REGULAMIN   ORGANIZACYJNY 

PRZEDSZKOLA SAMORZĄDOWEGO NR 26
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny  Przedszkola Samorządowego Nr 26 w Piotrkowie Trybunalskim, określa organizacje i zasady funkcjonowania przedszkola.

§ 2

Przedszkole jest wyodrębnioną finansowo i organizacyjnie jednostką budżetową Miasta, przy pomocy której Dyrektor wykonuje zadania Przedszkola.

§ 3

Przedszkole działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, statutu, niniejszego Regulaminu oraz aktów prawnych wydawanych przez MEN oraz Prezydenta Miasta.

§ 4

Przedszkole mieści się w budynku przy ul. Wojska Polskiego 133 a w Piotrkowie Trybunalskim.
§ 5

Przedszkole jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

ROZDZIAŁ II

ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§ 6

1. Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor.

2. Dyrektor wykonuje czynności z zakresu prawa pracy na zasadach określonych odrębnymi przepisami.

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

§ 7

Nadzór nad przedszkolem jest sprawowany przez:

Organ Prowadzący –  Radę Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

Organ Nadzorujący – Kurator Oświaty w Łodzi.
§ 8

W celu zapewnienia realizacji przez Przedszkole zadań o szczególnym znaczeniu,
Dyrektor może w drodze zarządzenia powołać zespół zadaniowy.

W skład zespołu zadaniowego mogą wchodzić pracownicy Przedszkola oraz

Rodzice wychowanków.

ROZDZIAŁ III

ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA

§ 9

 Organami przedszkola są:

-         Dyrektor przedszkola,

-         Rada Pedagogiczna,

-         Rada Rodziców.

§ 10
 Szczegółowe kompetencje, zasady współdziałania organów określa Statut Przedszkola,   a ponadto:

1. Dyrektor przedszkola dokonuje czynności związanych z prowadzeniem placówki zawartych w Pełnomocnictwie Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim oraz wypełnia zakres obowiązków i uprawnień określony przez Prezydenta Miasta.

2. Rada Pedagogiczna obowiązki statutowe wypełnia w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.

3. Rada Rodziców obowiązki statutowe wypełnia w oparciu o Regulamin Rady Rodziców.

 

§ 11
1. Struktura organizacyjna przedstawia się następująco:

1) dyrektor,

2) rada pedagogiczna,

3)  pracownicy pomocniczo – obsługowi.
2. Obsługę finansową  prowadzi Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny

Schemat organizacyjny przedszkola określa załącznik  nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 12
Strukturę wewnętrzną, zasady funkcjonowania, tryb pracy, zakres czynności pracowników określa niniejszy regulamin, regulamin pracy oraz statut przedszkola.
ROZDZIAŁ IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§ 13
Przedszkole działa w oparciu o następujące zasady:

- praworządności

- służebności wobec społeczeństwa,

- racjonalnego gospodarowania mieniem,

- jednoosobowego kierownictwa,

- kontroli wewnętrznej,

- podziału zadań pomiędzy  personelem,

- wzajemnego współdziałania.

§ 14
1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowiązków i zadań kierują się przepisami prawa, do przestrzegania którego są zobowiązani.

2. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do współdziałania ze sobą w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 15
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.

ROZDZIAŁ V

ZAKRESY DZIAŁANIA I KOMPETENCJE

§ 16
Dyrektor Przedszkola w szczególności:
1. Reprezentuje Przedszkole na zewnątrz.
2. Kieruje bieżącymi sprawami Przedszkola.
3. Wydaje zarządzenia w zakresie wynikającym z przepisów prawa.
4. Wydaje indywidualne, szczególne polecenia dla pracowników Przedszkola,

    dotyczące wykonywania zadań Przedszkola.
5. Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
6. Upoważnia pracowników do wykonywania zadań dotyczących Przedszkola

    w imieniu Dyrektora.
7. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego i pracodawcy wobec

     pracowników Przedszkola w tym także ich zatrudnianie i zwalnianie.

8. Przeprowadza kontrolę wewnętrzną w Przedszkolu.
9. Sprawuje nadzór pedagogiczny nad pracownikami pedagogicznymi.
10. Wprowadza zmiany do niniejszego regulaminu.

§ 17
Nauczyciele podlegają bezpośrednio dyrektorowi przedszkola
1. Nauczyciel prowadzi pracę wychowawczo - dydaktyczną i opiekuńczą, jest odpowiedzialny za wyniki i jakość tej pracy oraz za bezpieczeństwo powierzonych jego opiece dzieci.

2. Do podstawowych obowiązków nauczyciela przedszkola należy:

   2.1 organizowanie i prowadzenie pracy wychowawczo-dydaktycznej w 
         powierzonym oddziale, opartej na pełnej znajomości dziecka i jego środowiska 
         rodzinnego, zgodnie z wymaganiami określonymi  w programie 

        wychowania w przedszkolu,

2.2 dbanie o bezpieczeństwo i zdrowie wychowanków,

2.3 współpraca z domem rodzinnym wychowanków oraz ze środowiskiem w celu ujednolicenia oddziaływań wychowawczych,

2.4 codzienne przygotowanie się do pracy z dziećmi,

2.5 wytwarzanie w placówce dobrej atmosfery pracy,

2.6 doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

2.7 podejmowanie i prowadzenie innych zajęć organizacyjno-wychowawczych zleconych przez dyrektora.

3. Nauczyciel prowadzi dokumentację pedagogiczną dotyczącą oddziału zgodnie z  odrębnymi przepisami.

4. Nauczyciel ma prawo korzystać w swojej pracy z pomocy merytorycznej                        i metodycznej ze strony dyrektora przedszkola oraz rady pedagogicznej, a także ze strony wyspecjalizowanych w tym zakresie placówek i instytucji oświatowych  i naukowych.

5. Nauczyciel otacza indywidualną opieką każdego ze swoich wychowanków                    i utrzymuje kontakt z ich rodzicami w celu:

      5.1 poznania i ustalenia potrzeb rozwojowych ich dzieci,

      5.2 ustalenia form pracy i pomocy w działaniach wychowawczych wobec dzieci,

      5.3 włączenia ich w działalność przedszkola.

6. Przestrzega dyscypliny pracy, przepisów bhp i p.poż.

7. Zastępuje innych nauczycieli nieobecnych w pracy.

8. Wykonuje inne dodatkowe polecenia dyrektora wynikające z organizacji pracy.

Szczegółowe zadania innych pracowników przedszkola
§ 18
Intendent przedszkola podlega bezpośrednio dyrektorowi przedszkola
1.
Zakres obowiązków: 

1.1 sprawuje opiekę nad całością pomieszczeń i sprzętu przedszkolnego,
1.2 zaopatruje  przedszkole w żywność, artykuły chemiczne i sprzęt,
1.3 załatwia sprawy związane z utrzymaniem w stanie używalności pomieszczeń     i 
    sprzętu przedszkola (remonty, konserwacje),
1.4. sprawuje bezpośredni nadzór nad kuchnią,
1.5  nadzoruje sporządzanie posiłków i przydzielanie porcji żywnościowych dla dzieci i 
     personelu,
1.6. sporządza jadłospisy,
1.7 prowadzi  magazyn i dokumentację  magazynową zgodnie z obowiązującymi    

    przepisami,
1.8 prowadzi nadzór nad inwentarzem przedszkola za pomocą programu Inwentarz    

    Optivum,
2.  Przestrzega dyscypliny pracy, przepisów bhp i p.poż.,
3. Koordynuje współdziałanie przedszkola z MZE-A w Piotrkowie Trybunalskim.
4. Wykonuje inne czynności zlecone przez dyrektora przedszkola, wynikające z 
     organizacji pracy.
§ 19
Pomoc nauczyciela podlega bezpośrednio dyrektorowi przedszkola, pośrednio nauczycielce.

1. Zakres obowiązków pomocy nauczycielki:  
1.1  pomoc w opiece nad dziećmi w ciągu całego dnia w przedszkolu i poza nim,

1.2  utrzymywanie czystości w przydzielonych pomieszczeniach,
1.3  pomoc przy karmieniu dzieci słabo jedzących,
1.4  rozkładanie leżaków i pościeli, wymiana pościeli,
1.5  pomoc w rozbieraniu i ubieraniu dzieci przed i po leżakowaniu ora przed i po przyjściu z   dworu,
1.6  pomoc nauczycielce w organizowaniu i  przeprowadzaniu zajęć, spacerów, wycieczek,
1.7 sprzątanie po „przygodach”.
1.8 przestrzeganie zasad higieny osobistej, korzystanie z fartuchów,
2. Pomoc nauczyciela zobowiązana jest przestrzegać dyscypliny pracy,  przepisów bhp i 
    p.poż..
3.Wykonywać czynności za osoby nieobecne w pracy z powodu choroby lub innych przyczyn, zgodnie z ustalonym zakresem zastępstw.
4.Wykonywać inne czynności zlecone przez dyrektora, wynikające z organizacji pracy.
§ 20
Woźna oddziałowa jest podporządkowana bezpośrednio dyrektorowi przedszkola, pośrednio nauczycielce.
1.Zakres obowiązków:
1.1 utrzymywanie czystości i porządku w przydzielonych pomieszczeniach,
1.2 rozkładanie dzieciom obiadów,
1.3 rozkładanie i składanie leżaków oaz pościeli (tylko w grupie najmłodszej),
1.4 pranie i wymiana bielizny pościelowej (tylko w grupie najmłodszej),
1.5 pomoc nauczycielce przy rozbieraniu i ubieraniu dzieci,
1.6 pomoc w przygotowywaniu i organizacji zajęć (wymagających pomocy),

1.7 pomoc w opiece nad dziećmi w przedszkolu i poza nim,

1.8 zapewnienie dzieciom codziennie wody do picia,

1.9 sprzątanie po „przygodach”,

1.10 dbanie o estetyczny wygląd osobisty, korzystanie z fartuchów.
 2.  Wykonywanie czynności za osoby chore i nieobecne w pracy z innego powodu, zgodnie z ustalonym zakresem zastępstw.
 3.  Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów bhp i p.poż.

 4.Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora i nauczycielki, wynikające z organizacji pracy.
§ 21
Kucharka podporządkowana jest bezpośrednio dyrektorowi przedszkola, pośrednio intendentowi.

1.Zakres obowiązków:
1.1 punktualne przyrządzanie  zdrowych, smacznych i higienicznych  posiłków,
1.2 układanie jadłospisów,
1.3 racjonalne wykorzystywanie produktów przyjmowanych  z magazyny, kwitowanie ich odbioru w raportach żywnościowych, 
1.4 przygotowywanie odpowiedniej ilości porcji zgodnie z codziennym wykazem frekwencji,
1.5 przestrzeganie podstawowych zasad higieny i utrzymanie należytej czystości pomieszczeń kuchennych, naczyń kuchennych, sprzętu kuchennego,
1.6  zmywanie garów, czuwanie nad prawidłowym zmywaniem naczyń i ich wyparzaniem,
1.7 właściwe przechowywani prób pokarmowych,
1.8 nadzorowanie pracy pomocy kuchennych,
1.9 przestrzeganie podstawowych zasad higieny, dbanie o czystość odzieży ochronnej, dbanie o estetyczny wygląd osobisty,
2. Wykonywanie czynności za pomoce kuchenne nieobecne w pracy z powodu choroby  i z innego powodu.
 3.  Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów bhp i p.poż.

 4.Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora i nauczycielki, wynikające z organizacji pracy.
§ 22
Pomoc kucharki podporządkowana jest bezpośrednio dyrektorowi przedszkola. Pośrednio podlega kucharce i intendentowi.
1.Zakres obowiązków:
1.1 pomaganie kucharce w przyrządzaniu posiłków,

1.2  utrzymywanie w czystości kuchni i innych  pomieszczeń kuchennych oraz sprzętu  i naczyń kuchennych,

1.3 zmywanie i wyparzanie naczyń, mycie wózków
1.4 przestrzeganie podstawowych zasad higieny, dbanie o czystość odzieży ochronnej, dbanie o estetyczny wygląd osobisty,

1.5 wykonywanie czynności związanych z dostawą i przechowywaniem  produktów.
2. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów bhp i p.poż.
3. Wykonywać dodatkowe czynności za kucharkę i drugą pomoc kuchenną, nieobecne w pracy z powodu choroby lub z innych przyczyn.
4. Wykonywać inne czynności zlecone przez dyrektora, wynikające z organizacji pracy                  przedszkola.
§ 23
Konserwator podporządkowany jest  bezpośrednio dyrektorowi przedszkola

1. Zakres obowiązków:
1.1 wykonywanie prac naprawczych w salach i w ogrodzie,
1.2 nadzór nad sprzętem w salach i w ogrodzie,

1.3 przeprowadzanie kontroli sprzętu w salach i w ogrodzie pod kątem bezpieczeństwa i przydatności do użytku raz na 6 miesięcy,

1.4 systematyczne zamiatanie i grabienie terenu,

1.5 dbanie o estetyczny wygląd ogrodu, koszenie trawy, sadzenie, obkopywanie i podlewanie roślin,

1.6 w okresie zimy odśnieżanie drogi do przedszkola, chodników, schodów, posypywanie ich piaskiem lub solą,

1.7 zamiatanie i mycie tarasu oraz wjazdu dla niepełnosprawnych, mycie barierek,

1.8 utrzymanie porządku w pomieszczeniu socjalnym na parterze i w korytarzu,

1.9 pomaganie w robieniu zakupów dla przedszkola,

1.10 pełnienie dyżurów w szatni w godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola.

2. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów bhp i p.poż.
3. Wykonywać inne czynności zlecone przez dyrektora, wynikające z organizacji pracy przedszkola.
§ 24
1. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do dbania o powierzony sprzęt oraz szanowania mienia społecznego. 

2. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do zachowania w tajemnicy informacji służbowych oraz danych osobowych pracowników i dzieci.
§ 25
Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny 

1. Obsługuje Przedszkole w zakresie:

1.1 prowadzenia gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z obowiązującymi

przepisami oraz uchwałami Rady Miasta i zarządzeniami Prezydenta,

1.2 czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej oraz przestrzeganiem

dyscypliny budżetowej,

 1.3 informowania Dyrektora o zagrożeniach i nieprawidłowościach związanych z realizacją budżetu Przedszkola.
2. Głównemu Księgowemu powierzono obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

2.1 prowadzenia rachunkowości i gospodarki finansowej jednostki,

2.2 wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi określonymi na każdy rok budżetowy w planie wydatków Przedszkola Samorządowego nr 26,
2.3 dokonywanie wstępnej kontroli:

     a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

     b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i 

         finansowych,

2.4 zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywanie wydatków zgodnie z planem finansowym przedszkola,

2.5 sporządzania i przekazywania w terminie sprawozdania z wykonywania procesów gromadzenia środków publicznych i ich rozdysponowania oraz wykazania w tym sprawozdaniu danych zgodnych z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej.

3. Główny Księgowy zobowiązany jest do przestrzegania przepisów ustawy o finansach publicznych.

4. W przypadku naruszenia przepisów ustawy o finansach publicznych, Główny Księgowy ponosi odpowiedzialność na podstawie przepisów ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

ROZDZIAŁ VI

OBIEG DOKUMENTÓW

§ 26
1. Postępowanie kancelaryjne w Przedszkolu określa instrukcja kancelaryjna.

2. W Przedszkolu stosuje się jednolity rzeczowy wykaz akt określony zarządzeniem

Dyrektora Przedszkola

§ 27
Obieg dokumentów finansowych określa zarządzenie Dyrektora w sprawie

określenia polityki rachunkowości  Przedszkola.

ROZDZIAŁ VII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA i ZAŁATWIANIA

SKARG i WNIOSKÓW

§ 28
1. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w Przedszkolu odbywa sie

zgodnie z opracowaną procedura skarg i wniosków.

2. Szczegółowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wniosków określił

Dyrektor w drodze zarządzenia.

§ 29
1. Dyrektor przyjmuje interesantów również w sprawach skarg i wniosków na

zasadach określonych w procedurze o której mowa w § 28
2. Wszystkie skargi wpływające do Przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach

przyjęć interesantów podlegają rejestracji w rejestrze skarg i wniosków.

§ 30
Rejestr skarg i wniosków znajduje się w kancelarii przedszkola.

§ 30
Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wniosków

w Przedszkolu koordynuje Dyrektor.

ROZDZIAŁ VIII

DZIAŁALNOŚĆ KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§ 31
1. Kontrola obejmuje czynności polegające na sprawdzeniu kierunków działania,

doboru środków i wykonania zadań przez przedszkole.

2. Celem kontroli jest w szczególności:

1/ zbieranie przez Dyrektora bieżącej, obiektywnej informacji niezbędnej do

doskonalenia działalności Przedszkola,

2/ badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa oraz ocena

procesów gospodarczych ,

3/ ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarności, marnotrawstwa mienia,

4/ ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób

za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobów i środków umożliwiających usuniecie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień,

5/ analizowanie stopnia wykonania zaleceń pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie materiałów pokontrolnych dla doskonalenia działalności pracowników kontrolowanych.
§ 32
System kontroli w Przedszkolu obejmuje:

1/ kontrolę wewnętrzną,

2/ kontrolę zewnętrzną.

§ 33
Kontrolę wewnętrzną sprawuje Dyrektor zgodnie z regulaminem kontroli wewnętrznej.

§ 34
Kontrolę zewnętrzną w Przedszkolu sprawują:

1/ wydziały i biura wykonujące zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta,

2/ Wydział Kontroli i Audytu Wewnętrznego,

3/ zespoły powoływane doraźnie w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta,

4/PIP,

5/PPIS,
6/Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej,

7/ Kuratorium Oświaty w Łodzi Delegatura w Piotrkowie Trybunalskim 
ROZDZIAŁ IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35
Wszyscy pracownicy Przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w indywidualnym zakresie czynności ponoszą odpowiedzialność za merytoryczną i formalną prawidłowość prowadzonej dokumentacji.

§ 36
Wszyscy pracownicy Przedszkola ponoszą odpowiedzialność za powierzone im mienie na zasadach określonych przepisami prawa.

§ 37
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem  25.01.2016 r.

2. Anuluje się Regulamin organizacyjny z dnia 28 listopada 2013 roku.
3. Zmiany w regulaminie wprowadza się aneksem.
Załącznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola Samorządowego Nr 26
Schemat organizacyjny

Przedszkola Samorządowego Nr 26 w Piotrkowie Trybunalskim
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