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Regulamin Organizacyjny
Przedszkola Nr 318 ,,Zielony Zakatek”

w Warszawie, ul. Kochanowskiego 9a

Rozdzial 1
Podstawy prawne dzialania Przedszkola

§1

1. Podstawa prawna do opracowania regulaminu jest:

1) Uchwata nr LX/1673/2005 Rady m. st. Warszawy z dnia 12 wrze$nia 2005 r. w spra-
wie nadania imienia Przedszkolu nr 318.

2) Zarzadzenie nr 2940/2012 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 13 lip-
ca 2012 r. w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora Przedszkola nr 318 , Zielony
Zakatek” w Warszawie ul. Kochanowskiego 9a Beacie Michalec na okres kadencji od
1 wrzesnia 2012 r. do 31 sierpnia 2017 r.

3) Statut Przedszkola nr 318 , Zielony Zakatek” w Warszawie

4) Porozumienie w sprawie prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej oraz przetwarzania
danych osobowych pomiedzy Przedszkolem nr 318 ,Zielony Zakatek” a Dzielnicowym
Biurem Finanséw O$wiaty — Bielany m.st. Warszawy z dnia 1 lutego 2012 r.

Rozdzial 11
Postanowienia ogdlne

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla:

1) podstawy prawne dziatania Przedszkola,
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6.

2) strukture organizacyjna Przedszkola,
3) podziat zadan i kompetencji pomiedzy pracownikami przedszkola.

S 3

. Przedszkole jest jednostka budzetowa Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy powotana

do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okres$lonych przepisami prawa:

1) o$wiatowego;

2) powszechnie obowiazujacego;

3) przejetych w drodze porozumieri zawartych z organami administracji rzadowej i sa-
morzadowej;

4) wewnetrznego.

Siedzibg Przedszkola nr 318 , Zielony Zakatek” jest budynek przy ulicy Kochanowskie-
go 9a.

Organem prowadzacym Przedszkole jest Miasto Stoteczne Warszawa.

Obstuge finansowo-ksiegowa Przedszkola prowadzi Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty
— Bielany m. st. Warszawy.

Gospodarka finansowa Przedszkola prowadzona jest na zasadach okreSlonych w ustawie
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

Podstawa gospodarki finansowej Przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony

przez Rade Dzielnicy Bielany m. st. Warszawy.

1.

§4

Podstawag prawng dziatania Przedszkola jest Statut Przedszkola nr 318 , Zielony Zaka-
tek”

Akty wewnetrzne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 4 , wydawane s3 w formie pisemne;j
przez Rade Pedagogiczna Przedszkola, Dyrektora Przedszkola, lub z jego upowaznienia
przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych upowaznien, wynikajacych z prze-
piséw prawnych.

Aktami wewnetrznymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;

2) zarzadzenia Dyrektora Przedszkola;
3) decyzje administracyjne;
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4) ogtoszenia na piSmie i przesytane droga elektroniczna;
5) pisma okdlne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktérych mowa

w Regulaminie Rady Pedagogicznej.

. Zarzadzenia dyrektora Przedszkola reguluja zasadnicze dla Przedszkola sprawy wyma-

gajace trwatego unormowania.

Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowia-
zywania jest $cisle okreslony.

Pisma okdlne powiadamiajg o czyms$ , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

. Ogtoszeniami podawane s3 do wiadomosci pracownikéw i rodzicédw informacje o biezacej

dziatalnosci szkoty.

. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych oraz zbiér i ewi-
dencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi dyrektor Przedszkola.

85

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

N

stuzebnosci wobec spotecznosci,

w

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

1

kontroli wewnetrznej,

()] L
— — — — —

wzajemnego wspotdziatania.

Rozdzial I11
Struktura organizacyjna przedszkola

§6

1. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Przedszkola zgodnie z zasadg jednoosobowe-

go kierownictwa i jest za te dziatalno$¢ odpowiedzialny.
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Dyrektor Przedszkola wykonuje obowigzki administratora danych osobowych z przepisa-
mi ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 poz.
922).

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go inny cztonek rady pedagogicznej po-
siadajacy niezbedne petnomocnictwo wydane przez organ prowadzacy.

§7

. W przedszkolu wystepuja stanowiska pracy podlegajace bezposrednio:
a) Dyrektorowi;

b) Kierownikowi gospodarczemu.

. Strukture organizacyjna Przedszkola Nr 318, przedstawia schemat organizacyjny stano-
wigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8

Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Przedszkola,
2) reprezentowanie Przedszkola na zewnatrz,

3) wspbdtpraca z:

a) Biurem Edukacji,

b) Wydziatem Oswiaty i Wychowania Urzedu Dzielnicy Bielany,
c) Dzielnicowym Biurem Finanséw Oswiaty Bielany,

d) Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

e) Rada Rodzicéw.
|

(SN
~— N — —

planowanie organizacji pracy Przedszkola,

koordynowanie i nadzorowanie zadah realizowanych przez Przedszkole,

(@)}

planowanie i dysponowanie $rodkami okresSlonymi w planie finansowym,

\‘

wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen stuzbowych i innych wewnetrznych aktéw
normatywnych,
8) zatrudnianie, zwalnianie i ocena pracownikéw,

9) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

Dyrektor okresla przydziat obowigzkdéw, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia dla wszystkich
pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw dla poszczegdlnych grup stanowiskowych w Przedszkolu
okreslony jest w statucie Przedszkola nr 318 ,Zielony Zakatek” w Warszawie.
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§9

1. Dyrektor upowaznia, deleguje uprawnienia — state lub dorazne do:

1) dostepu do akt osobowych,

2) wydawania zaswiadczen,

3)

potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem.

2. Dyrektor wydaje inne upowaznienia w ramach posiadanego petnomocnictwa.

Rozdzial IV

Podzial zadan i kompetencji

§10

1. Do kompetencji nauczyciela zastepujacego dyrektora nalezy:

podejmowanie decyzji w sprawach biezacej organizacji pracy pracownikéw majace
na celu sprawne i bezpieczne funkcjonowanie przedszkola,

sktadanie oswiadczen woli w zakresie okreSlonym szczegétowo w petnomocnictwie,
reprezentowanie przedszkola przed interesantami w imieniu zastepowanego dyrekto-

ra.

2. Petnomocnictwo wygasa z dniem ustania stosunku pracy na stanowisku nauczyciela

Przedszkola nr 318 , Zielony Zakatek”, a ponadto moze by¢é w kazdym czasie zmienione

lub odwotane.

§ 11

1. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Przedszkola zgodnie z rocznym
planem finansowym i obowigzujacymi przepisami — ustawa z dnia 29 stycznia 2004
r. prawo zaméwien publicznych( tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163),
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dziennik Ustaw
z 2009 r. Nr 152 poz. 1223), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicz-
nych (Dz. U z 2009 r. Nr 157, poz. 1241),

organizowanie zywienia w Przedszkolu — zaopatrzenie i nadzér nad pionem zywienia,
wykonywanie zadan w zakresie gospodarki materiatowej, gospodarowania majatkiem
Przedszkola zgodnie z wyzej wymienionymi przepisami prawa,

realizowanie zadan zwigzanych z administrowaniem,

nadzorowanie i kontrola pracy pozostatych podlegtych pracownikéw obstugi,
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6) wnioskowanie w sprawach nadzorowanych pracownikéw,
7) prowadzenie dokumentacji HACCP,
8) wymiana informacji droga elektroniczna z rodzicami wychowankéw w sprawach zwia-

zanych z optatami za pobyt i zywienie dzieci.

Kierownik gospodarczy odpowiada za:

1) terminowe i rzetelne realizowanie zadafn zwigzanych z administrowaniem,

2) gospodarke materiatowa przedszkola oraz jej zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa,

3) Rzetelne, celowe i gospodarne realizowanie wydatkéw zgodnie z planem finansowym
przedszkola.

4) organizacje i jako$¢ pracy pionu zywienia,

5) organizacje i jako$¢ pracy pracownikéw obstugi,

6) bezkonfliktowa wspdtprace z DBFO Bielany

§ 12

. Wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Przedszkolu wchodza w sktad Rady Pedagogiczne;j.
Kompetencje rady pedagogicznej okresla Statut Przedszkola.

Do podstawowych zadan nauczycieli nalezy:

1) nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece dzieci,

2) realizacja obowigzujacych programéw wychowania przedszkolnego i podstawy pro-
gramowej wychowania przedszkolnego,

3) rozpoznawanie potrzeb, mozliwo$ci zdolnosci i zainteresowan dzieci,

4) prowadzenie obserwacji i diagnozy gotowosci szkolnej

5) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych zasad dzieciom

i nadzoér nad ich przestrzeganiem,

(@)}

stosowanie wtasciwych metod nauczania,

\I

udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej oraz posiedzeniach zespotéw,

oo

systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

o)
— — ~— —

wspdtpraca z rodzicami dzieci.

§ 13

Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu na umowe o prace s3 pracownikami samorzado-

wymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
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o N
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O

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest za-
trudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami;

zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

zabezpieczenie danych osobowych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji
Przedszkola nr 318 ,Zielony Zakatek” w Swietle przepiséw art. 36-39 i 39a Ustawy
o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 poz. 922), obowigzuje wszystkie osoby
zaangazowane w procesy przetwarzania danych w zréznicowanych upowaznieniami

zakresach uprawnien i odpowiedzialnosci;

10) przepisy pkt 9) stosuje sie do form zatrudnienia etatowego, a takze stazy, praktyk

i wolontariatu.

§ 14

Pracownicy Przedszkola maja prawo do:

1)

B~ w N

)
)
)

korzystania z uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy,

korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujacego w Przedszkolu.

instruktazu o sposobie wykonywania powierzonych mu obowiazkéw, czynnosci,
zapewnienia niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci wynikajacych z zakresu
obowigzkéw na swoim stanowisku,

sktadania wyjasnien w sprawach za ktére ponosza odpowiedzialno$¢.

Rozdzial V

Organizacja pracy przedszkola

§ 15

1. Podstawowa jednostka organizacyjna przedszkola jest oddziat ztozony z dzieci zblizonych

wiekowo. Przedszkole jest placéwka sktadajaca sie z pieciu oddziatéw.
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Na kazdy rok szkolny Dyrektor przygotowuje zgodnie z wytycznymi organu prowadzace-
go ,Organizacje pracy przedszkola”, ktéra opiniuje rada pedagogiczna. Organizacja
przedszkola zatwierdzana jest przez organ prowadzacy.

. Organizacje pracy z dzie¢mi w ciggu dnia okre$la ramowy rozktad dnia opracowany przez
Rade Pedagogiczng i zatwierdzony przez Dyrektora Przedszkola.

. W Przedszkolu funkcjonuje Rada Rodzicéw, ktéra dziata na podstawie wtasnego regula-

minu.

Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacje zadan statuto-
wych, reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy Przedszkola w oparciu o Kodeks
Pracy oraz Statut Przedszkola.

§ 16

. Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji odbywa sie na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Przedszkolu.

. Obieg dokumentéw w Przedszkolu moze odbywal sie z wykorzystaniem narzedzi infor-
matycznych zatwierdzonych przez Dyrektora Przedszkola w drodze odrebnego zarzadze-

nia.

Do podpisu Dyrektora Przedszkola zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organdéw administracji samorza-

dowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych in-
stytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administra-
cyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne;

Inni pracownicy podpisuja pisma w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.
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§ 17

Organizacje przyjmowania skarg i wnioskéw reguluje procedura przyjmowania i rozpatrywa-
nia skarg i wnioskéw Przedszkola nr 318 , Zielony Zakatek” w Warszawie.

§ 18

1. Kontrole prowadzone w Przedszkolu polegaja na badaniu dziatalnosci komérek organiza-
cyjnych pod wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu ich wynikéw oraz zapo-
bieganiu powstawania nieprawidtowosci .

2. Kontrole prowadzona s3 zgodnie z Planem Kontroli, Planem Nadzoru Pedagogicznego,
Regulaminem Kontroli Zarzadczej oraz wedtug potrzeb.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§19

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majgy zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Przedszkola nr 318 , Zielony Zakatek” w Warsza-
wie.

2. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustale-
nia.
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