REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 9 W RZESZOWIE



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Przedszkola  Publicznego Nr 9 w  Rzeszowie, zwany dalej
Regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjonowania przedszkola, a w szczegdlnosci:
1. Strukture organizacyjna

2. Zakres dziatania poszczegdlnych organéw przedszkola

§2

1. Przedszkole jest jednostkg budzetowg Gminy Miasta Rzeszéw, ktérej kierownikiem jest
dyrektor przedszkola.

2. Przedszkole jest jednostkg budzetowa, ktorej dziatalnosé finansowana jest przez:

1) Gmine Miasto Rzeszow;

2) Rodzicow w formie optat za pobyt dziecka w przedszkolu;

3) Przedszkole jako jednostka budzetowa tworzy rachunek pomocniczy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Przedszkole dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa , statutu, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty
oraz samorzad terytorialny.

§3

Siedziba przedszkola znajduje sie w Rzeszowie, przy ul. Podwistocze 20.

§4
Przedszkole jest pracodawcgy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Rozdziat I
CELA | ZADANIA PRZEDSZKOLA
§5

1. Przedszkole Publiczne Nr 9 w Rzeszowie realizuje cele i zadania okreslone w ustawie
o systemie oSwiaty oraz w przepisach wykonawczych, wydanych na jej podstawie,

a w szczegdblnosci zadania wynikajgce z podstawy programowej wychowania przedszkolnego.



1) Wspomaganie i ukierunkowywanie rozwoju dziecka stosownie do jego wrodzonego
potencjatu i mozliwosci rozwojowych w relacjach ze $rodowiskiem spoteczno -
kulturowym i przyrodniczym.

2) Symulowanie indywidualnego rozwoju, pobudzanie aktywnosci i witasnej inicjatywy
dziecka celem zapewnienia mu wszechstronnego rozwoju.

3) Podejmowanie dziatarn majgcych na celu podtrzymanie i rozwijanie poczucia tozsamosci
narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej oraz dodatkowych dziatan majgcych na celu
podtrzymanie i rozwijanie tozsamosci etnicznej dzieci romskich oraz wspomagajacych
edukacje tych dzieci, jezeli przedszkole takie dziatania podejmuje.

4) Wspieranie wychowawczej roli rodziny.

5) Wspdtdziatanie z rodzicami lub opiekunami dziecka w celu rozpoznawania mozliwosci
rozwojowych i w razie potrzeby podejmowanie wczesnej interwencji specjalistycznej.

6) Udzielanie i organizowanie dziecku pomocy psychologiczno — pedagogiczne;j.

7) Przygotowanie dziecka do podjecia nauki w klasie pierwszej, okreslane jako osiggniecie
przez dziecko dojrzatosci szkolne;j.

8) Podejmowanie dziatan na rzecz organizowania pomocy materialnej dzieciom znajdujgcym

sie w trudnej sytuacji zyciowej.

Rozdziat Il
ZASDAY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§6

1. Dyrektor dziata w imieniu pracodawcy.

2. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Dyrektor kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

§7

Nadzdér nad przedszkolem sprawowany jest przez:
1. organ prowadzacy — Gmina Miasto Rzeszéw

2. organ nadzoru pedagogicznego — Podkarpacki Kurator Oswiaty w Rzeszowie

§8

W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu, dyrektor moze
w drodze zarzadzenia powotaé zespdt zadaniowy, w skfad ktérego mogg wchodzi¢ pracownicy

i rodzice wychowankoéw.



Rozdziat Ill
ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§9
Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

praworzgdnosci

stuzebnosci wobec spoteczenstwa
racjonalnego gospodarowania mieniem
jednoosobowego kierownictwa
kontroli wewnetrznej

podziatu zadan pomiedzy personelem, zgodnie z kompetencjami

N v ok~ w N oE

wzajemnego wspoétdziatania

§10

1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan kierujg sie
przepisami prawa, do przestrzegania ktdrego sg zobowigzani.

2. Wszyscy pracownicy przedszkola sg zobowigzani do wspoétdziatania ze sobg w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i majatkiem odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
przedszkola.

4. Zakupy i remonty biezgce s3g realizowane zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamodwien

publicznych.
§11
Organami przedszkola sa:
1. Dyrektor przedszkola
2. Rada Pedagogiczna
3. Rada Rodzicow
§12

Szczegdtowe kompetencje, zasady wspotdziatania organdw okresla Statut Przedszkola, a ponadto:
1. Dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci zwigzanych z prowadzeniem placéwki zawartych
w Petnomocnictwie wydanym przez Prezydenta Miasta oraz wypetnia zakres obowigzkdéw
i uprawnien okreslony przez Prezydenta Miasta.

2. Rada Pedagogiczna zadania statutowe realizuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.



3.

Rada Rodzicow zadania statutowe realizuje w oparciu o Regulamin Rady Rodzicow.

§13

Strukture organizacyjng przedszkola stanowig:

1.

2.
3.
4.

Dyrektor — kierownik zaktadu
Personel pedagogiczny- nauczyciele.
Personel administracyjny — gtéwny ksiegowy, intendent.
Personel obstugowy:
1) kucharz
2) pomoc kuchenna
3) pomoc nauczyciela
4) robotnik gospodarczy
§14
Personel przedszkola podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Przydziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci zatwierdzone
przez dyrektora.
Wielkos¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor zgodnie z przepisami, porozumieniu

z organem prowadzacym.

Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecer bezposredniego
przetozonego wynikajacych ze stuzbowego podporzadkowania.

W razie nieobecnosci dyrektora jego tymczasowe obowigzki przejmuje osoba wyznaczona
przez organ prowadzacy.

Schemat organizacyjny przedszkola przedstawia zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIAtANIA | KOMPETENCIE
§15
Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig placéwki i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;
3) dopuszczanie zaproponowanego przez nauczycieli programu nauczania do uzytku

przedszkolnego, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej;



4) realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow podjetych w ramach ich
kompetencji stanowigcych;

5) przedstawianie Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym ogdlnych
whnioskow wynikajgcych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacji
o dziatalnosci przedszkola;

6) dysponowanie Srodkami okre$lonymi w planie finansowym placéwki i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich racjonalne wykorzystanie;

7) wykonywanie zadan okreSlonych w przepisach szczegétowych, miedzy innymi
organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi przedszkola;

8) wykonywanie zadan  zwigzanych z  zapewnieniem bezpieczeistwa dzieciom,
nauczycielom i pozostatym pracownikom w czasie zaje¢ organizowanych przez placowke;

9) administrowanie  Zakladowym  Funduszem  Swiadczed  Socjalnych  zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w przedszkolu nauczycieli oraz
pracownikdw administracji i obstugi, decyduje w sprawach :

1) zatrudniania izwalniania nauczycieli oraz innych pracownikow przedszkola;

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzgdkowych nauczycielom oraz innym
pracownikom placéwki;

3) wystepowania z wnioskami po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagréd i innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw
przedszkola.

3. Zapewnia pracownikom wtasciwe warunki pracy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, bhp,
ppoz.

4. Dyrektor przedszkola w wykonywaniu swoich zadan wspétpracuje z organami przedszkola,
zwigzkami zawodowymi, organem prowadzacym oraz organem sprawujgcym nadzor

pedagogiczny.

§ 16
1. Do zakresu zadan nauczycieli nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej zgodnie z wybranym
programem, po uprzednim zaakceptowaniu go przez dyrektora przedszkola, ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej jakos¢ oraz dokumentowanie przebiegu nauczania i wychowania

w dzienniku zaje¢;



2)

3)
4)

8)

9)

indywidualizacja pracy i podmiotowe podejscie do dziecka, otoczenie indywidualng opieka
kazdego z wychowankéw i dostosowanie metod i form pracy do jego mozliwosci
psychofizycznych;

tworzenie warunkéw wspomagajgcych rozwdj dzieci, ich zdolnosci i zainteresowan;
dazenie do pobudzania aktywnosci dziecka we wszystkich sferach jego rozwoju —
spotecznej, emocjonalnej, umystowej i ruchowej;

rozwijanie aktywnosci dziecka nastawionej na poznanie samego siebie oraz otaczajjcej
rzeczywistosci spoteczno-kulturowej i przyrodniczej;

prowadzenie obserwacji pedagogicznych majgcych na celu poznanie mozliwosci i potrzeb
rozwojowych dzieci oraz dokumentowanie tych obserwacji;

prowadzenie dwukrotnej analizy gotowosci szkolnej dziecka do podjecia nauki w szkole
( diagnoza przedszkolna) w roku szkolnym poprzedzajgcym termin mozliwego rozpoczecia
przez dziecko nauki w szkole;

stosowanie nowoczesnych, aktywizujgcych metod i form pracy oraz srodkow
dydaktycznych;

czynny udziat w pracach Rady Pedagogicznej, realizacja jej postanowien oraz uchwat;

10) inicjowanie i organizowanie imprez o charakterze dydaktycznym, wychowawczym,

kulturalnym oraz rekreacyjno-sportowym;

11) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora przedszkola, a wynikajgcych z biezacej

dziatalnosci placéwki.

Nauczyciel wspodtpracuje z rodzicami (prawnymi opiekunami) w sprawach wychowania

i nauczania, miedzy innymi:

1)

2)

3)

4)

5)

informuje rodzicow (prawnych opiekunéw) o realizowanych zadaniach wynikajgcych
z programu wychowania przedszkolnego oraz koncepcji pracy przedszkola;

udziela rodzicom rzetelnych informacji o postepach, rozwoju i zachowaniu dziecka;

ustala z rodzicami (prawnymi opiekunami) wspdlne kierunki dziatan wspomagajgcych
rozwéj, wychowanie — w szczegdlnosci z dzie¢mi o specjalnych potrzebach edukacyjnych
(dzieci zdolne, dzieci z dysharmonig rozwojowg, niepetnosprawne);

udostepnia rodzicom (prawnym opiekunom) wytwory dziatalnosci dziecka (prace
plastyczne, karty pracy itp.)

opracowuje , Informacje o gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowej” dla
rodzicow dzieci 5 i 6 letnich objetych rocznym przygotowaniem przedszkolnym.
Informacje wydaje w terminie do korica kwietnia roku szkolnego poprzedzajgcego rok
szkolny, w ktérym dziecko ma obowigzek lub moze rozpoczgé nauke w szkole

podstawowej.



6)

7)

8)

9)

10)

W miare potrzeb organizuje zebrania, spotkania z rodzicami, zajecia otwarte, uroczystosci
przedszkolne, przekazujac istotne informacje dotyczace funkcjonowania przedszkola oraz
powierzonego w danym roku oddziatu.

Prowadzi i dokumentuje prace wyréwnawczo-kompensacyjng w oparciu o zestaw zabaw,
¢wiczen i zadan stymulujacych rozwdj poszczegdlinych funkcji, dostosowanych do
indywidualnych potrzeb z zachowaniem zasady stopniowania trudnosci; dokumentuje
indywidualny rozwdj dziecka we wszystkich sferach aktywnosci, prowadzi i dokumentuje
prace z dzieckiem zdolnym.

Nauczyciel ma  prawo  wyboru programu  wychowania przedszkolnego,
programu nauczania i przedstawienia go do zaakceptowania dyrektorowi przedszkola.
Nauczyciel ma prawo opracowania wtasnego programu wychowania przedszkolnego lub
programu nauczania. Procedure wdrozenia opracowanego programu okreslajg odrebne
przepisy.

Nauczyciel ma prawo korzysta¢ w swojej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze
strony dyrektora, Rady Pedagogicznej, wyspecjalizowanych placéwek i instytucji naukowo-
oswiatowych.

§17

Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

zywienia w przedszkolu, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dokonywanie systematycznego i racjonalnego zaopatrzenia przedszkola w artykuty
zywnosciowe, gospodarcze oraz odziez ochronng dla pracownikéow zgodnie z aktualnymi
przepisami i wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w przedszkolu.

Kierowanie i sprawowanie nadzoru nad zywieniem w przedszkolu oraz przygotowaniem
positkdw, dbanie o ich kalorycznosc i zgodnos$¢ z normami zywienia zbiorowego dzieci.
Sporzadzanie raportow zywieniowych.

Opracowywanie jadtospisow oraz podawanie ich tresci do wiadomosci rodzicow.
Prowadzenie magazynu i dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Przestrzeganie procedur zawartych w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych obowigzujgcych w przedszkolu.

Przestrzeganie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych.



§18

Do zadan gtdwnego ksiegowego nalez, w szczegdlnosci:

1)

6)

7)

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, zasadami:
sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrolowanie dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedgcego
w posiadaniu przedszkola oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie o0s6b
odpowiedzialnych za to mienie;

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i finansowej przy realizacji budzetu przedszkola;
Terminowe regulowanie zobowigzan, S$cigganie naleznosci, dochodzenie roszczen
spornych.

Prowadzenie gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z obowigzujagcymi zasadami:
terminowe opracowywanie projektu planu finansowego przedszkola, uwzglednianie
propozycji zmian, jego realizacji oraz wykonanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;
wykonywanie dyspozycji Srodkami poza budzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji
przedszkola; zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych
przez przedszkole, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych; udziat w organizowaniu
okresowych inwentaryzacji majgtku przedszkola.

Realizacja funduszu ptac: naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac; przekazywanie
wynagrodzen ptac pracownikdw na osobiste konta bankowe oraz prowadzenie w tym
zakresie cafosci dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami; prawidtowe
i terminowe realizowanie przepisow w zakresie rozliczen przedszkola z ZUS, obliczanie
zasitkébw opiekunczych, chorobowych, macierzynskich i innych oraz prowadzenie
dokumentacji dla w/w celéw; terminowe regulowanie zobowigzan wobec wtasciwych
Urzedéw Skarbowych.

Prowadzenie obstugi formalno-rachunkowej Zakladowego  Funduszu  Swiadczen
Socjalnych oraz kart ewidencyjnych korzystania ze Swiadczen ZFSS dla poszczegdlnych
pracownikéw.

Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci (tworzenie zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodoéw  ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji

i innych wg potrzeb.



§19

1. Do obowigzkéw pomocy nauczyciela nalezy w szczegdlnosci:

1) Czynny udziat w zabawach i zajeciach z dzieémi prowadzonych przez nauczyciela, opieka
nad dzieémi w czasie zabaw w ogrodzie przedszkolnym oraz w czasie wycieczek
i spacerdéw.

2) Pomoc dzieciom w czynnosciach samoobstugowych i higienicznych.

3) Wykonywanie polecen nauczycieli.

4) Utrzymanie w nalezytej czystosci i porzadku przydzielonych pomieszczen i sprzetu
zgodnie z wymogami higieny przedszkolnej.

5) Przygotowanie sali do odpoczynku oraz positkdw, dbatos¢ o estetyke spozywania
positkdw.

6) Zachowanie taktu i wysokiej kultury osobistej w kontaktach z dzie¢mi, rodzicami

i wspotpracownikami.

§20
2. Do obowigzkéw pomocy nauczyciela nalezy w szczegdlnosci:

7) Czynny udziat w zabawach i zajeciach z dzie¢mi prowadzonych przez nauczyciela, opieka
nad dziecmi w czasie zabaw w ogrodzie przedszkolnym oraz w czasie wycieczek
i spacerow.

8) Pomoc dzieciom w czynnos$ciach samoobstugowych i higienicznych.

9) Woykonywanie polecen nauczycieli.

10) Utrzymanie w nalezytej czystosci i porzadku przydzielonych pomieszczen i sprzetu
zgodnie z wymogami higieny przedszkolnej.

11) Przygotowanie sali do odpoczynku oraz positkdw, dbato$¢ o estetyke spozywania
positkow.

12) Zachowanie taktu i wysokiej kultury osobistej w kontaktach z dzieémi, rodzicami

i wspotpracownikami.

§21
1. Do obowigzkéw kucharki nalezy szczegélnosci:
1) Punktualne przyrzadzanie positkbw w sposéb zgodny z normami zywieniowymi oraz
zasadami higieny.

2) Udziatu w planowaniu i ustalaniu jadtospiséw.



3)

4)
5)

6)

Kwitowanie pobranych z magazynu produktow oraz dbanie o racjonalne i oszczedne ich
zuzycie.

Wydawanie porcji zgodnie z normami zywieniowymi.

Przestrzeganie  wtasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzér nad jej realizacjg,
przestrzeganie zasad technologii, estetyki oraz systemu HACCP.

Dbato$¢ o powierzony sprzet i uzytkowanie zgodnie z instrukcjami obstugi i konserwacji

maszyn i urzadzen gastronomicznych.

§22

Do obowigzkéw pomocy kuchennej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

Przygotowywanie positkdbw (obrébka wstepna — mycie, obieranie, czyszczenie
rozdrabnianie warzyw, owocéw i innych surowcéw zgodnie z wymogami
technologicznymi) oraz wykonywanie innych prac kuchennych zgodnie z organizacja
pracy w kuchni oraz z wytycznymi kucharki.

Utrzymywanie czystosci i porzgdku na stanowisku pracy.

Nalezyte zmywanie i wyparzanie naczyi kuchennych.

Utrzymywanie w stanie uzywalnosci naczyd i sprzetu stanowigcego wyposazenie
pomieszczen kuchennych.

Przestrzeganie zasad taktownego, kulturalnego zachowania wobec dzieci, rodzicéw

i wspotpracownikéw.

§23

Do obowigzkéw pomocy kuchennej nalezy w szczegdlnosci:

1)

Przygotowywanie positkow (obrébka wstepna — mycie, obieranie, czyszczenie
rozdrabnianie warzyw, owocéw i innych surowcéw zgodnie z wymogami
technologicznymi) oraz wykonywanie innych prac kuchennych zgodnie z organizacja
pracy w kuchni oraz z wytycznymi kucharki.

Utrzymywanie czystosci i porzgdku na stanowisku pracy.

Nalezyte zmywanie i wyparzanie naczyn kuchennych.

Utrzymywanie w stanie uzywalnosci naczyn i sprzetu stanowigcego wyposazenie
pomieszczen kuchennych.

Przestrzeganie zasad taktownego, kulturalnego zachowania wobec dzieci, rodzicéw

i wspotpracownikdow.



ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§24
1. Obieg dokumentow w przedszkolu okresla Instrukcja kancelaryjna opracowana na podstawie
odrebnych przepisow.
2. W przedszkolu funkcjonuje jednolity rzeczowy wykaz akt.
§25
1. Obieg dokumentéw finansowych okresla zarzadzenie dyrektora w sprawie prowadzenia

polityki rachunkowosci przedszkola.

ROZDZIAL VIII

DZIAtALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§26
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajagce na sprawdzaniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkéw i realizacji zadan statutowych przez przedszkole.
2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) zbieranie przez dyrektora biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do podnoszenia
jakosci ustug przedszkola;
2) badanie zgodnosci dziatania przedszkola z obowigzujgcymi przepisami prawa;
3) ustalanie przyczyn i skutkdow stwierdzonych nieprawidtowosci, oséb za nie

odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobéw i srodkdw umozliwiajgcych ich usuniecie

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§27
Wszyscy pracownicy przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
indywidualnym zakresem czynnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng
prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji oraz jakos¢ wykonywanych zadan w ramach swoich

kompetencji.

§28
Wszyscy pracownicy przedszkola ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie, na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami.
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