasie zajec organizowanych pizez przedszkole,

2} wspierunie kazdego wychowankc w'jego rozZwoju,

3} dgzenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego,

4} ksztatcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny,
w  poszanowaniu  Konstytucji  Rzeczypospolitej  Poiskiej,
w atmosferze wolnosci sumienia iszacunku dla kazdego
cztowieka,

5) dbanie o ksztahowanie u wychowankdéw postaw moralnych
i obywatelskich zgodnie z ideq demokracii, pokoju i przyjainie

miedzy ludZmi réznych naroddw, ras i Swiatopoglgddw
§19

1. Pracownicy zatrudnieni w Publicznym Przedszkolu nr 15 w Jastrzebiu -

Zdroju na podstawie umowy o prace ha stanowiskach administracii




o efektywny,

e oszczedny,

o ferminowy.
2. Szczegdtowe zasady organizacii i funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Publicznym Przedszkolu nr 15 w Jastrzebiu — Zdroju zawarte sq w
Zarzgdzeniu Dyrekiora Publicznego Przedszkola Nr 10/2010 z dnia 10

grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Konfroli

Larzgdczej.

ROIDIIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCJI

§ 21

3. Postepowanie  kancelaryjne w  przedszkolu  okredla  instrukcja
kancelaryina zgodna z wytycznymi Prezesa Rady Ministrow, zawarte sq
W Zarzgdzeniu Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 4/2012 z dnia 10
maja 2012r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Konfroli

Zarzgdczej.

ROZDZIAL VIl
ORGANIZACJA PRIYJMOWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 21

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw w przedszkolu odbywa sie zgodnie
z obowiqgzujgcg procedurg skarg | wnioskow,
2. Obowigzujgce procedury wprowadzone zostaty zarzgdzeniem

dyrektora.

3. W przedszkolu wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sq przez dyrektora

przedszkola.




4, Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone sg w formie pisemnej lub usinie do
protokotu,

5. Dyrekior przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

6. Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe
i telewizyine oraz organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu
| zatatwieniu w fakim samym frybie, jak skargi i wnioski oséb fizycznych
i prawnych.

7. Rejesir skarg zawiera nastepujace dane:

1) liczba porzgdkowa,

2} data wptywu skargi/wniosku,

3) data rejestrowania skargi/wnioskuy,

4) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge /wniosek,

5) temat skargi/wniosku {czego dotyczy),

6) termin zatatwienia skargi/wniosku,

7) imie 1 nazwisko oscby odpowiedzialne] za zatatwienie
skargi/wniosku,

8) data zakohczenia sprawy zwigzane] z  rozpatrywaniem
skargi/wniosku.

8. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego
upowdazniond,

9. I wyjadnienia skargi/wniosku przechowuije sie nastepujg dokumentacije:

1) oryginat skargi/wnioskuy,
2} nofatke s%uibqu dotyczagcq:
o sposobu zatatwienia skargi/wniosku,
o wynikach postepowania wyjasniajgcego;
3) materiaty pomocnicze zebrane w  trakcie  wyjasniania
skargi/wniosku,
4} pismo do osoby skariqcej/sktadajgce] wniosek zawiercjace
powiadomienie o sposobie  rozstrzygniecia  sprawy  wraz

z Urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.




ROZDZIAL IX
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 22

. System kontroli w przedszkolu obejmuje:

1) kontrole wewnetrzng,

2) kontrole zewnetrzng.

. Kontrole zewnetrzng sprawujq:

1} organ prowadzgcy,

2} straz pozarnaq,

3} sanepid,

4) organ sprawujqcy nadzor pedagogiczny,

5) Panistwowa Inspekcja Pracy.

. Kontrole  wewnetrzng  peti  dyrektor  przedszkola,  zgodnie

z regulaminem kontroli wewnetrznej.

. Konfrola obejmuje czynno$ci polegajgce na sprawdzeniu kierunkdw

dziatania, doboru §rodkdw | wykonywanie zadah przez przedszkole.

. Celem koniroli jest w szczegdlnoici:

1} zbieranie przez dyrekiora biezgcej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci przedszkola,

2] badanie zgodnosci dziatan z obowiqzujgcymi przepisami prawda,

3} wykrycie nieprawidfowosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkdw nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

5) usuniecie brakdw i nieprawidtowosici,

6) wyciqgniecie konsekwencji W stosunku do 0s6b

odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.



ROIDZIAL X
PRZEPISY KONCOWE

§ 23

Wszyscy pracownicy Przedszkola-w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym W indywidualnym zakresie CZyhnosci sle]alelve]
odpowiedzialnose za merytorycznosc i formalng prawidtowod< prowadzonej

dokumentagii.

§ 24

Wszyscy pracownicy Przedszkola ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone

im mienie na zasadach okredlonych przepisami prawa.
§ 25

1. Dyrektor pirzedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikéw postanowiehn niniejszego regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majqg
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statut
Przedszkola i Regulamin Pracy.

2. Nadanie t zmiany regulaminu organizacyjnego Publicznego Przedszkola

I

nr 15 w Jastizebiv - Idroju nalezg do kompetencji dyrektora

przedszkola.




