Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 1/2018

Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 41
z dnia 08 stycznia 2018

W ramach systemu zapewniania jakoS$ci pracy przedszkola

Nazwa procedury:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 41

W LODZzI




ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Przedszkola Miejskiego Nr 41 w bLodzi, zwany dalej
Regulaminem, okres$la organizacje i zasady funkcjonowania przedszkola,
a w szczegolnosci:
1) strukture organizacyjna przedszkola,
2) zakres dziatania poszczegdlnych organéw przedszkola.
§2
Przedszkole jest jednostka budzetowa gminy Lodz , ktorej kierownikiem jest
dyrektor przedszkola.
§3
Przedszkole dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, statutu,
niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez MEN oraz
samorzad terytorialny.
§4
Przedszkole miesci si¢ w budynku przy ul. Gdanskiej 17/19 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 czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.
3. Dyrektor kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecent
stuzbowych.

§7

Nadzdr nad przedszkolem jest sprawowany przez:



1) organ prowadzacy — Urzad Miasta Lodzi
2) organ nadzoru pedagogicznego — Kuratorium Oswiaty w Lodzi
§8
W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu,
dyrektor moze w drodze zarzadzenia powotac¢ zespdt zadaniowy, w sktad ktdérego

moga wchodzi¢ pracownicy przedszkola i rodzice wychowankow.

ROZDZIAL 3. ORGANIZACJA PRACY PRZEDSZKOLA
§9
Struktura organizacyjna przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Dyrektor
2) Rada Pedagogiczna
3) Pracownicy administracji
4) Pracownicy obstugi
§10
Strukture wewnetrzna, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegotowy zakres

czynnosci pracownikéw okresla regulamin wewnetrzny przedszkola oraz statut.

ROZDZIAL 4. ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA
§11
Przedszkole dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spoleczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy personelem, zgodnie z kompetencjami,

7) wzajemnego wspotdziatania.



§12
1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkow i zadan
kieruja si¢ przepisami prawa, do przestrzegania ktdrego sa zobowigzani.
2. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do wspoldzialania ze sobg w zakresie
wymiany informagji i wzajemnych konsultagji.

§13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i majatkiem odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem przedszkola.
2. Zakupy i remonty biezace sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.

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

dyskusji na tematy wychowawcze

ROZDZIAL 5. ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENC]JE
§15
Dyrektor przedszkola
1. Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,
2) kierowanie biezacymi sprawami przedszkola,
3) wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencj,
4) wydawanie indywidualnych polecert dla pracownikéow przedszkola w
zakresie ich zadan,
5) wydawanie indywidualnych, szczegdlnych polecernt dla pracownikéw
Przedszkola,
dotyczacych wykonywania zadan Przedszkola
6) wydawanie decyzji w obrebie swoich kompetencji, jako organ administracji

publicznej,



7) upowaznianie pracownikdéw do wykonywania zadann dotyczacych
Przedszkola w imieniu Dyrektora
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec
pracownikow przedszkola, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie,
9) przeprowadzania kontroli wewnetrznej w przedszkolu,
10) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,
11) wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.
§16
Nauczyciele
1) Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych
mu wychowankéw oraz za prawidlowy przebieg procesu dydaktyczno-
wychowawczego.
2) Wykonywanie innych zadan dotyczacych Przedszkola, powierzonych przez
Dyrektora
§17
Specjalista
Do zakresu dzialania i kompetencji specjalisty nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania zywienia w przedszkolu, a w szczegdlnosci:
1) zaopatrywanie w zywnos¢ i prowadzenie wymaganej dokumentagji,
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
§18
Pracownicy obslugi
Do zadan pracownikow obstugi nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy
w przedszkolu,

2) utrzymanie czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu.



ROZDZIAEL 6. OBIEG DOKUMENTOW

§19
1. Obieg dokumentéw w przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna opracowana na
podstawie odrebnych przepisow .
2. W przedszkolu funkcjonuje jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatacznik do
instrukgji kancelaryjnej.

§20
Obieg dokumentow finansowych okresla zarzadzenie dyrektora CUWO w sprawie

okreslenia polityki rachunkowosci przedszkola.

ROZDZIAL 7. ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG 1
WNIOSKOW

§21
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa sie
zgodnie z funkcjonujaca procedura skarg i wnioskow ( zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 10/2011 dyrektora przedszkola z dnia 05 grudnia 2010
2. Szczegdtowy sposdb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow
okresla dyrektor w procedurze skarg i wnioskéw.
3. Wszystkie skargi wptywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach

przyjec¢ interesantow podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

ROZDZIAL 8. DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§22
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania,
doboru srodkow i realizacji zadan statutowych przez przedszkole.

2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:



1) zbieranie przez dyrektora biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci przedszkola,
2) badanie zgodnosci dziatania przedszkola z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz ocena proceséw gospodarczych,
3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci,
marnotrawstwa mienia,
4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych
ich usuniecie,
5) analizowanie stopnia wykonania zalecert pokontrolnych, przeprowadzanie
rekontroli oraz wykorzystywanie materialdéw pokontrolnych dla doskonalenia
dziatalnosci pracownik kontrolowanych
§23
System kontroli w przedszkolu obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna
2) kontrole zewnetrzna
§24
Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej.
§25
Kontrole zewnetrzna w Przedszkolu sprawuja:
1) wydzialy i biura wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Miasta,
2) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego,
3) zespoly powolywane 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

§26
Wszyscy pracownicy Przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialno$¢ za
merytoryczna i formalna prawidtowos¢ prowadzonej dokumentagji.

§ 27
Wszyscy pracownicy przedszkola ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im

mienie, na zasadach okreslonych przepisami prawa.



