Regulamin organizacyjny Przedszkola nr 4 w Zawierciu

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okre$la strukture organizacyjng Przedszkola nr 4

w Zawierciu, okresla zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady
dziatania stanowisk samodzielnych.

W™

I[lekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

- Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora przedszkola;

- Nauczyciele —nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli przedszkola;

- Specjalista ds. ksiggowos$ci- nalezy przez to rozumie¢ ksiggowa
MZOEAS;

- Specjalista ds. zaopatrzenia — nalezy przez to rozumie¢ intendent.

§2

Przedszkole nr 4 jest jednostka budzetowg samorzadu gminy Zawiercie.

powolang do nauczania , wychowania i opieki w zakresie programowego

wychowania przedszkolnego

Przedszkole dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu

1 niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez MEN

oraz samorzad terytorialny:

a. ustawa z dnia 14 grudnia 2016 Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2017r. poz
59 ze zm.),

b.  ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2017r.
poz. 1189)r.,

Cc. ustawa o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016 poz. 902) i
Rozporzadzenie ~ wykonawczego w  sprawie  wynagradzania
pracownikow samorzadowych z dnia 7 sierpnia 2017r. (Dz. U. 2017
poz. 1621)

d. akty wykonawcze do ustaw zwigzane z organizacja ksztalcenia i
wychowania, zasadami zatrudniania i zwalniania, nagradzania i
karania, BHP, prawem budzetowym

e.  statut przedszkola

f.  regulaminy poszczegolnych organéw przedszkola,

g. regulamin ZFSS.

Przedszkole miesci si¢ w budynku przy ul. Gatczynskiego 3 w Zawierciu

Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Przedszkole realizuje zadania :

- Ministerstwa  Edukacji  Narodowej, Podstawa programowa
wychowania przedszkolnego,

- Zlecane z zakresu administracji samorzadu na mocy ustaw,



- Wiasne wynikajace z planow, wnioskow RP 1 RR,
- Innych, wynikajacych z ustaw szczegdlnych uchwat organow.

§3
Do zadan przedszkola nalezy :

- wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,

- organizowanie 1 sprawowanie opieki nad dzie¢mi odpowiednio do ich
potrzeb 1 mozliwosci,

- opieka nad zdrowiem, bezpieczenstwem i prawidlowym rozwojem
dzieci,

- przygotowanie dzieci do podj¢cia obowiazku szkolnego,

- wspoldzialanie z rodzicami pomagajagc im w wychowaniu i
zapewnieniu ich dzieciom opieki wychowawczej,

- realizacja innych obowigzkéw uprawnien wynikajacych z przepisow
oraz uchwat organéw gminy,

- realizacja obowigzkow 1 uprawnien shuzacych placéwce jako
pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy i ustawie o systemie oswiaty.

ROZDZIAL 11
Zasady funkcjonowania przedszkola

§ 4
1. Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor, ktory  dziata w imieniu
pracodawcy
2. Dyrektor wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami
3. Dyrektor kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen
stuzbowych.

§5
Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1. organ prowadzacy — Gming Zawiercie
2. organ nadzoru pedagogicznego — Kuratorium O$wiaty w Katowicach,
Delegatura w Sosnowcu

§ 6
W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym
znaczeniu, dyrektor moze w drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy, w
sktad ktorego mogg wchodzi¢ pracownicy przedszkola i1 rodzice wychowankow.

§7

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujace zasady:



praworzadnos¢,

stuzebnosci wobec spoteczenstwa

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewngtrznej,

podziatu zadan pomig¢dzy personelem pedagogicznym a administracyjno —
obstugowym,

e wzajemnego wspotdziatania.

§8
Pracownicy w przedszkolu, w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan
przedszkola kierujg si¢ przepisami prawa do przestrzegania ktoérych sag
zobowigzani.

§9
1. Gospodarowanie $§rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy 1 oszczgdny z zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem przedszkola.
2. Zakupy i inwestycje sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami zamoéwien publicznych.

§ 10

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen
bezposredniego  przetozonego  wynikajagcego  ze  stuzbowego
podporzadkowania.

2. Przedszkolem kieruje dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy
specjalistow ds. ksiegowosci 1 specjalisty ds. zaopatrzenia, ktorzy
podnosza odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem za realizacj¢ swoich zadan.

3. W razie nieobecno$ci dyrektora przedszkola jego obowigzki przejmuje
osoba zaproponowana przez dyrektora 1 zaakceptowana przez Rade
Pedagogiczng / wicedyrektor przedszkola — funkcja spoteczna.

§ 11
1. Pracownicy w przedszkolu sg zobowigzani do wspotdziatania ze sobg, a w
szczegbdlnym zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.
2. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa 1
regulamindw.



ROZDZIAL 11l
Organizacja przedszkola

§ 12
1. Organami przedszkola s3:
a) Dyrektor przedszkola
b) Rada pedagogiczna
c) Rada rodzicow
§ 13

1. Szczegotowe kompetencije, zasady wspotdziatania organdw okresla statut
przedszkola.

2. Dyrektor przedszkola dokonuje czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem
placowki na podstawie Pelnomocnictwa wydanego przez Prezydenta
miasta.

3. Rada Pedagogiczna, oraz Rada Rodzicow wypetnia obowigzki statutowe
w oparciu o regulaminy:

a. Regulamin Rady Pedagogicznej
b. Regulamin Rady Rodzicow.

§ 14
Struktura organizacyjna przedstawia si¢ nastepujgco:
1. Dyrektor przedszkola
2. Rada Pedagogiczna
3. Pracownicy administracji
4. Pracownicy obstugi

§ 15
Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdtowy
zakres czynnos$ci pracownikow okresla statut przedszkola.

§ 16
1. Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi.
2. Podzial zadan na poszczeg6lne stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynnosci zatwierdzone przez pracownikow.

ROZDZIAL IV
Zakres zadan

§ 17
Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy W szczegdlnosci
1. kierowanie biezgcymi sprawami przedszkola,



no

©ooNOo

wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencji,

wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikow przedszkola w
zakresie ich zadan,

wydawanie decyzji w obrgbie swoich kompetencji, jako organ
administracji publicznej,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec
pracownikow przedszkola, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w przedszkolu,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,
wprowadzanie zmian do statutu i regulaminow.

reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,

§18

Nauczyciel:

1.

2.

3.

odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo 1 opieke powierzonych mu
wychowankow

odpowiada za prawidtowy przebieg procesu dydaktyczno-
wychowawczego.

wykonuje inne zadania dotyczacych przedszkola, powierzone przez
Dyrektora

§ 19

Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego

N =

funkcjonowania zywienia W przedszkolu, a w szczegdlnosci:
zaopatrywanie w zywno$¢ i prowadzenie wymaganej dokumentacji,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni.
wykonywanie innych zadan dotyczacych przedszkola, powierzonych
przez Dyrektora

§ 20

Obstuga finansowo-ksiegowa przedszkola prowadzona jest przez Miejski
Zespot Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkot w Zawierciu
wedlug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach
Do =zakresu dziatania MZOEASz nalezy obsluga administracyjno -
finansowo -ksiegowa przedszkola a w szczegolnosci:
a. prowadzenie gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz uchwatami Rady 1 zarzadzeniami

Prezydenta,

b. czuwanie nad zachowaniem roéwnowagi budzetowe] oraz
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

C. informowanie Dyrektora 0 zagrozeniach I nieprawidlowosciach

zwigzanych z realizacja budzetu Przedszkola,



d. kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéow dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

e. biezace analizowanie realizacji budzetu przedszkola,
f. opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich
analiz
§ 21

Do zadan pracownikow obstugi nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.

organizacja 1 zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy w
przedszkolu,

utrzymanie czysto$ci w budynku przedszkola i otoczeniu.

wykonywanie innych zadan dotyczacych przedszkola, powierzonych
przez Dyrektora

ROZDZIAL V
Obieg dokumentow

§ 22
Obieg dokumentow w przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna
opracowana na podstawie odrebnych przepisow.
W przedszkolu funkcjonuje jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony
zarzadzeniem dyrektora przedszkola.

§ 23

Obieg dokumentow finansowych okresla zarzadzenie dyrektora w sprawie
okreslenia polityki rachunkowosci przedszkola.

ROZDZIALVI
Organizacja rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 24
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa
si¢ zgodnie z funkcjonujaca procedurg skarg 1 wnioskow.
Szczegbdtowy sposdb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg 1
wnioskow okresla zarzadzenie dyrektora w sprawie trybu zalatwiania
skarg 1 wnioskow.
Wszystkie skargi wptywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w
ramach przyje¢ interesantoOw podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i
wnioskow.
Ksiega skarg 1 wnioskow znajduje si¢ w kancelarii przedszkola.



ROZDZIAL VII
Dzialalnosé kontrolna w przedszkolu

§ 25

. Kontrola obejmuje czynno$ci polegajace na sprawdzeniu kierunkow

dzialania, doboru s$rodkow 1 realizacji zadan statutowych przez

przedszkole.

. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

a. zbieranie przez dyrektora biezacej, obiektywnej informacji
niezbednej do podnoszenia jakos$ci ustug przedszkola,

b. badanie zgodno$ci dziatania przedszkola z obowigzujagcymi
przepisami prawa,

C. ustalanie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci,
osOb za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i
srodkow umozliwiajacych ich usuniecie.

d. ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci,
marnotrawstwa mienia,

e. analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych,
przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie materialow
pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci pracownikow
kontrolowanych,

. System kontroli w Przedszkolu obejmuje:

a. kontrole wewngtrzna,

b. kontrole zewnetrzna.

§ 26

. Kontrolg wewnetrzng sprawuje Dyrektor zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej (zarzadczej).

. Kontrolg zewnetrzng w Przedszkolu sprawujg uprawnione do tego celu
organy.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia konhcowe

§ 27

. Wszyscy pracownicy przedszkola, w ramach swoich kompetencji w
zakresie przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci, ponosza
odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidlowos¢ prowadzone;j
dokumentaciji.

. Wszyscy pracownicy przedszkola ponosza odpowiedzialno$¢ za
powierzone im mienie, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.



