Regulamin Organizacyjny Przedszkola Nr 1
w Nowej Dębie

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny Przedszkola Nr 1 w Nowej Dębie określa strukturę wewnętrzną, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy działania poszczególnych organów przedszkola.

§ 2

1. Przedszkole jest wyodrębnioną finansowo i organizacyjnie jednostką  budżetową, powołaną przez Radę Miasta Nowa Dęba.

2. Przedszkole jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Przedszkole jest jednostką powołaną do nauczania, wychowania i opieki w zakresie podstawy programowej wychowania przedszkolnego.

4. Przedszkole działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, Statutu, niniejszego Regulaminu oraz aktów prawnych wydawanych przez MEN oraz Burmistrza Miasta              i Gminy Nowa Dęba.

5. Przedszkole mieści się w budynku przy ulicy Reja 5 w Nowej Dębie.
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§ 3 

Do zadań przedszkola należy :

1. Wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,

2. Organizowanie i sprawowanie opieki nad dziećmi odpowiednio do ich potrzeb                i możliwości,

3. Opieka nad zdrowiem, bezpieczeństwem i prawidłowym rozwojem dzieci,

4. Przygotowanie dzieci do szkoły,

5. Współdziałanie z rodzicami, pomoc w wychowaniu i zapewnieniu ich dzieciom opieki wychowawczej,

6. Realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów oraz uchwał organów gminy,

7. Realizacja obowiązków i uprawnień służących placówce jako pracodawcy zgodnie         z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy i Ustawie o systemie oświaty. 
Rozdział II

Zasady kierowania przedszkolem

§ 4

1. Kierownikiem przedszkola jest Dyrektor. 

2. Podczas nieobecności Dyrektora obowiązki przejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora (społeczny zastępca), a przy dłuższej nieobecności przy akceptacji organu prowadzącego.

3. Dyrektor wykonuje czynności z zakresu prawa pracy na zasadach określonych odrębnymi przepisami.

4. Dyrektor kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarządzeń oraz poleceń służbowych.

§ 5

1.  Nadzór nad przedszkolem jest sprawowany przez:

1) organ prowadzący – Miasto i Gmina Nowa Dęba                                        

2) organ nadzorujący – Podkarpacki Kurator Oświaty w Rzeszowie.                                 

§ 6

1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadań o szczególnym znaczeniu, Dyrektor może w drodze zarządzenia powołać zespół zadaniowy.
2. W skład zespołu zadaniowego mogą wchodzić pracownicy Przedszkola oraz rodzice   wychowanków.

Rozdział III

Organizacja Przedszkola                                     

§ 7

1. Struktura organizacyjna przedszkola przedstawia się następująco:

1) Dyrektor

2) Rada Pedagogiczna

3) Pracownik administracji: starszy magazynier
4) Pracownicy obsługi:

a) pomoc nauczyciela

b) szef kuchni,

c) pomoc kuchenna

d) pomoc techniczna,

e) konserwator

2. Schemat organizacyjny przedszkola określa załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8

1.   Personel przedszkola podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2.  Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy określają zakresy czynności zatwierdzone przez pracowników, znajdujące się w aktach osobowych.

3. Strukturę wewnętrzną, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz zakres czynności poszczególnych pracowników określa Regulamin pracy przedszkola, Statut przedszkola oraz projekt organizacyjny.

Rozdział IV

Zasady funkcjonowania przedszkola
§ 9

Przedszkole działa w oparciu o następujące zasady :

a) praworządność,

b) służebność wobec społeczeństwa,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) kontroli wewnętrznej,

f) podziału zadań pomiędzy personelem pedagogicznym a administracyjno – obsługowym,

g) wzajemnego współdziałania.

 § 10

1. Pracownicy w przedszkolu, w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań przedszkola kierują się przepisami prawa, do przestrzegania których są zobowiązani.

2. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do współdziałania ze sobą w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 11

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi i majątkiem odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny z zasady szczególnej staranności  w zarządzaniu mieniem przedszkola.

2. Zakupy i inwestycje są realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie                 z przepisami zamówień publicznych.

Rozdział V

Zakresy działania i kompetencje pracowników przedszkola

§ 12
1. Pracownicy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i regulaminów.

2. Wykaz stanowisk, wymagań kwalifikacyjnych oraz minimalne grupy zaszeregowań pracowników określa załącznik nr 2.
§ 13
Dyrektor przedszkola:

Do zakresu działań i kompetencji Dyrektora należy w szczególności:

1) Reprezentowanie przedszkola na zewnątrz,

2) Kierowanie bieżącymi sprawami przedszkola,

3) Wydawanie zarządzeń w zakresie wynikającym z zakresu prawa,

4) Wydawanie indywidualnych, szczegółowych poleceń dla pracowników przedszkola, dotyczących wykonywania zadań przedszkola,

5) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych w zakresie administracji publicznej,

6) Upoważnienie pracowników do wykonywania zadań dotyczących przedszkola w imieniu Dyrektora,

7) Wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego i pracodawcy wobec pracowników przedszkola, w tym także ich zatrudnianie i zwalnianie,

8) Przeprowadzania kontroli wewnętrznej w przedszkolu,

9) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi,

10. Wprowadzanie zmian do regulaminów,

11. Prowadzenie ewidencji dzieci.

§ 14

Nauczyciele:

Do zakresu zadań nauczycieli należy:

1) Planowanie i prowadzenie pracy dydaktyczno – wychowawczej zgodnie                               z obowiązującym programem, ponoszenie odpowiedzialności za jej jakość,

2) Wspieranie rozwoju psychofizycznego dziecka, jego zdolności i zainteresowań,

3) Prowadzenie obserwacji pedagogicznych mających na celu poznanie                                     i zabezpieczenie potrzeb rozwojowych dziecka oraz dokumentowanie tych obserwacji.

4) Stosowanie twórczych i nowoczesnych metod nauczania i wychowania.

5) Odpowiedzialność za życie, zdrowie, bezpieczeństwo dzieci podczas pobytu w przedszkolu i poza jego terenem w czasie wycieczek i spacerów.

6) Współpraca ze specjalistami świadczącymi wykwalifikowaną pomoc psychologiczno – pedagogiczną, zdrowotną itp.

7) Planowanie własnego rozwoju zawodowego – systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez aktywne uczestnictwo w różnych formach doskonalenia zawodowego.

8) Stosowanie zasad poprawności językowej.

9) Dbałość o warsztat pracy poprzez gromadzenie pomocy naukowych oraz troska o estetykę pomieszczeń.

10. Współdziałanie z rodzicami w sprawach wychowania i nauczania dzieci z uwzględnieniem prawa rodziców do znajomości zadań wynikających w szczególności z programu wychowania przedszkolnego realizowanego w danym oddziale i uzyskiwania informacji dotyczących dziecka, jego zachowania i rozwoju,

11. Prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej                         i opiekuńczej zgodnie z obowiązującymi przepisami.

12. Czynny udział w pracach Rady Pedagogicznej, realizacja jej postanowień i uchwał.

13. Inicjowanie i organizowanie imprez o charakterze dydaktycznym, wychowawczym, kulturalnym lub rekreacyjno – sportowym.

14. Realizacja zaleceń Dyrektora i innych osób kontrolujących.

15. Wykonywanie innych zadań dotyczących przedszkola, powierzonych przez Dyrektora.

§ 15
Starszy magazynier
Do zakresu działań i kompetencji intendenta należy:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania żywienia w przedszkolu,

2) Zaopatrywanie w żywność i prowadzenie wymaganej dokumentacji,

3) Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad kuchnią,

4) Wykonywanie innych zadań dotyczących przedszkola, powierzonych przez Dyrektora.
§ 16
Pracownicy obsługi 
Do zakresu obowiązków pracowników obsługowych należy:

1) Zapewnienie sprawnego działania przedszkola jako instytucji publicznej, 

2) Utrzymanie obiektu i jego otoczenia w ładzie i czystości.

3) Współpraca z nauczycielami, Dyrektorem w zakresie opieki i wychowania dzieci, troska      o ich bezpieczeństwo oraz prawidłowe funkcjonowanie przedszkola.

4) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora przedszkola, wynikających            z bieżącej działalności placówki.
§ 17
Biuro Obsługi Jednostek Samorządowych

Do zakresu działania BOJS należy obsługa administracyjno – finansowo – księgowa przedszkola, w szczególności:

1. Prowadzenie obsługi finansowej przedszkola zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz uchwałami Rady Miasta i Gminy i zarządzeniami Burmistrza,

2. Opracowywanie planów dochodów i wydatków budżetowych,

3. Czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny budżetowej.

4. Informowanie Dyrektora o zagrożeniach i nieprawidłowościach związanych z realizacją budżetu przedszkola,

5. Kontrola pod względem formalnym dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego zmian,

6. Bieżące analizowanie realizacji budżetu przedszkola,

7. Opracowywanie zbiorczych sprawozdań z wykonywania budżetu oraz ich analiz,

8. Sporządzanie sprawozdań, prowadzenie ewidencji w zakresie wydatków osobowych.

Rozdział VI

Delegowanie upoważnień pracownikom
§ 18
Dyrektor przedszkola może przydzielić upoważnienia lub dodatkowe obowiązki odpowiednim pracownikom adekwatnie do celów i zadań jednostki odpowiednio do posiadanych kwalifikacji i umiejętności.

§ 19
1.  Starszy magazynier upoważniony jest do:

1) przyjmowania odpłatności od rodziców i personelu za żywienie w przedszkolu, według obowiązujących zarządzeń,

2) dokonywania wpłat zebranych środków finansowych do banku,

3) planowania i organizacji zakupów, wydawania do kuchni artykułów spożywczych, wpisywania ich codziennie do dziennika żywieniowego.

4) zaopatrywania przedszkola w sprzęt, pomoce dydaktyczne, środki czystości, artykuły papiernicze itp. zapewniające właściwy rytm pracy placówki zgodnie z przepisami         o zamówieniach publicznych.

5) zaopatrywania pracowników w odzież roboczą zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Konserwator upoważniony jest:

1) dokonywania zakupów artykułów spożywczych, gospodarczych oraz innych artykułów niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania przedszkola.

2) alarmowania odpowiednich służb (pogotowia, policji, straży pożarnej) oraz Dyrektora w przypadku zaistnienia stanu zagrożenia zdrowia, życia czy mienia.

3. Zastępca dyrektora (społeczny) upoważniony jest do:

1) doraźnego zastępowania dyrektora w przypadku jego nieobecności.

§ 20
1. Przyjęcie upoważnień i obowiązków przez pracownika powinno być dokonane w formie pisemnej i potwierdzone jego podpisem.

Rozdział VII

Organizacja zastępstw

§ 21
1. W przypadku nieobecności pracownika na danym stanowisku, organizuje się następujący przydział zastępstw:

a) za nauczyciela – nauczyciel z tej samej grupy,

b) za pomoc techniczną – pomoc techniczna z sąsiedniej grupy,

c) za konserwatora – (w zakresie zaopatrzenia) magazynier, kucharz, pomoc kuchenna,
(w zakresie otwierania budynku) wyznaczony pracownik obsługi,

d) za starszego magazyniera – (w zakresie przyjmowania towaru) szef kuchni, 

     (w zakresie organizacji żywienia) inny przeszkolony w tym  zakresie pracownik.

Rozdział VIII

Ocena pracy pracowników

§ 22
1. Obowiązkowi okresowych ocen podlegają Dyrektor i nauczyciele zatrudnieni                                   w przedszkolu.

2. Oceny pracy Dyrektora i nauczycieli dokonuje się w oparciu o przepisy Ustawy z dnia        26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela, Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz funkcjonującego w przedszkolu Regulaminu oceniania nauczycieli.
§ 23
1. Oceny wszystkich pracowników zatrudnionych w jednostce dokonuje się według następujących kryteriów:

a) prawidłowości, rzetelności i sumienności w realizowaniu obowiązków pracowniczych,

b) przestrzegania ustalonego porządku pracy, Regulaminu Pracy i innych przepisów regulujących funkcjonowanie przedszkola,

c) zachowania wobec interesantów i współpracowników,

d) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.
Rozdział IX

Procedury naboru

§ 24
1. Proces rekrutacji na dane stanowisko jest jawny i otwarty dla wszystkich.

2. Kandydaci do pracy w jednostce informowani są o wymogach dotyczących wykształcenia, umiejętności i doświadczenia koniecznych do pracy na danym stanowisku.

3. W procesie zatrudnienia stosuje się jednolite zasady selekcji kandydatów uwzględniając    w szczególności: kwalifikacje zawodowe, doświadczenie, umiejętności i postawę etyczną kandydatów.

§ 25
1. W sytuacji, gdy na dane stanowisko pracy jest więcej niż jeden kandydat, wówczas przeprowadza się rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami.

2. W rozmowie kwalifikacyjnej uczestniczy Dyrektor oraz bezpośredni przełożony przyszłego pracownika.

3. Ustalenie wynagrodzenia dla nowych pracowników odbywa się według przejrzystych zasad, zgodnie z obowiązującymi przepisami i regulaminami.

Rozdział X

Wspieranie rozwoju kompetencji zawodowych

§ 26
1. Pracownicy przedszkola uczestniczą w różnych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

2. W planach finansowych jednostki, przewiduje się środki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§ 27
1. Nauczyciele przedszkola uczestniczą w różnych formach podnoszenia swojej wiedzy             i umiejętności zawodowych zgodnie z Wewnętrznym Planem Doskonalenia Nauczycieli opracowanym na każdy rok szkolny oraz wieloletnim planem doskonalenia przekazywanym do organu prowadzącego.

§ 28
1. Wszyscy pracownicy uczestniczą w okresowych szkoleniach w zakresie BHP i ppoż, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Pracownicy administracji i obsługi, w szczególności starszy magazynier i szef kuchni, pomoc kuchenna biorą udział w szkoleniach z zakresu wdrażania w placówce systemu HACCP.

3. Konserwator zdobywa uprawnienia w zakresie obsługi i eksploatacji kotłów gazowych.

Rozdział XI

Obieg dokumentów

§ 29
1. Postępowanie kancelaryjne w przedszkolu określa Instrukcja kancelaryjna opracowana na podstawie wytycznych Prezesa Rady Ministrów.

2.    W przedszkolu stosuje się jednolity rzeczowy wykaz akt określony zarządzeniem Dyrektora przedszkola.

§ 30
1.  Obieg dokumentów finansowych określa Regulamin Kontroli wewnętrznej.

Rozdział XII

Organizacja rozpatrywania, przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków
§ 31
1. Rozpatrywanie oraz załatwiane skarg i wniosków w przedszkolu odbywa się zgodnie          z Procedurą skarg i wniosków.
2. Szczegółowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wniosków określa Dyrektor w drodze zarządzenia.

3. Księga skarg i wniosków znajduje się w kancelarii Dyrektora przedszkola.

4. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem, załatwianiem i ewidencjonowaniem skarg i wniosków   w przedszkolu zajmuje się Dyrektor.

Rozdział XIII

Działalność kontrolna w przedszkolu

§ 32
1. Kontrola obejmuje czynności polegające na sprawdzaniu prawidłowości funkcjonowania przedszkola.

2. Celem kontroli jest w szczególności:

a) badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa oraz gospodarowania mieniem,

b) ujawnianie niesprawnej organizacji, niegospodarności, marnotrawstwa mienia,

c) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień,

d) analizowanie stopnia wykonywania zaleceń pokontrolnych, przeprowadzenie rekontroli oraz wykorzystywanie materiałów pokontrolnych dla doskonalenia działalności pracowników kontrolowanych. 

§ 33
1. System kontroli w przedszkolu obejmuje:

1) kontrolę wewnętrzną,

2) kontrolę zewnętrzna.

§ 34
1. Kontrolę wewnętrzną sprawuje Dyrektor zgodnie z Regulaminem kontroli wewnętrznej.
§ 35
1. Kontrolę zewnętrzną w przedszkolu przeprowadzają:

1) Burmistrz Miasta i Gminy w Nowej Dębie,

2) Sanepid,

3) Straż Pożarna,

4) PIP,
5) Kuratorium Oświaty.
Rozdział XIV

Postanowienia końcowe

§ 36
1. Wszyscy pracownicy przedszkola, w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w indywidualnym zakresie czynności, ponoszą odpowiedzialność za merytoryczną               i formalną prawidłowość prowadzonej dokumentacji.

§ 37
1. Wszyscy pracownicy przedszkola ponoszą odpowiedzialność za powierzone im mienie, na zasadach określonych przepisami prawa.

§ 38
1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Nr 1 wchodzi w życie z dniem podpisania.
Nowa Dęba 15.12.2019 r.







            
Jolanta Orłowska
                                                                                                   

 Załącznik Nr 1

Schemat organizacyjny Przedszkola nr 1 w Nowej Dębie

                                         Dyrektor Przedszkola



 nauczyciele                       starszy magazynier                         
                                                                                                   BOJS


       




 

pomoc nauczyciela                szef kuchni
pomoc techniczna               pomoc kuchenna                                                           
                                                                                                                                                                  
                                                konserwator

    Załącznik Nr 2

WYKAZ STANOWISK, WYMAGAŃ KWALIFIKACYJNYCH ORAZ ZASZEREGOWAŃ PRACOWNIKÓW

Zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936)

	Lp.
	Stanowisko 
	Minimalna

kategoria zaszeregowania
	Wymagane kwalifikacje

	
	
	
	Wykształcenie 
	Liczba lat pracy

	1.
	Magazynier
	VIII
	średnie,


	3

	2.
	Szef kuchni
	VII 
	zasadnicze zawodowe 
tytuł mistrza


	-

2

	3.
	Pomoc kuchenna
	IV
	podstawowe

	-

	4.
	Pomoc nauczyciela
	VI 
	podstawowe
	-



	5.
	Pomoc techniczna
	III 
	średnie

zawodowe


	-

	6.
	Konserwator 
	VIII
	zasadnicze zawodowe
	-
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