Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia 6/2024

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Przedszkola Samorzadowego w Slezie

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1 )
Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Przedszkola Samorzgdowego w Slezie,
zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady dziatania stanowisk samodzielnych.

§2

Przedszkole Samorzadowe w Slezie jest jednostkg budzetowg Gminy Kobierzyce .

§3
1. Przedszkole Samorzadowe w Slezie dziata w oparciu o:

a) Ustawe z dn. 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915),

b) Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082),

c) Ustawe z dn. 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 674 ze
Zmianami),

d) Akty wykonawcze do ustaw zwigzane z organizacjg ksztatcenia i wychowania, zasadami
zatrudniania i zwalniania, nagradzania i karania, BHP, prawem budzetowym,

e) Statut przedszkola,

f) Regulaminy poszczegolnych organéw przedszkola,

g) Regulamin Pracy,

h) Regulamin ZFSS.

§4
1. Dziatalnos¢ przedszkola podlega nadzorowi:
a) Gminy — jako organu prowadzgcego,
b) Kuratorium Oswiaty — jako organu nadzorujgcego.

§5
1. Przedszkole jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostkg budzetowg rozliczang
Z budzetu gminy.
2. Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem przedszkola jest Dyrektor.
4. Przedszkole miesci sie w budynku przy ulicy Przystankowej 2 w Slezie.

Rozdziat Il

CELE | ZADANIA

§6
1. Przedszkole jest jednostkg budzetowg gminy powotang do wychowaniai bezptatnego
nauczania w zakresie co najmniej podstawy programowej wychowania przedszkolnego.
2. Przedszkole realizuje cele i zadania okreslone w ustawie oraz w przepisach wydanych na jej
podstawie w zakresie:
a) wychowania,
b) opieki,
c) edukacji.
3. Do szczegdinych zadan przedszkola nalezy:
a) wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,



N

b) organizowanie i sprawowanie opieki nad dzieémi odpowiednio do ich potrzeb i mozliwosci
przedszkola,

c) opieka nad zdrowiem, bezpieczenstwem i prawidtowym rozwojem dzieci,

d) przygotowanie dzieci do podjecia nauki w szkole,

e) wspoidziatanie z rodzicami w zakresie wychowania i opieki,

f) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw oraz uchwat gminy,

g) realizacja obowigzkéw i uprawnien przystugujgcych placéwce jako pracodawcy w zakresie
przepisdw prawa pracy i ustawy o systemie o$wiaty.

Szczegotowe cele i zadania formutuje Statut Przedszkola.

Rozdziat Il

ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA

§7
Organami przedszkola s3a:
a) Dyrektor przedszkola,
b) Rada Pedagogiczna,
¢) Rada Rodzicow.
§8

Szczegotowe kompetencje, zasady wspotdziatania organdw okresla Statut Przedszkola.
Ponadto Dyrektor przedszkola dokonuje czynnoéci zwigzanych z prowadzeniem placowki
zawartych w Petnomocnictwie wydanym przez Waojta Gminy Kobierzyce oraz wypetnia zakres
obowigzkéw i uprawnien okreslony przez Wajta gminy.

Rada Pedagogiczna obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o Regulamin Rady
Pedagogiczne;j.

Rada Rodzicéw obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o Regulamin Rady Rodzicow.

§9

Strukture organizacyjng przedszkola stanowig:

a) Dyrektor — kierownictwo przedszkola.

b) Wicedyrektor — kierownictwo przedszkola.

c) Personel pedagogiczny- nauczyciele.

d) Personel administracyjny — specjalista ds. kadr, starszy intendent, sekretarka, starszy
referent ds. administracyjno-gospodarczych, starszy referent ds. zakupdw oraz zamowien
publicznych, pomoc administracyjna .

e) Personel obstugowy:

e kucharki,

pomoce kuchenne,

wozne oddzialowe,

pomoce nauczyciela,

konserwator

§ 10
Personel przedszkola podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Przydziat zadah na poszczegdlne stanowiska pracy okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego oraz szczegtdowe zakresy czynnoséci zatwierdzone przez Dyrektora.
Wielkos¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala Dyrektor zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
W porozumieniu z organem prowadzgcym.
Schemat organizacyjny przedszkola przedstawia Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§ 11

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:



a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) kontroli wewnetrznej,
f) podziatu zasad miedzy personelem pedagogicznym i administracyjno-obstugowym,
g) wzajemnego wspoétdziatania.
§12
1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan kierujg sie
przepisami prawa, do przestrzegania ktérych sg zobowigzani.
2. Pracownicy w przedszkolu sg zobowigzani do przestrzegania Kodeksu Etyki, Regulaminu
Pracy i wspotdziatania ze sobg w zakresie wymiany informac;ji i wzajemnych konsultacji.

§13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem przedszkola.
2. Zakupy i remonty biezgce sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania poleceh bezposredniego
przetozonego wynikajgcych ze stuzbowego podporzagdkowania.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje wicedyrektor przedszkola.

Rozdziat V
PRZEPISY KONCOWE

§ 15
1. Realizacje zadan przedszkola wyznaczaja:
a) koncepcja pracy przedszkola
b) plan rozwoju przedszkola
c) plan nadzoru pedagogicznego,
d) kalendarz imprez przedszkolnych.
e) plan finansowy

§ 16
1. Realizacji planéw dokonuje sie przez indywidualny przydziat zadan, a oceny ich wykonania
dokonuje sie zgodnie z kryteriami zawartymi w Statucie Przedszkola, Regulaminie Pracy,
Regulaminie wynagradzania i premiowania,

§17
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie z dniem 27.03.2024r.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola Samorzadowego w Slezie

Zakresy obowigzkoéw pracownikéw Przedszkola

1. Zakres obowigzkoéw nauczyciela:

1) organizowanie i prowadzenie pracy wychowawczo- dydaktyczno- opiekunczej w powierzonym
oddziale, opartej na znajomosci dziecka, jego srodowiska rodzinnego, zgodnie z wymogami
okreslonymi w podstawie programowej wychowania przedszkolnego;

2) prowadzenie obserwacji pedagogicznej i jej dokumentacii;

3) mierzenie jakosci pracy przedszkola w okreslonych obszarach;

4) dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci;

5) wspoditdziatanie z domem rodzinnym oraz srodowiskiem w celu ujednolicenia oddziatywan
wychowawczych;

6) tworzenie warunkéw wspomagajgcych rozwoj dziecka, jego uzdolnien i zainteresowan;

7) permanentne doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) wytwarzanie na terenie placowki atmosfery tworczej pracy;

9) czynne uczestniczenie posiedzeniach Rady Pedagogicznej;

10) wspoitdziatanie ze specjalistami $wiadczacymi kwalifikowang pomoc psychologiczno- pedagogicznag
i zdrowotng.

2. Zakres obowigzkow psychologa:

1) badanie diagnostyczne zgtoszonych dzieci,

2) rozpoznawanie i analizowanie przyczyn niepowodzen dzieci,

3) okreslanie i udzielanie pomocy psychologicznej,

4) prowadzenie doradztwa psychologicznego dla rodzicéw i nauczycieli.

3. Zakres obowigzkéw pedagoga:

1) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb dziecka oraz analizowanie przyczyn niepowodzen,

2) okreslanie form i sposobéw udzielania dzieciom, w tym dzieciom z wybitnymi uzdolnieniami, pomocy
psychologiczno — pedagogicznej,

3) organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno — pedagogicznej dla dzieci,
rodzicéw i nauczycieli;

4) podejmowanie dziatah profilaktyczno — wychowawczych,

5) wspieranie dziatan opiekunczo — wychowawczych nauczycieli, wynikajgcych z programu
wychowawczego,

6) dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej dzieciom znajdujgcym sie w trudnej
sytuacji zyciowej.

4. Zakres obowigzkow logopedy:

1) badanie diagnostyczne dzieci;

2) prowadzenie ¢wiczen logopedycznych stosownie do rozpoznanych wad wymowy;
3) udzielanie fachowych porad nauczycielom i rodzicom.

5. Zakres obowigzkdéw pedagoga specjalnego:

1) wspétpraca z nauczycielami, wychowawcami grup wychowawczych lub innymi
specjalistami, rodzicami oraz wychowankami w zakresie swoich kompetenciji,

2) wspotpraca z zespotem w zakresie opracowania i realizacji indywidualnego programu
edukacyjno-terapeutycznego ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego, w tym zapewnienia mu pomocy psychologiczno- pedagogicznej,

3) wspieranie nauczycieli, wychowawcdow grup wychowawczych i innych specjalistow,

4) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dzieciom, rodzicom i nauczycielom,

5) wspotpraca, w zaleznosci od potrzeb, z innymi podmiotami (m.in. poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi, placéwkami doskonalenia nauczycieli, innymi
przedszkolami i placowkami, organizacjami pozarzgdowymi, pomocg nauczyciela,
pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny),

6) przedstawianie radzie pedagogicznej propozycji w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli przedszkola w zakresie wymienionych wyzej zadan.

6. Zakres obowigzkow sekretarki:

1) prowadzi zasoby kancelaryjne zgodnie z instrukcja i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

2) przyjmuje interesantow, udziela informacji, a w razie potrzeby kieruje ich do wiasciwych osoéb wg
kompetencji;

3) zatatwia sprawy zwigzane z przyjeciem dzieci do przedszkola;



4) prowadzi ksiege wychowankow;
5) prowadzi sekretariat, korespondencje w formie elektronicznej i tradycyjnej,
6) prowadzi przedszkolng sktadnice akt w zakresie ustalonym instrukcjg kancelaryjna.

7. Zakres obowigzkow specjalisty ds. kadr:

1) wykonuje czynnosci kadrowe zwigzane z zatrudnieniem oraz przebiegiem zatrudnienia wszystkich
pracownikow przedszkola;

2) prowadzi teczki osobowe pracownikéw przedszkola;

3) prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw.

8. Zakres obowigzkow intendenta:

1) sprawuje nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni, przygotowaniem positkéw zgodnie
Z normami;

2) planuje jadtospis zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscig;

3) prowadzi dokumentacje magazynows;

4) zaopatruje przedszkole w zywnos$¢ zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych,

5) ewidencjonowanie i rozliczanie odptatnosci za przedszkole.

9. Zakres obowigzkoéw pomocy administracyjnej:

1) przygotowanie dokumentacji zakupdw spozywczych;

2) ewidencja i rozliczenie czasu pobytu dzieci i odptatnosci za przedszkole;

3) w zastepstwie za intendenta sprawuje nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni;
4) przygotowaniem positkdw zgodnie z normami, dokonaniem zakupdéw zywieniowych.

10. Zakres obowigzkow referenta ds. administracyjno-gospodarczych:

1) prowadzi gospodarke materialowg w przedszkolu;

2) wraz z referentem ds. zakupéw i zaméwien publicznych zaopatruje przedszkole w sprzety, srodki
czystosci, artykuty biurowe itp., zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych;

3) przygotowuje i kontroluje terminowos¢ umdw oraz przeglgdoéw dotyczgcych pomieszczen i urzadzeh
przedszkolnych;

4) nadzoruje naprawy i remonty wykonywane w obiekcie.

11. Zakres obowigzkéw referenta ds. zakupdw oraz zamowien publicznych:

1) wraz z referentem ds. administracyjno-gospodarczych zaopatruje przedszkole w sprzety, srodki
czystosci, artykuty biurowe itp., zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych;

2) przygotowuje i przekazuje do RWOJ dokumentacje zamdwien i zakupow;

3) prowadzi ewidencje zakupdw i zaméwien oraz czuwa nad prawidiowoscig wydatkowania Srodkéw
budzetowych;

4) przygotowuije i kontroluje terminowosé umow oraz przegladéw dotyczacych pomieszczen i urzadzen
przedszkolnych.

12. Zakres obowigzkéw pomocy nauczyciela:

1) wspotpracuje z nauczycielkg przydzielonej grupy;

2) wykonuje czynnosci zwigzane z opiekg nad dzie¢mi;

3) odpowiada materialnie za przydzielony sprzet oraz rzeczy znajdujgce sie w pomieszczeniach placéwki.

13.Zakres obowigzkéw kucharki:

1) dba o najwyzszg jakos¢ przygotowywanych positkow;

2) wydaje porcje zgodnie z normami zywieniowymi;

3) odpowiada za racjonalne wykorzystanie produktéw spozywczych pobranych z magazynu;
4) przestrzega zasad technologii i estetyki, przepiséw higieniczno — sanitarnych,

5) uczestniczy w planowaniu jadtospisow,

6) wspotpracuje z intendentem.

14. Zakres obowigzkéw pomocy kuchennej:

1) przygotowanie positkéw zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczedne gospodarowanie artykutami
spozywczymi;

2) przygotowanie surowcéw spozywczych z uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi
maszyn gastronomicznych,

3) utrzymanie czystosci i porzgdku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad higieniczno — sanitarnych,

4) sprzgtanie pomieszczen pionu kuchennego,

5) odpowiada materialnie za naczynia i sprzet znajdujgcy sie w kuchni.



15. Zakres obowigzkéw woznej oddziatowej:

1) wspotpracuje z nauczycielkg przydzielonej grupy;

2) ponosi odpowiedzialnos¢ za utrzymanie czystosci i porzgdku na stanowisku pracy;
3) odpowiada za estetyczne podawanie positkéw;

4) odpowiada materialnie za sprzet w pomieszczeniach przydzielonych do sprzatania;
5) przestrzega zasad higieniczno — sanitarnych.

16. Zakres obowigzkow konserwatora:
1) petni nadzér nad catym obiektem;
2) dokonuje napraw sprzetu, zabawek, urzgdzen.

17. Szczegodtowe zadania i obowigzki pracownikdéw administracyjno - obstugowych okreslone sg
w zakresach czynnosci zamieszczonych w Aktach osobowych.

18. Caly personel jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw bhp, p/poz, dyscypliny pracy oraz
RODO.



