Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 4/2021
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 4
w Lodzi

z dnia 28 stycznia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOLNO-
PRZEDSZKOLNEGO NR 4
W LODZI1



Podstawa prawna: Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (na podst. Dz.U. z
1998 Nr 162 poz. 1126 ze zm.)

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Lodzi”, zwany dalej
Regulaminem, okres$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Zespotu, a w szczeg6lnosci:

1) strukturg organizacyjng Zespotu;

2) zakres dziatania poszczegdlnych organéw Zespotu.

§2

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4 w Lodzi jest jednostka budzetowa Miasta £.6dz , ktorej
kierownikiem jest Dyrektor Zespotu.

§3

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4 w Lodzi dziala na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, statutu, niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez MEIN oraz
samorzad terytorialny.

§4

W sktad Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Lodzi wchodza:
Przedszkole Miejskie nr 98 — L.6dz, ul. Legionéw 126
Szkota Podstawowa nr 26 im. Armii ,,£.0dZ” — £6dZ, ul. kpt. St. Pogonowskiego 27/29

§5

Gltowna siedziba zespotu miesci si¢ w budynku Szkoty Podstawowej nr 26 im. Armii ,,£.6dz”
w Lodzi— Lodz, ul. kpt. St. Pogonowskiego 27/29

§6

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4 w Lodzi jest pracodawca dla zatrudnionych w niej
pracownikow.

ROZDZIAL 11. ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM SZKOLNO-
PRZEDSZKOLNYM NR 4 W LODZI

§6

1. Kierownikiem Zespotu jest dyrektor.

2. Dyrektor wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

3. Dyrektor kieruje Zespotem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen
stuzbowych.



§7

Nadzoér nad Zespotem Szkolno-Przedszkolnym nr 4 w L.odzi jest sprawowany przez:
1) organ prowadzacy — Urzad Miasta L.odzi — ul. Krzemieniecka 2b;
2) organ nadzoru pedagogicznego — Kuratorium O$wiaty w Lodzi — al. Ko$ciuszki 120a.

§8

W celu zapewnienia realizacji przez ZSZP4 zadan o szczegdlnym znaczeniu, dyrektor moze
w drodze zarzadzenia powota¢ zespdt zadaniowy, w sktad ktorego moga wchodzi¢
pracownicy Zespotu i rodzice wychowankow.

ROZDZIAL I1I. ORGANIZACJA PRACY ZESPOLU

§9

Struktura organizacyjna przedstawia si¢ nastg¢pujaco:
1) Dyrektor Zespotu

2) Rada Rodzicow Przedszkola

3) Rada Rodzicow Szkoty

4) Rada Pedagogiczna Przedszkola

5) Rada Pedagogiczna Szkoty

6) Samorzad Szkolny

7) Zwiazki zawodowe
8) Wicedyrektorzy
9) Pracownicy administracji

10)  Pracownicy obstugi
Szczegotowy schemat organizacyjny (zalacznik nr 1).
§10

Strukturg¢ wewnetrzna, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdlowy zakres czynnosci
pracownikow okreslaja: statuty, regulaminy wewngtrzne, zakresy obowigzkoéw znajdujace si¢
w teczkach akt osobowych pracownikow.

ROZDZIAL IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU
§11

Zespot dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spoteczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadanh pomi¢dzy personelem, zgodnie z kompetencjami,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§12



1. Pracownicy Zespolu podczas wykonywania swoich obowigzkéw i1 zadan kieruja si¢
przepisami prawa, do przestrzegania ktorego sg zobowigzani.

2. Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do wspotdziatania ze sobg w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i majgtkiem odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem Zespotu

2. Zakupy i remonty biezace s realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§14

Szkota i Przedszkole organizujg spotkania z rodzicami oraz indywidualne konsultacje, w celu
wymiany informacji oraz dyskusji na tematy wychowawcze.

ROZDZIAL V. ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE
§15

l. Kompetencje Dyrektora Zespotu:

1) Dyrektor realizuje zadania wynikajace z kierowania zaktadem pracy, jako pracodawca,
oraz zadania wynikajace ze specyfiki pracy szkoty i1 przedszkola jako placowki
edukacyjnej;

2) Dyrektor w zakresie zadan wynikajacych z kierowania zakladem pracy w
szczegblnosci:

a. jest przedstawicielem Zespotu na zewnatrz,

b. jest pracodawca dla zatrudnionych w szkole i przedszkolu nauczycieli i pracownikéw
niepedagogicznych,

c. zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikoéw Zespotu,

d. decyduje o przyznaniu dodatkdbw motywacyjnych, nagrod dyrektora, wymierza kary
porzadkowe nauczycielom i innym pracownikom,

e. okresla zakres odpowiedzialno$ci materialnej nauczycieli i innych pracownikow
Zespotu, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, po zapewnieniu ku temu niezbednych
warunkow,

f. wspobldziala z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami;

W zakresie spraw finansowych:

opracowuje plan finansowy Zespotu,

przedstawia projekt planu finansowego do zaopiniowania Radzie Pedagogiczne;,
realizuje plan finansowy, w szczegolnosci poprzez dysponowanie okreslonymi w nim
srodkami, stosownie do przepiséw okreslajacych zasady gospodarki finansowej;

oo

II. W zakresie spraw administracyjnych:

a. sprawuje nadzor nad dziatalno$cig administracyjno — gospodarczg Zespotu,

b. dba o wyposazenie Zespotu w srodki dydaktyczne i sprzet,

c. nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji Zespotu oraz prawidtowe
wykorzystywanie drukéw $cistego zarachowania,

d. przeglady techniczne obiektow oraz prace remontowe,

e. organizuje okresowe inwentaryzacje majatku Zespotu;



III. W zakresie spraw porzadkowych, bhp;

a.

b.

zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy,
egzekwuje przestrzeganie przez dzieci, uczniow i pracownikéw ustalonego w szkole i
przedszkolu porzadku;

IV. W zakresie zadan wynikajacych ze specyfiki pracy Zespotu dyrektor w szczegdlnosci:

a.

b.

<

planuje, organizuje 1 nadzoruje pracg¢ Zespotu w celu stworzenia optymalnych
warunkow do realizacji jej zadan ustawowych i statutowych,

przedktada Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wyniki klasyfikacji i promocji
uczniow,

wydaje decyzje administracyjne o obowigzku szkolnym, zwalnianiu z zajeé
wychowania fizycznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania uczniow do szkoty i przedszkola,
decyduje o objeciu ucznia zajeciami dydaktyczno-wyrOwnawczymi, zajeciami
specjalistycznymi, zajeciami z PPP,

decyduje o objeciu ucznia pomocg materialng lub rzeczowa zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach,

wystepuje do Kuratora O§wiaty z wnioskiem o przeniesienie ucznia do innej szkoty,
realizuje zadania zwigzane z oceng pracy i awansem zawodowym nauczycieli,
przyznaje nagrody i wyrdznienia dla nauczycieli i wystepuje z wnioskami o nagrody i
wyrdznienia po zasi¢gnig¢ciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawie nagrod, odznaczen
1 wyrdznien dla pracownikow Zespotu;

Dyrektor sprawuje nadzoér pedagogiczny poprzez:

a. badanie skuteczno$ci dziatalno$ci szkoty 1 przedszkola poprzez porownywanie

oo o

!

osiggnigtych efektow z zamierzonymi celami,

badanie osiggni¢¢ edukacyjnych uczniow,

diagnozowanie wybranych obszarow pracy szkoty i przedszkola,

obserwacje zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli,

inspirowanie i wspomaganie nauczycieli w realizacji zadan statutowych szkoty i
przedszkola oraz na S$ciezce awansu zawodowego i1 w zakresie podejmowania
innowacji 1 eksperymentow pedagogicznych,

organizacj¢ doskonalenia zawodowego nauczycieli,

gromadzi informacje o pracy nauczycieli w celu dokonywania oceny ich pracy wedlug
zasad okreslonych odrebnymi przepisami i oceny dorobku zawodowego nauczycieli
bedacych na $ciezce awansu zawodowego,

zapewnia przeplyw informacji miedzy organami szkoly w zakresie dotyczacym
jakosci pracy szkotly, planowanych 1 przyjetych do realizacji planach, programach,
projektach, przedsigwzigciach oraz o wynikach 1 wnioskach ze sprawowanego
nadzoru;

VI. W zakresie spraw organizacyjnych dyrektor:

a.
b.
c.

opracowuje arkusz organizacji Zespotu,

ustala tygodniowy rozktad zajec,

proponuje dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych ustalone w dni, w
ktorych w szkole lub placéwce odbywa si¢ odpowiednio:

d. sprawdzian przeprowadzany w ostatnim roku nauki w szkole podstawowej,

w dni $wiat religijnych, ktore nie sg dniami ustawowo wolnymi od pracy, okreslone w
przepisach o stosunku panstwa do poszczegdlnych kosciotéw lub zwigzkow
wyznaniowych,

w inne dni, jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy szkoly lub placéwki lub
potrzebami spolecznos$ci lokalnej,



g.

h.

VIL
a.

b.

C.

d.

§ 16

w terminie do dnia 30 wrze$nia, informuje nauczycieli szkoty, ucznidow oraz ich
rodzicéw (prawnych opiekunéw) o ustalonych w danym roku szkolnym dodatkowych
dniach wolnych od zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych, a takze o mozliwosci
skorzystania w te dni przez uczniow z zaj¢c¢ opiekunczo-wychowawczych,

w szczegllnie uzasadnionych przypadkach, niezaleznie od ustalonych dodatkowych
dni wolnych od zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych Dyrektor po zasiggnieciu opinii
rady szkoty, a w przypadku, w ktorej rada nie zostata powolana, rady pedagogiczne;j,
rady rodzicéw i samorzadu uczniowskiego, moze, za zgodg organu prowadzacego,
ustali¢ inne dodatkowe dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, pod
warunkiem zrealizowania zaj¢¢ przypadajacych w te dni w wyznaczone soboty,
dopuszcza do uzytku szkolnego programy nauczania po zasiggni¢ciu opinii, zgodnie z
procedurg okreslong odrebnymi przepisami;

Przewodniczacy Rady Pedagogicznej dyrektor:

realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji
stanowigcych 1 opiniujacych,

przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym
wnioski wynikajgce ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje o
dziatalnosci szkoty i przedszkola,

zadania dyrektora zwigzane z pelnieniem funkcji przewodniczacego Rady
Pedagogicznej oraz zasady wspoélpracy i realizacji zadan okreslaja postanowienia
Regulaminu dziatalno$ci Rady Pedagogiczne;,

wstrzymuje wykonywanie uchwal Rady Pedagogicznej, jesli sa niezgodne z
przepisami, jednoczesnie powiadamiajac organ prowadzacy w sprawach organizacji i
nadzoru pedagogicznego.

1. Wicedyrektor.
1) W zespole tworzy si¢ stanowisko wicedyrektora zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
2) Kompetencje, zakres obowigzkow 1 uprawnien ustala na pisSmie dyrektor Zespotu.

3) Kompetencje wicedyrektora:

a.

b.

o oo

i

Wspotpraca w tworzeniu rocznych planow pracy pedagogicznej 1 bezposredni nadzor
nad ich realizacja;

Sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do okreslonej grupy pracownikow
pedagogicznych;

Ustalanie tygodniowego planu zaj¢¢ lekeyjnych i pozalekeyjnych;

Organizacja zastepstw za nauczycieli nieobecnych;

Ustalanie planu dyzuréw nauczycieli i nadzor nad jego realizacja;

Whnioskowanie o zastosowanie wyrdznien lub kar w stosunku do pracownikow
Zespotu;

g. Inspirowanie pracy zespotow przedmiotowych nauczycieli;
h.

Wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora;
Pelne kompetencje w przypadku nieobecnosci dyrektora.

2. Tryb powolywania, odwotywania, kwalifikacje wicedyrektora okreslajg odrebne przepisy.
3. Dyrektor Zespolu za zgoda organu prowadzacego moze tworzy¢ dodatkowe stanowiska
wicedyrektorow lub inne stanowiska kierownicze.



§17
Zakres zadan nauczycieli oraz innych pracownikow Zespolu

1. W Zespole zatrudnieni sg nauczyciele posiadajacy kwalifikacje okres§lone w przepisach w
sprawie kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz pracownicy administracyjni i
pracownicy obstugi.

2. Nauczycieli oraz innych pracownikow Zespotu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Zespotu z
zachowaniem przepiséw Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy.

3. Pracownicy niepedagogiczni zobowigzani sg do wspotpracy z Dyrektorem i1 Radag
Pedagogiczng w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa dzieciom i uczniom, w szczego6lnosci:
1) Informowania o zauwazonych sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu ucznia;

2) Wspomagania nauczycieli w wykonywaniu ich zadan zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa.

3) Udzielaniu pomocy na prosb¢ nauczycieli w sytuacjach szczeg6lnie uzasadnionych.

4. Zadania nauczycieli:

1) Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno — wychowawcza, opiekuncza 1 jest
odpowiedzialny za jako$¢ tej pracy oraz bezpieczenstwo powierzonych mu uczniéw;

2) Nauczyciel w swych dzialaniach dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
zobowigzany jest do kierowania si¢ dobrem ucznidw, troskg o ich zdrowie, postawe moralng i
obywatelska z poszanowaniem godnos$ci osobistej uczniow.

4) Nauczyciel zobowigzany jest do:

a. planowania pracy dydaktyczno — wychowawczej, prawidlowe] organizacji procesu
dydaktycznego z zastosowaniem adekwatnych do potrzeb uczniéow Srodkéw
dydaktycznych,

b. odpowiedzialno$ci za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych mu uczniow w

czasie zaje¢ lekcyjnych i1 przerw miedzylekcyjnych,

wspierania rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnosci i1 zainteresowan,
bezstronnosci, jawnos$ci 1 obiektywizmu w ocenianiu uczniow,

systematycznego oceniania osiggni¢¢ edukacyjnych uczniow zgodnie z przyjetymi w
szkole zasadami,

udzielania rodzicom informacji o osiggni¢ciach edukacyjnych uczniow,

prowadzenia diagnozy pedagogicznej w zakresie rozpoznawania mozliwosci
edukacyjnych uczniow,

udzielania pomocy uczniom w eliminowaniu niepowodzen szkolnych,

otaczania szczegolng opieka uczniow zdolnych w oparciu o rozpoznanie potrzeb i
mozliwosci uczniow,

podnoszenia poziomu wiedzy merytorycznej 1 ogolne;,

systematycznego prowadzenia obowigzujacej dokumentacji,

l. znajomosci obowigzujacych przepisow prawa oswiatowego 1 dokumentow szkoty i1
przedszkola,

realizowania priorytetow Ministra Edukacji 1 Nauki 1 Kuratora O$wiaty,

Scislej wspolpracy z rodzicami (opiekunami prawnymi), wychowawcami klas,
wychowawcami grup przedszkolnych, pedagogiem, psychologiem

0. dbania o pomoce naukowe i sprzg¢t powierzony jego opiece.

o a0
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5) Zadania nauczycieli zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom:
a. Punktualne 1 aktywne pelnienie dyzurow zgodnie 2z harmonogramem i
obowiazujacymi zasadami okre§lonymi w regulaminie dyzurow;



6)

g.

Sprowadzanie ucznidw do szatni po ostatniej godzinie lekcyjnej oraz przekazanie
zapisanych uczniéw do $§wietlicy szkolnej;

Przyj¢cie odpowiedzialno$ci za bezpieczenstwo ucznidow w trakcie prowadzonych
zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych ujetych w tygodniowym rozktadzie zajgé
szkoty lub przedszkola;

Sprawdzenie listy obecnosci na prowadzonych zajgciach 1 potwierdzenie tego w
dzienniku zaje¢;

Przyjecie odpowiedzialno$ci za uczniow podczas organizowanych wyjs¢ 1 wycieczek;
Punktualne rozpoczynanie i zakonczenie zaje¢ z uczniami,

Stosowanie si¢ do zasad okreslonych w regulaminie wycieczek.

Nauczyciel ma prawo do:

Poszanowania godnosci osobistej i godnosci zawodu,

Warunkéw pracy umozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw dydaktyczno-
wychowawczych 1 opiekunczych;

Pomocy merytorycznej 1 metodycznej ze strony Dyrektora Zespotu, Rady
Pedagogiczne;j, starszych kolegdw i instytucji oswiatowych;

Zglaszania pod adresem dyrektora i Rady Pedagogicznej postulatow zwigzanych z
pracg szkoty lub przedszkola;

Proponowania innowacji metodycznych 1 pedagogicznych, eksperymentow
pedagogicznych oraz ich wdrazania po uzyskaniu akceptacji ze strony wilasciwych
organdw szkoty lub przedszkola;

Swobodnego wyboru programu nauczania oraz tresci nauczania wykraczajacych poza
podstawy programowe;

Wyboru metod prowadzenia zaje¢ zgodnych z zasadami nauczania i wychowania.

5. Zadania pedagoga szkolnego.

1)
2)

a.
b.

k.

1.

m.

Pedagoga powotuje Dyrektor Zespotu, uwzgledniajac kwalifikacje zawodowe 1
okreslajac zakres jego obowiazkow.

Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:

dbanie o realizacj¢ obowigzku szkolnego przez uczniow,

wspotpraca z wladzami szkoty, wychowawcami klas, nauczycielami, pielegniarka
szkolng, Rada Rodzicow, w rozwigzywaniu pojawiajacych si¢ problemoéw
opiekunczo-wychowawczych,

organizowanie pomocy w wyrdéwnywaniu brakow w wiadomosciach 1 umiejetnosciach
szkolnych dzieciom majacym trudnosci w nauce,

okreslanie form 1 sposobow udzielania uczniom, w tym uczniom szczegdlne zdolnym,
pomocy psychologiczno — pedagogicznej stosownie do rozpoznanych potrzeb,
utrzymywanie regularnego kontaktu z Poradnig Psychologiczno - Pedagogiczng 1
innymi instytucjami dzialajacymi na rzecz opieki i wychowania,

biezaca wspotpraca z IV KMP w Lodzi z Zespotem ds. nieletnich celem wykrywania 1
niwelowania zagrozefn alkoholizmem, narkomanig i1 niedostosowaniem spotecznym
uczniow,

organizowanie pomocy materialnej dla uczniéw potrzebujacych,

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Sadem Rodzinnym 1
Nieletnich,

organizowanie roznych form terapii zajeciowej dla uczniow z objawami
niedostosowania spotecznego,

sktadanie okresowej informacji na temat trudno$ci wychowawczych wystepujacych
wsrod uczniow szkoty,

udzielanie rodzicom porad umozliwiajagcych rozwigzanie przez nich trudno$ci w
wychowaniu wlasnych dzieci,

prowadzenie odpowiedniej dokumentac;ji,

dokonywanie okresowych sprawozdan ze swojej dziatalnosci.



6. Zadania psychologa

1)
2)
a.
b.
c.

W szkole i przedszkolu moze pracowac psycholog.

Do zadan psychologa nalezy:

prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dotyczacych ucznidw,

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia,
okreslanie odpowiednich form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym
podejmowanie dziatan profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec
ucznioéw, rodzicoOw i nauczycieli,

organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczne;,
minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie roznych formy pomocy wychowawczej w §rodowisku
szkolnym i pozaszkolnym ucznia,

wspieranie wychowawcéw klas w dziatalnosci profilaktyczno-wychowawczej
wynikajacej z programu wychowawczo-profilaktycznego szkoty.

7. Inni pracownicy Zespolu

1)

a.
b.
C.
d.
C.
f
g.
h.
i
j.
k.
§18
1.

§19

1)
§ 20
1.

1)

Szczegdtowe zakresy zadan i obowigzkéw innych pracownikow Zespolu zawieraja
teczki akt osobowych, w tym os6b zatrudnionych na stanowiskach:
samodzielny referent,

kierownik gospodarczy,

intendent,

konserwator,

kucharz,

wozna,

sprzataczka,

pomoc kuchenna

opiekun przejs¢ dla pieszych

pracownik gospodarczy

pomoc nauczyciela

Samodzielny referent
Samodzielny referent bezposrednio podlega Dyrektorowi Zespotu

Kierownik gospodarczy

Kierownik gospodarczy bezposrednio podlega Dyrektorowi Zespotu.
Wozna
Wozna bezposrednio podlega dyrektorowi Zespolu a posrednio kierownikowi

gospodarczemu i intendentowi przedszkola



§21
1. Kucharz

1) Kucharz bezposrednio podlega dyrektorowi Zespotu a posrednio kierownikowi
gospodarczemu i intendentowi.

1. Pomoc kuchenna
1) Pomoc kuchenna bezposrednio podlega dyrektorowi Zespotu, a posrednio
kierownikowi gospodarczemu i kucharzowi.
§23
1. Intendent
1) Intendent szkoty - bezposrednio podlega dyrektorowi Zespotu, a posrednio
kierownikowi gospodarczemu.
2) Intendent przedszkola - bezposrednio podlega dyrektorowi Zespotu, a posrednio
kierownikowi gospodarczemu;
§ 24
1. Sprzataczka
1) Sprzataczka bezposrednio podlega Dyrektorowi Zespolu a posrednio kierownikowi
gospodarczemu.
§ 25
1.Konserwator
1) podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu, a posrednio kierownikowi
gospodarczemu.
§26
1.0piekun przejs¢ dla pieszych
1) Opiekun przejs¢ dla pieszych bezposrednio podlega dyrektorowi Zespotu, a posrednio
kierownikowi gospodarczemu.
§27

1.Pracownik gospodarczy

1) podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu, a posrednio kierownikowi
gospodarczemu 1 intendentowi przedszkola.
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§28
1.Pomoc nauczyciela

1) podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu, a posrednio kierownikowi
gospodarczemu i intendentowi przedszkola.

ROZDZIAL VI. OBIEG DOKUMENTOW
§29

1. Obieg dokumentoéw w Szkole okre$la instrukcja kancelaryjna opracowana na
podstawie odrgbnych przepisow, stanowigca zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 41/2020
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Lodzi z dnia 18 grudnia 2020 r.

2. W Zespole funkcjonuje jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik nr 2 do
instrukcji kancelaryjne;j.

3.W Zespole funkcjonuje instrukcja w sprawie organizacji dzialania sktadnicy akt stanowigca

zatacznik nr 3 do instrukcji kancelaryjne;j.

§ 30

1.0Obieg dokumentéw finansowych okresla zarzadzenie dyrektora CUWO w Lodzi z dnia w
sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach
obstugiwanych przez CUWO w Lodzi.

ROZDZIAL VII. ORGANIZACJA ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§31

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Szkole odbywa si¢ zgodnie z
funkcjonujagcym Regulaminem organizacji, przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg i
wnioskOéw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
nr 4 w Lodzi

2. Szczegotowy sposob ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i1 wnioskéw okresla
dyrektor w Regulaminie organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskOw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
nr 4 w Lodzi

3. Wszystkie skargi wplywajace do Zespotu lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantoOw podlegajg rejestracji zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL VIIL. DZIALALNOSC KONTROLNA W SZKOLE

§ 32

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania,
doboru $rodkéw i realizacji zadan statutowych przez Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4.
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2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:

1) zbieranie przez dyrektora biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalno$ci Zespotu,

2) badanie zgodnosci dziatania Zespotu z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena
procesOw gospodarczych,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnos$ci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, o0s6b za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych ich
usunigcie,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzania rekontroli
oraz wykorzystywanie materialtow pokontrolnych dla doskonalenia dziatalno$ci
pracownikow kontrolowanych.

§33
1. System kontroli w szkole obejmuje:
1) kontrolg zarzadcza

2) kontrole wewngtrzng
2) kontrolg zewnetrzng

§ 34

1.Kontrole wewnetrzng i zarzadcza sprawuje Dyrektor Zespotu.
§35

1. Kontrole zewngtrzng w Zespole sprawuja:

1) Wydziaty 1 biura wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Miasta,

2) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnegtrznego,

3) Zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

4) Sanepid

5) Straz Pozarna

6) PIP

7) NIK

8) Urzad Skarbowy

9) ZUS

10) GIODO

ROZDZIAL IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36
Wszyscy pracownicy Zespolu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w

indywidualnym zakresie czynno$ci ponosza odpowiedzialno§¢ za merytoryczng i formalna
prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentacji.
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§ 37

Wszyscy pracownicy Zespolu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie, na
zasadach okreslonych przepisami prawa.

Regulamin wchodzi w terminie 14 dni od daty jego ogloszenia.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Lodzi
/-/ Michat Rézanski
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SCHEMAT ORGANIZACYINY ZSZP4 w £ODZI
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