REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
PRZEDSZKOLA NR 366 W WARSZAWIE
Rozdział 1.

Postanowienia ogólne
§ 1

1. Regulamin organizacyjny Przedszkola nr 366 w Warszawie, zwany dalej Regulaminem, określa organizację i zasady funkcjonowania przedszkola, a w szczególności:

1) strukturę organizacyjną przedszkola,

2) zakres działania poszczególnych organów przedszkola.
§ 2
1. Przedszkole jest jednostką budżetową, powołaną do wykonywania zadań publicznych określonych przepisami prawa:

1) oświatowego
2) powszechnie obowiązującego

3) przejętych w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej                          i samorządowej

4) wewnętrznego placówki

§ 3

1. Przedszkole mieści się w budynku przy ul. Hawajskiej 7 w Warszawie.
§ 4

1. Organem prowadzącym Przedszkole jest Miasto Stołeczne Warszawa.
 § 5
1. Kierownikiem Przedszkola jest dyrektor
§ 6

1. Przedszkole jest jednostką budżetową, której gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach określonych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.                z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ze zm.)

2. Podstawą gospodarki finansowej Przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez organ prowadzący.

3. Dyrektor Przedszkola odpowiada za dyscyplinę budżetową.
Rozdział 2.

Zasady kierowania przedszkolem

§ 7
1. Funkcjonowanie Przedszkola opiera się na zasadach: 

      1)  jednoosobowego kierownictwa, 

      2)  służbowego podporządkowania, 

      3)  podziału czynności, 

      4) indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.
§ 8
1. Dyrektor pełni funkcję przewodniczącego rady pedagogicznej. 

2. Dyrektor kieruje pracą Przedszkola. 

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Przedszkola. 

4. Podczas nieobecności dyrektora jego obowiązki pełni osoba wyznaczona do zastępowania dyrektora. 

5. Dyrektor koordynuje funkcjonowanie komórek organizacyjnych Przedszkola w zakresie realizacji aktów prawnych wydawanych przez dyrektora, radę pedagogiczną, organ prowadzący                 i nadzorujący przedszkole. 

§ 9
1. Nadzór nad przedszkolem sprawowany jest przez:

1) organ prowadzący,

2) organ nadzoru pedagogicznego.

§ 10
1. W celu zapewnienia przez Przedszkole zadań o szczególnym znaczeniu, dyrektor może 
w drodze zarządzenia powołać zespół zadaniowy w skład, którego mogą wchodzić pracownicy Przedszkola i rodzice wychowanków.

Rozdział 3.

Organizacja i zasady funkcjonowania przedszkola

§ 11
1. Przedszkole działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczeństwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy personelem, zgodnie z kompetencjami,

7) wzajemnego współdziałania

§ 12
1. Pracownicy Przedszkola podczas wykonywania swoich obowiązków i zadań kierują się przepisami prawa i zasad obowiązujących w Przedszkolu.
§ 13
1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi i majątkiem odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem Przedszkola.

Rozdział 4.

Struktura organizacyjna

§ 14
Podległość pracowników Przedszkola nr 366
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Rozdział 5.
Zakres działania i kompetencje

§ 15
1. Do zakresu zadań działania i kompetencji dyrektora należy w szczególności:
1) kierowanie Przedszkolem jako jednostką organizacyjną samorządu terytorialnego,
2) pełnienie nadzoru pedagogicznego,
3) reprezentowanie Przedszkola na zewnątrz,
4) tworzenie warunków do realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych Przedszkola,
5) stwarzanie warunków do harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne,
6) współpraca z radą rodziców,

7) współdziałanie z organem prowadzącym i nadzorującym w zakresie realizacji zaleceń i postanowień na zasadach określonych w Ustawie,

8) współdziałanie ze związkami zawodowymi działającymi w Przedszkolu,

9) tworzenie projektów planu pracy, planu finansowego, przydziału zajęć obowiązkowych i nadobowiązkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,
10) opracowywanie arkusza organizacyjnego na każdy rok szkolny,

11) przygotowywanie i prowadzenie posiedzeń rady pedagogicznej,

12) realizowanie uchwał rady pedagogicznej i wstrzymywanie uchwał niezgodnych                      z przepisami prawa,
13) prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku przedszkolnego,

14) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie z odrębnymi przepisami,

15) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki,

16) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracowników,

17) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych.

§ 16
1. Zakres zadań nauczyciela zastępującego dyrektora Przedszkola w czasie jego nieobecności wynika z przepisów prawa oświatowego, określany jest przez dyrektora Przedszkola w formie pisemnej w udzielonym pełnomocnictwie jako zakres czynności, uprawnień, obowiązków                    i podległości służbowej.

§ 17
1. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczeństwo i opiekę powierzonych mu wychowanków oraz za prawidłowy przebieg procesu dydaktyczno-wychowawczego                            i opiekuńczego.
2. Obowiązki nauczyciela Przedszkola nr 366 w Warszawie:
1) rzetelne realizowanie zadań związanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz 
podstawowymi funkcjami Przedszkola: dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą,                   w tym zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa wychowankom w czasie zajęć organizowanych przez Przedszkole,

2) wspieranie każdego wychowanka w jego rozwoju,

3) dążenie do pełni własnego rozwoju zawodowego,

4) kształcenie i wychowywanie dzieci w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka,

5) dbanie o kształtowanie u wychowanków postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideą demokracji, pokoju i przyjaźni między ludźmi różnych narodów, ras 
i światopoglądów.
§ 18
1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Przedszkolu nr 366 w Warszawie na podstawie umowy o pracę na stanowiskach administracji i obsługi, podlegają regulacjom ustawy                      o pracownikach samorządowych jak i przepisom Kodeksu Pracy.
2. Do podstawowych obowiązków pracownika niepedagogicznego należy w szczególności:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,

2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania,
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami,
6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

7) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego.
3. Szczegółowy zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień pracowników znajduje się w teczce osobowej oraz w statucie przedszkola, którego pracownicy obowiązani                        są przestrzegać. 
§ 19
1. Obsługa finansowo-księgowa prowadzona jest według zasad określonych w odrębnych przepisach.

Rozdział 6.

Obieg dokumentów

§ 20
1. Obieg dokumentów w Przedszkolu określa instrukcja kancelaryjna opracowana na podstawie odrębnych przepisów.

2. W Przedszkolu funkcjonuje jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 21
1. Obieg dokumentów finansowych określa zarządzenie dyrektora w sprawie określenia polityki rachunkowości przedszkola.
Rozdział 7.

Organizacja rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków

§ 22
1. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w przedszkolu odbywa się zgodnie                       z funkcjonującą procedurą skarg i wniosków.

2. Szczegółowy sposób ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wniosków określa zarządzenie dyrektora w sprawie załatwiania skarg i wniosków.

3. Wszystkie skargi wpływające do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjęć interesantów podlegają rejestracji w rejestrze skarg i wniosków.

4. Rejestr skarg i wniosków znajduje się w kancelarii przedszkola.

Rozdział 8.

Działalność kontrolna w przedszkolu

§ 23
1. System kontroli w Przedszkolu obejmuje:

1) kontrolę wewnętrzną,

2) kontrolę zewnętrzną.

2. Kontrolę zewnętrzną sprawują:

1) organ prowadzący,

2) straż pożarna,

3) sanepid,

4) organ sprawujący nadzór pedagogiczny,

5) Państwowa Inspekcja Pracy.

3. Kontrolę wewnętrzną sprawuje dyrektor Przedszkola, zgodnie z regulaminem kontroli wewnętrznej.
4. Kontrola obejmuje czynności polegające na sprawdzeniu kierunków działania, doboru środków i realizacji zadań statutowych przez Przedszkole.

5. Celem kontroli jest w szczególności:

1) zbieranie przez dyrektora bieżącej, obiektywnej informacji niezbędnej do podnoszenia jakości usług przedszkola,
2) badanie zgodności działania przedszkola z obowiązującymi przepisami prawa,

3) wykrycie nieprawidłowości,

4) ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, osób za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobów i środków umożliwiających ich usunięcie.

5) wyciągnięcie konsekwencji w stosunku do osób odpowiedzialnych za nieprawidłowości.

Rozdział 9.

Postanowienia końcowe

§ 24
1. Wszyscy pracownicy przedszkola, w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym 

w indywidualnym zakresie czynności ponoszą odpowiedzialność za merytoryczną i formalną prawidłowość prowadzonej dokumentacji.

§ 25
1. Wszyscy pracownicy przedszkola ponoszą odpowiedzialność za powierzone im mienie,                     na zasadach określonych odrębnymi przepisami.
§ 26
Regulamin wchodzi w życie  z dniem 1 stycznia 2018 r.
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