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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Publicznego Przedszkola Nr 24 w Jastrzebiu-Zdroju, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania przedszkola, a w szczegdlnosci:

1. Strukture organizacyjng Przedszkola.

2. Zakres dziatania poszczegolnych organow Przedszkola.

§2

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

§3

Przedszkole dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa statutu, niniejszego Regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Ministerstwo Edukac;ji i Nauki oraz Prezydenta Miasta.

§4
Przedszkole miesci sie w budynku przy ul. A. Fredry 15 w Jastrzebiu-Zdroju.

§5

Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§6

—_—

Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor.

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

3. Dyrektor kieruje Przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen i pism ogdlnych oraz polecen

stuzbowych.

§7
Nadzoér nad Przedszkolem jest sprawowany przez:

Organ Prowadzgcy — Gmine Jastrzebie-Zdrdj (Prezydenta Miasta przy pomocy wiasciwych
wydziatow i biur Urzedu).

Organ Nadzorujgcy — Kuratorium Oswiaty w Katowicach (Delegatura w Rybniku)
§8
W celu zapewnienia realizacji przez Przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu, Dyrektor moze

w drodze zarzgdzenia powota¢ zespdt zadaniowy.
W sktad zespotu zadaniowego mogg wchodzi¢ pracownicy Przedszkola oraz Rodzice wychowankow.



ROZDZIAL Il
ORGANIZACJ PRZEDSZKOLA

§9

1. Struktura organizacyjna przedstawia sie nastepujgco:
a) dyrektor,
b) pracownicy,
C) pracownicy administracji,
4. pracownicy obstugi.

2. Schemat organizacyjny przedszkola okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu.
§10

1. Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdtowy zakres
czynno$ci pracownikdw okresla regulamin wewnetrzny Przedszkola oraz statut.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§11

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
— praworzgdnosci,
— stuzebnosci wobec spoteczenstwa,
— racjonalnego gospodarowania mieniem,
— jednoosobowego kierownictwa,
— kontroli wewnetrznej,
— podziatu zadan pomiedzy personelem,
— wzajemnego wspotdziatania.

§12

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

2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani d wspoétdziatania ze sobg w zakresie wymiany
informaciji i wzajemnych konsultacji.

§13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem Przedszkola.

2. Zakupy i remonty biezgce sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamaowien publicznych.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANA | KOMPETENCJE
§14
Dyrektor Przedszkola

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Reprezentowanie Przedszkola na zewnatrz.



Kierowanie biezgcymi sprawami Przedszkola.

Wydawanie zarzgdzen w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa.

Wydawanie indywidualnych, szczegolnych polecen dla pracownikdw Przedszkola,

dotyczacych wykonywania zadan Przedszkola.

5. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

6. Upowaznianie pracownikéw do wykonywania zadan dotyczgcych Przedszkola w imieniu
Dyrektora.

7. Wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec pracownikow
Przedszkola, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie.

8. Przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Przedszkolu.

9. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi.

10. Wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.

N

§15
Nauczyciele

1. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych mu dzieci oraz za
prawidtowy przebieg procesu dydaktyczno-wychowawczego.

2. Prowadzi niezbedng dokumentacje dotyczgcg pracy dydaktyczno-wychowawczo-
opiekunczej.

§16
Intendent

Do zakres dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
zywienia w Przedszkolu, a w szczegdélnosci:

1. Zaopatrywanie w zywnosc¢ i prowadzenie wymaganej dokumentaciji.

2. Sprawowanie bezposredniego nadzér nad kuchnig.

3. Koordynowanie wspoétdziatania Przedszkola z MZOSiP.

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

5. Prawidtowe naliczanie optat za $wiadczenie i zywienie dzieci.

§17
Miejski Zespot Obstugi Szkoét i Przedszkoli

Do zakresu dziatania MZOSIP nalezy obstuga administracyjno-finansowo-ksiegowa Przedszkola,
a w szczegolnosci:
1. Prowadzenie gospodarki finansowej Przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
uchwatami Rady i zarzgdzeniami Prezydenta.
2. Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe;j.
3. Informowanie Dyrektora o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg
budzetu Przedszkola.
4. Kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.
5. Skfadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna
moggca spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.
Biezgce analizowanie realizacji budzetu Przedszkola.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz.

No



§18

Pracownicy obstugi

Do zadan ich nalezy w szczegolnosci:
1. Organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy w Przedszkolu.

2. Utrzymanie czystosci w budynku Przedszkola i otoczeniu.

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§19

1. Postepowanie kancelaryjne w Przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna opracowana
na podstawie wytycznych Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminych.
2. W Przedszkolu stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony zarzgdzaniem Dyrektora

Przedszkola.
§20

Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych okresla stosowne zarzgdzenie Dyrektora MZOSIP.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAt ATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§21

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Przedszkolu odbywa sie zgodnie

z opracowang procedurg skarg i wnioskéw.
2. Szczegotowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okreslit Dyrektor

w drodze zarzgdzenia.
§22
1. Dyrektor przyjmuje interesantow rowniez w sprawach skarg i wnioskdw na zasadach
okreslonych w procedurze, o ktérej mowa w §2 7.
2. Wszystkie skargi wptywajgce do Przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyje¢
interesantow podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

§23

Rejestr skarg i wnioskéw znajduje sie w kancelarii Przedszkola.

§24

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



a)
b)
c)

d)

e)

~ ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§25

Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkéw i wykonywania zadan przez Przedszkole.

Celem kontroli jest w szczegdlno$ci:

Zbieranie przez Dyrektora biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do doskonalenia
dziatalnosci Przedszkola.

Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych.

Ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia.
Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i $rodkdédw umozliwiajgcych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

Analizowanie stopnia wykonania zaleceh pokontrolnych rekontroli oraz wykorzystywanie
materiatéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci pracowni kontrolowanych.

§26
System kontroli w Przedszkolu obejmuje:
1. Kontrole wewnetrzna.
2. Kontrole zewnetrzna.
§27

1.

Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej.

§28

Kontrole zewnetrzng w Przedszkolu sprawuja:

1.

arwb

Wydziaty i biura wykonujgce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Miasta.

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

Zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

Sanepid.

Straz Pozarna.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

Wszyscy pracownicy Przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng
prawidiowos¢ prowadzonej dokumentaciji.

§30

Wszyscy pracownicy Przedszkola ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie na zasadach
okreslonych przepisami prawa.



SCHEMAT OGANIZACYJNY
PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 24
W JASTRZEBIU-ZDROJU
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