Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 22/2012

Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 231
z dnia 31.12.2012r

Regulamin organizacyjny

Przedszkola Miejskiego nr 231 w Lodzi



Na podstawie: art.33,ust.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, (Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zmianami).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone : w Dz. U. z 2002 r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r.
Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005
r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z
2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i
Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i
poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,
Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281.

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Przedszkola Miejskiego nr 231 w Lodzi, zwany dalej
Regulaminem, okres$la organizacje i zasady funkcjonowania przedszkola,
a w szczegblnosci:
1) strukturg organizacyjng przedszkola,
2) tryb dziatania przedszkola jako zaktadu pracy
3) zakres dziatania poszczegolnych organow przedszkola,

4) strukture stanowisk oraz zakres obowigzkow

§2
Przedszkole jest jednostka budzetowa gminy Miasta L.odzi , ktorej kierownikiem jest dyrektor
przedszkola.

§3
Przedszkole dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, statutu, niniejszego

Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez MEN oraz samorzad terytorialny.



§4
Przedszkole miesci si¢ w budynku przy ul. Syrenki 19a w Lodzi

§5

Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

ROZDZIAL 2.
ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§6
1. Kierownikiem przedszkola jest dyrektor.
2. Dyrektor wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
3. Dyrektor kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych

4. W czasie nieobecnosci dyrektora w przedszkolu, zastepuje go zastgpca dyrektora.

§7
Nadzor nad przedszkolem sprawowany jest przez:
1) organ prowadzacy — Urzad Miasta Lodzi

2) organ nadzoru pedagogicznego — Kuratorium O$wiaty w Lodzi

§8
W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu, dyrektor
moze w drodze zarzadzenia powota¢ zespdt zadaniowy, w sktad ktéorego moga wchodzi¢

pracownicy przedszkola i rodzice wychowankow.

ROZDZIAL 3.
ORGANIZACJA PRACY PRZEDSZKOLA

§9
1. Struktura organizacyjna przedstawia si¢ nast¢pujaco:
1) Dyrektor, wicedyrektor
2) Rada Pedagogiczna
3) Pracownicy administracji



4) Pracownicy obstugi

2. W przedszkolu dziata Rada Rodzicow, na podstawie wlasnego regulaminu

§10
1.Strukture wewnetrzna, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy okresla statut przedszkola
2. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkéw 1 czynnosci poszczegdlnych
pracownikow jest okreslony w dokumentacji przedszkola i znajduje si¢ w teczkach akt

osobowych.

ROZDZIAL 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§11
Przedszkole dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shluzebnosci wobec spoteczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrzne;j,
6) podziatu zadan pomigdzy personelem, zgodnie z kompetencjami,

7) wzajemnego wspotdziatania.

§12
1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowiazkow i zadan kieruja si¢
przepisami prawa, do przestrzegania ktorego sg zobowigzani.
2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania ze sobg w zakresie wymiany

informacji i wzajemnych konsultacji.

§13
1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi i majatkiem odbywa si¢ w sposdb racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu

mieniem przedszkola.



2. Zakupy i remonty biezace sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien

publicznych.

§ 14
Przedszkole organizuje spotkania z rodzicami w celu wymiany informacji oraz dyskusji

na tematy wychowawcze, dydaktyczne i opiekuncze.

ROZDZIAL 5.
ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE

§ 15
Dyrektor przedszkola
1. Do zakresu dzialania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,
2) kierowanie biezacymi sprawami przedszkola,
3) wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencji,
4) wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikow przedszkola w zakresie ich
zadan,
5) wydawanie indywidualnych, szczegélnych polecen dla pracownikow przedszkola,
dotyczacych wykonywania zadan przedszkola,
6) wydawanie decyzji w obrgbie swoich kompetencji, jako organ administracji
publicznej,
7) upowaznianie pracownikow do wykonywania zadan dotyczacych Przedszkola
w imieniu Dyrektora,
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego 1 pracodawcy wobec
pracownikow przedszkola, w tym takze ich zatrudnianie 1 zwalnianie,
9) przeprowadzania kontroli wewngtrznej w przedszkolu,
10) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,

11) wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.

§ 16
Wicedyrektor przedszkola
1. Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego.



2) opracowywanie  biezagcych  Program6éw  Rozwoju  Przedszkola  wspoélnie
z dyrektorem i powotanym zespotem

3) prowadzenie dokumentacji dzieci przyjetych do przedszkola, dzieci wypisanych
z przedszkola

4) kontrola czystoSci 1 estetyki calego budynku przedszkola we wspotpracy
z dyrektorem

5) prowadzenie ubezpieczen dla dzieci przedszkolnych

6) realizacja i dokumentowanie zast¢pstw doraznych nauczycieli

7) wykonywanie innych prac i obowigzkéw polecanych przez dyrektora,
a wynikajacych z organizacji pracy przedszkola

§ 17
Nauczyciele
1. Do zakresu dzialania i kompetencji nauczycieli nalezy w szczeg6lnosci:
1) odpowiedzialno$¢ za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych ich opiece
wychowankow oraz za prawidtowy przebieg procesu wychowawczo-dydaktycznego.
2) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie innych zadan dotyczacych Przedszkola,
powierzonych przez Dyrektora
§18
Specjalista
1. Do =zakresu dziatania i1 kompetencji specjalisty nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania zywienia w przedszkolu, a w szczeg6lnosci:
1) zaopatrywanie w zywnos¢ 1 prowadzenie wymaganej dokumentacji,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni.
3) koordynowanie wspoétdziatania przedszkola z dostawcami
4) wykonywanie innych zadan dotyczacych Przedszkola, powierzonych przez

Dyrektora, na podstawie upowaznienia

§19
Glowna ksiegowa.
1. Do zakresu dziatania i kompetencji gldownego ksiggowego nalezy
1) ewidencja ksiggowo-finansowa
2) ewidencja wynagrodzen pracownikow, ZUS
3) ewidencja podatkowa
4) wykonywanie innych zadan dotyczacych Przedszkola, powierzonych przez

Dyrektora, na podstawie upowaznienia



§ 20
Pracownicy obslugi
1. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy w przedszkolu,

2) utrzymanie czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu.

ROZDZIAL 6.
OBIEG DOKUMENTOW

§21
1. Obieg dokumentdéw w przedszkolu okres$la instrukcja kancelaryjna obowigzujaca
w Przedszkolu Miejskim nr 231, opracowana na podstawie odrgbnych przepisow
2. W przedszkolu funkcjonuje jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zalacznik
do instrukcji kancelaryjnej.
§22
1. Obieg dokumentéw finansowych okres$la zarzadzenie dyrektora w sprawie okres$lenia

polityki rachunkowosci przedszkola.

ROZDZIAL 7.
ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§23
1. Wszystkie skargi wptywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantow podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw dostgpnej u dyrektora

przedszkola.

ROZDZIAL 8.
DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU
§24
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkow 1 realizacji zadan statutowych przez przedszkole.

2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:



1) zbieranie przez dyrektora biezacej, obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci przedszkola,

2) badanie zgodno$ci dzialania przedszkola z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz ocena procesOw gospodarczych,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa
mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych ich
usunigcie,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie
rekontroli oraz wykorzystywanie materiatow pokontrolnych dla doskonalenia

dziatalnosci pracownikoéw kontrolowanych

§ 25
1. System kontroli w przedszkolu obejmuje:
1) kontrolg wewnetrzng
2) kontrolg zewnetrzna
§ 26

1 Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor wraz z osobami upowaznionymi zgodnie

z regulaminem kontroli wewng¢trzne;.

§ 27
1. Kontrole zewnetrzng w Przedszkolu sprawuja:
1) wydziaty i biura wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Miasta,
2) Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego,
3) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta.
4) Sanepid
5) Straz Pozarna
6) PIP
7) NIK
8) Urzad Skarbowy
9) ZUS
10) GIODO



ROZDZIAL 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
1. Wszyscy pracownicy Przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialno$¢ za
merytoryczng i formalng prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji.
§29
1. Wszyscy pracownicy przedszkola ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie,

na zasadach okreslonych przepisami prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2013r.



