Zarzadzenie nr 11/2021
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 9 w Czeladzi
z dnia 04 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przygotowywania zarzadzen i
regulaminéw wewnetrznych
w Przedszkolu Publicznym nr 9 im Basniowej Krainy
w Czeladzi

Na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002 r. (Dz.U
z 2016r.poz 283) w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”.

zarzgdza sie, co nastepuje :

§ 1

wprowadza sie do stosowania w Przedszkolu Publicznym nr 9 im Basniowej Krainy
w Czeladzi Procedure przygotowywania zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych
stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 04.08.2021r.



Zatacznik nr1 do Zarzadzenia nr 11/2021 z 04.08.2021r.
dyrektora Przedszkola Publicznego nr9
im. Basniowej Krainy w Czeladzi

Procedura przygotowywania zarzadzen i regulaminéw
wewnetrznych
w Przedszkolu Publicznym nr 9 im Basniowej Krainy
w Czeladzi

Na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002 r. (Dz.U
z 2016r.poz 283) w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”.

§1

1. Zasady tworzenia procedur i regulaminéw w przedszkolu
1. Podstawy prawne
2. Cel (co ma zapewni¢ tworzona procedura)
3. Zakres procedury ( czego ma dotyczy¢)
4. Uczestnicy postepowania ( zakres odpowiedzialnosci)
* rodzice (prawni opiekunowie)
* nauczyciele
* dyrektor placéwki
2. Sposob prezentacji procedur
* na Radach Pedagogicznych
* na zebraniach organizacyjnych
* na stronie Internetowej Przedszkola
* w Biuletynie Informacji Publicznej

* Kaciku dla Rodzicow

3. Budowa zarzadzenia
Zarzadzenie powinno zawierac:
1) tytut, w ktérego sktad wchodza:

* nazwa aktu,
* numer aktu,



* nazwa organu wydajgcego,

* data wydania aktu,

» okreslenie przedmiotu zarzgdzenia (czego dotyczy), mozliwie zwiezle i
rozpoczynajgce sie od sformutowania ,w sprawie”;

2) tres¢ zarzadzenia;

3) podstawa prawna,

4) data wejscia w zycie;

5) przepis okreslajgcy termin wejscia w zycie zarzadzenia;,

6) przepis uchylajacy, jezeli zachodzi koniecznos¢ uchylenia dotychczas
obowigzujgcej uchwaty lub zarzgdzenia;

7) podpis wydajgcego zarzgdzenie.

Zmian w zarzgdzeniu dokonuje sie przez zarzgdzenie zmieniajgce, podobnie jak to
sie dzieje przy zmianach dokonywanych w rozporzgdzeniach ministerialnych i
ustawach.

Podstawowg jednostkg redakcyjng i systematyzacyjng dla zarzadzen jest paragraf.
Paragraf sktada sie z mniejszych jednostek:

paragrafy mozna dzieli¢ na ustepy,
ustepy na punkty,

punkty na litery,

litery na tiret (z fr. fgcznik, kreska).

4. Tytut zarzadzenia

W tytule zarzgdzenia w oddzielnych wierszach nalezy zamiescic:

1) nazwe rodzaju aktu oraz jego numer (kolejny w danym roku kalendarzowym),
2) nazwe organu wydajgcego zarzgdzenie (petna nazwa przedszkola),

3) date zarzgdzenia,

4) okreslenie przedmiotu zarzgdzenia.

Ad 1. Oznaczenie rodzaju aktu pisze sie wielkimi literami. Numer podaje sie wedtug
kolejnosci wydania zarzgdzen w danym roku kalendarzowym.

Ad 2. Nazwe organu wydajgcego zarzgdzenie podaje sie w brzmieniu ustalonym w
przepisach o utworzeniu tego organu. Stanowisko dyrektora szkoty lub placowki
powierza organ prowadzgcy szkote lub placowke i po przyjeciu obowigzkdw staje sie
on organem szkoty lub placowki. Nazwe organu nalezy zapisa¢ wielkimi literami.

Ad 3. Jako date zarzagdzenia podaje sie dzien okreslony kalendarzowo, w ktérym
zostato ono podpisane przez organ wydajgcy zarzgdzenie.

Ad 4. Okreslenie przedmiotu zarzgdzenia nalezy rozpoczag¢ od wyrazow ,w sprawie”.
Powinno by¢ sformutowane mozliwie najzwiezlej. Nie nalezy powtarza¢ w nim
dostownie zakresu spraw przekazanych do uregulowania, chyba ze zakres spraw
zostat zwiezle wskazany w przepisie upowazniajgcym.

5 Podpis pod zarzadzeniem



Zarzadzenia jako akty normatywne o charakterze wewnetrznym podpisuje organ
wydajgcy zarzadzenie (§ 130 ust. 1 rozporzgdzenia Rady Ministrow z 20 czerwca
2002 r.). Dyrektor szkoty lub placowki wydajgc zarzgdzenie podpisuje samodzielnie
wszystkie wydawane zarzgdzenia.

§2

1 Postanowienia koncowe

Fakt wydania Zarzgdzenia przez Dyrektora jest ogtaszany w postaci pisemnego
komunikatu w ,zeszycie informacji”. Tam tez zawarte sg wiadomosci dotyczgce
sposobow zapoznania sie z zarzgdzeniem i pisemnego potwierdzenia tego faktu.

Zarzadzenia i regulaminy z zakresu catego miesigca sg jednorazowo dostarczane
do Zespotu Radcéw Prawnych W urzedzie Miasta Czeladz Po wczesniejszym
uzgodnieniu terminu.

Przewodniczgcy Zespotu wyznacza cztonka zespotu odpowiedzialnego za te
czynnosc lub wykonuje jg osobiscie.

2 Przechowywanie zarzadzenia

Zarzgdzenia dyrektora sg numerowane i wiasciwie przechowywane zgodnie
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Oznaczanie dokumentacji prowadzi sie w
systemie rocznym.

W przedszkolu prowadzony jest rejestr zarzadzen.



Zatacznik nr 2 do
Procedury przygotowywania zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych
w Przedszkolu Publicznym nr 9 im. Basniowej Krainy

w Czeladzi
ZARZADZENIE NR ..../20.....
DYIrEKIOra o (nazwa i adres
przedszkola)
zdnia ..o (data)
w sprawie wprowadzenia regulaminu ..............ccooiiiiiiii i
»,Na podstawie art. ....... ustawy (tytut ustawy z oznaczeniem dziennika ustaw, w

ktorym zostata ogtoszona i jej zmiany albo ostatni tekst jednolity i jego zmiany
ogfoszone do dnia wydania zarzgadzenia), § ..... rozporzgdzenia (tytut rozporzgdzenia
Z oznaczeniem dziennika ustaw, w ktérym zostato ogfoszone, i jego zmiany albo
ostatni tekst jednolity i jego zmiany ogtoszone do dnia wydania zarzgdzenia)

zarzgdza sie, co nastepuje....”.

§1

szczegotowa treSc zarzgdzenia

§2

koncowa tres¢ zarzgdzenia.

Podpis dyrektora



Zatacznik nr 3 do
Procedury przygotowywania zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych
w Przedszkolu Publicznym nr 9 im Basniowej Krainy
w Czeladzi

Instrukcja postepowania w zwiazku z tworzeniem zarzadzen i regulaminow

Tres¢ zarzgdzenia powinna zawierac:
1) przywotanie podstawy prawne;j,

2) szczegotowg tre$¢ zarzgdzenia,

3) koncowgq tresc¢ zarzadzenia.

Ad 1. Kazde zarzgdzenie powinno zaczynac sie od wskazania aktu prawnego, na
podstawie ktdrego zostato wydawane. Wprowadzane zarzgdzeniem wewnetrzne
zasady postepowania nie mogg tamac przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego ani by¢ z nimi w sprzecznosci. W tresci zarzgdzenia nalezy podaé
konkretny przepis prawny, ale tylko ten, ktéry reguluje sprawy wynikajgce z
upowaznienia lub nalezgce do zadan i kompetencji dyrektora szkoty. Zarzadzenie
moze by¢ wydane na podstawie kilku przepisdw prawnych. Na podstawie jednego
przepisu prawnego mozna wydac wiecej niz jedno zarzgdzenie. Podstawe prawng
wydania zarzgdzenia wyraza sie zwrotem:

»,Na podstawie art. ....... ustawy (tytut ustawy z oznaczeniem dziennika ustaw, w
ktérym zostata ogtoszona i jej zmiany albo ostatni tekst jednolity i jego zmiany
ogfoszone do dnia wydania zarzgadzenia), § ..... rozporzgdzenia (tytut rozporzgdzenia
Z oznaczeniem dziennika ustaw, w ktorym zostato ogfoszone, i jego zmiany albo
ostatni tekst jednolity i jego zmiany ogtoszone do dnia wydania zarzgdzenia)
zarzgdza sie, co nastepuje....”.

Ad 2. Po przywotaniu podstawy prawnej nalezy, stosujgc odpowiednie jednostki
redakcyjne i systematyzacyjne, przedstawi¢ sposéb uregulowania danej sprawy.
Tytut przepisu upowazniajgcego do wydania zarzgdzenia oraz oznaczenie miejsca
publikacji nie powtarza sie w tre$ci zarzadzenia, a jedynie podstawe te przywotuje sie
skrotowo, przytaczajgc tylko jej tytut.

Podstawowymi jednostkami redakcyjnymi zarzgdzenia sa:

» paragrafy dzielone na ustepy (ust. 1, ust. 2 itd.)
» ustepy dzielone na punkty (pkt 1), pkt 2) itd.),
* punkty dzielone na litery (lit. a), lit. b) itd.).

Kazdg samodzielng mys| ujmuje sie w odrebny paragraf.

Ad3. W tej czesci moze by¢ zawarta informacja o uchyleniu wczesniejszego
zarzgdzenia w danej sprawie (jesli istnieje taka potrzeba) oraz wskazanie daty
wejscia w zycie rozporzgdzenia (data rozpoczecia jego obowigzywania).

Jesli do zarzadzenia dotgczone sg zatgczniki, nalezy to zaznaczy¢ w jego tresci.

Zarzgdzenia moze takze podpisywac wicedyrektor, jezeli lezy to w zakresie jego
obowigzkdw lub posiada w tym celu stosowne upowaznienie od dyrektora.



Nie ma obowigzku podpisywania zarzgdzen przez nauczycieli i innych pracownikow
przedszkola. W regulaminie rady pedagogicznej oraz np. w regulaminie pracy
powinien by¢ zapis méwiacy, ze kazdy nauczyciel i pracownik majg obowigzek
zapoznania sie z zarzgdzeniami i ich wykonywania. W zwigzku z tym dokumenty te
powinny by¢ udostepnione nauczycielom i pracownikom w sposob i formie przyjetej
w danej placowce. Dobrym rozwigzaniem jest ogtoszenie tego faktu w postaci
komunikatu/ogtoszenia, np. na zebraniu pracownikow przedszkola, albo na tablicy
ogtoszen lub w innym miejscu dostepnym dla nauczycieli i pracownikow. W
niektorych przypadkach warto jednak wprowadzi¢ wymdg podpisania przez
podwtadnych oswiadczenia 0 zapoznaniu sie z zarzgdzeniem, aby dyrektor miat
potwierdzenie, ze pewne regulacje wewnatrz przedszkolne zostaty zaprezentowane
pracownikom. Chodzi tu na przyktad o procedury zwigzane z bezpieczehstwem i
sytuacjami awaryjnymi. Podpisujgc oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
zarzagdzenia w tej sprawie, podwtadny nie moze sie powotywac sie na to, ze
obowigzujgce w danym przypadku zasady postepowania nie byty mu znane.

Paragrafy zawierajg poszczegolne samodzielne informacje z zachowaniem
kolejnosci numeraciji paragraféw w catym zarzgdzeniu. Paragraf powinien byc¢ kroétki,
w miare mozliwosci nawet jednozdaniowy. Jezeli mys| ujeta w paragraf sktada sie z
kilku zdan, dzielimy go na ustepy. Jezeli paragraf sktada sie z wiecej niz jednego
ustepu, nalezy je ponumerowac. Podziat na ustepy stosuje sie rowniez wtedy, gdy
miedzy zdaniami wyrazajgcymi samodzielne mysli wystepujg powigzania tresciowe,
ale tres¢ zadnego z nich nie jest na tyle istotna, aby wydzieli¢ jg w odrebny paragraf.

Ustep oznacza sie cyfrg arabskg z kropkg bez nawiasu (1., 2. itd.) z zachowaniem
ciggtosci numeracji w obrebie danego paragrafu. Dalsze numerowanie przebiega
analogicznie — w ustepach dokonuje sie podziatu na punkty, a w punktach mozna
wprowadzic litery, ktére oznacza sie matymi literami alfabetu tacinskiego z okrggtym
nawiasem z prawej strony (a), b) itd.) z zachowaniem ciggtosci alfabetycznej w
obrebie punktu. W obrebie liter mozna dokonac¢ ostatniego wyliczenia, wprowadzajgc
tiret: ,—, (znak my$inika). Jest to najmniejsza mozliwa jednostka redakcyjna aktu
prawnego.

mocno rozbudowane zarzadzenie, tworzy sie z paragraféw potgczonych tematycznie
i systematyzuje sie w rozdziaty numerowane cyframi arabskimi.

Wymieniajgc wyliczane elementy, zaczyna sie je od matych liter, a konczy:

* przy wyliczeniach punktowych — srednikiem, a ostatni kropka,
* przy wyliczeniach literowych — przecinkiem, a ostatni srednikiem lub kropka.

Forma zarzgdzenia powinna by¢ zwiezta, czytelna i zrozumiata. Zawarte w
zarzadzeniu nazwy urzedow, jednostek administracyjnych, aktéw prawnych powinny
by¢ podane w petnym brzmieniu.






