Przedszkole Publiczne INr ?:
49-300 BRZEG, ul. Jana Pawta Il nr /

el. (77) 404-57-15 (16)
NIP 747 186-33-88 REGON: 160293699

PP1.021.23/2021

LZARZADZENIE DYREKTORA NR 23/2021
PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR1W BRZEGU

Z DNIA 30.12.2021

w sprawie: ustalenia ,,Regulaminu organizacyjnego Przedszkola Publicznego Nr 1

w Brzegu”

Na podstawie:

1. Ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 ze
zm.) - art. 68 ust. 1 pkt 1, ust. 5.

2. Statutu Przedszkola Publicznego Nr 1 w Brzegu

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

1. Od dnia 01.01.2022 r. wprowadzam, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie, ,,Regulamin organizacyjny Przedszkola Publicznego Nr 1 w Brzegu” stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Do przestrzegania postanowien okreslonych w w/w regulaminie zobowigzani sg WSZYSCY

pracownicy przedszkola pozostajacy w zatrudnieniu oraz inni uzytkownicy obiektu.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od 01.01.2022.
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Przedszkole Publiczne Nr 1

49-300 BRZEG, ul. Jana Pawla Il nr 7 Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
tel. (77) 404-57-15 (16)

| Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brze gu
NIP 747-18R-33- : k | . ;
*/7165-35-88 REGON: 160293699 Nr 23/2021 z dnia 30 grudnia 2021r.

Regulamin organizacyjny
Przedszkola Publicznego nr 1w Brzegu

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1
1. Regulamin organizacyjny Przedszkola Publicznego nr 1w Brzegu, zwany dalej
regulaminem, okresla szczegélowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania,

sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych
stanowisk w przedszkolu.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przedszkolu — nalezy przez to rozumieé Przedszkole Publiczne nr 1w Brzegu,

2) gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Brzeg,

3) organie prowadzgcym — nalezy przez to rozumieé Gming Brzeg,

4) organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Opolskiego Kuratora
Oswiaty,

5) dyrektorze przedszkola — nalezy przez to rozumieé dyrektora Przedszkola Publicznego
nr 1w Brzegu

6) pracowniku — nalezy przez to rozumieé wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Przedszkolu Publicznym nr 1w Brzegu,

7) nauczycielu — nalezy przez to rozumieé nauczycieli zatrudnionych Przedszkolu
Publicznym nr 1w Brzegu

8) pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumieé pracownikéw administracji
1 obstugi Przedszkolu Publicznym nr 1w Brzegu,

9) statucie przedszkola — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Przedszkola Publicznego nr 1w
Brzegu nadany uchwalg Rady Pedagogiczne;j,

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 . poz. 996, z pOZn.zm.)

11) Karcie nauczyciela — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r
Karta nauczyciela (tj. Dz.U.2021.1762 z dnia 2021 .09.29),

§ 2
I. Przedszkole jest jednostka organizacyjng gminy, powolang do wykonywania zadan
publicznych z zakresu edukacji publicznej — wychowania przedszkolnego, okreslonych
szczegoiowo w statucie przedszkola.
2. Przedszkole jest wyodrebniona finansowo i organizacyjnie jednostkg budzetowa gminy.
3. Podstawg gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy.

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

J. Przedszkole prowadzi rachunkowos$é w oparciu 0 obowigzujace przepisy i sporzadza
na ich podstawie sprawozdawczosé finansows.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu
Nr 23/2021 z dnia 30 grudnia 2021r.
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Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1) organ prowadzacy,
2) organ nadzoru pedagogicznego.

§ 4
1. Akty wewngtrzprzedszkolne wydawane sa w formie pisemnej przez rade pedagogiczna
przedszkola, dyrektora przedszkola lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na
podstawie szczegélowych upowaznien wynikajacych z przepiséw prawnych.
2. Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sa:
1) uchwaly rady pedagogicznej,
2) zarzadzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola, regulujace zasadnicze dla przedszkola
sprawy wymagajace trwatego unormowania,
3) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym,
4) obwieszczenia — obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu przedszkola
oraz innych aktéw wewngtrzprzedszkolnych,
J) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i rodzicéw (prawnych
opiekunéw) dzieci, informujgce o biezacej dziatalnosci przedszkola,
6) pisma okélne — powiadamiajace o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzgdzen
1 decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.

Rozdzial 11
Zasady kierowania pracg przedszkola
§5
Funkcjonowanie przedszkola oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 6
Dyrektor przedszkola:

1) kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjna gminy,

2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw przedszkola,

3) jest wewngtrznym organem nadzoru pedagogicznego,

4) jest przewodniczacym rady pedagogiczne;,

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym Ustawg.

§ 7
Dyrektor przedszkola wspolpracuje i wspoldziala w celu sprawnego funkcjonowania
przedszkola z radg pedagogiczna, radg rodzicéw, organem prowadzacym, organem nadzoru
pedagogicznego oraz z pozostalym personelem placowki.

§ 8
1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadah o szczegllnym znaczeniu
dyrektor moze w drodze zarzadzenia wewnetrznego powotaé zespoOt zadaniowy.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia

Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu

Nr 23/2021 z dnia 30 grudnia 2021r.

2. W skiad zespotu zadaniowego moga wchodzié pracownicy przedszkola i rodzice (prawni

opiekunowie) wychowankoéw,
Rozdzial 111
Struktura organizacyjna przedszkola
§9
Organami przedszkola sa:
1) dyrektor przedszkola,
2) rada pedagogiczna,
3) rada rodzicow.
§ 10
Szczegblowe kompetencie, zasady wspéldzialania organéw przedszkola okresla statut,

a ponadto:

1) dyrektor przedszkola dokonuje czynnoscl prawnych zwigzanych z kierowaniem
biezacg dziatalno$cia przedszkola na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Brzegu,

2) rada pedagogiczna obowiazki statutowe wypelnia w oparciu o regulamin rady
pedagogicznej,

3) rada rodzicow obowiazki statutowe wypetnia w oparciu o regulamin rady rodzicow.

§ 11
Strukture organizacyjna przedszkola stanowig:

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

a) gtéwna ksiegowa,

b) referent ds. kadr i plac

c) referent ds. zywienia i zaopatrzenia
4) personel obstugi':

a) kucharka,

b) pomoc kuchenna,

C) WoZna — pomoc nauczyciela,

d) konserwator - wozny.

§ 12
L. Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.
2. Wielko$¢é zatrudnienia W przedszkolu ustala dyrektor zgodnie z przepisami w arkuszu
organizacji przedszkola, a zatwierdza organ prowadzacy.
3. Przedszkole jest czynne w godzinach od 6.30 do 16.3 0.

Podobnie jak w przypadku personelu administracji, w zaleznos$ci od potrzeb moga sie tu znalez¢ rézne
stanowiska okreslone w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (t.j. Dz.U. 22014 . poz. 1786 ze zm.).
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu

Nr 23/2021 z dnia 30 grudnia 2021r.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania przedszkola
§ 13

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) legalnosci,

2) stuzebnos$ci wobec spoleczenstwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podzialu zadan pomiedzy personelem pedagogicznym, administracyjnym i obslugi,
6) wzajemnego wspoldziatania wszystkich organéw przedszkola.

§ 14

. Pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan kieruje sie przepisami

prawa, do przestrzegania ktérych jest zobowigzany.

. Pracownik jest zobowigzany réwniez przestrzegaé statutu przedszkola i obowigzujgcego

prawa wewnatrzprzedszkolnego oraz wspoldziala¢ w zakresie wymiany informacii
1 wzajemnych konsultacji.

§ 15

. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w spos6b racjonalny, celowy

1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
przedszkola.

. Zakupy 1 remonty biezace sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien

publicznych.

§ 16

. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego

przetozonego, wynikajacych ze stuzbowego podporzadkowania.

. W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola jego obowigzki przejmuje osoba

zaproponowana przez dyrektora i zaakceptowana przez rade pedagogiczna oraz organ
prowadzacy.

§ 17

. Przedszkole funkcjonuje w oparciu o $cista wspélprace z rodzicami dzieci korzystajacych

z ustug opiekunczo-wychowawczych.

. Przedszkole organizuje stale spotkania z rodzicami w celu wymiany informacji oraz

dyskusji na tematy wychowawcze oraz zwigzane z funkcjonowaniem przedszkola wedtug
harmonogramu uzgadnianego z radg rodzicow.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu
Nr 23/2021 z dnia 30 grudnia 2021r.
Rozdzial V

Zakresy dzialania i kompetencje na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 18

Do zakresu dzialania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnosci:

ks

1) reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,
2) kierowanie biezacymi sprawami przedszkola,
3) wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencji,

4) wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikOw przedszkola w zakresie ich
zadan,

5) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w przedszkolu,

6) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,

7) wprowadzanie zmian do wszystkich regulamindw.

§ 19
Nauczyciel zobowigzany jest w szczegolnosci respektowaé w swej pracy podstawowe
obowigzki okreslone w Karcie nauczyciela oraz innych przepisach powszechnie
obowigzujacego prawa oraz aktach wewnatrzprzedszkolnych.

2. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych mu

wychowankoéw oraz za prawidtowy przebie g procesu dydaktyczno-wychowawczego.

§ 20

Do zakresu dziatania i kompetencji Referenta ds. Zywienia i zaopatrzenia nalezy zapewnienie
sprawnego funkcjonowania systemu zywienia dzieci w przedszkolu, a w szczegblnosci:

1) zaopatrywanie przedszkola w produkty spozywcze i prowadzenie Zwligzanej z tym
dokumentacji,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wydawaniem positkéw,

4) zaopatrywanie przedszkola w $rodki czystosci i inne niezbedne artykuty potrzebne do
biezacej pracy placowki

§ 21

. Do zakresu dzialania i kompetencii pozostatych pracownikéw administracji nalezy

zapewnienie sprawnej organizacji pracy przedszkola w zakresie spraw 1m powierzonych.

. Obstluga finansowo-ksiegowa przedszkola prowadzona jest przez Gléwnego ksiegowego,

ktory odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
zasadami

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami

3) organizowanie i obsluga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

4) realizacj¢ planu finansowego zgodnie z prawem

S)przestrzeganie przepisOw o zamédwieniach publicznych i opracowania stosowne;j
dokumentacji




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu
Nr 23/2021 z dnia 30 grudnia 2021r.
6) przygotowanie sprawozdan finansowo- ksiegowych

7) petnienie kontroli zarzadczej w wyznaczonym zakresie
3. Obstuga finansowo-ksiggowa przedszkola prowadzona Jest przez referenta ds. Kadr i plac,
do obowigzkoéw ktorego nalezy w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowo-placowej w formie
elektronicznej w systemie VULCAN i papierowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie
b) sporzadzanie list plac w systemiec VULCAN dla zatrudnionych pracownikéw zgodnie z
aktualnymi umowami o prace i obowigzujacymi przepisami, prowadzenie rejestru list i
terminowa wyplata wynagrodzefi, wydawanie paskow placowych pracownikom, nie
wylgczajac formy elektroniczne;.
c) sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia oraz
ruchu stuzbowego pracownikéw ( np. do GUS, PFRON, SIO, ZUS).
d) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy oraz ich realizacja, w tym
prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji kadrowej w systemie VULCAN.
€) sporzadzanie przelewdw w elektronicznym systemie bankowym.
f) prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikéw.
4. Do zakresu dzialania i kompetencji pracownikow obstugi nalezy w szczegdlnosci
organizacja 1 zapewnienie odpowiednich warunkéw pobytu dzieci w przedszkolu, a takze
utrzymanie czystosci i porzadku w budynku i na terenie nalezagcym do przedszkola.

§ 23
1. Tryb pracy oraz szczegdtowy zakres zadan pracownikéw okresla statut przedszkola.
2. Szczegblowe zakresy czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslaja
zatwierdzone przez dyrektora przedszkola zakresy szczegétowych obowigzkow
pracownika.

Rozdzial V1
Obieg dokumentow w przedszkolu
§ 24
1. Obieg, rejestracje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow w przedszkolu okresla
instrukcja kancelaryjna.

2. W przedszkolu stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony zarzadzeniem
wewngetrznym dyrektora przedszkola.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 25
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w przedszkolu obywa sie zgodnie
z procedurg skarg i wnioskow.
2. Dyrektor przedszkola koordynuje organizacj¢  przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zalatwiania skarg i wnioskéw w placéwee.
3. Szczegblowy sposéb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg 1 wnioskow okresla
dyrektor przedszkola w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu

Nr 23/2021 z dnia 30 grudnia 2021r.

§ 26
I. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w przedszkolu odbywa sie zgodnie ze
Statutem przedszkola oraz funkcjonujgcg procedura skarg i wnioskow.
2. Wszystkie skargi wplywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjeé
interesantow podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
3. Ksiega skarg 1 wnioskéw znajduje sie w kancelarii przedszkola.

Rozdzial VIII
Dzialalno$é¢ kontrolna w przedszkolu
§ 27
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
Srodkow 1 realizacji zadan statutowych przez przedszkole.
2. Celem kontroli jest w szczegblnosci:
1) zbieranie przez dyrektora biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do podnoszenia
jakosci pracy przedszkola,
2) badanie zgodnosci dzialania przedszkola z obowigzujgcymi przepisami prawa, oraz
procedurami wewnetrznymi.
3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, 0sob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych ich usuniecie.
4) skutecznos¢ 1 efektywnosé dzialania.
J) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.
0) efektywnosc¢ 1 skutecznos¢ przeptywu informacii.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe
§ 28
1. Wszyscy pracownicy przedszkola, w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynno$ci, ponosza odpowiedzialno$¢ za
merytoryczng 1 formalng prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacii.
2. Wszyscy pracownicy przedszkola ponosza odpowiedzialno$é za powierzone im mienie, na
zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.
3. Tres¢ regulaminu podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw przedszkola oraz rodzicow
(prawnych opiekunéw) wychowankow.

4. Regulamin udostepniony jest do wgladu w kancelarii przedszkola oraz stronie internetowej
przedszkola.

§ 29
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022r.
2. Zmiany w regulaminie wymagaja formy pisemne;.
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