Zarzadzenie nr 01/09/2010
Dyrektora Przedszkola w Bienkowicach
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 39 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty
(tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 ze zm.) oraz Kodeksu Pracy nadaje si¢ niniejszy
Regulamin Organizacyjny.

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola w Bienkowicach zwany dalej regulaminem, okresla

szczegotowa organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru,

a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczego6lnych stanowisk w przedszkolu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole w Bienkowicach

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Krzyzanowice

organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Krzyzanowice

organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Kuratora O$wiaty w
Katowicach

dyrektorze przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola w
Bienkowicach

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Przedszkolu w Bienkowicach.

nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu
Bienkowicach.

pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw administracji
1 obstugi Przedszkola w Bienkowicach.

statucie przedszkola — Statucie Przedszkola w Bienkowicach.

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

10) Karcie nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta

nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 191).

§2

1. Przedszkole jest jednostka organizacyjng gminy, powotang do wykonywania zadan
publicznych z zakresu edukacji publicznej — wychowania przedszkolnego, okreslonych
szczegotowo w statucie przedszkola.

2. Przedszkole jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostka budzetowa gminy.
3. Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy.



4. Przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu gminy, a pobrane dochody
odprowadza na jego rachunek.

5. Przedszkole prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

§3

Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:

1) organ prowadzacy,
2) organ nadzoru pedagogicznego.

§4

Dyrektor przedszkola $cisle wspotpracuje z Gminnym Osrodkiem Kultury Sportu 1 Turystyki
w z siedzibg w Tworkowie w zakresie :
1. tworzenia planow finansowych,

2. sporzadzania zbiorczych sprawozdan z realizacji plandow finansowych obstugiwanych
jednostek,

3. przeprowadzania operacji bankowych jednostek oswiatowych — na podstawie upowaznienia
wystawionego przez dyrektora obstugiwanych jednostek,

4. prowadzenia rachunkowosci obstugiwanych jednostek o§wiatowych (rachunek podstawowy,
rachunek Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz rachunki depozytowe),

5. naliczania wynagrodzen pracownikéw jednostek objetych obstuga oraz ich rozliczanie z
ZUS-em 1 Urzedem Skarbowym,

6. zapewnienia obstugi administracyjnej, organizacyjnej i prawnej jednostkom o$wiatowym
prowadzonym przez Gming, w tym :

1. obstuga konkursow na stanowisko dyrektorow jednostek o§wiatowych,
2. przygotowanie czynnos$ci zwigzanych z oceng pracy dyrektora jednostki oswiatowe;,

3. ustalanie priorytetdw oraz zasad dofinansowania doskonalenia zawodowego pracownikoéw
pedagogicznych

4.dokonywanie czynno$ci zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego.

7. analizowanie 1 zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy jednostek o$wiatowych
prowadzonych przez Gming,

8. prowadzenie baz danych w ramach systemu informacji o§wiatowej,

9. prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej (w tym GUS), sprawozdanie z wysokosci
srednich wynagrodzen nauczycieli.

10. udzielanie nauczycielom pomocy zdrowotne;,

11. prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych



§5
1. Akty wewnatrz-przedszkolne wydawane sg w formie pisemnej przez rad¢ pedagogiczng
przedszkola, dyrektora przedszkola lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na
podstawie szczegotowych upowaznien wynikajacych z przepiséw prawnych.
2. Aktami wewnatrz-przedszkolnymi sa:

1) uchwaly rady pedagogicznej,

2) zarzadzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola, regulujgce zasadnicze dla przedszkola
sprawy wymagajace trwalego unormowania,

3) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym,

4) obwieszczenia — obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu przedszkola
oraz innych aktow wewnatrz-przedszkolnych,

5) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikow i rodzicow (prawnych
opiekunéw) dzieci, informujace o biezacej dziatalnosci przedszkola,

6) pisma ogdlne — powiadamiajace o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.

Rozdzial 11
Zasady kierowania pracg przedszkola

§6
Funkcjonowanie przedszkola oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§7
Dyrektor przedszkola:

1) kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjng gminy,

2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw przedszkola,

3) jest organem nadzoru pedagogicznego,

4) jest przewodniczacym rady pedagogicznej,

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym Ustawg o systemie
oswiaty.

§8
Dyrektor przedszkola wspotpracuje 1 wspoldziata w celu sprawnego funkcjonowania
przedszkola z radg pedagogiczna, rada rodzicow, organem prowadzacym, organem nadzoru
pedagogicznego oraz z caltym personelem placowki.

§9
1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegélnym znaczeniu dyrektor
moze w drodze zarzadzenia wewnetrznego powota¢ zespot zadaniowy.
2. W sklad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy przedszkola i rodzice (prawni
opiekunowie) wychowankow.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna przedszkola



§10
Organami przedszkola sa:

1) dyrektor przedszkola,
2) rada pedagogiczna,
3) rada rodzicow.

§11
Szczegdblowe kompetencje, zasady wspoidzialania organéw przedszkola okresla statut,
a ponadto:

1) dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca
dzialalnosécig przedszkola na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez organ
wykonawczy gminy,

2) rada pedagogiczna obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o Regulamin Rady
Pedagogicznej,

3) Rada Rodzicow obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o Regulamin Rady Rodzicow.

§12
Strukture organizacyjng przedszkola stanowig:

1) kierownictwo przedszkola — dyrektor,
2) personel pedagogiczny — nauczyciele,
3) personel administracji

a) intendent,
4) personel obstugi’

a) pomoc nauczyciela,

b) kucharka,

¢) pomoc kucharki,

d) wozna oddziatowa,

e) konserwator

§13
Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.
2. Wielko$¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor zgodnie z przepisami w arkuszu
organizacji przedszkola, a zatwierdza organ prowadzacy.
3. Przedszkole jest czynne w godzinach od 7.00 do 16.00

-

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania przedszkola

§ 14
Przedszkole dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) legalnosci,

2) stuzebnosci wobec spoteczenstwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomigdzy personelem pedagogicznym, administracyjnym i obshugi,



6) wzajemnego wspotdziatania wszystkich organoéw przedszkola.

§15
1. Pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkow i zadan kieruje si¢ przepisami
prawa, do przestrzegania ktorych jest zobowigzany.
2. Pracownik jest zobowigzany réwniez przestrzegaé statutu przedszkola 1 obowigzujacego
prawa wewnatrz-przedszkolnego oraz wspoétdziata¢ w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

§ 16
Urlopy wypoczynkowe

1. Pracownikami przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,, urlopem”.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Nauczyciele:

e Wymiar urlopoéw nauczycieli reguluje ustawa - Karta Nauczyciela. Nauczycielom
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych, w czasie
ustalonym w planie urlopéw na dany rok kalendarzowy.

e nauczycielowi zatrudnionemu w przedszkolu, ktére jest placowka nieferyjna
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie
ustalonym w planie urlopow.

4. Pracownicy administracyjno — obstugi:

e Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,, urlopem”.

e Urlopy wypoczynkowe pracownikow Przedszkola udzielane sg zgodnie z planem
urlopow w okresie przerwy wakacyjnej, tj. lipiec lub sierpien - w miar¢ mozliwosci
uwzgledniajac Zyczenia pracownikow.

e Pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z planem urlopéw 1 wniesienia
ewentualnych korekt 1 zmian przed ostatecznym zatwierdzeniem urlopéw w danym
roku szkolnym.

e Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na pisemny wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami

§17
1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
1 0szczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
przedszkola.
2. Zakupy i remonty biezace sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§18

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

2. W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola jego obowigzki przejmuje osoba
zaproponowana przez dyrektora i zaakceptowana przez rade pedagogiczng oraz organ
prowadzacy (wskazany nauczyciel w sprawach pedagogicznych i samodzielny referent ds.
administracyjno-gospodarczych w sprawach administracyjno-gospodarczych).



§19

1. Przedszkole funkcjonuje w oparciu o $cistg wspolprace z rodzicami dzieci korzystajacych
z ustug opiekunczo-wychowawczych.

2. Przedszkole organizuje state spotkania z rodzicami w celu wymiany informacji oraz
dyskusji na tematy wychowawcze oraz zwigzane z funkcjonowaniem przedszkola wedlug
harmonogramu uzgadnianego z rada rodzicow.

Rozdzial V
Zakresy dzialania i kompetencje na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 20

Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,

kierowanie biezagcymi sprawami przedszkola,

wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencji,

wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikéw przedszkola w zakresie ich
zadan,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w przedszkolu,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,

wprowadzanie zmian do wszystkich regulamindw.

§21

1. Nauczyciel zobowigzany jest w szczeg6élnosci respektowaé w swej pracy podstawowe
obowigzki okreSlone w Karcie nauczyciela oraz innych przepisach powszechnie
obowigzujacego prawa oraz aktach wewnatrz-przedszkolnych.

2. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo 1 opiek¢ powierzonych mu
wychowankow oraz za prawidlowy przebieg procesu dydaktyczno-wychowawczego.

§22

Do zakresu dzialania gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie rachunkowosci i1 gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonanego budzetu.

§ 23

Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
systemu zywienia dzieci w przedszkolu, a w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

zaopatrywanie przedszkola w produkty spozywcze i prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wydawaniem positkow.



=

§24
Do zakresu dziatania 1 kompetencji pozostalych pracownikéw administracji nalezy
zapewnienie sprawnej organizacji pracy przedszkola w zakresie spraw im powierzonych.
Do zakresu dzialania 1 kompetencji pozostatych pracownikow obslugi nalezy
w szczegllnosci organizacja 1 zapewnienie odpowiednich warunkéw pobytu dzieci
w przedszkolu, a takze utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie nalezagcym do
przedszkola.

§25
Tryb pracy oraz szczegdlowy zakres zadan pracownikdéw okresla statut przedszkola.
Szczegotowe zakresy czynno$ci na poszczegédlnych stanowiskach pracy okreslaja
zatwierdzone przez dyrektora przedszkola zakresy szczegdlowych obowigzkow
pracownika.

Rozdzial VI
Obieg dokumentéw w przedszkolu

§ 26
Obieg, rejestracje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw w przedszkolu okresla
instrukcja kancelaryjna.
W przedszkolu stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony zarzadzeniem
wewnetrznym dyrektora przedszkola.

§27

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla odrgbne zarzadzenie.

1.

2.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§28
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w przedszkolu obywa si¢ zgodnie
z procedura skarg 1 wnioskow.
Dyrektor  przedszkola koordynuje organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg 1 wnioskéw w placowce.
Szczegdtowy sposob ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla
dyrektor przedszkola w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§ 29

Wszystkie skargi wplywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantow podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
Ksiega skarg 1 wnioskow znajduje si¢ w kancelarii dyrektora przedszkola.



Rozdzial VIII
Przepisy koncowe

§30

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2010r

2. Tre$¢ regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przedszkola oraz rodzicow
(prawnych opiekunow) wychowankow.
Regulamin udostgpniony jest do wgladu w kancelarii dyrektora.



