Zarzadzenie nr 14
Dyrektora Miejskiego Przedszkola Publicznego Nr 2wBolestawcu
z dnia 20.07.2020 r.

w sprawie Regulaminu OrganizacyjnegoMiejskiego Przedszkola Publicznego nr 2

W Bolestawcu

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1i ust.5ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.].
Dz.U. z 2020 r. poz. 910)

zarzadzam, co nastepuje:

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Przedszkola Publicznego nr 2 w Bolestawcu.

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§1
1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Przedszkola Publicznego nr 2w Bolestawcu,
zwany dalej regulaminem, okresla organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan 1 odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych

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

1)  przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Przedszkole Publiczne Nr 2w
Bolestawcu,

2)  gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejska Bolestawiec,

3)  organie prowadzgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Bolestawiec,

4)  organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Kuratora Oswiaty we
Wroclawiu,

5)  dyrektorze przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Przedszkola
Publicznego Nr 2 w Bolestawcu,

6) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Miejskim
Przedszkolu Publicznym Nr 2 w Bolestawcu,

7)  pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administracji i
obstugi Miejskiego Przedszkola Publicznego Nr 2 w Bolestawcu ,

8)  statucie przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Przedszkola
Publicznego Nr 2,

9) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 910)



10) Karcie nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 2215).

§2

1. Przedszkole jest jednostka organizacyjng gminy, powotang do wykonywania zadan
publicznych z zakresu edukacji publicznej — wychowania przedszkolnego, okre$lonych
szczegblowo w statucie przedszkola.

Przedszkole jest wyodrgbniong finansowo 1 organizacyjnie jednostka budzetowg gminy.
Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy.

Przedszkole dziata na podstawie porozumienia o scentralizowanej kadrowo-finansowej
I remontowo -inwestycyjnej wykonywanej przez Urzad Miasta Bolestawiec Miejski
Zespot Ekonomiczno - Administracyjny w Bolestawcu.

o

§3
Nadzo6r nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1)  organ prowadzacy,
2)  organ nadzoru pedagogicznego.

§4

1. Akty wewnatrzprzedszkolne wydawane sg w formie pisemnej przez rad¢ pedagogiczng
przedszkola, dyrektora przedszkola Iub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze
na podstawie szczegdlowych upowaznien wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrz przedszkolnymi sa:

1)  uchwaly rady pedagogicznej,

2)  zarzadzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola, regulujace zasadnicze dla przedszkola
sprawy wymagajace trwatego unormowania,

3) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym,

4)  obwieszczenia — obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu przedszkola
oraz innych aktow wewnatrzprzedszkolnych,

5)  komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i rodzicow (prawnych
opiekundw) dzieci, informujace o biezacej dziatalnosci przedszkola,

6) pisma ogolne — powiadamiajgce o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.



Rozdzial 11
Zasady kierowania praca przedszkola

§5

Funkcjonowanie przedszkola oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

§6
Dyrektor przedszkola:

1)  kieruje przedszkolem jako jednostka organizacyjng gminy,

2)  jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow przedszkola,

3)  jest organem nadzoru pedagogicznego,

4)  jest przewodniczacym rady pedagogicznej,

5)  wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym Ustawg.
§7

Dyrektor przedszkola wspolpracuje 1 wspotdziata w celu sprawnego funkcjonowania
przedszkola z rada pedagogiczna, radg rodzicéw, organem prowadzacym, organem nadzoru
pedagogicznego oraz z caltym personelem placowki.

§8

1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczeg6lnym znaczeniu
dyrektor moze w drodze zarzadzenia wewnetrznego powotaé zespot zadaniowy.

2. W sktad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy przedszkola i rodzice
(prawni opiekunowie) wychowankow.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna przedszkola

§9
Organami przedszkola s3a:
1)  dyrektor przedszkola,
2)  rada pedagogiczna,
3) radarodzicow.
§10

Szczegotowe kompetencje, zasady wspotdzialania organéw przedszkola okresla statut,
a ponadto:



1)  dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca
dziatalnoscig przedszkola na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Bolestawiec,

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

3) radarodzicoOw obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o regulamin rady rodzicow.

§11
Strukture organizacyjng przedszkola stanowia:
1)  kierownictwo przedszkola — dyrektor,
2)  personel pedagogiczny — nauczyciele,
3) Inspektor Danych Osobowych
4)  personel administracji
a)  pracownik administracyjno-techniczny
5)  personel obstugi
a) pomoc nauczyciela,

b)  konserwator

§12
1. Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola ( zat. nr 1)
2. Inspektor Ochrony Danych podlega dyrektorowi przedszkola (zat. nr 1)

3. Wielkos¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor zgodnie z przepisami w arkuszu
organizacji przedszkola, a zatwierdza organ prowadzacy.
4. Przedszkole jest czynne w godzinach od 5:30 do 16:00.
Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania przedszkola
§13

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1)  legalnosci,
2)  stuzebnos$ci wobec spoleczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4)  jednoosobowego kierownictwa,
5)  podzialu zadan pomiedzy personelem pedagogicznym, administracyjnym i obstugi,

6) wzajemnego wspoétdziatania wszystkich organow przedszkola.



§14

Pracownik podczas wykonywania swoich obowiazkéw i zadan kieruje si¢ przepisami
prawa, do przestrzegania ktorych jest zobowigzany.

Pracownik jest zobowigzany roéwniez przestrzegac statutu przedszkola i obowigzujacego
prawa wewnatrzprzedszkolnego oraz wspotdziata¢ w zakresie wymiany informacji

I wzajemnych konsultacji.

§ 15

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy

I oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
przedszkola.

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

§16

Jednoosobowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego, wynikajacych ze stuzbowego podporzadkowania.

W czasie nieobecnos$ci dyrektora przedszkola jego obowiazki przejmuje osoba
zaproponowana przez dyrektora i zaakceptowana przez rad¢ pedagogiczng oraz organ
prowadzacy (wskazany nauczyciel w sprawach pedagogicznych ).

§17

Przedszkole funkcjonuje w oparciu o $cista wspotprace z rodzicami dzieci
korzystajacych z ustug opiekunczo-wychowawczych.

Przedszkole organizuje state spotkania z rodzicami w celu wymiany informacji oraz
dyskusji na tematy wychowawcze oraz zwigzane z funkcjonowaniem przedszkola
wedtug harmonogramu uzgadnianego z rada rodzicow.

Rozdzial V
Zakresy dzialania i kompetencje na poszczegolnych stanowiskach pracy
§18

Do zakresu dziatania i kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1.  Reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,

2. Kierowanie biezacymi sprawami przedszkola,

3. Wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetencji,

4.  Wydawanie indywidualnych polecen dla pracownikoéw przedszkola w zakresie ich
zadan,

5. Przeprowadzanie kontroli zarzadczej w przedszkolu,

6.  Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,



7. Wprowadzanie zmian do wszystkich regulaminow.

§19

1. Nauczyciel zobowigzany jest w szczegdlnosci respektowaé w swej pracy podstawowe
obowiazki okreslone w Karcie nauczyciela oraz innych przepisach powszechnie
obowigzujacego prawa oraz aktach wewnatrzprzedszkolnych.

2. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke powierzonych mu
wychowankow oraz za prawidtowy przebieg procesu dydaktyczno-wychowawczego.

§ 20

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1.Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2.Monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych;
4 Wspolpraca z organem nadzorczym;

5.Petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach

§21

Do zakresu pracownika administracyjno-technicznego nalezy w szczego6lnosci:

=

Wykonywanie prac przygotowawczych do wydawania positkow.
Opisywanie i prowadzenie rejestru faktur.
3. Wykonywanie polecen dyrektora.

N

§ 22

1. Do zakresu dziatania i kompetencji pozostatych pracownikow administracji nalezy
zapewnienie sprawnej organizacji pracy przedszkola w zakresie spraw im
powierzonych.

2. Do zakresu dzialania i kompetencji pozostatych pracownikow obstugi nalezy
W szczegblno$ci organizacja i zapewnienie bezpieczenstwa oraz odpowiednich



warunkoéw pobytu dzieci w przedszkolu, a takze utrzymanie czystosci i porzadku na
terenie nalezagcym do przedszkola.

§ 23

1. Tryb pracy oraz szczegdlowy zakres zadan pracownikoéw okresla statut przedszkola.

2. Szczegbdlowe zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja
zatwierdzone przez dyrektora przedszkola zakresy szczegotowych obowigzkow
pracownika.

Rozdzial VI
Obieg dokumentéw w przedszkolu
§24
1. Obieg, rejestracj¢, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw w przedszkolu
okresla instrukcja kancelaryjna.
2. W przedszkolu stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okre§lony zarzadzeniem
wewnetrznym dyrektora przedszkola.
§25

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 26

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w przedszkolu obywa si¢ zgodnie
Z procedurg skarg 1 wnioskow.

2. Dyrektor przedszkola koordynuje organizacje przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow w placowce.

3. Szczegotowy sposob ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla
dyrektor przedszkola w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§27
1. Wszystkie skargi wptywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjec¢

interesantow podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Ksiega skarg i wnioskdéw znajduje si¢ w kancelarii dyrektora przedszkola.

Rozdzial VIII



Przepisy koncowe
§28

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Regulamin udostepniony jest do wgladu w kancelarii przedszkola.



