REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 1 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI IM. JULIANA
TUWIMA W KOLOBRZEGU

Opracowany na podstawie Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U.
1991 nr 95 poz. 425 ze zm.), przepiséw wydanych na jej podstawie i Statutu Przedszkola
Miejskiego Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Juliana Tuwima w Kotobrzegu.
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ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny Przedszkola Miejskiego Nr 1 z Oddziatami
Integracyjnymiim. Juliana Tuwima w Kotobrzegu, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania przedszkola, a w szczegélnosci:

o strukture organizacyjng przedszkola,
o zakres dziatania poszczegdlnych organow przedszkola.

2. Przedszkole dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu,
niniejszego regulaminu oraz aktdéw prawnych wydawanych przez MEN oraz
Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

3. Dyrektor Przedszkola jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

ROZDZIAL Il. ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM
1. Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor.

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

3. Dyrektor kieruje Przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen i pism ogdlnych
oraz polecen stuzbowych.



4.

5.

Nadzdér pedagogiczny nad Przedszkolem sprawuje Zachodniopomorski Kurator
Oswiaty w Szczecinie.

Organem prowadzgcym placéwke jest Gmina Miasto Kotobrzeg.

ROZDZIAL 1ll. ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

1.

Przedszkole jest placéwka oswiatowo-wychowawczg czynng 12 miesiecy w roku
(Przedszkole zastrzega sobie prawo do zmiany organizacji pracy w okresie przerw
ustalonych przez Organ prowadzacy — przerwa wakacyjna; w czasie przerwy
wakacyjnej czynne sg przedszkola petnigce dyzur).

Przedszkole czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:30 do 17:00.

Szczegodtowg organizacje pracy w danym roku szkolnym okresla Arkusz
Organizacyjny Przedszkola zatwierdzony przez Organ prowadzacy.

Organizacje pracy w ciggu dnia okresla ,,Ramowy rozktad dnia w przedszkolu” z
uwzglednieniem warunkdw realizacji Podstawy Programowej.

Zmiany organizacji przedszkola dokonuje sie w wyniku wzmozonej absencji dzieci
(ponad 50% dzieci w grupie), ktére przewiduje sie w okresach przerw
Swigtecznych, ferii, w sytuacjach zwiekszonej zachorowalnosci dzieci oraz braku
mozliwosci zapewnienia opieki dzieciom przez nauczyciela itp., dotyczy to
zmniejszenia liczby oddziatéw.

Strukture organizacyjng stanowi:
o Dyrektor,
o Wicedyrektor,
o Rada Pedagogiczna,
o Pracownik administracji,
o Pracownicy obstugi.

Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegétowy
zakres czynnosci pracownikéw okresla Statut przedszkola oraz regulaminy
wewnetrzne.

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujace zasady:
o praworzadnosci,
o stuzebnosci wobec spoteczenstwa,

o racjonalnego gospodarowania mieniem,



o kontroli wewnetrznej,
o podziatu zadan pomiedzy personelem, zgodnie z kompetencjami,
o wzajemnego wspoétdziatania.

9. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan
kieruja sie przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, do przestrzegania
ktérych sg zobowiagzani.

10. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspdtdziatania ze sobg w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultac;ji.

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

12. Zakupy i remonty biezgce sa realizowane zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamoéwien publicznych.

13. W Przedszkolu dziata Rada Rodzicéw stanowigca reprezentacje rodzicow dzieci
uczeszczajacych do przedszkola.

14. Zasady wyboru Rady Rodzicow okresla Ustawa o systemie oswiaty.

15. Rada Rodzicéw uchwala Regulamin swojej dziatalnosci, ktéry nie moze byc¢
sprzeczny ze Statutem Przedszkola.

ROZDZIAL IV. CELE | ZADANIA PRZEDSZKOLA

1. Przedszkole realizuje cele i zadania wynikajgce z przepiséw prawa, a takze na
podstawie innych aktéw wykonawczych, w szczegdlnosci:

a. Przedszkole prowadzi bezptatne nauczanie i wychowanie w zakresie podstawy
programowej wychowania przedszkolnego oraz wspomagania rodziny w wychowaniu
dziecka i przygotowania go do nauki w szkole.

b. Udziela dzieciom pomocy psychologiczno-pedagogicznej poprzez: - kierowanie dzieci
do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej na podstawie przeprowadzonej obserwacji i
diagnozy, - rozwijanie w petnym zakresie osobowosci, talentéw oraz zdolnosci
umystowych i fizycznych dziecka, - konsultacje psychologiczno-pedagogiczne w
placowce, - indywidualizowanie pracy z dzieckiem oczekujgcym pomocy, -
diagnozowanie srodowiska rodzinnego, - rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci oraz
indywidualnych potrzeb dziecka i umozliwienie ich zaspokajania, - rozpoznawanie
przyczyn trudnosci w dziataniu edukacyjnym i zabawowym, - wspieranie dziecka z
wybitnymi uzdolnieniami i o specjalnych potrzebach edukacyjnych, - organizowanie



réznych form wspoétpracy w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej, -
podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego przedszkola i wspieranie nauczycieli w tym zakresie, - prowadzenie
edukaciji prozdrowotnej i promociji zdrowia wsroéd dzieci, nauczycieli i rodzicow, -
wspieranie nauczycieli i rodzicéw w dziataniu wyréwnujgcym szanse edukacyjne
dziecka, - wspieranie rodzicéw i nauczycieli w rozwigzywaniu problemow
wychowawczych, - podejmowanie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych, - upowszechnianie wsrdd dzieci wiedzy o bezpieczenistwie oraz
ksztattowanie wtasciwej postawy wobec zagrozen i sytuacji nadzwyczajnych, -
wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka zdrowego i z deficytami.

2. Korzystanie z pomocy psychologiczno-pedagogicznej jest dobrowolne i
nieodptatne.

3. Podtrzymuje dziedzictwo kulturowe i tradycje regionalng poprzez przyblizenie
dzieciom réznych kultur, wdraza do poszanowania odrebnosci kulturowe;j i
zachowania tradycji wobec wtasnego jezyka, zwyczajow, przekonan.

4. Buduje system wartosci — wychowuje dzieci tak, zeby lepiej orientowaty sie, w
tym co jest dobre, a co zte.

ROZDZIAL V. ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCIJE
1. Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
o reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,
o kierowanie biezgcymi sprawami przedszkola,
o wydawanie zarzgdzen w zakresie swoich kompetenc;ji,

o wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikéw przedszkola w
zakresie ich zadan,

o wydawanie decyzji w obrebie swoich kompetenciji, jako organ
administracji publicznej,

o wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec
pracownikow przedszkola, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie,

o przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w przedszkolu,
o sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,

o wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.



2. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych mu
wychowankdw oraz za prawidtowy przebieg procesu dydaktyczno-
wychowawczego.

3. Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania zywienia w przedszkolu, a w szczegélnosci:

o zaopatrywanie w zywnosc¢ i prowadzenie wymaganej dokumentacji,
o sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni.

4. Realizacje zadan z zakresu obstugi finansowo-administracyjnej przedszkola
prowadzi Zespot Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu. Przedmiotem
dziatalnosci Zespotu jest obstuga finansowa, kadrowa i administracyjna
Przedszkola, dla ktérego organem prowadzacym jest Gmina Miasto Kotobrzeg, na
mocy porozumien zawartych z dyrektorem.

5. Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:
o oObstuga finansowo-ksiegowa przedszkola;
o prowadzenie ksigg rachunkowych przedszkola;

o prowadzenie spraw dotyczgcych zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow przedszkola, zgodnie z decyzjami dyrektora;

o planowanie i sprawozdawczosc;
o prowadzenie spraw socjalnych i obstuga ksiegowa ZFSS;

o naliczanie, rozliczanie i windykacja optat za ustugi Swiadczone przez
przedszkole.

6. Do zadan pracownikdéw obstugi nalezy w szczegélnosci:

o organizacjaizapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy w
przedszkolu,

o utrzymanie czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu.

7. Szczegodtowy zakres obowigzkéw i kompetencji wszystkich pracownikéw okresla
Statut przedszkola.

8. Opis stanowiska pracy, zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
znajduje sie w Aktach osobowych wszystkich zatrudnionych w przedszkolu
pracownikow.

ROZDZIAL VI. OBIEG DOKUMENTOW



. Obieg dokumentdéw w przedszkolu okresla Instrukcja Kancelaryjna Przedszkola

Miejskiego Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Juliana Tuwima w Kotobrzegu,
opracowana na podstawie przepisow prawa. W przedszkolu funkcjonuje jednolity
rzeczowy wykaz akt.

Obieg dokumentow finansowych okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej
Przedszkola Miejskiego Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymiim. Juliana Tuwima w
Kotobrzegu oraz Instrukcja wewnetrznego obiegu dokumentow.

ROZDZIAL VII. ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

1.

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w przedszkolu odbywa sie
zgodnie ze Statutem przedszkola oraz funkcjonujaca procedurg skarg i wnioskéw.

Wszystkie skargi wptywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach
przyje¢ interesantéw podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

Ksiega skarg i wnioskéw znajduje sie w kancelarii przedszkola.

ROZDZIAL VIil. DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

1.

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania,
doboru srodkdw i realizacji zadan statutowych przez przedszkole.

2. Celem kontroli jest w szczegblnosci:

o zbieranie przez dyrektora biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do
podnoszenia jakosci pracy przedszkola,

o badanie zgodnosci dziatania przedszkola z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

o ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i Srodkow
umozliwiajgcych ich usuniecie,

o skutecznosé i efektywnosc¢ dziatania,
o przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

o efektywnosc i skutecznosc¢ przeptywu informaciji.

ROZDZIAL IX. POSTANOWIENIA KONCOWE



1. Wszyscy pracownicy przedszkola, w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci, ponosza odpowiedzialnos¢
za merytoryczng i formalng prawidtowos¢ prowadzonej dokumentac;ji.

2. Regulamin moze ulec zmianom w miare potrzeb zaistniatych w funkcjonowaniu i
organizacji pracy przedszkola.



