Zarzadzenie nr 12 B/2018
Dyrektora Miejskiego Przedszkola Publicznego Nr 4v Bolestawcu
z dnia 25.05.2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Predszkola Publicznego nr 4

w Bolestawcu

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1i ust.5 ustawypia 14 grudnia 2016 r. Prawévaatowe
(Dz.U. z 2018 r. poz. 996 ze zm.)

zarzmdzam, co naspuje:

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Przedszkola Pulitznego nr 4 w Bolestawcu.

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1
1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Przedszkolalleabego nr 4 w Bolestawcu,
zwany dalej regulaminem, okta organizagj oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takwykaz zadai odpowiedzialnéci dla poszczegdélnych

stanowisk w przedszkolu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)  przedszkolu — nalg przez to rozumieMiejskie Przedszkole Publiczne Nr 4 w
Bolestawcu,

2)  gminie — naley przez to rozumieGmire Miejska Bolestawiec,

3) organie prowadzym — naley przez to rozumieGmire Miejska Bolestawiec,

4)  organie nadzoru pedagogicznego —ayghezez to rozumieKuratora Gwiaty we
Wroctawiu,

5) dyrektorze przedszkola — nalerzez to rozumiedyrektora Miejskiego Przedszkola
Publicznego Nr 4 w Bolestawcu,

6) nauczycielu — natg przez to rozumienauczycieli zatrudnionych w Miejskim
Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Bolestawcu,

7)  pracowniku niepedagogicznym — rglerzez to rozumiepracownikow administracji i
obstugi Miejskiego Przedszkola Publicznego Nr Balestawcu ,

8) statucie przedszkola — nalgrzez to rozumieStatut Miejskiego Przedszkola
Publicznego Nr 4 w nadany uchwalr 9/2017/2018 ,

9) Ustawie — naley przez to rozumieUstawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawénoatowe
(Dz.U. z 2018 r. poz. 996 ze zm.)-art.68 ust.1lpkust.5,



10) Karcie nauczyciela — naleprzez to rozumieUstawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 967).

§2

1. Przedszkole jest jednogtkrganizacyjg gminy, powotag do wykonywania zada
publicznych z zakresu edukacji publicznej — wychoiagrzedszkolnego, okilenych
szczegotowo w statucie przedszkola.

Przedszkole jest wyoelbniorng finansowo i organizacyjnie jednogthudzetowg gminy.
Podstaw gospodarki finansowej przedszkola jest roczny [filzansowy.

Przedszkole dziata na podstawie porozumienia otsdzowanej kadrowo-finansowe;j
I remontowo -inwestycyjnej wykonywanej przez khiaMiasta Bolestawiec Miejski
Zespot Ekonomiczno - Administracyjny w Bolestawcu

Pwn

§3
Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1) organ prowadey,
2) organ nadzoru pedagogicznego.
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1. Akty wewmngtrz przedszkolne wydawaneg w formie pisemnej przez raghedagogicza

przedszkola, dyrektora przedszkola lub z jego upgoveaia przez inne osoby, a f&k
na podstawie szczegotowych upanween wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewngtrz przedszkolnymisg

1) uchwaty rady pedagogicznej,

2) zarzdzenia wewatrzne dyrektora przedszkola, regulg zasadnicze dla przedszkola
Sprawy wymagaje trwatego unormowania,

3) decyzje administracyjne — rozstrzygaj sprawy o charakterze indywidualnym,

4)  obwieszczenia — obwieszczeniem wprowadgzgednolity tekst statutu przedszkola
oraz innych aktow wewgtrz przedszkolnych,

5)  komunikaty — podawane do wiadditigoracownikow i rodzicow (prawnych
opiekundw) dzieci, informafge o bieacej dziatalndéci przedszkola,

6) pisma okdélne — powiadamyjeg o czymy, co nie wchodzi w zakres zadze i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania przeuaz



Rozdziat II
Zasady kierowania praa przedszkola
§5

Funkcjonowanie przedszkola oparte jest na zasgddaoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podpordkowania, podziatu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialrigi za
wykonanie powierzonych zafla

§6
Dyrektor przedszkola:

1) kieruje przedszkolem jako jednastkganizacyjg gminy,

2) jest pracodawdla wszystkich pracownikéw przedszkola,

3) jest organem nadzoru pedagogicznego,

4)  jest przewodnigeym rady pedagogicznej,

5)  wykonuje zadania administracji publicznefakresie okrdonym Ustawg.
87

Dyrektor przedszkola wspotpracuje i wspotdziataelucsprawnego funkcjonowania
przedszkola z radpedagogiczay rady rodzicoOw, organem prowagizym, organem nadzoru
pedagogicznego oraz z catym personelem placowki.

§8
1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkolezadszczegolnym znaczeniu
dyrektor mae w drodze zagrlzenia wewgtrznego powoté zespoét zadaniowy.
2. W sktad zespotu zadaniowego magchodzé pracownicy przedszkola i rodzice
(prawni opiekunowie) wychowankow.
Rozdziat Il
Struktura organizacyjna przedszkola

§9
Organami przedszkola:s
1)  dyrektor przedszkola,
2) rada pedagogiczna,
3) radarodzicow.
§10

Szczegotowe kompetencje, zasady wspotdziatanianémggrzedszkola okéa statut,
a ponadto:



1) dyrektor przedszkola dokonuje czyfmgrawnych zwizanych z kierowaniem bigca
dziatalnGciag przedszkola na podstawie petnomocnictwa udzielopegez Prezydenta
Miasta Bolestawiec,

2) rada pedagogiczna obguki statutowe wypetnia w oparciu o regulamin rady
pedagogicznej,

3) radarodzicow obowaki statutowe wypetnia w oparciu o regulamin radgzicow.

§11

Struktue organizacyjg przedszkola stanowi
1)  kierownictwo przedszkola — dyrektor,
2) personel pedagogiczny — nauczyciele,
3) Inspektor Danych Osobowych
4)  personel administracji
a) intendent,
5)  personel obstugi
a) kucharka,
b) pomoc kuchenna,
C) pomoc nauczyciela,
d)  konserwator.

§12
Personel przedszkola podlega bezpdnio dyrektorowi przedszkola ( zat. nr 1)
Inspektor Ochrony Danych podlega dyrektorowi pszédla (zat. nr 1)
Wielkos¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor zgodmezepisami w arkuszu

organizacji przedszkola, a zatwierdza organ proyadz
4. Przedszkole jest czynne w godzinach od 6:00 do016:0

wn e

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania przedszkola
§13

Przedszkole dziata w oparciu o rigtjgce zasady:
1) legalnéci,
2)  shiebndci wobec spoteczsstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4)  jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadepomidzy personelem pedagogicznym, administracyjnynstuap,

6) wzajemnego wspoétdziatania wszystkich orgapézedszkola.



§14

Pracownik podczas wykonywania swoich obgkiow i zada kieruje s¢ przepisami
prawa, do przestrzegania ktorych jest zolaaamy.

Pracownik jest zobowkany rownie przestrzegastatutu przedszkola i oboyziujacego
prawa wewntrz przedszkolnego oraz wspotdziata zakresie wymiany informacji

I wzajemnych konsultacji.

§15

Gospodarowanigérodkami rzeczowymi odbywaesw sposob racjonalny, celowy

i oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegOlnej staragichw zarzdzaniu mieniem
przedszkola.

Zakupy i remonty biggce g realizowane zgodnie z przepisami dotygyami zamowié
publicznych.

§16

Jednoosobowe kierownictwo polega na olyakil wykonywania poleae
bezpdredniego przetzonego, wynikajcych ze stuibowego podporkowania.

W czasie nieobecroi dyrektora przedszkola jego ob@eki przejmuje osoba
zaproponowana przez dyrektora i zaakceptowana pazkepedagogiczmporaz organ
prowadacy (wskazany nauczyciel w sprawach pedagogicznych )

§17

Przedszkole funkcjonuje w oparcisacsts wspoétprae z rodzicami dzieci
korzystagcych z ustug opiekiczo-wychowawczych.

Przedszkole organizuje state spotkania z rodzieaeelu wymiany informacji oraz
dyskusji na tematy wychowawcze oraz gz@ne z funkcjonowaniem przedszkola
wedtug harmonogramu uzgadnianego z namtizicow.

Rozdziat V
Zakresy dziatania i kompetencje na poszczegolnychasmowiskach pracy
§18

Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora male szczegolngci:

1.

2
3.
4

Reprezentowanie przedszkola na zgw)

Kierowanie bigagcymi sprawami przedszkola,

Wydawanie zarglzenr w zakresie swoich kompetenciji,

Wydawanie indywidualnych poletalla pracownikéw przedszkola w zakresie ich
zada,

Przeprowadzanie kontroli zadczej w przedszkolu,

Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczygjelam



7. Wprowadzanie zmian do wszystkich regulamindw.

§19

1. Nauczyciel zobowizany jest w szczegoéldo respektowaw swej pracy podstawowe
obowigzki okreslone wKarcie nauczyciela oraz innych przepisach powszechnie
obowigzujagcego prawa oraz aktach weytrz przedszkolnych.

2. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpidgsteo i opiek powierzonych mu
wychowankéw oraz za prawidtowy przebieg procesuaftyytzno-wychowawczego.

§ 20
Do zada Inspektora Ochrony Danych najew szczegOIngi:

1.Informowanie administratora, podmiotu przetwagzegjo oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaj dane osobowe, 0 obayzkach spoczywagych na nich na mocy ogolnego
rozporzdzenia o ochronie danych oraz innych przepiséw lubiipaistw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania ogolnego rozgadzenia o ochronie danych, innych
przepisow Unii lub pastw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityknamstratora lub
podmiotu przetwarzagego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tyrdzoat
obowigzkow, dziatania zwikszapce swiadoma¢, szkolenia personelu uczestnrjcago w
operacjach przetwarzania oraz pgxeine z tym audyty;

3. Udzielanie naadanie zaleagco do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 oggim rozporzdzenia o ochronie danych;
4. Wspoéipraca z organem nadzorczym;

5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla orgawaglzorczego w kwestiach z@wanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjanmit@ych mowa w art. 36 ogdélnego
rozporzdzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przagedprowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach

§21

Do zakresu dziatania intendenta nglev szczegolngri:

1. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni (pratpyvaniem
i porcjowaniem positkbw zgodnie z normami, oszzym gospodarowaniem
produktami spgywczymi, przestrzeganiem czystd wykorzystaniem produktéw do
przygotowywania positkbw zgodnie z przeznaczeniem).

2. Wykonywanie poleagdyrektora.

§22
1. Do zakresu dziatania i kompetencji pozostatych @natkow administracji naley

zapewnienie sprawnej organizacji pracy przedszkatakresie spraw im
powierzonych.



2. Do zakresu dziatania i kompetencji pozostatych grnatkow obstugi naley
W szczegOlIngci organizacja i zapewnienie odpowiednich warunk@bytu dzieci
w przedszkolu, a tale utrzymanie czystaoi i porzadku na terenie natgcym do
przedszkola.

§23

Tryb pracy oraz szczegotowy zakres zZageacownikow okréa statut przedszkola.
SzczegoOtowe zakresy czyrioona poszczegolnych stanowiskach pracy d&jg
zatwierdzone przez dyrektora przedszkola zakreszegptowych obovgzkow
pracownika.

N =

Rozdziat VI
Obieg dokumentow w przedszkolu
§24

1. Obieg, rejestragj przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw w piszkolu
okresla instrukcja kancelaryjna.

2. W przedszkolu stosujegsjednolity rzeczowy wykaz akt oldleny zaradzeniem
wewretrznym dyrektora przedszkola.

8§25
Obieg dokumentéw finansowo-kgiowych okréla odkbne zarzdzenie.

Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
§ 26

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskowraepdszkolu obywa sizgodnie
z procedus skarg i wnioskow.

2. Dyrektor przedszkola koordynuje organizagjzyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow lacgwce.

3. Szczego6towy sposob ewidencjonowania oraz przyjmawskarg i wnioskow okida
dyrektor przedszkola w drodze zguizenia wewatrznego.

§ 27
1. Wszystkie skargi wptywafge do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramachgérzy

interesantéw podlegayejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Ksiega skarg i wnioskéw znajdujegsiv kancelarii dyrektora przedszkola.



Rozdziat VIII
Przepisy kaicowe
§28

1. Zarzdzenie wchodzi wycie z dnienpodpisania.

2. Regulamin udosgpniony jest do wgldu w kancelarii przedszkola.

Dyrektor MPP 4



