Zarzadzenie nr 12/2024
Dyrektora Miejskiego Przedszkola Nr 13 im. ,Bajkowe Przedszkole”
w Zgierzu, ul. Stowackiego 8

z dnia 15.02.2024 r.
w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Miejskim Przedszkolu nr 13 im. , Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu ul. Stowackiego 8

Na podstawie art. 68, ust. 1, pkt 1 oraz ust. 5 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.- Prawo oswiatowe
(Dz. U. 22023 r. poz. 900, 1672, 1718 i 2005),

§1
wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Przedszkola nr 13 im. ,Bajkowe Przedszkole”
w Zgierzu ul. Stowackiego 8 / zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia/.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr85/2023 z dnia 02.02.2023 r. Dyrektora Miejskiego Przedszkola Nr 13
m. ,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu, ul. Stowackiego 8.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przyjeto do/wiadomos’ci i stosowania
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 12/2024 Dyrektora
Miej Sk‘eBP“iisliioﬁ,‘gejig«z)?f,zu Miejskiego Przedszkola nr 13
Im. ,, Baj im. ,,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu

95-100 Zgierz ul. S&owacktego 8 :
tel/fax 42-716:25-7 7 dnia 15.02.2024r.

REG. 100880239 NIP-732-21 43 298

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Przedszkola nr 13
im. ,,Bajkowe Przedszkole”

w Zgierzu, ul. Stlowackiego 8

SPIS TRESCI:

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

ROZDZIAL II. ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM.
ROZDZIAL III. ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA.

ROZDZIAL IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA.
ROZDZIAL V. ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCIJE.
ROZDZIAL VI. OBIEG DOKUMENTOW.

ROZDZIAL VII. ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA, PRZYJMOWANIA.
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW.

ROZDZIAL VIIL. DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU.
ROZDZIAL IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Przedszkola nr 13, im. ,,Bajkowe Przedszkole
w Zgierzu, ul. Stowackiego 8, okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania przedszkola,
a w szczegdlnoscei:
a. Strukture organizacyjng przedszkola,
b. Zakres dzialania poszczeg6lnych organéw przedszkola.

3

§2
Przedszkole jest placowka publiczng, nieseryjna.
Przedszkole jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostkg budzetowg Gminy
Miasto Zgierz, przy pomocy ktorej Dyrektor wykonuje zadania przedszkola.

§3
Przedszkole dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez MEN oraz Prezydenta Miasta.

§4

Dyrektor przedszkola jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§5
1. Przedszkole miesci si¢ w budynku przy ul. Juliusza Stowackiego 8 w Zgierzu.
a. Tel.42 7162573
b. e-mail: mpl3zgierz@wikom.pl




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2024 Dyrektora
Miejskiego Przedszkola nr 13

im. ,,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu
z dnia 15.02.2024r.

¢. strona internetowa: mp13zgierz.wikom.pl

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRZEDSZKOLEM

§6
Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor. Podczas nieobecnosei dyrektora obowigzki
przejmuje wicedyrektor.
1. Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
2. Dyrektor kieruje Przedszkolem poprzez wydawanie zarzgdzen i pism ogoélnych oraz
polecen stuzbowych.

§7
1. Miejskie Przedszkole nr 13, im. ,,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu, ul. Stowackiego 8 jest
placowka prowadzong przez Gming Miasto Zgierz.
2. Nadzoér pedagogiczny nad przedszkolem sprawuje Lodzki Kurator O$wiaty.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA
§8
1. Struktura organizacyjna przedstawia sie nastepujgco:
Dyrektor
Wicedyrektor
Rada Pedagogiczna

Rada Rodzicow
Pracownik administracji
Pracownicy obstugi

oo o

2. Organizacje przedszkola okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego Regulaminu.

§9
1. Struktur¢ wewnetrzna, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegbtowy zakres
czynnosci pracownikow okresla statut przedszkola oraz regulaminy i procedury
wewnetrzne.
2. Przedszkole jest czynne w godzinach od 6.30 do 17.00.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA

§10
1. Przedszkole dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
a. praworzadnosci




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2024 Dyrektora
Migjskiego Przedszkola nr 13

im. ,,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu
z dnia 15.02.2024r.

shuzebnosci wobec spoteczenstwa

racjonalnego gospodarowania mieniem

jednoosobowego kierownictwa

kontroli wewnetrznej

podzialu zadan pomigdzy personelem

g. wzajemnego wspoldziatania.

Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw 1 zadan kieruja si¢
przepisami prawa, do przestrzegania ktorego sg zobowigzani.

Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do wspoldziatania ze sobg w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

oo o

§11

. W Przedszkolu obowigzuje Regulamin Pracy oraz inne instrukcje 1 regulaminy stanowigce
odrebne dokumenty wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora w tym np.: BHP, P. Poz., OC.
Wszystkie obowiazujace akty prawa wewngtrznego znajduja si¢ w  sekretariacie
przedszkola.

. Organizacje¢ Przedszkola w roku szkolnym okresla ,,Arkusz organizacyjny” zatwierdzony
przez organ prowadzacy, zaopiniowany przez zwigzki zawodowe i organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny.

. Organizacje pracy przedszkola w roku szkolnym okresla Dyrektor Przedszkola w oparciu
0 obowigzujgce akty prawne wydane przez wlasciwego ministra oraz organ prowadzacy.

§12
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i majatkiem odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem Przedszkola.
Zakupy i remonty biezagce s realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13
1. Obstuga finansowo —ksiggowa oraz kadrowa przedszkola prowadzona jest przez Centrum

Ustug Wspélnych w Zgierzu (CUW) na podstawie odrebnych przepisow.

2.Szczegbtowy zakres obowigzkéw Glownego Ksiggowego okresla na pismie Dyrektor

Centrum Ustlug Wspdlnych . Gléwny ksiegowy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy

pracownikoéw CUW przy wspdlpracy pracownikow pionu administracyjnego przedszkola.

3. Szczegbdtowy zakres obstugi Przedszkola przez centrum Ustug Wspo6lnych w Zgierzu okresla

UCHWALA NR LIII/722/2022 RADY MIASTA ZGIERZA z dnia 29 wrzesnia 2022 r. w

sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg ,,Centrum Ustug

Wspdlnych Gminy Miasto Zgierz” oraz nadania jej statutu.

§ 14
1.W przedszkolu dziata Rada Rodzicéw stanowigca reprezentacje rodzicéw dzieci

uczeszczajacych do przedszkola.

2. Zasady wyboru Rady Rodzicéw okresla ustawa o systemie oswiaty oraz Statut przedszkola.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2024 Dyrektora
Miejskiego Przedszkola nr 13

im. ,,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu
z dnia 15.02.2024r.

3.Rada Rodzicéw uchwala Regulamin swojej dziatalnosci, ktéry nie moze by¢ sprzeczny ze
Statutem Przedszkola. ~

ROZDZIAL. V
ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE

§15
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,

kierowanie biezgcymi sprawami przedszkola,

wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencji,

wydawanie indywidualnych, szczegdlnych poleceni dla pracownikow przedszkola,

dotyczacych wykonywania zadan przedszkola,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

upowaznienie pracownikow do wykonywania zadan dotyczacych przedszkola w imieniu

dyrektora,

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

h. przeprowadzania kontroli zarzadczej w przedszkolu,

1. sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracownikami pedagogicznymi,

J. prowadzenie rejestru wypadkow pracownikdw,

k

L.

m.

o o
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. prowadzenie rejestru wypadkdw dzieci,
ewidencja danych o pracownikach,
wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu.

§ 16
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektu planu pracy przedszkola na dany rok szkolny;

2) organizowanie pracy opiekunczo - wychowawczej w  przedszkolu zgodnie z

przyjetym planem pracy;

3) nadzér nad dzialalnoscia komisji rekrutacyjnych prowadzacych rekrutacje do przedszkola

na dany rok szkolny, ustalenie godzin pracy wychowawcow;

4) ustalenie, w porozumieniu z wychowawcami oddziatéw oraz samodzielnym referentem,

harmonogramu positkow dla dzieci; :

5)sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami, zgodnie z planem nadzoru

pedagogicznego;

5) nadzorowanie przebiegu imprez organizowanych w przedszkolu;

6) systematyczna kontrola dziennikéw przedszkola 1 dziennikoéw innych zaje¢ oraz
dziennikéw specjalistow;

7) planowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli;

8) sporzadzanie miesigcznych wykazéw przepracowanych godzin ponadwymiarowych i

zastepstw doraznych;
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do Zarzadzenia nr 12/2024 Dyrektora
Miejskiego Przedszkola nr 13

im. ,,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu
z dnia 15.02.2024r.

9) przedstawianie dyrektorowi i radzie pedagogicznej co najmniej raz w roku szkolnym
analizy wynikajacej z prowadzonego nadzoru w przedszkolu w zakresie kompetenciji,
formutowanie wnioskéw do dalszej pracy;

10) wspolpraca z nauczycielami, pedagogiem, psychologiem, logopeds, terapeuty
pedagogicznym i innymi pracownikami szkoty oraz personelem kuchni i pielegniarka;
1T)wspolpraca z  rodzicami, w  szczegblnosci przez okazywanie  pomocy

w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych;

12) wspolpraca z radg rodzicow (udziat w zebraniach rady rodzicow w razie potrzeb);

13) realizacja zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkoéw nauczyciela;

14) wykonywanie innych obowigzkow i zadan zleconych przez dyrektora zgodnych z umowa
0 prace 1 przepisami prawa;

2. Wicedyrektor odpowiada stuzbowo przed dyrektorem, w szczegolnosci za:

1) za caloksztatt pracy przedszkola;
2) za pelng 1 terminowa realizacj¢ powierzonych zadan.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora przedszkola Wicedyrektor pelni wszystkie zadania oraz
przejmuje kompetencje dyrektora.

§17
1. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych mu dzieci oraz
za prawidlowy przebieg procesu dydaktyczno — wychowawczego.
2. Szczegbdlowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien znajduje sie w teczee akt
osobowych pracownikéw.

§18
1. Specjalisci / pedagog przedszkolny, pedagog specjalny, psycholog, logopeda, terapeuta
pedagogiczny / udzielaja dzieciom pomocy psychologiczno-pedagogicznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa. Szczegdtowy zakres obowigzkow okresla Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowe;j.
2. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien znajduje sie w teczce akt
osobowych pracownikow.

§19
Stanowisko pracownika administracji

1.Do zakresu dzialania i kompetencji kierownika gospodarczego jest zapewnienie

sprawnego funkcjonowania zywienia przedszkolu, a w szczegdlnosci:

1) zaopatrywanie zywnos¢ i prowadzenie wymaganej dokumentacji,

3) koordynowanie wspotdziatania z dostawcami,

4) wspolpraca z Dyrektorem, Wicedyrektorem i CUW,

5) dokonywanie zakupu sprzetu, towaréw i ustug niezbednych do funkcjonowania
placowki zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych, prowadzenie dokumentow i
postepowan w zakresie zamdowien publicznych;

6) prowadzenie naliczen za korzystanie z ustug przedszkola i kontrolowanie terminowosci
oplat za przedszkole;
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7) nadzorowanie pracy kuchni przedszkolnej i wykonywanie wszystkich czynnosci
wymaganych przepisami prawa w tym zakresie, m. in.:
-sporzadzanie raportéw zywieniowych,
- opracowywanie jadlospiséw zgodnie z norma 1 obowigzujacy stawkg zywieniows,
- prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami dobrej praktyki higienicznej;
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolami SANEPID-u,
- kontrola prawidtowosci sporzadzanych jadtospisow,
- zagadnienia zwigzane z zastosowaniem HACCP,

8) prowadzenie przedszkolnego magazynu $rodkéw zywnosciowych, wykonywanie
obowigzkéw magazyniera,

9) organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

10) wykonywanie innych zadan dotyczacych przedszkola, powierzonych przez Dyrektora.

Szczegbdlowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien znajduje sie w teczce akt
osobowych pracownika.

§20
1. Do zadan pracownikow obstugi nalezy w szczeg6lnosei:
a. organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy 1 nauki w przedszkolu,
b. utrzymanie bezpieczenstwa i czystosci w budynku przedszkola i otoczeniu.
3. Szczegodtowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien znajduje sie w teczce akt
osobowych pracownikdw.

§21
1. Szczegbdlowy zakres obowiazkdw i kompetencji wszystkich pracownikdéw okresla statut
Przedszkola.
2. Opis stanowiska pracy, zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci znajduje sie
w Aktach osobowych wszystkich zatrudnionych przedszkolu

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§22

1. Obieg dokumentéw w Przedszkolu okresla instrukcja Miejskiego Przedszkola nr 13 , im.
»Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu.

2. W Przedszkolu stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. Wszystkie pisma wychodzace w tym opinie dotyczace wychowankdéw, muszg byé
sporzadzane w 2 egzemplarzach z czego jeden pozostaje w dokumentacji przedszkola i
podpisane pieczatka pracownika przedszkola majacego uprawnienia do jej uzywania w
zakresie swoich kompetencji stuzbowych Iub podpisane za pomocg podpisu
elektronicznego.

4. Wszystkie wiadomosci urzedowe i korespondencja stuzbowa wysytane za posrednictwem
poczty elektronicznej musza by¢ wysytane poczta z konta: mp13zgierz@wikom.pl zawsze
do wiadomosci dyrektora lub wicedyrektora w przypadku jego nieobecnosci.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2024 Dyrektora
Miejskiego Przedszkola nr 13

im. ,,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu
z dnia 15.02.2024r.

§23
Obieg dokumentoéw finansowych okresla zarzadzenie Dyrektora CUW w sprawie okreslenia
polityki rachunkowosci obstugiwanych jednostek.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA, PRZYJ MOWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 24
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa si¢ zgodnie z
opracowang procedurg przyjmowania, rozpatrywania i koordynowania skarg i wnioskdéw w
Miejskim Przedszkolu nr 13 w Zgierzu.
2. Wszystkie skargi wplywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjeé
interesantow podlegaja rejestracji rejestrze skarg i wnioskow.
3. Ksiega skarg i wnioskow znajduje si¢ w sekretariacie przedszkola.

_ ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU

§25
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania, doboru
srodkow i realizacji zadan statutowych przez przedszkole.
2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:

a. zbieranie przez dyrektora biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do podnoszenia
jakosci pracy Przedszkola,

b. badanie zgodnos$ci dziatania Przedszkola z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi,

c. ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow 1 srodkéw umozliwiajgcych ich
usuniecie,

d. skuteczno$¢ i efektywnos¢ dzialania,

e. przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania;

. efektywno$¢ i skuteczno$é przeptywu informaciji.

§26
1. System kontroli w przedszkolu obejmuje:
a. kontrole wewnetrzna,
b. kontrolg zewngtrzng.

§ 2561. Kontrole wewnetrzng sprawuje dyrektor zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;j
oraz pracownicy nadzorujacy dziatanie pionéw zgodnie ze schematem organizacyjnym.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27
1. Wszyscy pracownicy Przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnos$ci ponosza odpowiedzialno$é za
merytoryczno$¢ i formalng prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji.

§28
1. Wszyscy pracownicy Przedszkola ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie na
zasadach okreslonych przepisami prawa.

Zgierz, dn. 15.02.2024r.
Dyrektor Przedszkola

DYREKTOR
Miejskiega Predszkola nr 13 w Zglielrzu
im. “Byfdwe A’?g’zcdszl\'olc
Dl

s AMna Gebicka




Zat. nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Przedszkole nr 13

Im. ,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu, ul. Stowackiego 8

Struktura organizacyjna

Miejskiego Przedszkola nr 13 im. ,Bajkowe Przedszkole” w Zgierzu ul. Stowackiego 8

Dyrektor

Specjalista. d/s BHP

Nauczyciele

OOV

Specjalisci: pedagog
przedszkolny,pedagog
specjalny, psycholog
logopeda,terapeuta.
pedagogiczny, pielegniarka

N

Kucharka mnnmﬁmﬁa

Robotnik

Pomoc kuchenna







