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ROZDZIAL |

Przepisy ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz szczegotowg
organizacje Przedszkola Miejskiego Nr 1 im. Krasnala Hatabaty w tobzie, zasady
jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady kierowania placowka, sprawowania
nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan

i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w przedszkolu.

§2
llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 1
im. Krasnala Hatabaty w tobzie,
2) nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli ww. przedszkola,



3) statucie — nalezy przez to rozumiec¢ statut Przedszkola Miejskiego nr 1 im.
Krasnala Hatabaty w tobzie,

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o
systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 ze zm.),

5) specijaliscie ds. ksiegowosci — nalezy przez to rozumie¢ gtéwng ksiegowg ww.
przedszkola,

6) referencie ds. zaopatrzenia — nalezy przez to rozumieé intendenta ww.
przedszkola,

7) pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
niepedagogicznych ww. przedszkola,

8) przedszkolu — nalezy przez to rozumieC¢ Przedszkole Miejskie Nr 1 im.

Krasnala Hatabaty w tobzie

§3
1. Przedszkole jest jednostkg budzetowa, powotang do wykonywania zadan
publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujgcego,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administraciji
rzgdowej i samorzadowej,

4) wewnetrznego placowki.

2. Siedzibg przedszkola jest budynek przy ul. Mickiewicza 11 w tobzie.
3. Organem prowadzgcym przedszkole jest Gmina tobez.

4. Kierownikiem przedszkola jest dyrektor.

§4
Podstawg prawng dziatania przedszkola sa:
1) Uchwata nr LIII/351/10 Rady Miejskiej w tobzie z dnia 27 maja 2010 r. w
sprawie likwidacji zaktadu budzetowego o nazwie Przedszkole Miejskie Nr 1
im. Krasnala Hatabaty w tobzie w celu utworzenia jednostki budzetowey .
2) Statut Przedszkola.

§5



. Akty prawa wewnetrznego placowki, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 4,
wydawane sg w formie pisemnej przez rade pedagogiczng przedszkola,
dyrektora przedszkola, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na

podstawie szczegotowych upowaznien, wynikajgcych z przepisow prawnych.

. Aktami prawa wewnetrznego przedszkola sa:

1) zarzadzenia dyrektora — regulujgce zasadnicze dla przedszkola sprawy
wymagajgce trwatego unormowania,

2) uchwaty rady pedagogicznej — decyzje podejmowane przez rade
pedagogiczng w ramach kompetencji tego organu,

3) decyzje administracyjne — rozstrzygajgce sprawy o charakterze
indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest scisle okreslony,

4) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i wychowankoéw
informacje dotyczace biezgcej dziatalnosci przedszkola,

5) pisma okdlne — powiadamiajgce o tym, co nie wchodzi w zakres

zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla funkcjonowania przedszkola.

. Za witadciwe prowadzenie, ewidencje i archiwizacje zbiorow aktow
normatywnych  powszechnie = obowigzujagcych i  resortowych oraz

wewnetrznych placoéwki odpowiada dyrektor przedszkola.

§6

. Przedszkole jest jednostkg budzetowg, ktorej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w Ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1241ze zm.).

. Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy
przedszkola zatwierdzony przez organ prowadzacy.

. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL I

Kierowanie pracq przedszkola

§7



Funkcjonowanie przedszkola opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzadkowania,
3) podziatu czynnoéci,

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§8

1. Dyrektor przedszkola petni funkcje przewodniczacego rady pedagogicznej.

2. Dyrektor przedszkola kieruje pracg przedszkola przy pomocy wicedyrektora.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow przedszkola.

4. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni wicedyrektor lub osoba
wyznaczona przez organ prowadzacy przedszkole.

5. Dyrektor przedszkola koordynuje funkcjonowanie komdérek organizacyjnych
przedszkola w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez

dyrektora, rade pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy przedszkole.

§9

Zakres zadan dyrektora przedszkola:

1) kierowanie przedszkolem jako jednostkg organizacyjng samorzadu
terytorialnego,

2) petnienie nadzoru pedagogicznego w przedszkolu,

3) reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,

4) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych przedszkola,

5) sprawowanie opieki nad wychowankami,

6) stwarzanie warunkéw do harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez
aktywne dziatania prozdrowotne,

7) wspotpraca z radg rodzicow,

8) wspdtdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w Ustawie,

9) wspoétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w przedszkolu,



10) tworzenie projektdéw planu pracy, planu finansowego, przydziatu zajec
obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia
zawodowego nauczyciel,

11) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny,

12) przygotowywanie i prowadzenie posiedzeh rady pedagogicznej,

13) realizowanie uchwat rady pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa,

14) powotywanie komisji rekrutacyjne;j,

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola z
zachowaniem dyscypliny budzetowej,

16) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych,

17) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego poprzez
przydzielanie opiekundéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym,

18) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad
awansu zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami,

19) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow,

20) organizowanie wyposazenia przedszkola,

21) nadzo6r nad prawidiowym prowadzeniem dokumentacji dydaktycznej oraz
prawidtowym wykorzystywaniem drukow przedszkolnych,

22) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki,

23) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegolnych.

§ 10
Zakres zadan wicedyrektora przedszkola wynika z przepisow prawa oswiatowego,
okreslany jest przez dyrektora przedszkola w formie pisemnej jako zakres czynnosci,

uprawnien, obowigzkéw i podlegtosci stuzbowe.

§11
1. Wicedyrektor przejmuje na siebie czes$¢ zadan dyrektora placowki:
a) petni funkcje zastepcy dyrektora i reprezentuje placowke na zewnatrz, w
przypadku jego nieobecnosci w placowce;
b) planuje organizacje i tematyke nadzoru pedagogicznego;



c) prowadzi czynnosci zwigzane z nadzorem pedagogicznym;

d) przygotowuje projekty nastepujacych  dokumentéw programowo —

organizacyjnych przedszkola:

- rocznego planu pracy przedszkola, w czesci dziatalnosci opiekunczo —

wychowawczej placowki;

- kalendarza uroczystosci przedszkola;

e) wspotpracuje ze stuzbg zdrowia i z poradnig psychologiczno — pedagogicznag;

f)

prowadzi dokumentacje spraw kadrowych i akt osobowych dot. awansu

zawodowego nauczycieli;

g) organizuje szkolenia wymagane bezpieczenstwem i higieng pracy dla

nauczycieli i pracownikéw, niepedagogicznych przestrzegajac ich terminow.

Wicedyrektor ma prawo do:

a) przydzielania zadan stuzbowych i wydawania polecen;

b) decydowania w biezacych sprawach procesu pedagogicznego;

c) wnioskowania do dyrektora w sprawach nagrod i wyrdznien, oraz kar

porzgadkowych dla nauczycieli i innych pracownikow;

d) uzywania pieczatki osobowej z tytutem ,wicedyrektor przedszkola” oraz

podpisywania pism i dokumentéw, ktorych tresé jest zgodna z zakresem jego

zadan i kompetencji.

Wicedyrektor odpowiedzialny jest za:

a) poziom nadzoru pedagogicznego i stan doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

b) terminowo$¢ szkolen i obowigzujgcych badan lekarskich  nauczycieli i

innych pracownikow przedszkola;

oraz
3

c) poziom pracy opiekunczo — wychowawczej i dydaktycznej w  placéwce

prawidtowos¢ i terminowo$¢ prowadzonej przez siebie dokumentacii.

. Wicedyrektor odpowiada stuzbowo, jak kazdy nauczyciel przed dyrektorem

przedszkola, radg pedagogiczng i organem prowadzacym.
§12

Zakres zadan gtownej ksiegowej przedszkola:

ZAKRES OBOWIAZKOW:

1) Prowadzenie rachunkowo$ci Przedszkola Miejskiego Nr 1 w tobzie zgodnie z

obowigzujacymi przepisami i zasadami,
a) Dekretowanie i zatwierdzanie dokumentow finansowych do wypfaty,



2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

.
1)

b) Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

c) Prowadzenie na biezgco syntetyki i analityki jednostki budzetowe;j.

Prowadzenie gospodarki finansowej Przedszkola Miejskiego Nr 1 w tobzie

zgodnie z obowigzujgcymi zasadami poprzez:

a) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

b) Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Przedszkole Miejskie Nr 1 w Lobzie,

c) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) Zapewnianie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzanh.

Analiza wykorzystania srodkow zatwierdzonych w budzecie i innych bedacych

w dyspozycji Przedszkola Miejskiego w tobzie.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) Kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych,

b) Kontroli operacji gospodarczych Przedszkola Miejskiego Nr 1 w tobzie
stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci a w szczegolnosci:

a) Zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych),
zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji.

Kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego

zmian.

Opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu przedszkola.

Wykonywanie innych czynnos$ci nie ujetych w niniejszym zakresie zleconych

przez dyrektora Przedszkola Miejskiego w tobzie.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Zobowigzana jest Pani do przestrzegania zasad i sposobow wykonywania
zadan stuzbowych okreslonych:

a) Przepisami Kodeksu Pracy,

b) Postanowieniami regulaminu pracy, przepisami BHP i p.poz.

c) Ustawg z dnia 26.X1.1998 o finansach publicznych,

d) Ustawg z dnia 29.1X.1994 o rachunkowosci,

e) Ustawg z dnia 29.VII.1997 ordynacja podatkowa,

f) Ustawa z dnia 13.X.1998 o systemie ubezpieczen spotecznych,

g) Ustawg z dnia 06.11.1997 o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.



ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna przedszkola

§ 13
1. Struktura organizacyjna przedszkola przedstawia sie nastepujgco:
1) dyrektor przedszkola,
2) wicedyrektor,
3) rada pedagogiczna,
4) pracownicy administraciji,

5) pracownicy obstugi.

2. Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegotowe

zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk okresla statut przedszkola.

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania przedszkola

§14

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spoteczenstwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrzne;,

6) podziatu zadan miedzy personelem,

7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 15
Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw zobowigzani sg

do przestrzegania prawa i zasad obowigzujacych w przedszkolu.



§ 16
Gospodarowanie srodkami materialnymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy

i oszczedny na zasadach starannosci w zarzgdzaniu mieniem przedszkola.

ROZDZIAL V

Zakresy czynnosci na poszczegodlnych stanowiskach pracy

§17

1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Miejskim Nr 1 im. Krasnala Hatabaty w
tobzie na podstawie umowy o prace na stanowiskach administracji i obstugi,
sq pracownikami samorzadowymi i podlegajg regulacjom ustawy o

pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy w
szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w
ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.
§ 18

1. Obowigzki nauczyciela Przedszkola Miejskiego Nr 1 im. Krasnala Hatabaty w

tobzie:



1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu
stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami przedszkola: dydaktyczng,
wychowawczg i opiekunczg, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem
bezpieczenstwa wychowankom w czasie zaje¢ organizowanych przez
przedszkole,

2) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju,

3) dazenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego,

4) ksztatcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w
poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze
wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

5) dbanie o ksztattowanie u wychowankéw postaw moralnych i
obywatelskich zgodnie z ideg demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy

ludZzmi réznych naroddw, ras i swiatopogladdw.

2. Szczegodtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela
Przedszkola Miejskiego Nr 1 im. Krasnala Hatabaty w tobzie znajduje sie w

Statucie Przedszkola, ktérego nauczyciel obowigzany jest przestrzegac.
§19

Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w
Przedszkolu Miejskim Nr 1 im. Krasnala Hatabaty w tobzie zawiera Statut
Przedszkola.

ROZDZIAL VI

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 20

1. Kontrola zarzgdcza w przedszkolu stanowi ogét dziatanh podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan okreslonych w szczegdlnosci w planie
finansowym przedszkola i w statucie w sposéb:

e zgodny z przepisami prawa,



o efektywny,
e o0szczedny,

e terminowy.

2. Szczegdtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Przedszkolu Miejskim Nr 1 im. Krasnala Hatabaty w tobzie zawarte sg w
Zarzadzeniu Dyrektora Przedszkola Nr 02/2011 z dnia 08.03.2011 r. w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia Kontroli Zarzadczej pierwszego
stopnia.

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 21

1. W przedszkolu obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentéw
wprowadzone do realizacji zarzgdzeniem dyrektora placéwki:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w przedszkolu,
2) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej
majg charakter wigzacych polecen stuzbowych,
3) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do

zatatwienia zgodnie z dekretacja.

2. Obieg dokumentow w przedszkolu moze odbywacé sie z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora przedszkola w

drodze odrebnego zarzadzenia.
§ 22

1. Korespondencja zastrzezona do podpisu dyrektora:



1) pisma kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organow
administracji samorzadowej,
2) pisma kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez
nie postepowaniami,
3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego,
4) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
przedszkola,
5) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,
6) upowaznienia.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencije
zastrzezong do jego podpisu podpisuje upowazniony przez niego

Wicedyrektor.

ROZDZIAL VIiI

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 23

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw w przedszkolu odbywa sie zgodnie z
obowigzujacyg procedurg skarg i wnioskéw.

2. Obowigzujace procedury wprowadzone zostaty zarzadzeniem dyrektora.

3. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub
wicedyrektora przedszkola.

4. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone sg w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.

5. Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

6. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim

samym trybie, jak skargi i wnioski osob fizycznych i prawnych.

7. Rejestr skarg zawiera nastepujagce dane:
1) liczba porzadkowa,
2) data wptywu skargi/wniosku,
3) data rejestrowania skargi/wniosku,



4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

5) temat skargi/wniosku (czego dotyczy),

6) termin zatatwienia skargi/wniosku,

7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

8) data zakonhczenia sprawy zwigzanej z rozpatrywaniem skargi/wniosku.

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

upowazniona.

9. Z wyjasnienia skargi/wniosku przechowuje sie nastepujg dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku,
2) notatke stuzbowg dotyczaca sposobu zatatwienia skargi/wniosku, lub o
wynikach postepowania wyjasniajgcego;
3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
4) pismo do osoby skarzacej/sktadajgcej wniosek zawierajace
powiadomienie o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo

potwierdzonym jej wystaniem.

ROZDZIAL IX

Tryb wykonywania kontroli

§24
1. System kontroli w przedszkolu obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,

2) kontrole zewnetrzna.

2. Kontrole zewnetrzng sprawuja:
1) organ prowadzacy,
2) straz pozarna,
3) sanepid,
4) organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny,

5) Panstwowa Inspekcja Pracy.



3. Kontrole wewnetrzng petni dyrektor przedszkola, zgodnie z regulaminem

kontroli wewnetrzne;j.

4. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania,

doboru srodkéw i wykonywanie zadan przez przedszkole.

5. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie przez dyrektora biezgcej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci przedszkola,

2) badanie zgodno$ci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) wykrycie nieprawidtowosci,

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

5) usuniecie brakdéw i nieprawidtowosci,

6) wyciggniecie konsekwencji w stosunku do osdb odpowiedzialnych za

nieprawidtowosci.

ROZDZIAL X

Przepisy koncowe

§ 25

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

2. Wprowadzanie zmian do regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla

jego ustalenia.



