Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia 29/2020

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

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 2004r Nr 256, poz. 2572),

b) Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910),

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 ZFS$S.

§4
1. Dziatalno$¢ przedszkola podlega nadzorowi:
a) Gminy — jako organu prowadzgcego,
b) Kuratorium Os$wiaty — 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 szczegodinych zadan przedszkola nalezy:
a) wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,



N

N

b) organizowanie i sprawowanie opieki nad dzie¢mi odpowiednio do ich potrzeb i mozliwosci
przedszkola,

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

d) przygotowanie dzieci do podjecia nauki w szkole,

€) wspoldziatanie z rodzicami w zakresie wychowania i opieki,

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

g) realizacja obowigzkéw i uprawnien przystugujgcych placéwce jako pracodawcy w zakresie
przepiséw prawa pracy i ustawy o systemie oswiaty.

Szczegotowe cele i zadania formutuje Statut Przedszkola.

Rozdziat Il

ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA

§7
Organami przedszkola sa:
a) Dyrektor przedszkola,
b) Rada Pedagogiczna,
¢) Rada Rodzicéw.
§8

Szczegdbtowe kompetencje, zasady wspotdziatania organdw okresla Statut Przedszkola.
Ponadto Dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci zwigzanych z prowadzeniem placéwki
zawartych w Petnomocnictwie wydanym przez Wojta Gminy Kobierzyce oraz wypetnia zakres
obowigzkow i uprawnien okreslony przez Wajta gminy.

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

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

§9

Strukture organizacyjng przedszkola stanowia:

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. zakupéw 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 szczegtéwe zakresy czynnosci 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) praworzadno$ci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci,
c) 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 ktorych sg zobowigzani.
2. Pracownicy w przedszkolu sg zobowigzani do przestrzegania Kodeksu Etyki, Regulaminu
Pracy i wspoidziatania ze sobg w zakresie wymiany informacji 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 dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego wynikajgcych ze stuzbowego podporzadkowania.
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
¢) 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 17.12.2020r.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola Samorzgdowego w Slezie

Zakresy obowigzkoéw pracownikéw Przedszkola

1. Zakres obowigzkéw 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 placoéwki atmosfery tworczej pracy;

9) czynne uczestniczenie posiedzeniach Rady Pedagogicznej;

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

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 rodzicow 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,
rodzicow i nauczycieli;

4) podejmowanie dziatan profilaktyczno — wychowawczych;

5) wspieranie dziatan opiekuhczo - 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 obowigzkdw nauczyciela gimnastyki korekcyjnej:

1) organizowanie zespotéw kompensacyjno — korekcyjnych tgczac dzieci wedtug rodzaju zaburzen;

2) uwzglednianie w metodach i formach pracy ogdlnych zalozen programowych kultury fizycznej
obowigzujgcych dla dzieci przedszkolnych, dostosowanie ich do aktualnych mozliwosci i potrzeb
dziecka, rodzaju i stopnia zaburzen;

3) wspdtdziatanie z lekarzem, psychologiem i rodzicami;

4) przekazywanie Radzie Pedagogicznej sprawozdania z realizowanej dziatalnosci.

6. Zakres obowigzkdéw nauczyciela religii:

1) organizuje na zyczenie rodzicow zajecia katechezy dla dzieci 5 letnich obejmujgc ich opieka;
2) czas trwania zaje¢ dostosowuje do mozliwosci rozwojowych dzieci;

3) wspodtpracuje z domem rodzinnym w celu ujednolicenia oddziatywah wychowawczych;

4) w sprawach merytorycznych podlega kurii biskupie;.

7. Zakres obowigzkow sekretarki:

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

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

3) zatatwia sprawy zwigzane z przyjeciem dzieci do przedszkola;

4) prowadzi ksiege ucznidw;

5) prowadzi sekretariat, korespondencje w formie elektronicznej i tradycyjnej;



6) prowadzi archiwum przedszkolne w zakresie ustalonym instrukcjg kancelaryjna.

8. Zakres obowigzkow specjalisty ds. kadr:

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

2) prowadzi teczki osobowe pracownikow przedszkola;

3) prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw.

9. 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 zamowieniach publicznych.

10. Zakres obowigzkéw pomocy administracyjnej:

1) przygotowanie dokumentacji zakupéw spozywczych;

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

3) w zastepstwie za intendenta sprawuje nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni;
4) przygotowaniem positkow zgodnie z normami, dokonaniem zakupow zywieniowych.

11. Zakres obowigzkow referenta ds. administracyjno-gospodarczych:

1) prowadzi gospodarke materiatowg w przedszkolu;

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

3) przygotowuije i kontroluje terminowosé umow oraz przegladéw dotyczacych pomieszczen i urzadzen
przedszkolnych;

4) nadzoruje naprawy i remonty wykonywane w obiekcie.

12. Zakres obowigzkéw referenta ds. zakupéw oraz zaméwien publicznych:

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

2) przygotowuije i przekazuje do RWOJ dokumentacje zamowien i zakupow;

3) prowadzi ewidencje zakupow i zamdwien oraz czuwa nad prawidtowoscig wydatkowania srodkéw
budzetowych;

4) przygotowuije i kontroluje terminowos¢é umow oraz przegladéw dotyczacych pomieszczen i urzadzen
przedszkolnych.

13. Zakres obowigzkéw pomocy nauczyciela:
1) wspotpracuje z nauczycielkg przydzielonej grupy;
2) wykonuje czynno$ci zwigzane z opieka nad dziecmi;
3) odpowiada materialnie za przydzielony sprzet oraz rzeczy znajdujgce sie w pomieszczeniach placowki.

14. Zakres obowigzkdw kucharki:
1) dba o najwyzszg jako$¢ przygotowywanych positkéw;
2) wydaje porcje zgodnie z normami zywieniowymi;
3) odpowiada za racjonalne wykorzystanie produktéw spozywczych pobranych z magazynu;
4) przestrzega zasad technologii i estetyki, przepisdw higieniczno — sanitarnych.

15. Zakres obowigzkéw pomocy kuchennej:

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

2) utrzymanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad higieniczno — sanitarnych;

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

16. Zakres obowigzkéw woznej oddziatowe;j:

1) wspotpracuje z nauczycielkg przydzielonej grupy;

2) ponosi odpowiedzialnos¢ za utrzymanie czystosci i porzgdku na stanowisku pracy;
3) odpowiada za estetyczne podawanie positkdw;
4) odpowiada materialnie za sprzet w pomieszczeniach przydzielonych do sprzatania;
5) przestrzega zasad higieniczno — sanitarnych.

17. Zakres obowigzkéw konserwatora:
1) petni nadzér nad catym obiektem;



2) dokonuje napraw sprzetu, zabawek, urzgdzen.

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

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



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola Samorzgdowego w Slezie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PRZEDSZKOLA

Dyrektor przedszkola

Kieruje dziatalnoscig przedszkola i reprezentuje je na zewnatrz
Sprawuje nadzér pedagogiczny

Sprawuje opieke nad dzie¢mi

Realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej

Dysponuje srodkami finansowymi

Jest kierownikiem zakfadu pracy dla zatrudnionych nauczycieli i
pracownikéw administracji i obstugi

Opracowuje arkusz organizacyjny przedszkola
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Wicedyrektor
przedszkola

NAUCZYCIELE

ADMINISTRACJA OBSLUGA

referent ds.
administracyjno-
gospodarczych pomoce nauczyciela

referent ds., zakupow i kucharki
zamowien publicznych

specjalista ds. kadr |— pomoce kuchenne

intendent wozne oddziatowe

pomoc administracyjna

konserwator

sekretarka







