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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Przedszkola Miejskiego Nr 206 z Oddziałami Integracyjnymi

w Łodzi

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny Przedszkola Miejskiego nr 206 z Oddziałami Organizacyjnymi w Łodzi, określa organizację i zasady funkcjonowania przedszkola, a w szczególności: 

a. Strukturę organizacyjną przedszkola, 

b. Zakres działania poszczególnych organów przedszkola.
§2

1. Przedszkole jest wyodrębnioną finansowo i organizacyjnie jednostką budżetową Miasta.
§3

1. Przedszkole działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, statutu, niniejszego 

      Regulaminu oraz aktów prawnych wydawanych przez MEN oraz Prezydenta Miasta. 

§4
1. Przedszkole mieści się w budynku przy ul. M. Lermontowa 7 w Łodzi.

a. Tel.42 672 70 89
b. e-mail: kontakt@pm206.elodz.edu.pl
c. strona internetowa:przedszkole206lodz.pl
ROZDZIAŁ II

ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§5
1. Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor. Podczas nieobecności dyrektora obowiązki przejmuje wicedyrektor. 
2. Dyrektor dokonuje czynności z zakresu prawa pracy na zasadach określonych odrębnymi przepisami. 

3. Dyrektor kieruje Przedszkolem poprzez wydawanie zarządzeń i pism ogólnych oraz poleceń służbowych. 

§6
1. Przedszkole Miejskie Nr 206 w Łodzi jest placówką prowadzoną przez Wydział Edukacji Urzędu Miasta Łodzi.
2. Nadzór pedagogiczny sprawuje Łódzki Kurator Oświaty.
3. Przedszkole prowadzi żywienie dla uczniów Szkoły Podstawowej Nr 33 w Łodzi
ROZDZIAŁ III

ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA

§7
1. Struktura organizacyjna przedstawia się następująco: 

a. Dyrektor i Wicedyrektor
b. Rada Pedagogiczna (pion dydaktyczno-wychowawczy)
c. Rada Rodziców
d. Pion administracji 

e. Pion obsługi 
f. Zespół Projektowy

2. Organizację przedszkola określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8
1. Strukturę wewnętrzną, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegółowy zakres czynności pracowników określa statut. 
2. Przedszkole jest czynne w godzinach od 6.00 do 17.00. 
ROZDZIAŁ IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§ 9
1. Przedszkole działa w oparciu o następujące zasady: 

a. praworządności 

b. służebności wobec społeczeństwa 

c. racjonalnego gospodarowania mieniem 

d. jednoosobowego kierownictwa 

e. kontroli wewnętrznej 

f. podziału zadań pomiędzy personelem 

g. wzajemnego współdziałania. 

2. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowiązków i zadań kierują się      przepisami prawa, do przestrzegania którego są zobowiązani. 
3. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do współdziałania ze sobą w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. 

§ 10
1. W Przedszkolu obowiązuje Regulamin Pracy oraz inne instrukcje i regulaminy stanowiące odrębne dokumenty wprowadzone zarządzeniem dyrektora w tym np: BHP, P-Poż., OC. Wszystkie obowiązujące akty prawa wewnętrznego wyłożone są do wiadomości pracowników w miejscu przechowywania list obecności.

2. Organizację Przedszkola w roku szkolnym określa „Arkusz organizacyjny” zatwierdzony przez organ prowadzący, zaopiniowany przez związki zawodowe i organ sprawujący nadzór pedagogiczny. Organizację i czas pracy pracowników administracji i obsługi określa zarządzenie dyrektora.
3. Organizację pracy przedszkola w roku szkolnym określa Dyrektor Przedszkola w oparciu 
o obowiązujące akty prawne wydane przez właściwego ministra oraz organ prowadzący.

§ 11
1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy                        i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem Przedszkola. 

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

§ 12
3. Obsługa księgowa przedszkola prowadzona jest przez Centrum Usług Wspólnych Oświaty w Łodzi (CUWO) na podstawie odrębnych przepisów.
4. Główny Księgowy CUWO jest odpowiedzialny za prawidłową gospodarkę finansową jednostki i w związku z tym ma obowiązek:

a) prowadzenia rachunkowości i gospodarki finansowej, jak i ewidencjonowanie majątku jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami;

b) kontrasygnaty umów zawieranych przez placówkę na dostawy i usługi,
c) wszystkie sprawy ekonomiczno-finansowe związane z rozliczaniem płac, podatków i składek ZUS,

d) realizację sprawozdawczości finansowej i analizę planów finansowych

e) prowadzenie spraw związanych z obsługą Zakładowego Funduszy Świadczeń Socjalnych,

f) dokonywania kontroli wewnętrznej pracowników CUWO;

g) przestrzegania dyscypliny budżetowej.

5) Szczegółowy zakres obowiązków Głównego Księgowego określa na piśmie Dyrektor Centrum Usług Wspólnych Oświaty. Główny księgowy wykonuje swoje obowiązki przy pomocy pracowników CUWO przy współpracy pracowników pionu administracyjnego przedszkola.

ROZDZIAŁ V

ZAKRESY DZIAŁANIA I KOMPETENCJE

§ 13
1. Do zakresu działania i kompetencji Dyrektora należy w szczególności: 

a. reprezentowanie przedszkola na zewnątrz, 
b. kierowanie bieżącymi sprawami przedszkola, 
c. wydawanie zarządzeń w zakresie wynikającym z zakresu prawa, 
d. wydawanie indywidualnych, szczególnych poleceń dla pracowników przedszkola, dotyczących wykonywania zadań przedszkola, 
e. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, 
f. upoważnienie pracowników do wykonywania zadań dotyczących przedszkola w imieniu dyrektora, 
g. wykonywanie uprawnień pracodawcy wobec pracowników przedszkola w tym także ich zatrudnianie i zwalnianie, 
h. przeprowadzania kontroli zarządczej w przedszkolu, 
i. sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi, 
j. wydawanie zarządzeń,
k. prowadzenie rejestru wypadków pracowników,
l. prowadzenie rejestru wypadków dzieci,
m. ewidencja danych o pracownikach.
§ 14
1. Do zakresu działania i kompetencji Wicedyrektora należy w szczególności: 

a. kierowanie bieżącą działalnością dydaktyczno-wychowawczą, 

b. nadzór pedagogiczny;

c. nadzór, dyscyplina i jakość pracy pracowników obsługi - sprawuje nad nimi nadzór;

d. dyscyplina i czas pracy nauczycieli oraz innych pracowników w zakresie określonym przez Dyrektora Przedszkola;

e. prowadzenie spraw wychowanków, organizacja PPP, współpraca z rodzicami i Radą Rodziców, realizacja sprawozdawczości SIO, OSON w tym zakresie

f. uprawniony jest do podejmowania decyzji w ramach przyznanych kompetencji i ponosi za nie pełną odpowiedzialność.

1) Wicedyrektor zastępuje Dyrektora Przedszkola w czasie jego nieobecności.                           W przypadku dłuższej nieobecności Dyrektora, bez oddzielnego upoważnienia, może zatwierdzać do realizacji nie budzące zastrzeżeń dokumenty finansowe dot. miesięcznych wynagrodzeń pracowników Przedszkola oraz należności dotyczące zrealizowanych zobowiązań, od których naliczane mogą być odsetki za zwłokę. Nie może zaciągać zobowiązań finansowych. Szczegółowy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Wicedyrektora określa na piśmie Dyrektor.

2) W przypadku nieobecności wicedyrektora część jego obowiązków przejmuje nauczyciel wyznaczony do jego zastępowania, któremu powierza się w szczególności:

a) Organizację pracy placówki w tym planowanie zastępstw w oddziałach oraz inne działania związane z czasem pracy, dyscypliną pracy, zapewnianiem bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i zabawy

b) Odbieraniem korespondencji i załatwianie spraw bieżących w tym podpisywanie się na pieczątce wicedyrektora z upoważnienia.

c) Współpracę z instytucjami w zakresie zwykłej działalności przedszkola

§ 15
1. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczeństwo i opiekę powierzonych mu dzieci oraz za prawidłowy przebieg procesu dydaktyczno – wychowawczego. 

§ 16
Samodzielne stanowiska pracowników administracji
1. Do zakresu działania i kompetencji specjalisty należy w szczególności:
a. zaopatrywanie w materiały i żywność , prowadzenie wymaganej dokumentacji,
b. sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni,
c. prowadzenie prawidłowego żywienia dzieci
d. ewidencja materiałowa i magazynowa, prowadzenie księgi inwentarza, 
e. zabezpieczenie i ochronę składników majątkowych Przedszkola (ewidencja pieczęci, kluczy, monitoringu)
f. opisywanie faktur, dokumentów źródłowych, umów z dostawcami                                  i przekazywanie ich do CUWO w celu realizacji lub kontrasygnaty. 
g. Wspieranie dyrektora w planowaniu i realizacji budżetu
h. prawidłowa gospodarkę majątkiem przedszkola, środkami rzeczowymi                              i gospodarka remontowa.
2. Do zakresu działania i kompetencji sam referenta należy w szczególności:
a. prowadzenie spraw związanych z naliczaniem i pobieraniem i windykacją opłat, dofinansowaniami dzieci do opłat za przedszkole i kontaktami z MOPS.
b. Prowadzenie sprawozdawczości UMŁ, GUS, Pefron SIO i innej

c. Przygotowywanie zestawień płacowo-kadrowych, prowadzenie ewidencji                        w zakresie świadczeń pracowniczych w tym deklaracji podatkowo-płacowych                      i windykacji komorniczych, współpraca z CUWO
d. ewidencja wyposażenia pracownika  w sprzęt ochrony osobistej, odzież i obuwie ochronne, 
e. prowadzenie obsługi bankowej i gotówkowej w ramach nadanych uprawnień                 i pobranych zaliczek
3. Do zakresu działania i kompetencji Sekretarza referenta ds. kadr i sekretariatu należy                 w szczególności:
a. Prowadzenie spraw sekretariatu w tym dziennika korespondencji, rejestrowanie pism przychodzących i wychodzących w tym korespondencji elektronicznej
b. Prowadzenie spraw związanych z obsługą techniczną i administrowaniem budynkiem i ogrodem.
c. Prowadzenie rejestrów spraw znajdujących się w sekretariacie

d. prowadzenie teczek akt osobowych, ewidencji czasu pracy i spraw pracowniczych, obsługa w zakresie programu Kadry 
e. prowadzenie archiwum przedszkolnego zgodnie z obowiązującymi przepisami, obsługę byłych pracowników

f. sporządzanie zestawień i dokumentów do CUWO w zakresie płacowej obsługi jednostki, sprawozdawczość SIO związana z prowadzonymi sprawami.

g. przygotowywanie dokumentów z polecenia dyrektora

§ 17
1. Do zadań pracowników obsługi należy w szczególności: 

a. organizacja i zapewnienie odpowiednich warunków do pracy i nauki w przedszkolu,
b. utrzymanie bezpieczeństwa i czystości w budynku przedszkola i otoczeniu.
§ 18
1. Do zadań zespołu projektowego należy w szczególności: 

a. organizacja i zapewnienie odpowiednich warunków realizacji projektu,

b. merytoryczne realizowanie celów projektu, osiągnięcie wskaźników i realizacja założeń
c. planowanie i realizacja budżetu projektu, współpraca z cuwo
d. sprawozdawczość finansowa do grantodawców.
e. Udział w monitoringu i kontroli
ROZDZIAŁ VI

OBIEG DOKUMENTÓW

§ 19
1. Postępowanie kancelaryjne w Przedszkolu określa instrukcja kancelaryjna opracowana 

      na podstawie wytycznych Prezesa Rady Ministrów dla organów gmin i związków
      międzygminnych.
2. W Przedszkolu stosuje się jednolity rzeczowy wykaz akt.
3. Wszystkie pisma wychodzące w tym opinie dotyczące wychowanków, muszą być sporządzane w 2 egzemplarzach z czego jeden pozostaje w dokumentacji przedszkola i podpisane pieczątką pracownika przedszkola mającego uprawnienia do jej używania w zakresie swoich kompetencji służbowych lub podpisane za pomocą podpisu elektronicznego.

4. Wszystkie wiadomości urzędowe i korespondencja służbowa wysyłane za pośrednictwem poczty elektronicznej muszą być wysyłane pocztą z konta zakończonego @pm206.elodz.edu.pl zawsze do wiadomości kierownika zespołu, sekretarza,  lub dyrektora PM206
§ 20
Obieg dokumentów finansowych określa zarządzenie Dyrektora CUWO w sprawie określenia polityki rachunkowości obsługiwanych jednostek.
ROZDZIAŁ VII

ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA, PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA

SKARG I WNIOSKÓW
§ 21
1. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w przedszkolu odbywa się zgodnie z opracowaną procedurą przyjmowania, rozpatrywania i koordynowania skarg i wniosków w Przedszkolu Miejskim nr 206 z Oddziałami Integracyjnymi w Łodzi. Sprawy przyjmuje sekretariat przedszkola
ROZDZIAŁ VIII

DZIAŁALNOŚĆ KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§ 22
1. Kontrola obejmuje czynności polegające na sprawdzeniu kierunków działania, doboru
 środków i wykonania zadań przez przedszkole.
2.  Celem kontroli jest w szczególności: 

a. zbieranie przez dyrektora bieżącej, obiektywnej informacji niezbędnej do doskonalenia działalności Przedszkola,
b. badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa oraz ocena procesów gospodarczych, 

c. ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarności, marnotrawstwa mienia, 

d. ustalanie mienia, przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień,

e. analizowanie stopnia wykonania zaleceń pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie materiałów pokontrolnych dla doskonalenia działalności pracowników kontrolowanych. 

§ 23
1. System kontroli w przedszkolu obejmuje: 

a. kontrolę wewnętrzną, 

b. kontrolę zewnętrzną. 

§ 24
1. Kontrolę wewnętrzną sprawuje dyrektor zgodnie z regulaminem kontroli wewnętrznej oraz pracownicy nadzorujący działanie pionów zgodnie ze schematem organizacyjnym.
§ 25
1. Kontrolę zewnętrzną w Przedszkolu sprawują: 

a. wydziały i biura wykonujące zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta, 

b. wydział Kontroli i Audytu Wewnętrznego, 

c. zespoły powoływane doraźnie w zakresie ustalonym przez Prezydenta, 

d. sanepid,
e. straż pożarna. 
ROZDZIAŁ IX

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 26
1. Wszyscy pracownicy Przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w indywidualnym zakresie czynności ponoszą odpowiedzialność za merytoryczność i formalną prawidłowość prowadzonej dokumentacji. 

§ 27
1. Wszyscy pracownicy Przedszkola ponoszą odpowiedzialność za powierzone im mienie na zasadach określonych przepisami prawa. 
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Pracownicy potwierdzili zapoznanie z regulaminem:
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