REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO W WOLINIE ,,Kraina Usmiechu”

Na podstawie:

art. 68 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe ((Dz. U. z 2019,
poz. 1148, 1078, 1287, 1680, 1681, 1818, 2197 i 2248),

Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie
szczegotowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli,

nadaje si¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.

L

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Przedszkola Miejskiego w Wolinie ,Kraina U$miechu”,
zwany dalej regulaminem, okresla szczegélowa organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru w przedszkolu.
Przedszkole jest jednostkg budzetowg Gminy Wolin, w ktérej kierownikiem jest
dyrektor przedszkola.

§2
Przedszkole dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, statutu,
niniejszego Regulaminu oraz aktéow prawnych wydawanych przez ministra
wlasciwego ds. oswiaty oraz jednostki samorzadu terytorialnego.
Przedszkole realizuje cele i zadania w zakresie wychowania, opieki i edukacji
okreslone w ustawie o systemie o$wiaty oraz przepisach wydanych na jej podstawie:
-Ministerstwa Edukacji Narodowej, Program Wychowania w Przedszkolu,
-zlecane z zakresu administracji samorzadu na mocy uchwat,
-wlasne wynikajace z planéw, wnioskéw Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow,
-innych wynikajacych z ustaw szczegdlnych uchwatl organéw.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§3
Dyrektor dziata w imieniu organu prowadzgcego przedszkole.
Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.
Dyrektor kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzet oraz polecer
stuzbowych.

§4
Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:

1) organ prowadzacy — Gming Wolin
2) organ nadzoru pedagogicznego — Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty.
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§5
W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu,
dyrektor moze w drodze zarzadzenia powotaé zespol zadaniowy, w sklad, ktorego
moga wchodzié pracownicy przedszkola i rodzice wychowankow.
Funkcjonowanie przedszkola oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania,  podzialu = czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§6
Dyrektor przedszkola:

kieruje przedszkolem jako jednostka organizacyjng gminy,

jest pracodawca dla wszystkich pracownikow przedszkola,
jest organem nadzoru pedagogicznego,
jest przewodniczacym rady pedagogiczne;j,
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wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym Ustawg.

Dyrektor przedszkola wspoéltpracuje i wspotdziata w celu sprawnego funkcjonowania
przedszkola z rada pedagogiczng, radg rodzicow, organem prowadzgcym, organem
nadzoru pedagogicznego oraz z catym personelem placowki.

§7
Akty wewnatrzprzedszkolne wydawane s3 w formie pisemnej przez rade
pedagogiczng przedszkola, dyrektora przedszkola lub z jego upowaznienia przez inne
osoby, a takze na podstawie szczegolowych upowaznien wynikajgcych z przepisow
prawnych.
Aktami wewnatrz przedszkolnymi sa:
uchwaty rady pedagogiczne;j,
zarzadzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola, regulujace zasadnicze dla przedszkola
sprawy wymagajace trwatego unormowania,
decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym,
obwieszczenia — obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu przedszkola
oraz innych aktow wewnatrzprzedszkolnych,
komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikow i rodzicow (prawnych
opiekunow) dzieci, informujgce o biezacej dziatalnosci przedszkola
pisma ogolne — powiadamiajgce o czyms$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen
i decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PRZEDSZKOLA

§ 8
Organami przedszkola sa:
1) dyrektor przedszkola,
2) rada pedagogiczna,
3) rada rodzicow.
Szczegotowe kompetencje, zasady wspoétdziatania organéw przedszkola okresla statut,

a ponadto:
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1) dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem
biezgcg dzialalnoscig przedszkola na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Wolina

2) rada pedagogiczna obowigzki statutowe wypelnia w oparciu o regulamin rady
pedagogiczne;j,

3) rada rodzicow obowigzki statutowe wypelnia w oparciu o regulamin rady rodzicéw.

§9

Strukture organizacyjng przedszkola stanowia:

1) kierownictwo przedszkola — dyrektor,

2) personel pedagogiczny — nauczyciele, logopeda, terapeuta, psycholog,

3) personel administracji:

a) intendentka

personel obstugi:

kucharka,
pomoc kuchenna
wozna oddziatowa,
konserwator
pracownik gospodarczy.
§ 10
Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.
Wielko$¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor zgodnie z przepisami w arkuszu
organizacji przedszkola, a zatwierdza organ prowadzacy.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§11

Przedszkole dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1) legalnosci,

2) stuzebnosci wobec spoteczenstwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podzialu zadan pomigdzy personelem pedagogicznym, administracyjnym i obstugi,
6) wzajemnego wspoldziatania wszystkich organow przedszkola.

1.

§12
Pracownik podczas wykonywania swoich obowiazkéw i zadan kieruje si¢ przepisami
prawa, do przestrzegania ktorych jest zobowiazany.
Pracownik  jest zobowigzany réwniez przestrzega¢ statutu  przedszkola
i obowigzujgcego prawa wewnatrzprzedszkolnego oraz wspoldziataé w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§13



Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem przedszkola.
. Zakupy i remonty biezace sa realizowane zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamoOwien publicznych.

§ 14
Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen
bezposredniego przelozonego, wynikajacych ze shuzbowego podporzadkowania.
W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola jego obowiazki przejmuje osoba
zaproponowana przez dyrektora i zaakceptowana przez rade pedagogiczng oraz organ
prowadzacy (wskazany nauczyciel w sprawach pedagogicznych ).

§ 15
Przedszkole funkcjonuje w oparciu o $cisla wspolprace z rodzicami dzieci
korzystajacych z ustug dydaktyczno-opiekunczo-wychowawczych.
. Przedszkole organizuje state spotkania z rodzicami w celu wymiany informacji oraz
dyskusji na tematy wychowawcze oraz zwiazane z funkcjonowaniem przedszkola
wedtug harmonogramu uzgadnianego z rada rodzicow.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§ 16

. Przedszkole jest placowka opiekunczo-wychowawczg realizujgcg zadania

dydaktyczne dla dzieci w wieku od 3 do 6 lat- oddzialy przedszkolne, w oddziatach

ogolnodostepnych.

Rok szkolny trwa 10 miesi¢cy, rozpoczyna si¢ z dniem 1 wrzesnia i konczy 30

czerwca nastepnego roku (zastrzega si¢ zmiang terminu konca roku).

. Realizacja podstawy programowej trwa do 15 czerwca roku szkolnego.

Placowka czynna jest od godz. 6.30 do 16.30, od poniedziatku do piatku, w okresie

wakacji (w miesigcu lipcu lub sierpniu) godziny otwarcia i zamkniecia mogg ulec

zmianie.

. W okresie wakacyjnym przedszkole dziala realizujgc zadania opiekuncze za

wyjatkiem przerwy ustalonej przez organ prowadzacy. Opieka wakacyjna jest

uregulowana regulaminem.

. Przedszkole pracuje w systemie ,nieferyjnym”, tzn. bez przerw s$wiatecznych,

zimowych i dni wolnych oglaszanych przez MEN. Placowka moze w tych dniach

organizowaé¢ dyzury po zebraniu informacji o liczbie dzieci zgloszonych w okresach

zmniejszonej frekwencji (o$wiadczenie rodzica o niekorzystaniu z przedszkola

w danym dniu), lub zamkng¢ z braku zgloszen na dany dzien (02.05 Dzien Flagi).

. Dyzur moze by¢ pelniony w grupach faczonych przy zmniejszonej ilosci personelu

placowki.

. W razie dluzszej nieobecnosci nauczyciela (zwolnienie lekarskie) W godzinach od
6.30 do 8.00 oraz od 15.00 do 16.30 dzieci przechodza do sali w ktorej jest petniony

dyzur z zachowaniem bezpiecznych warunkdéw opieki.
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§17

1. W przedszkolu pelnione sa tygodniowe dyzury:

Grupa przedszkolna Godziny pracy Dyzury
3 latki 7.00- 16.00 (miesiac adaptacji) | 6.30- 7.00
7 30- 16 00 16.00- 16.30
4,5,6 latki 7.30- 16.00 6.30-7.30
16.00-16.30
Sala pelnigca dyzur 6.30-16.30 | e

. Informacja o sali dyzurujgce wywieszana jest w szatni oraz na drzwiach sali. Rodzice
przyprowadzajg i odbieraja dzieci z sali pelnigcej obecnie dyzur.

. Dzieci zapisane na pobyt catodzienny, nie powinny przebywa¢ w przedszkolu dtuzej
niz 10 godzin dziennie.

. Dzieci zgloszone na pobyt skrocony realizujg podstawe programowa w godz. 8.00 do 13.00,
zadania edukacyjne realizowane sa w godz. 9.00 do 11.00, zajecia dodatkowe w ustalonych
dniach, po zajgciach obowiazkowych. Zajecia wyréwnawcze, logopedyczne, korekcyjno
kompensacyjne przed albo po zajeciach edukacyjnych.

§ 18

. Zajgcia dodatkowe organizowane sg na zyczenie rodzicow i w catosci lub czesciowo
dofinansowane przez jednostke samorzadu poza logopedia, gimnastyka korekcyjna,
terapia pedagogiczng, religia i jezykiem angielskim (zgodnie z podstawa
programowg). Czas trwania zaje¢ dodatkowych wynosi dla dzieci 3-4 letnich do 20
min., dla dzieci 5-6 letnich do 30 min.

§ 19

. Organizacj¢ w ciggu dnia okresla ramowy rozkiad dnia na podstawie ktérego ustala
si¢ ramowe rozklady dnia dla poszczegélnych grup, ktore ustalone s3 przez
nauczycieli z uwzglednieniem wymagan dydaktycznych oraz zdrowia i higieny pracy.

§20

. Dzieci faczone sg w tzw. oddzialy. O przydziale dzieci do oddziatéw decyduje wiek,
potrzeby rozwojowe dziecka oraz dyrektor przedszkola. Majac na uwadze wyzej
wymienione potrzeby dziecka w przedszkolu moga funkcjonowaé grupy laczone
wiekowo np. 3-4 latki. Liczba dzieci w jednym oddziale nie moze przekroczyé 25.

W wyjatkowych wypadkach dopuszcza si¢ przeniesienie czgsci dzieci do innej grupy
majgc na uwadze wzgledy organizacyjne placowki oraz rozwojowe dzieci.

§ 21

. Dziecko przyprowadza i odbiera osoba dorosta lub upowazniona przez nich osoba
zapewniajgca pelne bezpieczenstwo, w zwiazku z czym rodzice lub opiekunowie
skladaja pisemne upowaznienie przez kogo ich dziecko zostanie odebrane.




Szczegotowe informacje na temat przyprowadzania i odprowadzania dziecka reguluje
regulamin, z ktérym rodzice sg zapoznawani kazdorazowo na pierwszym zebraniu.

§ 22

Oplata za pobyt dziecka w placéwce okreslona jest Uchwalg Rady Miasta Wolina,
uwzgledniajac okres adaptacyjny w oddziale ztobkowym i przedszkolu. Termin
pobierania oplaty jest podawany do publicznej wiadomosci na poczatku kazdego roku
przedszkolnego

. Nieuiszczenie oplat przez okres dwoch miesigcy oznacza skreslenie dziecka z listy
uczeszezajacych do przedszkola. W przypadku dziecka spelniajacego obowiazek
przedszkolny skutkuje przeniesieniem do innego oddziatu przedszkolnego.

§23
. Dzieci korzystaja z trzech positkow dziennie, w przypadku absencji stawka podlega
ZWrotowi.

Godziny podawania positkow sg stale i nie podlegaja zmianie oznacza to, iz nie ma
mozliwosci wezesniejszego zjedzenia Il dania.

8 30 éniadanie

11 00 I danie- zupa

13 00 II danie

14 15-14 30 podwieczorek

§ 24
Przerwa w uczeszczaniu moze nastapic tylko z waznych powodoéw, o ktorych nalezy
powiadomic¢ dyrektora placowki.
. W wypadku choroby lub podejrzenia choroby zakaznej dziecka, badz jednego
z domownikoéw, nalezy dziecko obowigzkowo zatrzyma¢ w domu, a o chorobie
powiadomi¢ przedszkole. W przypadku infekcji, chorob skornych, zakaznych dziecko
nie moze uczgszezaé¢ do przedszkola do czasu calkowitego wyleczenia. Ze wzgledu
na bezpieczenstwo innych dzieci rodzic jest zobowigzany przynies¢ do
przedszkola zaswiadczenie od lekarza o calkowitym wyleczeniu dziecka
Dluzsza nieobecno$¢ dziecka (dluzej niz tydzien) powinna byé zgloszona
telefonicznie.
. Dziecka chorego lub podejrzanego o chorobe¢ nie nalezy przyprowadza¢ do
przedszkola. Dzieci zakatarzone, przezigbione, kaszlace nie moga przebywaé
w grupie z dzie¢mi zdrowymi.
. Rodzice maja obowigzek zglaszania wszelkich powaznych dolegliwosci np. alergii lub
chorob dziecka i udzielania wyczerpujacych informacji na ten temat.
W przypadku zaobserwowania przez nauczycielki objawdéw choroby u dziecka
przebywajacego w przedszkolu, niezwlocznie telefonicznie informuja rodzica
o zaistnialej sytuacji, rodzic zobowigzany jest do szybkiego odebrania swojego
dziecka z przedszkola.
. Nauczycielki nie moga podawa¢ dzieciom zadnych lekéw, ani kontynuowad terapii
zalecanej przez lekarza.



8. Regulamin moze ule¢ zmianie na wniosek Rady Rodzicéw, Rady Pedagogicznej oraz
Organu Prowadzacego.

9. Rodzice sa zapoznawani z Regulaminem co roku na pierwszym zebraniu przez
wychowawcow grupy.

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW W PRZEDSZKOLU

§ 25
1. Obieg, rejestracje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw w przedszkolu
okresla instrukcja kancelaryjna.
2. W przedszkolu stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony zarzgdzeniem
wewngetrznym dyrektora przedszkola.
§ 26
1. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne zarzgdzenie.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 27
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w przedszkolu obywa sie zgodnie
z procedurg skarg 1 wnioskow.
2. Dyrektor przedszkola koordynuje organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow w placowce.
3. Szczegdlowy sposob ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla
dyrektor przedszkola w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
§ 28
1. Wszystkie skargi wptywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantow podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Ksiega skarg i wnioskoéw znajduje si¢ w gabinecie dyrektora przedszkola.

ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§ 29
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dzialania, doboru
srodkow i realizacji zadan statutowych przez przedszkole.
2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:
1) zbieranie przez dyrektora biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
podnoszenia jakosci ustug przedszkola,
2) badanie zgodnosci dziatania przedszkola z obowigzujacymi przepisami prawa,



3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i $rodkow umozliwiajacych ich
usunigcie.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30
1. Wszyscy pracownicy przedszkola, w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci, ponoszg odpowiedzialnos¢ za
merytoryczng i formalng prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji.
§ 31
2. Wszyscy pracownicy przedszkola ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone im
mienie, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
832
3. Schemat organizacyjny Przedszkola Miejskiego w Wolinie ,Kraina Us$miechu”
stanowi zalacznik do powyzszego Regulaminu.

Dyrektgr Przedszkola
by

mgr Wona Perlifiska

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 20. stycznia 2020 r.



Zalgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Przedszkola Miejskiego

w Wolinie ,, Kraina UsSmiechu”

Schemat organizacyjny Przedszkola Miejskiego w Wolinie ,,Kraina Usmiechu”

Dyrektor przedszkola

o

.

Kadra pedagogiczna

Pracownicy administracji

Pracownicy obstugi

Nauczyciele, logopedzi,
terapeuci, psycholog

Wozne oddziatowe,
konserwator, pracownik
gospodarczy

Intendentka

o/  Kucharka, pomoc kucharki







