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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 14/2022
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 4
z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku

z dnia 2 grudnia 2022 r.
Regulamin organizacyjny
Przedszkola Miejskiego Nr 4

z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku

ROZDZIAL | Przepisy ogdlne

ROZDZIAL Il Kierowanie pracg przedszkola

ROZDZIAL lll Struktura organizacyjna przedszkola

ROZDZIAL IV Zasady funkcjonowania przedszkola

ROZDZIAL V Zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy
ROZDZIAL VI Organizacja kontroli zarzadczej

ROZDZIAL VII Obieg dokumentdw i podpisywanie korespondencji
ROZDZIAL VIl Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
ROZDZIAL IX Tryb wykonywania kontroli

ROZDZIAL X Przepisy koncowe

ROZDZIAL | Przepisy ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz szczegétowg organizacje Przedszkola
Miejskiego Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy
i zasady kierowania placéwka, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek
organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk

w przedszkolu.

§2
llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi w Puttusku,
2) nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli ww. przedszkola,
3) statucie — nalezy przez to rozumiec statut Przedszkola Miejskiego Nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi w Puttusku,
4) ustawie — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty
(tj. (Dz. U.z 2019 r. poz. 1481),
5) gtéwny ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ ksiegowa ww. przedszkola,
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6) specjaliscie ds. zaopatrzenia — nalezy przez to rozumie¢ intendenta ww. przedszkola,

7) pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw niepedagogicznych
ww. przedszkola,

8) przedszkolu — nalezy przez to rozumieé Przedszkole Miejskie Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi

w Puttusku.

§3

1. Przedszkole jest jednostka budzetowg, powotang do wykonywania zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:
a) o$wiatowego,
b) powszechnie obowigzujgcego,
c) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzgdowej,
d) wewnetrznego placowki.
2. Siedzibg przedszkola jest budynek przy ul. R. Krajewskiego 3 w Puttusku i ul. M. Konopnickiej
7,
3. Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Puttusk

4. Kierownikiem przedszkola jest dyrektor.

Przedszkole zlokalizowane jest w dwdch obiektach:
- budynek A —ul. R. Krajewskiego 3 w Puftusku z mozliwoscig przyjecia 145 dzieci

- budynek B — ul. M. konopnickiej 7 w Puttusku z mozliwoscig przyjecia 100 dzieci

§4
Podstawg prawng dziatania przedszkola s3:
a) Uchwata Nr XIV/135/2019 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie
ustalenia sieci publicznych przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych
prowadzonych przez Gmine Puttusk.

b) statut przedszkola.

§5
1. Akty prawa wewnetrznego placéwki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 4, wydawane sg
w formie pisemnej przez rade pedagogiczng przedszkola, dyrektora przedszkola, lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdétowych upowaznien, wynikajgcych
z przepiséw prawnych.
2. Aktami prawa wewnetrznego przedszkola s3:
a) zarzadzenia dyrektora — regulujgce zasadnicze dla przedszkola sprawy wymagajace trwatego
unormowania,
b) uchwaty rady pedagogicznej — decyzje podejmowane przez rade pedagogiczng w ramach
kompetencji tego organu,
c) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych

czas obowigzywania jest scisle okreslony,
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d) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i wychowankdéw informacje dotyczgce
biezacej dziatalnosci przedszkola,

e) pisma okdlne — powiadamiajgce o tym, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla funkcjonowania przedszkola.

3. Za witasciwe prowadzenie, ewidencje i archiwizacje zbioréw aktéw normatywnych
powszechnie obowigzujgcych i resortowych oraz wewnetrznych placéwki odpowiada dyrektor

przedszkola.

§6
1. Przedszkole jest jednostka budzetowa, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreslonych w Ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 poz.
869 ze zm.).
2. Podstawg gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy przedszkola
zatwierdzony przez organ prowadzacy.
3. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL Il Kierowanie pracg przedszkola

§7
Funkcjonowanie przedszkola opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzagdkowania,
3) podziatu czynnosci,

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§8
1. Dyrektor przedszkola kieruje praca przedszkola przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
przedszkola.
3. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni wicedyrektor lub osoba wyznaczona
przez organ prowadzacy przedszkole.
4. Dyrektor przedszkola koordynuje funkcjonowanie komadrek organizacyjnych przedszkola
w zakresie realizacji aktéw prawnych wydawanych przez dyrektora, rade pedagogiczng, organ

prowadzacy i nadzorujgcy przedszkole.

§o9.
Zakres zadan zastepcy dyrektora przedszkola wynika z przepiséw prawa oswiatowego, okres$lany
jest przez dyrektora przedszkola w formie pisemnej jako zakres czynnosci, uprawnien,

obowigzkéw i podlegtosci stuzbowe;.
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§10
Dyrektor

1. Dyrektor przedszkola kieruje dziatalnoscig dydaktyczna, wychowawczg i opiekunczg,
a w szczegolnosci:

1) ksztattuje twérczg atmosfere pracy, stwarza warunki sprzyjajgce podnoszeniu jej jakosci
pracy;

2) przewodniczy Radzie Pedagogicznej, przygotowuje i prowadzi posiedzenia rady oraz jest
odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej cztonkdw o terminie i porzagdku zebrania
zgodnie z Regulaminem Rady Pedagogicznej;

3) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych;

4) wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z prawem i

zawiadamia o tym organ prowadzacy i nadzorujacy;

5) powotuje przedszkolng komisje rekrutacyjno-kwalifikacyjng;

6) opracowuje plan organizacyjny na rok szkolny;

7) przedktada Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w ciggu roku ogdlne wnioski
wynikajgce z nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci przedszkola;

8) dba o autorytet cztonkdédw Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczyciela;

9) wspotpracuje z Radg Pedagogiczng, Radg Rodzicéw;

10) stwarza warunki do dziatania w przedszkolu wolontariuszy, stowarzyszen i organizacji,
ktérych celem statutowym jest dziatalnos¢ wychowawcza i opiekuricza lub rozszerzanie
i wzbogacanie form dziatalnosci wychowawczo- opiekunczej przedszkola;

11) organizuje pomoc psychologiczno-pedagogiczng w formach i na zasadach okreslonych
w statucie Przedszkola;

12) w porozumieniu z organem prowadzgcym organizuje wychowankom nauczanie
indywidualne na zasadach statutu przedszkola;

13) zawiadamia w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego dyrektora szkoty
podstawowej w obwodzie ktérej mieszka dziecko o realizacji obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego przez dzieci przyjete do przedszkola, ktére temu obowigzkowi
podlegaja;

14) dopuszcza do uzytku programy wychowania przedszkolnego, po zaopiniowaniu ich
przez Rade Pedagogiczng. Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za uwzglednienie w
zestawie programdw nauczania catosci podstawy programowej wychowania przedszkolnego;

15) powotuje sposréd nauczycieli i specjalistow zatrudnionych w przedszkole Zespot
Wspierajacy, o ktérym mowa w § 28 statutu przedszkola;

16) wystepuje do kuratora oswiaty z wnioskiem o przeniesienie wychowanka
podlegajgcego obowigzkowemu rocznemu przygotowaniu przedszkolnemu do innego
przedszkola w przypadkach okreslonych w statucie przedszkola;

17) inspiruje nauczycieli do innowacji pedagogicznych, wychowawczych i organizacyjnych;

18) stwarza warunki umozliwiajgce podtrzymywanie tozsamosci narodowej/etniczne;j
i religijnej wychowankom;

19) ustala zajecia, ktére ze wzgledu na indywidualne potrzeby edukacyjne wychowankéw

niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie oraz zagrozonych
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niedostosowaniem spotecznym prowadzg lub uczestniczg w zajeciach zatrudnieni nauczyciele
posiadajgcy kwalifikacje w zakresie pedagogiki specjalnej oraz pomoc nauczyciela;

20) opracowuje plan doskonalenia nauczycieli, w tym tematyke szkolen i narad;

21) skresla z listy przyjetych do przedszkola, z zachowaniem zasad zapisanych w statucie
przedszkola;

22) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w sprawie

organizacji praktyk studenckich;

23) organizuje wspomaganie przedszkola w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej polegajgce na zaplanowaniu i przeprowadzaniu dziatan

majgcych na celu poprawe jakosci udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

2. Dyrektor przedszkola organizuje dziatalnos$¢ przedszkola, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje do 21 kwietnia arkusz organizacyjny na kolejny rok szkolny;

2) przydziela nauczycielom state prace i zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego
oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktyczno- wychowawczych lub opiekuniczych;

3) okresla i ustala sposoby dokumentowania pracy dydaktyczno-wychowawczej;

4) wyznacza w miare potrzeb w wymiarze i na zasadach ustalonym w odrebnych
przepisach dni wolne od zaje¢;

5) odwotuje zajecia w sytuacjach, gdy wystepuje zagrozenie zdrowia dzieci;

6) zawiesza, za zgodg organu prowadzgcego, zajecia dydaktyczno-wychowawcze
w sytuacjach wystgpienia w kolejnych w dwdéch dniach poprzedzajgcych zawieszenie zajeé
temperatury - 15°C, mierzonej o godzinie 21.00. Okreslone warunki pogodowe nie s3
bezwzglednym czynnikiem determinujgcym decyzje dyrektora przedszkola;

7) zapewnia odpowiednie warunki do jak najpetniejszej realizacji zadan przedszkola,
a w szczegdblnosci nalezytego stanu higieniczno—sanitarnego, bezpiecznych warunkéw pobytu
wychowankdéw w budynku szkolnym i placu szkolnym;

8) dba o wtasciwe wyposazenie przedszkola w sprzet i pomoce dydaktyczne;

9) egzekwuje przestrzeganie przez pracownikéw przedszkola ustalonego porzgdku oraz dbatosci
o estetyke i czystos¢;

10) sprawuje nadzér nad dziatalnoscig administracyjng i gospodarczg przedszkola;

11) opracowuje projekt planu finansowego przedszkola i przedstawia go celem
zaopiniowania Radzie Pedagogicznej i Radzie Rodzicéw;

12) dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym przedszkola; ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie;

13) dokonuje co najmniej raz w ciggu roku przegladu technicznego budynku i stanu technicznego
urzadzen na placu zabaw;

14) za zgodg organu prowadzgcego i w uzasadnionych potrzebach organizacyjnych przedszkola
tworzy stanowisko wicedyrektora lub inne stanowiska kierownicze;

15) organizuje prace konserwacyjno — remontowe oraz powotuje komisje przetargowe;

16) powotuje komisje w celu dokonania inwentaryzacji majatku przedszkola;

17) odpowiada za prowadzenie, przechowywanie i archiwizacje dokumentacji przedszkola

zgodnie z odrebnymi przepisami;
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18) organizuje i sprawuje kontrole zarzgdczg zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

3. Dyrektor przedszkola prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikéw, a w szczegdlnosci:

1) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
przedszkola;

2) powierza petnienie funkcji wicedyrektorowi i innym pracownikom na stanowiskach
kierowniczych;

3) dokonuje oceny pracy nauczycieli i okresowych ocen pracy pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych w oparciu
0 opracowane przez siebie kryteria oceny;

4) decyduje o skierowywaniu pracownika podejmujacego prace po raz pierwszy
w jednostkach samorzadu terytorialnego do stuzby przygotowawczej;

5) organizuje stuzbe przygotowawczg pracownikom samorzgdowym zatrudnionym
na stanowiskach urzedniczych w przedszkolu;

6) opracowuje regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;

7) dokonuje oceny dorobku zawodowego za okres stazu na stopien awansu
zawodowego;

8) przyznaje nagrody dyrektora oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i pracownikom
administracji i obstugi przedszkola;

9) wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia dla nauczycieli
i pracownikdw;

10) udziela urlopédw zgodnie z KN i Kpa;

11) zatatwia sprawy osobowe nauczycieli i pracownikéw niebedgcych nauczycielami;

12) wydaje $wiadectwa pracy i opinie wymagane prawem;

13) wydaje decyzje o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;

14) przyznaje dodatek motywacyjny nauczycielom zgodnie z zasadami opracowanymi

przez organ prowadzacy;

15) dysponuje $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) okresla zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;

17) odbiera slubowania od pracownikéw zgodnie z Ustawg o samorzadzie terytorialnym;

18) wspoétdziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkéw do

opiniowania i zatwierdzania;

19) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa.

Dyrektor prowadzi zajecia dydaktyczne w wymiarze ustalonym dla Dyrektora przedszkola.
Dyrektor wspétpracuje z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie okreslonym ustawa

i aktami wykonawczymi do ustawy.

§11.
1. W przedszkolu utworzone jest stanowisko wicedyrektora.
2. Nastanowisko wicedyrektora powotuje dyrektor przedszkola, po zasiegnieciu
opinii Rady Pedagogicznej i organu prowadzgcego.
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Do zakresu zadan wicedyrektora nalezy:
sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi
przepisami, w tym prowadzenie obserwacji zaje¢ u wskazanych przez
dyrektora nauczycieli;
prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie ich do ksiegowosci;
prowadzenie ksiegi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwo;
kontrolowanie dokumentacji pedagogicznej;
opracowywanie analizy wynikdéw badan efektywnos¢ nauczania i wychowania,
przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa
oswiatowego dla
nauczycieli;
udostepnianie rodzicom i nauczycielom informacji o formach pomocy
materialnej;
whnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;
przygotowywanie projektéw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego za
stazdla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;
opracowywanie projektu planu pracy na kazdy rok szkolny;
bezposredni nadzér nad prawidtowoscig realizacji zadan zleconych nauczycielom;
opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje nauczycieli;
opracowywanie planu imprez przedszkolnych;
petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonym przez dyrektora godzinach;
zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz doskonaleniu
zawodowemu;
nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami dziatajgcymi w przedszkolu
za zgodg dyrektora i pozytywnym zaopiniowaniu przez rade rodzicéw;
opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskéw z nadzoru
pedagogicznego;
kontrolowanie realizacji podstawy wychowania przedszkolnego;
kontrolowanie realizacji indywidualnego obowigzkowego przygotowania
przedszkolnego;
egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli, dzieci i rodzicow postanowien
statutu
przedszkola.;
dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;
kontrolowanie pracy pracownikéow obstugi;
przygotowywanie materiatow celem ich publikacji na stronie www przedszkola
oraz
systematyczne kontrolowanie jej zawartosci;
zastepowanie dyrektora na czas jego nieobecnosci;
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze okreslonym przepisami;
wykonywanie innych zadan biezgcych zleconych przez dyrektora.
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ROZDZIAL 11l Struktura organizacyjna przedszkola

§12

1. Struktura organizacyjna przedszkola przedstawia sie nastepujgco:

a) dyrektor przedszkola,

b) zastepca dyrektora,

c) rada pedagogiczna,

d) pracownik administracji,
e) pracownik samorzadowy.

2. Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegétowe zakresy
czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk okresla statut przedszkola, stanowig réwniez
zatgczniki do niniejszego Regulaminu.

3. Graficzna struktura

ROZDZIAL IV Zasady funkcjonowania przedszkola

§13
Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spoteczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan miedzy personelem,

7) wzajemnego wspotdziatania.

§14
Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw zobowigzani sg do

przestrzegania prawa i zasad obowigzujgcych w przedszkolu.

§15
Gospodarowanie srodkami materialnymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny

na zasadach starannosci w zarzagdzaniu mieniem przedszkola.
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ROZDZIAL V Zakresy czynnos$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§16
Rada Pedagogiczna

1. RadaPedagogiczna jest kolegialnym organem przedszkola.

2. W sktad Rady Pedagogicznej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni
w przedszkolu.

3. Przewodniczacym rady pedagogicznej jest dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 4
z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku.

Nauczyciel wychowania przedszkolnego
- kod zawodu 234201 Nauczyciel przedszkola

| Postanowienia ogdlne:

1. Nauczycielka przedszkola prowadzi prace dydaktyczng, wychowawczg i opiekuriczg i jest
odpowiedzialna za jakos$¢ tej pracy oraz bezpieczenstwo powierzonych jej opiece dzieci.

2. Nauczycielke przedszkola powinny cechowaé: sumiennosc¢ i punktualnosé w
wykonywaniu obowigzkéw, troska o dobro i bezpieczerstwo powierzonych jej opiece dzieci,
dbatos¢ o nalezytg dyscypline pracy oraz fad i estetyke w miejscu pracy, taktowne i zyczliwe
zachowanie wobec rodzicow.

3. Bezposrednim przetozonym nauczycielki przedszkola jest dyrektor przedszkola.

4, Nauczycielka przedszkola obowigzana jest do wykonywania swoich obowigzkéw w czasie
i miejscu okreslonym przez organizacje przedszkola.

5. Nauczycielka przedszkola $cisle wspétpracuje z nauczycielkg pracujgcg w tym samym
oddziale

w zakresie pracy z dzieckiem i wspdtpracy z rodzicami.

6. Nauczycielka przedszkola wspdtpracuje z wozna oddziatowg w zakresie dbania o
utrzymanie tadu, porzadku i estetyki w powierzonej sali zajec i innych pomieszczeniach
przeznaczonych do przebywania w nich dzieci.

7. Jako cztonek rady pedagogicznej przedszkola nauczycielka przedszkola ma obowigzek
dziafa¢

w zakresie przewidzianym Statutem Przedszkola | Regulaminem rady pedagogicznej.

8. Nauczycielka ma obowigzek znac i przestrzegac tajemnicy stuzbowej (jest to informacja
niejawna nie bedaca tajemnica panstwowg, uzyskana w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi,

ktdrej nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes jednostki organizacyjnej).
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Il Obowigzki szczegdtowe:
1. Nauczycielka przedszkola ma obowigzek realizowania programdéw wychowania
przedszkolnego — dopuszczonych do uzytku na terenie przedszkola oraz prowadzenia
obowigzujgcej dokumentacji, ktére obejmuja:
a) prawidtowa realizacje podstawy programowej wychowania przedszkolnego w celu
wspomagania rozwoju i objecia wczesng edukacjg dzieci;
b) zapewnienie opieki, wychowania i uczenia sie w atmosferze akceptacji i bezpieczenstwa;
c) stworzenie warunkéw umozliwiajgcych dziecku osiggniecie “gotowosci szkolnej”;
d) pomoc w rozpoznaniu mozliwosci rozwojowych dziecka i podjeciu wczesnej interwencji
specjalistycznej;
e) uzgadnianie wspdlnie z rodzicami kierunkdw i zakresu zadan realizowanych w oddziale
przedszkolnym;
f) wspomaganie i ukierunkowywanie procesu wychowania w oparciu o zespotowg
i indywidualng dziatalno$¢, doswiadczenia i przezycia dzieci uzyskiwane w bezposrednich
kontaktach
z otoczeniem, zyciem spotecznym i przyrodg;
g) zapewnienie opieki wychowawczej i dydaktycznej zgodnie z opracowanym dla swojego
oddziatu, odpowiednim do potrzeb dzieci “Rozktadem dnia”;
h) opracowywanie miesiecznych planéw pracy wychowawczo — dydaktycznej dla powierzonego
oddziatu, przedstawienie ich do wgladu dyrektorowi przedszkola w uzgodnionym terminie;
i) opracowywanie na pismie zestawow zajec ruchowych, scenariuszy zaje¢ pokazowych, zajeé
hospitowanych przez dyrektora, kolezeniskich i otwartych;
j) opracowywanie dziennych planéw pracy i wpisywanie ich do dziennika zaje¢ przed
rozpoczeciem pracy;
k) prowadzenie i dokumentowanie badan diagnostycznych dzieci;
I) wspotdziatanie z rodzicami, organizacjami spotecznymi, instytucjami oSwiatowo —
kulturalnymi
i gospodarczymi dziatajgcymi w Srodowisku w celu realizacji zadan przedszkola;
m) uczestniczenie w pracach zespotdw roboczych tworzgcych plan pracy przedszkola;
n) wiasciwe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuriczej oddziatu.
2. Nauczycielka przedszkola ma obowigzek statego dgzenia do osiggniecia jak najlepszych
wynikéw pracy oraz doskonalenia metod nauczania i wychowania, ktéry wynika z ogdlnych
zatozen prawidtowej organizacji pracy oraz przepisdw o dyscyplinie pracy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenia systematycznej i zaplanowanej pracy wychowawcze] z dzie¢mi;
b) otoczenia dzieci troskliwa opieka, czuwania nad ich bezpieczernstwem i zdrowiem;
c¢) utrzymywania kontaktu i wspoétdziatania w zakresie opieki i wychowania z rodzicami dzieci;

d) systematycznego przygotowywania sie do codziennej pracy z dzie¢mi
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e) statego pogtebiania wtasnej wiedzy pedagogicznej oraz doskonalenia metod pracy przez
samoksztatcenie oraz udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego;

f) czynnego udziatu we wszystkich zebraniach rady pedagogicznej przedszkola oraz
przyczyniania sie do utrzymania dobrej atmosfery i nalezytego poziomu obrad, wykonywania
prawomocnych uchwat rady pedagogicznej;

g) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wytycznymi dyrektora;
h) utrzymywania pomieszczen, sprzetu i pomocy do pracy dydaktyczno — wychowawczej

w nalezytym stanie

3. Nauczycielka przedszkola ma obowigzek troszczenia sie o zdrowie i bezpieczeristwo
dzieci powierzonych jej opiece, ktéry obejmuje:

a) w zakresie opieki higieniczno — sanitarne;j:

* kontrole stanu zdrowia dzieci;

* obserwowanie stanu zdrowia dzieci, czuwanie nad ich wypoczynkiem;

* czuwanie nad nalezytym spozywaniem positkdw i czuwanie nad higieng dzieci;

* pomoc przy rozbieraniu i ubieraniu dzieci do lezakowania; (gr. mtodsze)

b) w zakresie kontroli higieny osobistej:

*wyrabianie nawykow higienicznych dzieci;

* pomoc dzieciom przy czynnosciach higienicznych w tazience;
c) w zakresie zwalczania choréb:

* udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach lub zachorowaniach na terenie
przedszkola;

* roztaczanie opieki nad dzieckiem chorym, do czasu przybycia rodzica, powiadomienie
rodzicow

o w/w wypadkach;
* izolowanie dzieci ze ztym samopoczuciem, niedopuszczanie do kontaktowania sie dzieci
zdrowych z chorymi;
d) w zakresie bezpieczenstwa dzieci:

* znajomosc i systematyczne przestrzeganie zasad i przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy
z dzieémi;

* usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéow i btedéw, jesli usuniecie ich we wtasnym
zakresie jest niemozliwe, niezwtoczne zgtaszanie dyrektorowi przedszkola wszelkich
spostrzezonych brakow i btedéw, ktdrych nauczycielka usung¢ nie moze, a zagrazajg
wypadkiem lub mogg przynies¢ szkode zdrowiu;

* planowe i okolicznosciowe zapoznawanie dzieci z warunkami i wymogami bezpieczenistwa
i higieny pracy, pouczanie o istniejgcych i mogacych zaistnieé niebezpieczenstwach oraz
wskazywanie metod i srodkéw zapobiegania im;

* wtaczanie dzieci do dziatalnosci na rzecz poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny
w przedszkolu i Srodowisku;
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* kontrole przestrzegania przez dzieci obowigzujacych norm i zasad zachowania sie oraz
nadzdr i czujnos¢ podczas pobytu dzieci w przedszkolu, w celu eliminowania, w pore,
przejawow dziatania nieostroznego lub niezgodnego z wymogami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

* natychmiastowe udzielanie lub zapewnienie dziecku pierwszej pomocy i dalszej opieki
w razie nieszczesliwego wypadku, powiadomienie o wypadku dyrektora przedszkola,
przeciwdziatanie ujemnym skutkom wypadku i podjecie innych niezbednych krokéw stosownie
do sytuacji.

* organizowanie wycieczek , spacerdow i wyjs¢ poza budynek przedszkola zgodnie
z obowigzujgcym prawem oraz procedurg obowigzujgca w przedszkolu;

* sumienny nadzor nad dzie¢mi i niepozostawianie ich bez opieki;

* omawianie warunkéw i potrzeb przedszkola w zakresie bezpieczenistwa i higieny, ustalanie
kierunkdw postepowania w dziedzinie zapobiegania wypadkom;

* otaczanie dziecka opiekg od chwili przejecia dziecka od osoby przyprowadzajgcej je do
przedszkola, do momentu przekazania rodzicowi lub innej osobie upowaznionej, ktéra po nie
przychodzi po zakoriczeniu pobytu w przedszkolu.

4, Nauczycielka przedszkola ma obowigzek dbania o poszanowanie mienia przedszkola,
a w szczegodlnosci:

a) przestrzegania dyscypliny pracy;

b) przestrzegania wewnetrznych regulaminéw i zarzgdzen dyrektora;

c) przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

d) sumiennego wywigzywania sie z przydzielonych zadan dodatkowych i funkcji spotecznych;
e) dokumentowania godzin pracy z dzie¢mi wpisem do dziennika zaje¢;

f) prawidtowego przekazywania, po zakonczeniu roku szkolnego, majatku sali nauczycielce
przejmujgcej sale;

g) zabezpieczania sprzetu i wyposazenia sali przed zniszczeniem i kradziezg;

h) zabezpieczania wlasnego stanowiska pracy po jej zakoniczeniu (wygaszenia Swiatet,
zamkniecie okien i drzwi);

i) postepowania zgodnie z instrukcjg wewnetrzng dotyczgca zachowania sie osdb zamykajgcych
lub otwierajgcych przedszkole.

5. Nauczycielka winna zaniedbania swych obowigzkdw bedzie pociggana do
odpowiedzialnosci stuzbowo — dyscyplinarne;j.

6. Nieznajomos¢ przepisdw prawa dotyczgcych pracy nauczycielki nie usprawiedliwia ich
nieprzestrzegania.

7. W okresie ferii letnich i przerw w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych oprécz czynnosci
codziennych nauczycielka ma obowigzek:

a.) pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez

dyrektora przedszkola
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b.) porzagdkowanie pomocy dydaktycznych, zabawek, (w razie potrzeby przeprowadzic¢
likwidacje zniszczonych i uszkodzonych sprzetéw)
c.) zmiana dekoracji i porzgdkowanie sali

IIl Zakres praw i uprawnien nauczycielki przedszkola:
1. Prawa wynikajgce z przepiséw oswiatowych:
a) nauczycielka przedszkola jest cztonkiem rady pedagogicznej przedszkola i dziata w zakresie
przewidzianym Statutem Przedszkola | Regulaminem Rady Pedagogicznej zgodnie z
kompetencjami okreslonymi przepisami prawa;
b) nauczycielka ma prawo do:
* podejmowania dziatar zmierzajacych do polepszenia pracy przedszkola;
* podsumowania catorocznej pracy przedszkola;
* omawiania i wspétdziatania w tworzeniu programoéw pedagogicznych przedszkola.
2. Uprawnienia nauczycielki przedszkola:
a) nauczycielka uprawniona jest do:
* otrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnego z przepisami o wynagrodzeniach
nauczycieli;
* otrzymywania corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami prawa;
* otrzymywania nagrod jubileuszowych za wieloletnia prace w wysokosci i na zasadach
okreslonych przepisami prawa;
* otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z ustawa o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej

LOGOPEDA - Kod zawodu 235906 Nauczyciel logopeda
Zadania i obowigzki NAUCZYCIELA logopedy

| Postanowienia ogdlne:
1. Nauczyciel logopeda powinny cechowac: sumiennos¢ i punktualnosé¢ w wykonywaniu
obowigzkdw, troska o dobro i bezpieczenstwo powierzonych jej opiece dzieci, dbatos¢ o
nalezytg dyscypline pracy oraz tad i estetyke w miejscu pracy, taktowne i zyczliwe zachowanie
wobec rodzicow.
2. Bezposrednim przetozonym nauczyciela logopedy jest dyrektor przedszkola.
3. Nauczyciel logopeda obowigzany jest do wykonywania swoich obowigzkéw w czasie
i miejscu okreslonym przez organizacje przedszkola.
4. Jako cztonek rady pedagogicznej przedszkola nauczycielka przedszkola ma obowigzek dziatac

w zakresie przewidzianym Statutem Przedszkola | Regulaminem rady pedagogicznej.
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5. Nauczycielka ma obowigzek znaé i przestrzegac tajemnicy stuzbowej (jest to informacja
niejawna nie bedgaca tajemnica panstwowa, uzyskana w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi,

ktérej nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazié¢ na szkode interes jednostki organizacyjnej).

Il Obowigzki szczegdtowe:
1. Do zadan logopedy w przedszkolu nalezy w szczegdlnosci:

e diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych w celu ustalenia
stanu mowy oraz poziomu rozwoju jezykowego dzieci;

e prowadzenie zajeé logopedycznych dla dzieci oraz porad i konsultacji dla rodzicéw i
nauczycieli w zakresie stymulacji rozwoju mowy i eliminowania jej zaburzen;

e podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej we wspodtpracy z rodzicami dzieci;
e wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistéw w:

- rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych wychowankéw w celu okreslenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu dziecka, w tym barier i
ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie dziecka i jego uczestnictwo w zyciu
przedszkola,
- udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

e prowadzenie dokumentacji pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Nauczycielka logopeda ma obowigzek statego dgzenia do osiggniecia jak najlepszych
wynikdw pracy oraz doskonalenia metod nauczania, ktory wynika z ogélnych zatozen
prawidtowej organizacji pracy oraz przepisdow o dyscyplinie pracy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenia systematycznej i zaplanowanej pracy z dzie¢mi;

b) otoczenia dzieci troskliwa opieka, czuwania nad ich bezpieczenstwem i zdrowiem;

c) utrzymywania kontaktu i wspoétdziatania w zakresie opieki i wychowania z rodzicami dzieci;
d) systematycznego przygotowywania sie do pracy z dzie¢mi

e) statego pogtebiania wtasnej wiedzy pedagogicznej oraz doskonalenia metod pracy przez
samoksztatcenie oraz udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego;

f) czynnego udziatu we wszystkich zebraniach rady pedagogicznej przedszkola oraz
przyczyniania sie do utrzymania dobrej atmosfery i nalezytego poziomu obrad, wykonywania
prawomocnych uchwat rady pedagogicznej;

g) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wytycznymi dyrektora;
h) utrzymywania pomieszczen, sprzetu i pomocy do pracy dydaktyczno — wychowawczej

w nalezytym stanie

3. Nauczyciel logopeda ma obowigzek troszczenia sie o zdrowie i bezpieczestwo dzieci
powierzonych jego opiece,

1) w zakresie bezpieczenstwa dzieci:
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* znajomosé i systematyczne przestrzeganie zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
z dzieémi;

* usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i bteddw, jesli usuniecie ich we wtasnym
zakresie jest niemozliwe, niezwtoczne zgtaszanie dyrektorowi przedszkola wszelkich
spostrzezonych brakow i btedéw, ktdrych nauczycielka usungc nie moze, a zagrazajg
wypadkiem lub mogg przynies¢ szkode zdrowiu;

* planowe i okolicznosciowe zapoznawanie dzieci z warunkami i wymogami bezpieczenstwa
i higieny pracy, pouczanie o istniejgcych i mogacych zaistnie¢ niebezpieczenstwach oraz
wskazywanie metod i srodkdw zapobiegania im;

* natychmiastowe udzielanie lub zapewnienie dziecku pierwszej pomocy i dalszej opieki w
razie nieszczesliwego wypadku, powiadomienie o wypadku dyrektora przedszkola,
przeciwdziatanie ujemnym skutkom wypadku i podjecie innych niezbednych krokédw stosownie
do sytuacji.

* sumienny nadzor nad dzie¢mi i niepozostawianie ich bez opieki;

4. Nauczyciel logopeda ma obowigzek dbania o poszanowanie mienia przedszkola,

a w szczegodlnosci:

a) przestrzegania dyscypliny pracy;

b) przestrzegania wewnetrznych regulamindw i zarzadzen dyrektora;

c) przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

d) sumiennego wywigzywania sie z przydzielonych zadan dodatkowych i funkcji spotecznych;
e) dokumentowania godzin pracy z dzie¢mi wpisem do dziennika zaje¢;

f) prawidtowego przekazywania, po zakonczeniu roku szkolnego, majatku sali nauczycielce
przejmujgcej sale;

g) zabezpieczania sprzetu i wyposazenia sali przed zniszczeniem i kradziezg;

h) zabezpieczania wlasnego stanowiska pracy po jej zakoniczeniu (wygaszenia Swiatet,
zamkniecie okien i drzwi);

i) postepowania zgodnie z instrukcjg wewnetrzng dotyczgca zachowania sie osdb zamykajgcych
lub otwierajgcych przedszkole.

5. Nauczycielka winna zaniedbania swych obowigzkdw bedzie pociggana do
odpowiedzialnosci stuzbowo — dyscyplinarne;j.

6. Nieznajomos¢ przepiséw prawa dotyczgcych pracy nauczycielki nie usprawiedliwia ich
nieprzestrzegania.

7. W okresie ferii letnich i przerw w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych oprécz czynnosci
codziennych nauczycielka ma obowigzek:

a.) pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez
dyrektora przedszkola

b.) porzgdkowanie pomocy dydaktycznych, zabawek, (w razie potrzeby przeprowadzi¢
likwidacje zniszczonych i uszkodzonych sprzetéw)

c.) zmiana dekoracji i porzgdkowanie sali
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Ill Zakres praw i uprawnien:
1. Prawa wynikajgce z przepiséw oswiatowych:
a) nauczyciel logopeda jest cztonkiem rady pedagogicznej przedszkola i dziata w zakresie
przewidzianym Statutem Przedszkola i Regulaminem Rady Pedagogicznej zgodnie z
kompetencjami okreslonymi przepisami prawa;
b) nauczyciel logopeda ma prawo do:
* podejmowania dziatan zmierzajgcych do polepszenia pracy przedszkola;
* podsumowania catorocznej pracy przedszkola;
* omawiania i wspétdziatania w tworzeniu programéw pedagogicznych przedszkola.
2. Uprawnienia nauczyciela logopedy:
a) nauczycielka uprawniona jest do:
* otrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnego z przepisami o wynagrodzeniach
nauczycieli;
* otrzymywania corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami prawa;
* otrzymywania nagrod jubileuszowych za wieloletnia prace w wysokosci i na zasadach
okreslonych przepisami prawa;
* otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z ustawa o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej

Psycholog
235908 Nauczyciel psycholog

I. Zakres czynnosci wynikajacy ze stanowiska pracy.

Do zadan psychologa w przedszkolu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dzieci, w tym diagnozowanie

indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych

dzieci w celu okredlenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien dzieci

oraz przyczyn trudnosci w ich funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych

funkcjonowanie dziecka i jego uczestnictwo w zyciu przedszkola,

2) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w przedszkolu w celu rozwigzywania problemoéw

wychowawczych stanowigcych bariere i ograniczajgcych aktywne i petne uczestnictwo

dziecka w zyciu przedszkola,

3) udzielanie dzieciom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do

rozpoznanych potrzeb,



4)

5)

6)

7)

8)
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podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw dzieci,

minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom

zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy w Srodowisku przedszkolnym i poza
przedszkolem,

inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach

kryzysowych

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych

mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien dzieci,

wspieranie nauczycieli i innych specjalistéw w:

a) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dzieci w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji,
zainteresowan i uzdolnied dzieci oraz przyczyn niepowodzenn edukacyjnych lub
trudnosci w funkcjonowaniu dzieci, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych
funkcjonowanie dziecka i jego uczestnictwo w zyciu przedszkola,

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,

Specjalisci, w tym psycholog, prowadzg w szczegdlnosci:

1)

obserwacje pedagogiczng majacg na celu wczesne rozpoznanie u dziecka dysharmonii
rozwojowych i podjecie wczesnej interwencji, a w przypadku dzieci realizujgcych
obowigzkowe roczne przygotowanie przedszkolne — obserwacje pedagogiczng
zakonczong analizg i oceng gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole (diagnoza

przedszkolna),

Psycholog prowadzi zajecia w ramach zadan zwigzanych z:

1)

prowadzeniem badan i dziatan diagnostycznych wobec dzieci, w tym badan
przesiewowych, diagnozowaniem indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci w celu okreslenia ich mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub
trudnosci w funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych im funkcjonowanie
i uczestnictwo w zyciu przedszkola, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie
art. 47 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe oraz w przepisach
wydanych na podstawie art. 22 ust. 2 pkt 11 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie

oswiaty,
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2) udzielaniem dzieciom, rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
o ktérej mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 5 ustawy — Prawo
oswiatowe oraz w przepisach wydanych na podstawie art. 22 ust. 2 pkt 11 ustawy
o systemie osSwiaty,

3) dokonywaniem wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania dzieci objetych
ksztatceniem specjalnym, o ktérej mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 127
ust. 19 pkt 2 ustawy — Prawo oswiatowe oraz w przepisach wydanych na podstawie art.
71b ust. 7 pkt 2 ustawy o systemie oswiaty,

4) zajecia w ramach wczesnego wspomagania rozwoju dzieci, o ktérych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 127 ust. 19 pkt 1 ustawy — Prawo oswiatowe.

Il. Zakres odpowiedzialnosci psychologa.

Psycholog odpowiada stuzbowo przed dyrektorem przedszkola i organem prowadzgcym.

Ponadto jest odpowiedzialny za:

1) poziom pracy wychowawczej i opiekuniczej przedszkola,

2) prawidtowa organizacje zaje¢ i prowadzenie dokumentacji,

3) realizacje praw dzieci do ksztatcenia sie, wychowania i opieki,

4) powierzone mienie materialne przedszkola,

5) terminowos¢ i rzetelnos¢ zatatwiania spraw.

235919 Pedagog specjalny
Zakres czynnosci wynikajgcych ze stanowiska pracy.
1. Do zadan pedagoga specjalnego nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca z nauczycielami, wychowawcami grup, innymi specjalistami, rodzicami oraz
dzieémi, polegajaca na:
a) rekomendowaniu dyrektorowi dziatan w zakresie zapewniania aktywnego i petnego
uczestnictwa dzieci w zyciu przedszkola (wedtug ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami),
b) prowadzeniu badan i dziatan diagnostycznych w zwigzku z rozpoznawaniem
indywidualnych  potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych ucznidw w celu okreslenia:

— mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien dzieci,



2)

3)
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— przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu dzieci,
w tym barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie dziecka i jego
uczestnictwo w zyciu placéwki,

c) rozwigzywaniu problemoéw dydaktycznych i wychowawczych dzieci,

d) okreslaniu niezbednych do nauki warunkéw, sprzetu specjalistycznego i Srodkéw
dydaktycznych, w tym  wykorzystujacych  technologie informacyjno -
komunikacyjne, odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe
i edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne dziecka,

wspotpraca z zespotem w zakresie opracowania i realizacji indywidualnego programu

edukacyjno-terapeutycznego dziecka posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia

specjalnego, w tym zapewnienia mu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

wspieranie nauczycieli, wychowawcéw i innych specjalistow w:

a) rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen edukacyjnych dzieci lub trudnosci w ich
funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie dziecka
i jego uczestnictwo w zyciu przedszkola,

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy z dzieckiem,

c) dostosowaniu sposobdéw i metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych dziecka oraz jego mozliwosci psychofizycznych,

d) doborze metod, form ksztatcenia i Srodkéw dydaktycznych do potrzeb dzieci,

e) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dzieciom, ich rodzicom
i nauczycielom,

f) wspodtpraca, w zaleznosci od potrzeb z innymi podmiotami,

g) przedstawianie radzie pedagogicznej propozycji w zakresie doskonalenia zawodowego

nauczycieli przedszkola w zakresie ww. zadan.

Pedagog specjalny prowadzi zajecia w zakresie:

1)

2)

rekomendowania dyrektorowi przedszkola do realizacji dziatan w zakresie zapewnienia
aktywnego i petnego uczestnictwa dzieci w zyciu przedszkola oraz dostepnosci, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.),

prowadzenia badan i dziatan diagnostycznych zwigzanych z rozpoznawaniem
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych

dzieci w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien dzieci



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu dzieci, w tym
barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie dziecka i jego uczestnictwo w zyciu
przedszkola we wspodtpracy z nauczycielami,

rozpoznawania przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
dzieci, w tym barier i ograniczen, utrudniajgcych funkcjonowanie dziecka i jego
uczestnictwo w zyciu przedszkola,

udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy z dzieckiem,
dostosowania sposobdw i metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych dziecka oraz jego mozliwosci psychofizycznych,

doboru metod, form ksztatcenia i srodkéw dydaktycznych do potrzeb dzieci,
rozwigzywania problemoéw dydaktycznych i wychowawczych wychowankéw,
dokonywania wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania dzieci objetych
ksztatceniem specjalnym,

okreslania niezbednych do nauki warunkdéw, sprzetu specjalistycznego i $rodkow
dydaktycznych, w tym wykorzystujgcych technologie informacyjno-komunikacyjne,
odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz

mozliwosci psychofizyczne dziecka,

10) udzielania dzieciom, rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

11) zajeé:

a) w ramach wczesnego wspomagania rozwoju dzieci,
b) specjalnych dziatan opiekuriczo-wychowawczych.

Zakres odpowiedzialnosSci pedagoga specjalnego.

Pedagog specjalny odpowiada stuzbowo przed dyrektorem placéwki i organem prowadzgacym

placéwke. Ponadto jest odpowiedzialny za:

1)
2)
3)
4)
5)

poziom pracy wychowawczej i opiekunczej placéwki,
prawidtowg organizacje zaje¢ i prowadzenie dokumentacji,
realizacje praw dzieci do ksztatcenia sie, wychowania i opieki,
powierzone mienie materialne placowki,

terminowosc i rzetelnos¢ zatatwiania spraw.
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235909 Nauczyciel specjalista terapii pedagogicznej

Do zadan terapeuty pedagogicznego nalezy w szczegélnosci:

| Postanowienia ogdlne:

1. Terapeute pedagogicznego powinny cechowac: sumiennos¢ i punktualnos¢ w wykonywaniu
obowigzkdéw, troska o dobro i bezpieczeristwo powierzonych jej opiece dzieci, dbatos¢ o
nalezytg dyscypline pracy oraz tad i estetyke w miejscu pracy, taktowne i zyczliwe zachowanie
wobec rodzicow.

2. Bezposrednim przetozonym terapeuty pedagogicznego jest dyrektor przedszkola.

3. Terapeuta pedagogiczny obowigzany jest do wykonywania swoich obowigzkéw w czasie i
miejscu okreslonym przez organizacje przedszkola.

4. Jako cztonek rady pedagogicznej przedszkola terapeuta pedagogiczny ma obowigzek dziatac¢
w zakresie przewidzianym Statutem Przedszkola | Regulaminem rady pedagogiczne;j.

5. Terapeuta pedagogiczny ma obowigzek znac i przestrzegac tajemnicy stuzbowej (jest to
informacja niejawna nie bedaca tajemnicg panstwowg, uzyskana w zwigzku z czynnosciami
stuzbowymi, ktdrej nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes jednostki

organizacyjnej).

Il Obowigzki szczegdtowe:
1. Do zadan terapeuty pedagogicznego w przedszkolu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan diagnostycznych dzieci z zaburzeniami i odchyleniami rozwojowymi
lub specyficznymi trudnosciami w uczeniu sie w celu rozpoznawania trudnosci oraz
monitorowania efektéw oddziatywan terapeutycznych;

2) rozpoznawanie przyczyn utrudniajgcych dziecku aktywne i petne uczestnictwo w zyciu

przedszkola;

3) prowadzenie zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych oraz innych zajec o charakterze

terapeutycznym;

4) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych niepowodzeniom edukacyjnym
dzieciom, we wspodtpracy z rodzicami wychowankow;

5) wspieranie nauczycieli, wychowawcéw grup wychowawczych i innych specjalistow w:

e rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dzieci w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan

i uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
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dziecka w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie dziecka i jego
uczestnictwo w zyciu przedszkola, szkoty i placowki,

e udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

e udziat w posiedzeniach zespotu wychowawczego;

e pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci,

predyspozycji i uzdolnien dzieci;

6) podejmowanie dziatann wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu
wychowawczo -profilaktycznego w stosunku do wychowankéw z udziatem rodzicow i
wychowawcow;

7) prowadzenie dokumentacji zajec, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Terapeuta pedagogiczny ma obowigzek statego dazenia do osiggniecia jak najlepszych
wynikéw pracy oraz doskonalenia metod nauczania, ktéry wynika z ogélnych zatozen
prawidtowej organizacji pracy oraz przepisow o dyscyplinie pracy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenia systematycznej i zaplanowanej pracy z dzieé¢mi;

b) otoczenia dzieci troskliwa opieka, czuwania nad ich bezpieczenstwem i zdrowiem;

c¢) utrzymywania kontaktu i wspoétdziatania w zakresie opieki i wychowania z rodzicami dzieci;

d) systematycznego przygotowywania sie do pracy z dzie¢mi

e) statego pogtebiania wtasnej wiedzy pedagogicznej oraz doskonalenia metod pracy przez
samoksztatcenie oraz udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego;

f) czynnego udziatu we wszystkich zebraniach rady pedagogicznej przedszkola oraz
przyczyniania sie do utrzymania dobrej atmosfery i nalezytego poziomu obrad, wykonywania
prawomocnych uchwat rady pedagogicznej;

g) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wytycznymi dyrektora;
h) utrzymywania pomieszczen, sprzetu i pomocy do pracy dydaktyczno — wychowawczej

w nalezytym stanie

3. Terapeuta pedagogiczny ma obowigzek troszczenia sie o zdrowie i bezpieczeristwo dzieci
powierzonych jego opiece,

1) w zakresie bezpieczenstwa dzieci:

* znajomosc i systematyczne przestrzeganie zasad i przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy
z dzieémi;

* usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéow i btedéw, jesli usuniecie ich we wtasnym
zakresie jest niemozliwe, niezwtoczne zgtaszanie dyrektorowi przedszkola wszelkich
spostrzezonych brakow i btedéw, ktdrych nauczycielka usung¢ nie moze, a zagrazajg
wypadkiem lub mogg przynies¢ szkode zdrowiu;

* planowe i okolicznosciowe zapoznawanie dzieci z warunkami i wymogami bezpieczeristwa i
higieny pracy, pouczanie o istniejgcych i moggcych zaistnie¢ niebezpieczenstwach oraz
wskazywanie metod i srodkéw zapobiegania im;

* natychmiastowe udzielanie lub zapewnienie dziecku pierwszej pomocy i dalszej opieki w

razie nieszczesliwego wypadku, powiadomienie o wypadku dyrektora przedszkola,
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przeciwdziatanie ujemnym skutkom wypadku i podjecie innych niezbednych krokéw stosownie
do sytuacji.

* sumienny nadzér nad dzie¢mi i niepozostawianie ich bez opieki;
4. Terapeuta pedagogiczny ma obowigzek dbania o poszanowanie mienia przedszkola,
a w szczegolnosci:
a) przestrzegania dyscypliny pracy;
b) przestrzegania wewnetrznych regulamindéw i zarzadzen dyrektora;
c) przestrzegania tajemnicy stuzbowej;
d) sumiennego wywigzywania sie z przydzielonych zadan dodatkowych i funkcji spotecznych;
e) dokumentowania godzin pracy z dzie¢mi wpisem do dziennika zaje¢;
f) prawidtowego przekazywania , po zakonczeniu roku szkolnego, majatku sali nauczycielce
przejmujgcej sale;
g) zabezpieczania sprzetu i wyposazenia sali przed zniszczeniem i kradziezg;
h) zabezpieczania wlasnego stanowiska pracy po jej zakoriczeniu (wygaszenia Swiatet,
zamkniecie okien i drzwi);
i) postepowania zgodnie z instrukcjg wewnetrzng dotyczgca zachowania sie oséb zamykajgcych
lub otwierajgcych przedszkole.
5. Terapeuta pedagogiczny winny zaniedbania swych obowigzkéw bedzie pociggana do
odpowiedzialnosci stuzbowo — dyscyplinarnej.
6. Nieznajomosé przepiséw prawa dotyczgcych pracy nauczycielki nie usprawiedliwia ich
nieprzestrzegania.
7. W okresie ferii letnich i przerw w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych oprécz czynnosci
codziennych nauczycielka ma obowigzek:
a.) pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez
dyrektora przedszkola
b.) porzgdkowanie pomocy dydaktycznych, zabawek, (w razie potrzeby przeprowadzi¢
likwidacje zniszczonych i uszkodzonych sprzetéw)

c.) zmiana dekoracji i porzgdkowanie sali

Ill Zakres praw i uprawnien:

1. Prawa wynikajgce z przepiséw oswiatowych:
a) Terapeuta pedagogiczny jest cztonkiem rady pedagogicznej przedszkola i dziata w zakresie
przewidzianym Statutem Przedszkola i Regulaminem Rady Pedagogicznej zgodnie z
kompetencjami okreslonymi przepisami prawa;
b) Terapeuta pedagogiczny ma prawo do:

* podejmowania dziatan zmierzajacych do polepszenia pracy przedszkola;

* podsumowania catorocznej pracy przedszkola;

* omawiania i wspoétdziatania w tworzeniu programoéw pedagogicznych przedszkola.

2. Uprawnienia Terapeuty pedagogicznego:
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a) Terapeuta pedagogiczny uprawniona jest do:
* otrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnego z przepisami o wynagrodzeniach

nauczycieli;

* otrzymywania corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami prawa;

* otrzymywania nagrod jubileuszowych za wieloletnia prace w wysokosci i na zasadach
okreslonych przepisami prawa;

* otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z ustawa o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowej

234202 Nauczyciel innych form wychowania przedszkolnego/ nauczyciel wspétorganizujacy
ksztatcenie ucznidéw niepetnosprawnych

| Postanowienia ogdlne:

1. Nauczyciela wspétorganizujgcego ksztatcenie uczniéw niepetnosprawnych powinny
cechowadé: sumiennosc¢ i punktualnosé w wykonywaniu obowigzkdw, troska o dobro i
bezpieczenstwo powierzonych jej opiece dzieci, dbatos¢ o nalezyta dyscypline pracy oraz fad i
estetyke w miejscu pracy, taktowne i zyczliwe zachowanie wobec rodzicéw.

2. Bezposrednim przetozonym jest dyrektor przedszkola.

3. Nauczyciel wspétorganizujacy ksztatcenie uczniow niepetnosprawnych  obowigzany jest do
wykonywania swoich obowigzkéw w czasie i miejscu okreslonym przez organizacje przedszkola.
4. Jako cztonek rady pedagogicznej przedszkola nauczyciel wspdétorganizujgcy ksztatcenie
ucznidow niepetnosprawnych ma obowigzek dziata¢ w zakresie przewidzianym Statutem
Przedszkola i Regulaminem rady pedagogicznej.

5. Nauczyciel wspotorganizujgcy ksztatcenie uczniéw niepetnosprawnych  ma obowigzek znaé
i przestrzegad tajemnicy stuzbowej (jest to informacja niejawna nie bedgca tajemnicg
panstwoway, uzyskana w zwigzku z czynnos$ciami stuzbowymi, ktérej nieuprawnione ujawnienie

mogtoby narazi¢ na szkode interes jednostki organizacyjnej).

Il Obowigzki szczegdtowe:
1. Zakres czynnosci wynikajgcy ze stanowiska pracy.

Do zadan nauczyciela wspdtorganizujgcego proces ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wspdlnie z nauczycielami zaje¢ edukacyjnych oraz realizowanie wspdlnie wraz
z nimi zintegrowanych dziatan i zaje¢ okreslonych w indywidualnym programie edukacyjno-
terapeutycznym,

2) prowadzenie wspdlnie z innymi nauczycielami, specjalistami i wychowawcami grup pracy
wychowawczej z dzieémi niepetnosprawnymi, niedostosowanymi spotecznie oraz
zagrozonymi niedostosowaniem spotecznym,
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3) uczestniczenie, w miare potrzeb, w zajeciach edukacyjnych oraz zintegrowanych
dziataniach prowadzonych przez innych nauczycieli, specjalistow i wychowawcéw,
okreslonych w indywidualnym programie edukacyjno-terapeutycznym,

4) udzielanie pomocy nauczycielom, specjalistom i wychowawcom w doborze form i metod
pracy z dzieémi niepetnosprawnymi, niedostosowanymi spotecznie oraz zagrozonymi
niedostosowaniem spotecznym,

5) prowadzenie zajeé terapeutycznych i rewalidacyjnych zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami.

2. Zakres odpowiedzialnosci nauczyciela wspdtorganizujgcego ksztatcenie.

Nauczyciel ten odpowiada stuzbowo przed dyrektorem przedszkola i organem prowadzgcym.
Ponadto jest odpowiedzialny za:

1) poziom pracy wychowawczej i opiekunczej placéwki,

2) prawidtowg organizacje zajec¢ i prowadzenie dokumentacji,

3) realizacje praw dzieci i mtodziezy do ksztatcenia sie, wychowania i opieki,

4) powierzone mienie materialne placowki,

5) terminowosc i rzetelnosc¢ zatatwiania spraw.

3. Nauczyciel wspétorganizujacy ksztatcenie ucznidw niepetnosprawnych ma obowigzek
statego dazenia do osiggniecia jak najlepszych wynikéw pracy oraz doskonalenia metod
nauczania, ktéry wynika z ogdlnych zatozen prawidtowej organizacji pracy oraz przepiséw o
dyscyplinie pracy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenia systematycznej i zaplanowanej pracy z dzie¢mi;
b) otoczenia dzieci troskliwa opieka, czuwania nad ich bezpieczenstwem i zdrowiem;
c) utrzymywania kontaktu i wspétdziatania w zakresie opieki i wychowania z rodzicami dzieci;
d) systematycznego przygotowywania sie do pracy z dzie¢mi
e) statego pogtebiania wtasnej wiedzy pedagogicznej oraz doskonalenia metod pracy przez
samoksztatcenie oraz udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego;
f) czynnego udziatu we wszystkich zebraniach rady pedagogicznej przedszkola oraz
przyczyniania sie do utrzymania dobrej atmosfery i nalezytego poziomu obrad, wykonywania
prawomocnych uchwat rady pedagogicznej;
g) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wytycznymi dyrektora;
h) utrzymywania pomieszczen, sprzetu i pomocy do pracy dydaktyczno — wychowawczej
w nalezytym stanie
4, Nauczyciel wspétorganizujgcy ksztatcenie uczniéw niepetnosprawnych ma obowigzek
troszczenia sie o zdrowie i bezpieczenstwo dzieci powierzonych jego opiece,
1) w zakresie bezpieczenstwa dzieci:

* znajomos¢ i systematyczne przestrzeganie zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
z dzie¢mi;

* usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i bteddéw, jesli usuniecie ich we wtasnym
zakresie jest niemozliwe, niezwtoczne zgtaszanie dyrektorowi przedszkola wszelkich
spostrzezonych brakéw i btedéw, ktdrych nauczycielka usungc nie moze, a zagrazajg

wypadkiem lub mogg przynies¢ szkode zdrowiu;
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* planowe i okolicznosciowe zapoznawanie dzieci z warunkami i wymogami bezpieczenstwa

i higieny pracy, pouczanie o istniejgcych i mogacych zaistnie¢ niebezpieczenstwach oraz
wskazywanie metod i srodkdw zapobiegania im;

* natychmiastowe udzielanie lub zapewnienie dziecku pierwszej pomocy i dalszej opieki
w razie nieszczes$liwego wypadku, powiadomienie o wypadku dyrektora przedszkola,
przeciwdziatanie ujemnym skutkom wypadku i podjecie innych niezbednych krokéw stosownie
do sytuacji.

* sumienny nadzér nad dzie¢mi i niepozostawianie ich bez opieki;
5. Nauczyciel wspdtorganizujgcy ksztatcenie uczniéw niepetnosprawnych ma obowigzek
dbania o poszanowanie mienia przedszkola,
a w szczegolnosci:
a) przestrzegania dyscypliny pracy;
b) przestrzegania wewnetrznych regulamindéw i zarzadzen dyrektora;
c) przestrzegania tajemnicy stuzbowej;
d) sumiennego wywigzywania sie z przydzielonych zadan dodatkowych i funkcji spotecznych;
e) dokumentowania godzin pracy z dzie¢mi wpisem do dziennika zaje¢;
f) prawidtowego przekazywania, po zakonczeniu roku szkolnego, majatku sali nauczycielce
przejmujgcej sale;
g) zabezpieczania sprzetu i wyposazenia sali przed zniszczeniem i kradziezg;
h) zabezpieczania wlasnego stanowiska pracy po jej zakoriczeniu (wygaszenia Swiatet,
zamkniecie okien i drzwi);
i) postepowania zgodnie z instrukcjg wewnetrzng dotyczgca zachowania sie osdb zamykajgcych
lub otwierajgcych przedszkole.
6. Nauczyciel wspoétorganizujgcy ksztatcenie uczniéw niepetnosprawnych winny
zaniedbania swych obowigzkéw bedzie pociggana do odpowiedzialnosci stuzbowo —
dyscyplinarne;j.
7. Nieznajomos¢ przepiséw prawa dotyczgcych pracy nauczycielki nie usprawiedliwia ich
nieprzestrzegania.
8. W okresie ferii letnich i przerw w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych oprdcz czynnosci
codziennych nauczycielka ma obowigzek:
a.) pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez
dyrektora przedszkola
b.) porzgdkowanie pomocy dydaktycznych, zabawek, (w razie potrzeby przeprowadzi¢
likwidacje zniszczonych i uszkodzonych sprzetéw)

c.) zmiana dekoracji i porzgdkowanie sali

Il Zakres praw i uprawnien:

1. Prawa wynikajgce z przepisdw oswiatowych:
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a) Nauczyciel wspoétorganizujacy ksztatcenie uczniéw niepetnosprawnych  jest cztonkiem rady
pedagogicznej przedszkola i dziata w zakresie przewidzianym Statutem Przedszkola i
Regulaminem Rady Pedagogicznej zgodnie z kompetencjami okreslonymi przepisami prawa;
b) Nauczyciel wspoétorganizujgcy ksztatcenie uczniéw niepetnosprawnych ma prawo do:
* podejmowania dziatan zmierzajgcych do polepszenia pracy przedszkola;
* podsumowania catorocznej pracy przedszkola;
* omawiania i wspétdziatania w tworzeniu programéw pedagogicznych przedszkola.
2. Uprawnienia nauczyciela wspotorganizujgcego ksztatcenie ucznidow niepetnosprawnych:
a) Nauczyciel wspoétorganizujgcy ksztatcenie ucznidw niepetnosprawnych uprawniona jest do:
* otrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnego z przepisami o wynagrodzeniach
nauczycieli;
* otrzymywania corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami prawa;
* otrzymywania nagrod jubileuszowych za wieloletnia prace w wysokosci i na zasadach
okreslonych przepisami prawa;
* otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z ustawa o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej

§17
Pracownik samorzadowy

1. Pracownicy zatrudnieni w przedszkolu na umowe o prace na stanowiskach administracji
i obstugi sg pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nig,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Pracownik zatrudniony w przedszkolu zobowigzany jest przestrzegaé szczegétowego zakresu
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Zakres obowigzkdéw jest umieszczony w niniejszym
Regulaminie. Zapoznanie sie z Regulaminem jest jednoznaczne z zapoznaniem sie z zakresem
obowigzkdéw, co jest potwierdzane podpisem pracownika.
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Gtowny ksiegowy 121101

1. Bezposredni nadzér nad pracg gtownego ksiegowego sprawuje dyrektor przedszkola.

2. Do kompetencji gtéwnego ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci w petnym zakresie,
zgodnie z ustawg o rachunkowosci budzetowej oraz:

1) Zaktadowym planem kont (opracowanym i uaktualnianym na biezgco zgodnie z w/w ustawg
o rachunkowosci),

2) Instrukcjg obiegu dokumentéw (opracowang i uaktualniang na biezgco w przedszkolu),

3) Instrukcjg inwentaryzacji — obowigzujgca w przedszkolu.

3. Gtéwny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie w przedszkolu:

1) Ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych,

2) Ksiegi inwentarzowej wyposazenia i Srodkdéw nietrwatych,

3) Ewidencji finansowo — ksiegowej,

4) Ewidencji wynagrodzen pracownikéw,

5) Ewidencji i rozliczania zasitkéw,

6) Ewidencji podatkowej i ewidencji zgtoszen i rozliczen z ZUS,

7) Ewidencji kontrahentéw i ewidencji oprogramowania,

4. Gtéwny ksiegowy w przedszkolu ponosi petng odpowiedzialnosé¢ w zakresie:

1) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

2) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) odpowiada za prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) odpowiada za prawidtowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan,

6) oblicza wynagrodzenia i inne $wiadczenia za prace,

7) sporzadza w ustalonym terminie listy wynagrodzen i innych swiadczen,

8) dokonuje przewidzianych przez prawo lub na prosbe badz za zgodg pracownika potrgcen
z wynagrodzenia,

9) oblicza, pobiera i odprowadza podatki oraz terminowo je wptaca na wtasciwy rachunek urzedu
skarbowego,

10) sporzadza i terminowo przesyta urzedom skarbowym deklaracje podatkowe i inne
informacje,

11) na wniosek pracownika — dokonuje rocznego obliczenia podatku,

12) sporzadza i przechowuje dokumenty zwigzane z wynagrodzeniem — karty wynagrodzen, listy
ptac itp.,

13) kompletuje i sporzgdza petng dokumentacje ubezpieczeniowg,

14) dokonuje zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych zatrudnionych pracownikéw w terminie
7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,

15) wyrejestrowuje pracownikéw z ubezpieczern spotecznych w terminie 7 dni od daty
wygasniecia tytutu ubezpieczenia tj. od daty rozwigzania stosunku pracy,

16) oblicza, optfaca i rozlicza w ustalonych, ustawowych terminach — sktadki na poszczegdlne
rodzaje ubezpieczen spotecznych,

17) ustala prawo do sSwiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (zasitek chorobowy, macierzyniski, porodowy, wyréwnawczy, opiekunczy,
Swiadczenie rehabilitacyjne),

18) sporzadza na odpowiednich drukach (Rp-7) zarobki pracownikéw ubiegajgcych sie
o Swiadczenie emerytalno —rentowe,
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19) nalicza i przekazuje w terminach zgodnych z ustawg odpis podstawowy na Fundusz Swiadczen
Socjalnych,

20) organizuje opracowanie budzetu ogdlnego i planu finansowego,

21) przedktada dyrektorowi przedszkola propozycje i materiaty dotyczace polityki finansowo —
administracyjnej,

22) analizuje osiggane dochody, ocenia sytuacje finansowa, sporzadza bilans i rachunek wynikéw
oraz przektada je dyrektorowi przedszkola,

23) wspdtpracuje z bankiem, kontroluje wyciagi bankowe, czeki, faktury zakupu,

24) uczestniczy w negocjacjach z bankami, urzedami, agencjami ubezpieczeniowymi, klientami
i dostawcami, w celu zapewnienia organizacji jak najkorzystniejszych warunkéw finansowych,
25) rewiduje dziatalnos¢ i ocenia rezultaty finansowe oraz przedstawia ich do oceny dyrektorowi
przedszkola,

26) ewidencjonuje srodki trwate,

27) wykonuje inne zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy o rachunkowosci budzetowej i ustawy
o finansach publicznych oraz z przepiséw regulujgcych prawa i obowigzki gtéwnego ksiegowego.

Sekretarka - kod zawodu 412001
SEKRETARKA

Bezposrednim przetozonym jest Dyrektor Przedszkola, a pod nieobecno$¢ Wicedyrektor
Przedszkola

1. Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

1) prowadzenie dokumentacji aktowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczcowym wykazem kat i instrukcjg sktadnicy akt obowigzujgcg w przedszkolu,

2) pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowag o prace.

3) pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

- przestrzegac czasu pracy i ustalonego w zaktadzie w pracy,

- przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,

- przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

- przestrzegac przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych,

- przestrzegac przepiséw w zakresie dostepnosci dla oséb wymagajacych szczegdlnego
wsparcia w tym realizacji zadan asystenta osoby wymagajacej szczegdlnego wsparcia.

2. Zakres czynnosci, ktore moze wykonywaé pracownik samodzielnie zgodnie
z przygotowaniem zawodowym i przeszkoleniem BHP i PPOZ.:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2) przygotowywanie umow dla nowych pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych,

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej sktadnikdw wynagradzania i dodatkéow do
wynagrodzenia (zgodnie z wytycznymi dyrektora),

4) przygotowywanie anekséw do uméw i indywidualnych angazy dla pracownikoéw,



Strona 30 z 60

5) przygotowanie decyzji dla Dyrektora Przedszkola w zakresie przyznawanych nagrod,
dodatkéw motywacyjnych, nagrody jubileuszowej i innych dodatkéw,

6) przygotowanie skierowan na badania do lekarza medycyny pracy,

7) prowadzenie ewidencji aktualnosci badan lekarskich, szkoler wstepnych w zakresie bhp
i ppoz., szkolen okresowych z zakresu bhp i ppoz. oraz szkoleh w zakresie pierwszej
pomocy,

8) udziat w organizacji szkolert obowigzkowych,

9) wspdtpraca z zaktadowa stuzbg bhp,

10) wspotpraca z 10D,

11) wspotpraca z koordynatorem ds. dostepnosci,

12) ewidencjonowanie kar dyscyplinarnych oraz zacieranie kar w aktach osobowych,

13) przygotowywanie swiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku
pracy,

14) prowadzenie ewidencji wykorzystanych dni/godzin na opieke nad dzieckiem,

15) przyjmowanie wnioskdéw o urlopy okolicznosciowe,

16) prowadzenie ewidencji pieczatek wykorzystywanych w przedszkolu,

17) przygotowywanie wnioskéw do Urzedu Pracy (np.: na staz),

18) prowadzenie rejestru stazystow, praktykantdw, wolontariuszy i zleceniobiorcéw,

19) ewidencjonowanie wnioskow rekrutacyjnych dzieci/uczniéw do przedszkola,

20) przyjmowanie orzeczen przygotowanych oraz opinii poradni psychologiczno-
pedagogicznej wystawionych dla dzieci/uczniéw uczeszczajgcych do przedszkola,

21) przyjmowanie orzeczen o niepetnosprawnosci wydawanych dla dzieci/uczniéw
uczeszczajgcych do przedszkola,

22) obstuga systemu SIO poprzez wprowadzanie danych dzieci/ucznidw, nauczycieli,
pracownikéw obstugi, wynagrodzen pracownikéw oraz danych z realizacji budzetu,

23) prowadzenie ewidencji dzieci/ucznidw uczeszczajgcych do przedszkola,

24) prowadzenie ewidencji dzieci/ucznidw, ktérzy wypetni obowigzek rocznego
przygotowania przedszkolnego,

25) sporzadzanie zaswiadczen dla rodzicow (o ptatnosciach, uczeszczaniu dziecka do
przedszkola),

26) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

27) przyjmowanie rozmoéw telefonicznych, przyjmowanie interesantéw, udzielanie
informacji,

28) obstuga skrzynki e-mail przedszkola,

29) przyjmowanie i sprawdzanie poczty stuzbowej oraz przekazywanie jej wedtug
wiasciwosci decyzyjnej,

30) rozsytanie wiadomosci na poczty stuzbowe nauczycieli,

31) prowadzenie i nadzér na dokonywanymi zapisami w listach obecnosci pracownikow
i dzienniku wyjs¢ stuzbowych/prywatnych,

32) prowadzenie ewidencji odpracowanych godzin po wyjsciach prywatnych pracownikéw,

33) dostarczanie i odbieranie korespondencji ze wskazanych przez dyrektora urzeddw,

34) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw urlopowych,

35) prowadzenie ewidencji urlopow pracownikéw,

36) prowadzenie ewidencji urlopéw wychowawczych,

37) prowadzenie ewidencji urlopow bezptatnych,

38) prowadzenie ewidencji decyzji administracyjnych dyrektora przedszkola,

39) przyjmowanie wptywajgcych wnioskéw do ,Funduszu zdrowotnego”,

40) przyjmowanie wptywajacych wnioskéw do ,,Funduszu socjalnego”,
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41) sporzadzanie i przesytanie list dzieci 6-letnich do szkét rejonowych,

42) prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odptatnosci za przedszkole,

43) obstuga terminala do ptatnosci elektronicznych,

44) obstuga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu stanowiska pracy,

45) dbad o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,

ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

46) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

47) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego,

48) przestrzeganie zasad wprowadzonych w Zycie w regulaminach, instrukcjach

i procedurach wdrozonych zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola,

49) wspotpraca z gtéwna ksiegowq w zakresie:

- wynagrodzen pracownikéw,

- urlopéw wypoczynkowych, wychowawczych, bezptatnych,

- wykorzystywanej przez pracownikéw opieki nad dzie¢mi,

- rozliczenia ptatnosci z upowaznienia Dyrektora Przedszkola pod jego nieobecnosé.
Zakres czynnosci, ktére moze wykonywaé pracownik ale pod nadzorem lub po konsultacji
z przetozonym:

1) udostepnianie informacji publicznej,

2) wydawanie duplikatéw dokumentéw,

3) przekazywanie i wysytanie korespondencji do konkretnych adresatéw po uprzednim
zadekretowaniu i/lub podpisaniu.

Zakres obowigzkéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:

1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczeAstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawacd sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takie uzywac przydzielone s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspotpracowac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres uprawnien wynikajgcy z wydanych przez pracodawce uprawnien:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw przedszkola i zwigzanych z nimi ewidencji,

2) prowadzenie ewidenc;ji SIO,

3) wystawianie i podpisywanie zaswiadczen dla rodzicow/prawnych opiekunéw
potwierdzajgcych uczeszczanie dziecka do przedszkola oraz poniesione koszty,

4) do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
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411090 Pozostali pracownicy obstugi biurowej

Pomoc biurowa

1. Pomoc biurowa bezposredni nadzér nad praca sprawuje dyrektor. Do obowigzkéw pomocy

biurowej nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Obstuga urzadzen biurowych

Przepisywanie pism,

Odpowiadanie na wiadomosci e-mail,

Woysytanie korespondenciji,

Przyjmowanie dodatkowych obowigzkéw zleconych przez dyrektora wynikajgcych
z potrzeb placéwki,

Dbanie o powierzony sprzet, materiaty,

Przestrzeganie Regulaminu Pracy,

Intendent

kod zawodu 515102 Intendent

l. Postanowienia ogdlne

1. Intendent wykonuje wszystkie polecenia dyrektora przedszkola.

2. Intendent podlega bezposrednio dyrektorowi a posrednio gtownej ksiegowej

3
4
5.
6
7

Wspdtpracuje z kucharkg i pomocg kuchenng

Zachowuje sie kulturalnie wobec przetozonych, wspétpracownikéw, rodzicéw i dzieci.
Powierzone obowigzki wykonuje doktadnie i sumiennie.

Obowigzkowy czas pracy wynosi 40 godzin w ciggu tygodnia.

Obowigzek przyjscia do siedziby zaktadu 15 minut wczesniej przed rozpoczeciem pracy w
celu przygotowania sie do pracy tj. przebranie sie, sprawdzenie warunkdw pracy.

Odpowiedzialnos¢:

Intendent odpowiada przed dyrektorem za sumienne i rzetelne wykonywanie natozonych
obowigzkdéw, materialnie — za powierzone sumy pieniezne pobrane w ramach zaliczek.

Odpowiada réwniez za kalorycznos$¢ zywienia zbiorowego w przedszkolu oraz za utrzymanie
norm zywienia dzieci.

1.

1)

b.)

Il. Postanowienia szczegétowe
Intendent wykonuje prace zwigzane z catoscig spraw administracyjnych aw
szczegolnosci:
Kierowanie zywieniem w placéwce:
W zakresie kierowania zywieniem odpowiada za:
planowanie i uktadanie jadtospisow na okres 10 dni, w porozumienia z dyrektorem
przedszkola i kucharzem, zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscig,
umieszczanie na tablicy ogtoszen dla rodzicdw oraz na stronie przedszkola
prowadzenie kartoteki magazynowej zywnosciowe] w formie elektronicznej



k.)

1)
2)

2)
a.)
b.)
c.)

3)
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sporzadzanie rozliczen miesiecznych,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni (przygotowaniem i porcjowaniem
positkdw zgodnie z normami zywieniowymi

przestrzeganie czystosci zgodnie z wymogami HACCP, wykorzystaniem produktow
do przygotowywanych positkéw zgodnie z przeznaczeniem

przestrzeganie czystosci zgodnie z wymogami HACCP, wykorzystaniem produktow do
przygotowywanych positkdw zgodnie z przeznaczeniem ,

prowadzenie zestawien i sprawozdawczosci w zakresie zywienia dzieci i personelu,
prowadzenie zestawien i sprawozdawczosci w zakresie zywienia dzieci;

dopilnowanie utrzymania sie w stawce zywieniowej,

prowadzenie dziatalnosci przedszkola w zakresie bezpieczeristwa zdrowotnosci zywnosci
i zywienia, zgodnie z wymogami organu nadzoru sanitarnego,

sprawowanie kontroli wewnetrznej warunkéw sanitarnych we wszystkich etapach
produkcji i obrotu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zywienia dzieci i pracownikow,
W zakresie nieprawidtowego kierowania zywieniem ponosi odpowiedzialno$¢ materialna
i dyscyplinarna.

Prowadzenie gospodarki magazynowej :
W zakresie prowadzenia gospodarki magazynowej odpowiada za:

prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z instrukcjg magazynowa,

prowadzenie dokumentacji wszystkich dowoddw przychodu i rozchodu z magazynéw,
przyjmowanie i wydawanie materiatdw z magazynu,
wtasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materiatéw
i sprzetu oraz otoczenia szczegdlng troskg materiatdw tatwo ulegajgcym zniszczeniu lub
uszkodzeniu,

utrzymywanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzgdkowym,
zabezpieczenie  materiatdbw  przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
i zanieczyszczeniem,
czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczert magazynowych przed kradziezg, wtamaniem
i pozarem,

przygotowanie magazyndéw do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i innych,
zgodnie z zarzadzeniami dyrektora przedszkola

pisemne powiadamianie dyrektora o wszelkich stwierdzonych brakach materiatéw,
uszkodzeniu pomieszczen magazynowych, zamknieciu, braku wyposazenia w urzadzenia
i sprzet ppoz., kradziezach lub zepsuciu materiatéw oraz innych usterkach magazynowych.
Intendent zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje :

materiatdw z magazynu zywnosciowego przy uzyciu programu komputerowego,
materiatow w ilosciowych kartach magazynowych,
przydziatu odziezy ochronnej i roboczej (kartoteka), wyptacanych ekwiwalentéw za odziez
dla pracownikdw, itp.,
W zakresie nieprawidtowego prowadzenia gospodarki magazynowej ponosi

odpowiedzialno$é¢ materialng i dyscyplinarng za straty powstate z jego winy

aw szczegblnosci za powstate z tytutu :

utraty prawa wniesienia pretensji do dostawcéw, niedostatecznych ogledzin
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lub wybrakowanych towaréw,
wadliwego przyjmowania i wydawania materiatéw o ile ich przyjecia nie dokonano
komisyjnie,
powstawania nieusprawiedliwionego niedoboru,
wadliwej konserwacji materiatéw, nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza,
nieprzestrzegania warunkoéw ppoz.
Prowadzenie gospodarki pienieznej, petnienie funkcji kasjera.
W zakresie gospodarki pienieznej odpowiada za:
dokonywanie operacji bezgotéwkowych (przyjmowanie wptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, przejrzane pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty,
egzekwowanie od rodzicow wptat za przedszkole w okreslonej i zatwierdzonej
wysokosci,
Gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem
W zakresie odpowiedzialnosci za gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem
odpowiada za:
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia w ksiegach inwentarzowych.
sprawowanie opieki nad cato$cig pomieszczen i sprzetu w przedszkolu.
zatatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczen i sprzetu przedszkola.
przechowywanie gwarancji i instrukcji obstugi sprzetu przedszkola.
w zakresie odpowiedzialnosci za gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem
ponosi odpowiedzialnos¢ materialng i dyscyplinarng za straty powstate z jej winy a w
szczegolnosci powstate z tytutu nieprzestrzegania zasad instrukcji inwentaryzacyjnej.
Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej i materiatowej przedszkola.
W zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej odpowiada za:
prowadzenie rejestru faktur, szczegétowe opisywanie faktur, rachunkéw, sprawdzenie ich
pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
prowadzenie zaopatrzenia placoéwki w materiaty kancelaryjno — biurowe, druki Scistego
zarachowania oraz artykuty gospodarcze, zywnos$ciowe i chemiczne,
dokonywanie zakupu sprzetu, towaréw i ustug niezbednych do funkcjonowania placéwki
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, prowadzenie dokumentdéw i postepowan
w zakresie zamoéwien publicznych
prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odptatnosci za przedszkole
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia pracownikéw,
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia pracownikéw przedszkola,
zgodnie z obowigzujgcymi normami, w odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony
osobistej;
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz dokonywanie stosownych wpisow;
organizacja okresowych przegladdw stanu technicznego budynku;
organizacja okresowych przeglagdéw kominiarskich, gazowych, elektrycznych, gasnic,
hydrantéw itp.;
udzielanie niezbednych informacji rodzicom;



Strona 35 z 60

7)  przygotowanie i przeprowadzenie przetargu oraz prowadzenie dokumentacji zamdwien
publicznych,

8)  nadzér nad majatkiem przedszkola, w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych,
organizacja okresowej inwentaryzacji majatku przedszkolnego, znakowanie sprzetu
przedszkolnego,

9) comiesieczne sporzadzanie grupowych list opfat za przedszkole,

10) przyjmowanie i nadawanie telefonéw, telefonograméw, fakséw itp., odbiér poczty
elektronicznej,

11) Sporzadzanie zaswiadczen dla rodzicéw dotyczgcych wysokosci optat za przedszkole
(m.in. do : MOPS, zaktaddéw pracy).

12) Przygotowanie dokumentdéw do archiwizacji;

13) Posiadanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do korzystania z urzadzen biurowych:
telefaksu, kserokopiarki, niszczarki, itp.;

14) Postugiwanie sie sprzetem komputerowym w codziennej pracy. Stosowanie odpowiednich
narzedzi i technologii (wtgcznie z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
zadania. Wykorzystywanie programoéw: Microsoft Word, Microsoft Excel, oraz
programow specjalistycznych;

15) Zdolnos¢ i sktonnosc do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji
tak, aby zawsze posiadac¢ odpowiednig wiedze;

16) Dorazna obstuga biurowa przedszkola;

17) Wykonywanie innych polecen i czynnosci, wynikajacych z potrzeb przedszkola
i zwigzanych z organizacjg pracy przedszkola, zleconych przez dyrektora przedszkola;

18) Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych i tajemnicy stuzbowej;

19) dbanie o powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim przejawom marnotrawstwa i
naduzyciom;

20) Wykonywanie czynnosci stuzbowych najlepszej woli i starannosci, przy petnym

wykorzystaniu czasu pracy;

21) Przyczynianie sie do dobrego imienia placéwki poprzez swojg wiedzg fachowgq oraz

kulturalny i uczynny stosunek do wspétpracownikdéw, rodzicow i dzieci;

22) Informowanie dyrektora o stanie zatatwianych spraw i ewentualnych trudnosciach;

23)  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

Sprzatanie okresowe i porzgdki podczas ferii letnich
1. Oprdcz czynnosci codziennych intendent ma obowigzek:

a.) pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez
dyrektora przedszkola

b.) porzadkowac i sprzgtac¢ swoje pomieszczenia

c.) opieka nad kwiatami doniczkowymi we wszystkich pomieszczeniach przedszkola

d.)  wykonuje prace zlecone przez dyrektora wynikajace z organizacji pracy.

2. dbatos¢ o zabezpieczenie placowki po zakoriczeniu pracy:
— wygaszenie swiatet w pomieszczeniach
— wylgczenie z gniazdek urzadzen elektrycznych
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— zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach
—  zabezpieczenie kluczy od pomieszczen — zawieszenie w gablocie

. Prawa i uprawnienia

1. Do poszanowania jej godnosci osobistej i wyznaniowej,
Réwnego traktowania mezczyzn i kobiet,
Otrzymywania wynagrodzenia na ktdre sktada sie : wynagrodzenie zasadnicze, dodatki oraz
premia.

4. Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami kodeksu pracy.
Do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
Nieodptatnego zaopatrzenia w srodki ochrony indywidualnej, herbate, srodki do mycia na
zasadach ustalonych w ,Regulaminie pracy”.
Otrzymywania za wieloletnig prace nagréd jubileuszowych.
Otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
Przynalezenia i dziatania w organizacjach zwigzkowych,

10. Do obrony wtasnych intereséw przez reprezentantéw zwigzkéw zawodowych zgodnie z
ustawg o zwigzkach zawodowych,

11. Odwotania sie do wskazanego przez siebie zwigzku zawodowego w przypadku zaistnienia
konfliktu z pracodawca.

12. Do skfadania skarg i wnioskow.

13. Rozwigzad umowe o prace za wypowiedzeniem zgodnie z Kodeksem Pracy,

14. Otrzymywania innych uprawnien wynikajgcych z Kodeksu pracy i Regulaminu Pracy

IV. Odpowiedzialnos¢ materialna:
- zasprzet i materiaty w przydzielonych pomieszczeniach wedtug protokotu
przekazania

- pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie i dokonania zapisu w dokumentacji;

Kod zawodu 512001 - Kucharz
Kucharka

1. Stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi
2. Kucharka wspétpracuje z dyrektorem i intendentka

3. Kucharke powinno cechowac:
a) sumienno$¢ i punktualno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych

b) poszanowanie przetozonych

c) troska o tad i porzadek w kuchni

d) uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w stosunku do przetozonych , wspotpracownikow , dzieci , rodzicow 1 interesantow
e) znajomos¢ zasady zdrowego przyrzadzania positkow

f)  dbalos¢ o racjonalne Zywienie dzieci w przedszkolu, o odpowiednia ilo$¢ i jakos¢ positkow
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g) dbalos¢ o state polepszanie wartosci zywienia wychowankow

4. Kucharka obowigzana jest do petnienia swoich obowigzkéw w czasie okreslonym przez
organizacje przedszkola oraz zarzgdzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola.

5. Kucharka zobowigzana jest do przestrzegania ustalonego czas pracy i wykorzystywania go
w sposob efektywny.

6. Kucharka ma obowigzek przestrzegac ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy , zasad zawartych w regulaminach oraz zarzadzeniach
wewnetrznych dyrektora przedszkola.

7. W czasie pracy Kucharce nie wolno oddalac sie z terenu przedszkola bez zezwolenia
dyrektora przedszkola lub osoby do tego upowaznionej. Wszelkie wyjscia poza teren
przedszkola winny byé odnotowane w , Ksigzce wyjs¢”.

8. Wchodzenie oséb postronnych do pomieszczen produkcyjnych i magazynowych wymaga
zgody kierownictwa przedszkola , z tym ze osoba wchodzgca do pomieszczen kuchennych i
stykajaca sie z zywnoscig lub sprzetem produkcyjnym obowigzana jest natozyé odziez
ochronng dostarczong przez samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia.

9. Obowigzkowy czas pracy w ciggu tygodnia wynosi 40 godzin.

10. Obowigzek przyjscia do siedziby zaktadu 15 minut wczes$niej przed rozpoczeciem pracy w
celu przygotowania sie do pracy tj. przebranie sie, sprawdzenie warunkdw pracy.

L. Do szczegétowych obowigzkéw kucharki nalezy:
. Podstawowe obowigzki:
znajomosc zasad zdrowego przyrzadzania positkdw, polepszanie ich wartosci

oraz estetyki z zachowaniem petnych norm zywieniowych;

e przyjmowanie produktdw z magazynu odpowiadajacych normom przewidzianym
dla dzieci w wieku przedszkolnym, kwitowanie odbioru w raportach zywieniowych;
® przygotowywanie potraw zgodnie z jadtospisem, oszczedne gospodarowanie artykutami
spozywczymi;
e nadzorowanie prawidtowego porcjowania racji zywnos$ciowych ( zgodnie z iloScig
0s0b zywigcych sie w danym dniu );
* pobieranie i wtasciwe przechowywanie prébek pokarmowych;
wspotpraca z intendentka, zgtaszanie usterek, oraz uzupetnianie brakéw zastawy stotowej,
kuchennej;
przestrzeganie zasad dobrej praktyki higienicznej, dbanie o odpowiednig temperature
wydawanych positkéw i odnotowywanie jej w zeszycie kontroli;
utrzymywanie czystosci i nadzorowanie porzadku na stanowisku pracy ( czystosé
naczyn, urzadzen i sprzetu kuchennego),
dbatos¢ o powierzony sprzet, jego sprawne funkcjonowanie i konserwacje,
prawidtowe zabezpieczenie powierzonego mienia;
dbatos¢ o powierzony sprzet,- wedtug wykazu wyposazenia stanowiska, jego sprawne
funkcjonowanie oraz prawidtowe zabezpieczenie powierzonego mienia;



Strona 38 z 60

podejmowanie przedsiewzieé zapobiegajacych powstawaniu strat i szkdd w mieniu (wszelkie
uwagi dotyczace stanu ogrodzenia, obiektu, drég komunikacyjnych nalezy niezwtocznie zgtosic¢
przetozonemu i zapisa¢ w dzienniku uwag znajdujgcym sie w grupie dyzurujgcej — zapisy musza
by¢ dokonane w dniu zauwazenia usterki, a takze zapewniajacych sprawne ich ograniczenie
lub likwidacje;

przestrzeganie przepisdéw sanitarno — higienicznych, BHP i przeciwpozarowych
oraz noszenie prawidtowe] odziezy ochronnej, stosowanie sie do zalecen okreslonych w
regulaminach i dokumentacji Oceny Ryzyka Zawodowego;

terminowe wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z przepisami;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych wynikajacych z organizacji pracy, w
stosunku do ktérych pracownik posiada kwalifikacje i uprawnienia;

codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjscia w czasie pracy uzgadniaé

kazdorazowo z dyrektorem, wicedyrektorem oraz dokonywaé wpisdw do ,Rejestru wyjsc
prywatnych pracownikow”.

Ma dba¢ o dobro zaktadu pracy — przedszkola, chroni¢ jego mienie, zachowywaé
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie moze narazi¢ dobra osobiste lub interes
(dyrektora ) pracodawcy.

Pracownik konczy prace punktualnie w wyznaczonym czasie;

2. Dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz o zabezpieczenie mienia przedszkola
a w szczegodlnosci:

1) dbanie o higiene i bezpieczeAstwo pracy w kuchni:

a

) wzorowa czystos¢ w kuchni i pomieszczeniach kuchennych, sprzetéw, naczyn oraz
odziezy ochronnej

) niedopuszczanie do gromadzenia resztek zywnosci na bufetach, pétkach, w szafkach, nie
pozostawianie brudnych scierek, fartuchdéw, sprzetu

c) niedopuszczanie do pojawiania sie gryzoni

) zabezpieczenie pomieszczen kuchennych przed robactwem
) uzytkowanie i zabezpieczanie maszyn i sprzetéw zgodnie z instrukcjg obstugi

f) organoleptyczne badanie artykutéw przyjmowanych do produkgcji

) wykonywanie wszelkich prac kuchennych zgodnie z zasadami higieny — zgodnie
z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j

) przechowywanie artykutdw zgodnie z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
przestrzeganie , zgodnie z przepisami, czasu przechowywania produktéw spozywczych
codzienne , bezposrednio po zakonczeniu pracy , doktadne sprzatanie i wietrzenie kuchni
i pomieszczen kuchennych

) skrupulatne przestrzeganie higieny osobistej
noszenie odziezy roboczej i ochronnej, zgodnie z wymogami higienicznymi

m)  przechowywanie odziezy zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologiczne;j

) wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami
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odpowiednie przechowywanie i uzywanie produktow chemicznych, pobranych do

utrzymania czystosci, oszczedne gospodarowanie nimi

natychmiastowe zgtaszanie kucharce lub intendentce powstatych usterek oraz wszelkich

nieprawidtowosci stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia

w czasie remontéw — usuwanie mebli i sprzetu oraz witasciwe jego zabezpieczenie,

przygotowanie pomieszczen do remontéw i odnowienia

sprzgtanie pomieszczen po remoncie, ustawianie sprzetéw i umeblowania

2) dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki w godzinach pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

kontrola zamkniecia drzwi wejsciowych bocznych

dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki po zakonczeniu pracy

sprawdzeniu kurkéw wodociggowych i gazowych oraz instalacji elektrycznej
wygaszenie swiatet w pomieszczeniach kuchennych

zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach kuchennych

zabezpieczenie kluczy do pomieszczen — zawieszenie w gablocie

postepowanie zgodnie z instrukcjg dotyczgcg oséb zamykajgcych lub otwierajgcych
przedszkole

znajomosc instrukcji dotyczacej zasad monitorowania przedszkola

3. Gospodarka materiatowa:

a)

kwitowanie pobranych przedmiotéw, sprzetéw i sSrodkéw do utrzymania czystosci

b) prowadzenie kontrolki przydzielonego sprzetu, zgtaszanie zniszczonego do odpisu

c)

zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotdéw znajdujacych sie w przedszkolu

4. Sprzatanie okresowe i porzadki podczas ferii letnich

Oprdcz czynnosci codziennych kucharka ma obowigzek:

a) pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez

b.)
c.)
d.)

e.)
£)

dyrektora przedszkola
my¢ okna i prac firanki
porzgdkowaé pomieszczenia gospodarcze
my¢ sprzet, meble, drzwi, lamperie
opieka nad kwiatami doniczkowymi we wszystkich pomieszczeniach przedszkola
porzadkowanie zieleni wokoét przedszkola (prace niewymagajace uzywania kosiarki i
innych urzadzen ktorych obstuga wymaga odpowiednich uprawnien i przeszkolen oraz
niewymagajacych specjalnej odziezy ochronnej)

II. Prawa i uprawnienia kucharki

Kucharka uprawniona jest do:

Do poszanowania jej godnosci osobistej i wyznaniowej,

RAwnego traktowania mezczyzn i kobiet,

3. Otrzymywania wynagrodzenia na ktore skfada sie : wynagrodzenie zasadnicze, dodatki oraz

premia.

4. Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okres$lonych

przepisami kodeksu pracy.
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5. Do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

6. Nieodptatnego zaopatrzenia w srodki ochrony indywidualnej, herbate, srodki do mycia na

zasadach ustalonych w ,Regulaminie pracy”.

7. Otrzymywania za wieloletnig prace nagrdéd jubileuszowych.

8. Otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

9. Przynalezenia i dziatania w organizacjach zwigzkowych,

10. Do obrony wtasnych intereséw przez reprezentantéw zwigzkéw zawodowych zgodnie z

ustawg o zwigzkach zawodowych,

11. Do sktadania skarg i wnioskéw.

12. Rozwigzaé umowe o prace za wypowiedzeniem zgodnie z Kodeksem Pracy,

13. Otrzymywania innych uprawnien wynikajgcych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy

Pomoc kucharki

941201 Pomoc kuchenna

Postanowienia ogdlne

1.
2.
3.

Stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi
Pomoc kuchenna wspétpracuje z dyrektorem, intendentka i kucharka

Pomoc kuchenng powinno cechowac:

sumienno$¢ i punktualno$¢ w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych

poszanowanie przetozonych

troska o tad i porzadek w kuchni

uprzejmos¢ i zyczliwosé w stosunku do przetozonych, wspdtpracownikoéw, dzieci, rodzicow i interesantow
znajomos¢ zasady zdrowego przyrzadzania positkow

dbatos¢ o racjonalne zywienie dzieci w przedszkolu, o odpowiednig ilos¢ i jako$¢ positkow

dbatos¢ o stale polepszanie wartosci zywienia wychowankow

4. Pomoc kuchenna obowigzana jest do petnienia swoich obowigzkéw w czasie okreslonym

przez organizacje przedszkola oraz zarzgdzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola.
Pomoc kuchenna zobowigzana jest do przestrzegania ustalonego czas pracy
i wykorzystywania go w sposdb efektywny.

Obowigzkowy czas pracy w ciggu tygodnia wynosi 40 godzin.

Obowigzek przyjécia do siedziby zaktadu 15 minut wczesniej przed rozpoczeciem pracy w
celu przygotowania sie do pracy tj. przebranie sie, sprawdzenie warunkdw pracy.

Pomoc kuchenna ma obowigzek przestrzegaé ustalonego porzadku i regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy , zasad zawartych w regulaminach oraz

zarzadzeniach wewnetrznych dyrektora przedszkola.
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W czasie pracy pomocy kuchennej nie wolno oddala¢ sie z terenu przedszkola bez
zezwolenia dyrektora przedszkola lub osoby do tego upowaznionej. Wszelkie wyjscia poza

teren przedszkola winny by¢ odnotowane w ,,Ksigzce wyjs¢”.

10. Wchodzenie oséb postronnych do pomieszczen produkcyjnych i magazynowych wymaga

zgody kierownictwa przedszkola , z tym ze osoba wchodzgca do pomieszczen kuchennych
i stykajgca sie z zywnoscig lub sprzetem produkcyjnym obowigzana jest natozyé odziez

ochronng dostarczong przez samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia.

Postanowienia szczegotowe

1.

J-

k.

Podstawowe obowigzki pracownicze pomocy kuchennej:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie obowigzujgcych w przedszkolu regulaminéw, instrukcji, procedur
i zarzgdzen wewnetrznych dyrektora przedszkola, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy,
porzadku oraz czasu pracy,

przestrzeganie przepisdbw oraz zasad bezpieczeistwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

przestrzeganie na terenie przedszkola zakazu spozywania alkoholu i uzywania
narkotykdw oraz zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po
spozyciu alkoholu lub uzyciu narkotykow,

stosowanie sie do przepisdow zakazujgcych palenie tytoniu,

przestrzeganie zasad wspodtzycia spotecznego,

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,
zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspotpracownikami,

zachowywanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

biezace Sledzenie przepisdw prawa dotyczgcych stanowiska pracy.

2. Zasadnicze obowigzki pomocy kuchennej:

1)

2)

3)

obrébka wstepna warzyw , owocow oraz wszelkich surowcow do produkcji positkdw
(mycie, obieranie, czyszczenie)
rozdrabnianie warzyw , owocéw i innych surowcéw

przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki



4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)
3,
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pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkdw

przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno-sanitarnych
dbanie o najwyzszg jakosc i smak positkdw ($Sniadanie, obiad , podwieczorek) i wydawanie
ich o wyznaczonych godzinach

oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi i sprzetem

przestrzeganie wtasciwego podziatu pracy w kuchni

utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy , przestrzeganie zasad
higieniczno-sanitarnych , BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy

mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego

sprzatanie kuchni, obieralni iinnych pomieszczen kuchennych, pranie fartuchow i $cierek
dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci

odpowiedzialnos¢ materialna za sprzet i naczynia znajdujgce sie w kuchni

wykonywanie innych polecen dyrektora, zwigzanych z organizacjg pracy przedszkola

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb przedszkola, zleconych przez

dyrektora przedszkola

4. Sprzatanie okresowe i porzadki podczas ferii letnich

Oprodcz czynnosci codziennych wozna ma obowigzek:

1)

2)
3)
4)

5.
6.)

pracowa¢ w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez
dyrektora przedszkola

my¢ okna i praé firanki

porzadkowaé pomieszczenia gospodarcze

my¢ sprzet, meble, drzwi, lamperie

opieka nad kwiatami doniczkowymi we wszystkich pomieszczeniach przedszkola
porzadkowanie zieleni wokot przedszkola (prace niewymagajgce uzywania kosiarki
i innych urzadzen ktérych obstuga wymaga odpowiednich uprawnien i przeszkolen

oraz niewymagajgcych specjalnej odziezy ochronnej)

5. Dbatosé o bezpieczenistwo i higiene pracy oraz o zabezpieczenie mienia przedszkola

a w szczegolnosci:

1)

a.

d

banie o higiene i bezpieczenstwo pracy w kuchni:
wzorowa czystosé w kuchnii pomieszczeniach kuchennych, sprzetdéw, naczyi oraz odziezy

ochronnej
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niedopuszczanie do gromadzenia resztek zywnosci na bufetach, pétkach, w szafkach, nie
pozostawianie brudnych $cierek, fartuchdow, sprzetu

niedopuszczanie do pojawiania sie gryzoni

zabezpieczenie pomieszczen kuchennych przed robactwem

uzytkowanie i zabezpieczanie maszyn i sprzetdw zgodnie z instrukcjg obstugi
organoleptyczne badanie artykutéw przyjmowanych do produkcji

wykonywanie wszelkich prac kuchennych zgodnie z zasadami higieny — zgodnie
z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j

przechowywanie artykutéw zgodnie z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
przestrzeganie , zgodnie z przepisami, czasu przechowywania produktéw spozywczych
codzienne , bezposrednio po zakornczeniu pracy , doktadne sprzatanie i wietrzenie kuchni
i pomieszczen kuchennych

skrupulatne przestrzeganie higieny osobistej

noszenie odziezy roboczej i ochronnej, zgodnie z wymogami higienicznymi
przechowywanie odziezy zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
odpowiednie przechowywanie i uzywanie produktéw chemicznych, pobranych do
utrzymania czystosci, oszczedne gospodarowanie nimi

natychmiastowe zgtaszanie kucharce lub intendentce powstatych usterek oraz wszelkich
nieprawidtowosci stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia

w czasie remontdw — usuwanie mebli i sprzetu oraz witasciwe jego zabezpieczenie,
przygotowanie pomieszczen do remontdw i odnowienia

sprzatanie pomieszczen po remoncie, ustawianie sprzetéw i umeblowania

2) dbatosé o zabezpieczenie placoéwki w godzinach pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

kontrola zamkniecia drzwi wejsciowych bocznych

dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki po zakonczeniu pracy

sprawdzeniu kurkéw wodociggowych i gazowych oraz instalacji elektrycznej

wygaszenie $wiatet w pomieszczeniach kuchennych

zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach kuchennych

zabezpieczenie kluczy do pomieszczen — zawieszenie w gablocie

postepowanie zgodnie z instrukcjg dotyczgcg osdéb zamykajacych lub otwierajgcych

przedszkole
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znajomos¢ instrukcji dotyczacej zasad monitorowania przedszkola

Gospodarka materiatowa:

d) kwitowanie pobranych przedmiotéw, sprzetéw i srodkéw do utrzymania czystosci

e) prowadzenie kontrolki przydzielonego sprzetu, zgtaszanie zniszczonego do odpisu

f)

zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotdéw znajdujacych sie w przedszkolu

Prawa i uprawnienia pomocy kuchennej

10.

11.
12.
13.

Pomoc kuchenna uprawniona jest do:

Do poszanowania jej godnosci osobistej i wyznaniowej,

Réwnego traktowania mezczyzn i kobiet,

Otrzymywania wynagrodzenia na ktére sktada sie : wynagrodzenie zasadnicze, dodatki oraz
premia.

Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami kodeksu pracy.

Do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

Nieodptatnego zaopatrzenia w S$rodki ochrony indywidualnej na zasadach ustalonych
w ,,Regulaminie pracy”.

Otrzymywania za wieloletnig prace nagréd jubileuszowych.

Otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Przynalezenia i dziatania w organizacjach zwigzkowych,

Do obrony witasnych intereséw przez reprezentantéw zwigzkéw zawodowych zgodnie
z ustawg o zwigzkach zawodowych,

Do sktadania skarg i wnioskow.

Rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem zgodnie z Kodeksem Pracy,

Otrzymywania innych uprawnien wynikajgcych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy

Pomoc nauczyciela
Asystent Nauczyciela Kod: 531202

I.  Postanowienia ogdlne

1. Pani bezposrednim przetozonym jest— Dyrektor Przedszkola, a pod nieobecnosé
Wicedyrektor Przedszkola
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2. Asystent nauczyciela przedszkola pomaga nauczycielowi w realizacji zadan opiekunczo-
wychowawczych i dydaktycznych.
3. Asystent nauczyciela przedszkola jest zawodem o charakterze ustugowym. Swoje
zadania zawodowe asystent nauczyciela przedszkola wykonuje w stosunku do dzieci w
wieku przedszkolnym. Istotg jego pracy jest pomoc nauczycielowi przedszkola i
wspotpraca z nim w zakresie sprawowania wtasciwej opieki nad dzie¢mi przebywajacymi
w przedszkolu. Pomaga on dzieciom przy spozywaniu positkdw, a takze w sprzataniu po
zajeciach. Czynnie uczestniczy w ubieraniu i rozbieraniu dzieci w szatni oraz przed i po
lezakowaniu. Opiekuje sie dzieémi podczas spaceréw, wycieczek, zajeé i zabaw na
powietrzu. Wspiera dzieci w czynno$ciach higieniczno-sanitarnych. Wspdlnie z
nauczycielem uczy dzieci dbatosci o higiene osobistg, czystosc i porzadek. Uczestniczy
w przygotowywaniu zajeé objetych planem pracy przedszkola i wraz z nauczycielem
koordynuje ich wtasciwa realizacje.

4. Asystenta nauczyciela winny cechowac:

a.)  sumiennos¢ i punktualnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych

b.) troska otfad i porzadek w przedszkolu

c.) dbatos¢ o nalezyty stan mienia przedszkolnego

d.) poszanowanie przetozonych

e.) uprzejmos¢i zyczliwo$é w stosunku do wspdétpracownikéw, rodzicow, interesantéw

f.)  wifasciwa kultura zycia codziennego
Bezposrednim przetozonym asystenta nauczyciela jest dyrektor przedszkola lub zastepca.
Asystent nauczyciela obowigzana jest do petnienia swych obowigzkdw w czasie, miejscu i
charakterze okreslonym przez organizacje pracy przedszkola oraz zarzadzenia wewnetrzne
dyrektora przedszkola.
W czasie pracy, asystentowi nauczyciela nie wolno oddalac sie z terenu przedszkola bez
zezwolenia dyrektora przedszkola lub osoby do tego upowaznionej. Wszelkie wyjscia poza
teren przedszkola winny by¢ odnotowane w ,, Ksigzce wyjs¢”.
Asystent nauczyciela wspotpracuje z nauczycielkami oddziatu w zakresie opieki nad
dzieémi, dbania o utrzymanie fadu, porzadku i estetyki w sali zajec.
Asystent nauczyciela zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i
wykorzystywania go w sposob efektywny.
Asystent nauczyciela ma obowigzek przestrzegac ustalonego porzadku i regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych , tajemnicy stuzbowej, oraz
norm i zasad zawartych w regulaminach oraz zarzgdzeniach wewnetrznych dyrektora

przedszkola.
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Il. Obowigzki ogdlne
1. Asystent nauczyciela jest obowigzana wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowga o prace.
2. Do podstawowych obowigzkdw pracowniczych asystenta nauczyciela nalezy:

l. rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

m.  przestrzeganie obowigzujacych w przedszkolu regulaminéw, instrukcji, procedur i
zarzadzen wewnetrznych dyrektora przedszkola, w tym ustalonego w Regulaminie
Pracy porzadku oraz czasu pracy,

n. przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takzie
przepiséw przeciwpozarowych,

0. przestrzeganie na terenie przedszkola zakazu spozywania alkoholu i uzywania
narkotykow oraz zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po
spozyciu alkoholu lub uzyciu narkotykdw,

p. stosowanie sie do przepisdw zakazujgcych palenie tytoniu,

g. przestrzeganie zasad wspodtzycia spotecznego,

r. dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

s. przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,

t. zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami
i wspotpracownikami,

u. zachowywanie sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,

V. biezagce Sledzenie przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy.

III. Obowigzki szczegbétowe
1. Zasadnicze obowigzki asystenta nauczyciela obejmuja:
1.) wykonywanie wszelkich prac przy uzyciu urzgdzen mechanicznych zgodnie z instrukcjami
obstugi
2.) inne czynnosci wynikajace z potrzeb przedszkola, zlecone przez dyrektora przedszkola.
2. Szczegdtowy zakres obowigzkéw obejmuje:

a) pomaganie dzieciom w spozywaniu positkdw;
b) pomaganie dzieciom w czynnosciach higienicznych;

c) pomaganie dzieciom w ubieraniu i rozbieraniu sieg;
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d) nadzorowanie dzieci podczas odpoczynku;

e) wykonywanie czynnosci przygotowawczych do zabaw i zaje¢ oraz pomaganie
dzieciom, pod kierunkiem nauczyciela, podczas ich przeprowadzania;

f) porzadkowanie zabawek i pomocy dydaktycznych;

g) opiekowanie sie dzie¢mi podczas zabaw, spaceréw i wycieczek;

h) organizowanie miejsca pracy z zgodnie z przepisami BHP i ochrony ppoz.

IV. Zakres uprawnien

Asystent nauczyciela wspomagajgcego uprawniona jest do:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Do poszanowania jej godnosci osobistej i wyznaniowej,

Otrzymywania wynagrodzenia na ktére sktada sie : wynagrodzenie zasadnicze, dodatki oraz
premia.

Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami kodeksu pracy.

Do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

Nieodptatnego zaopatrzenia w srodki ochrony indywidualnej, ustalonych w , Regulaminie
pracy”.

Otrzymywania za wieloletnig prace nagréd jubileuszowych.

Otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Przynalezenia i dziatania w organizacjach zwigzkowych,

Do obrony witasnych intereséw przez reprezentantéw zwigzkdw zawodowych zgodnie z
ustawg o zwigzkach zawodowych,

Odwotania sie do wskazanego przez siebie zwigzku zawodowego w przypadku zaistnienia
konfliktu z pracodawca.

Do sktadania skarg i wnioskow.

Rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem zgodnie z Kodeksem Pracy,

Otrzymywania innych uprawnien wynikajgcych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy

Kod: 962906 Wozny

Wozna oddziatowa

1.

l. Postanowienia ogdlne

Wozna wspotpracuje z dyrektorem przedszkola i pracownikami pedagogicznymi w

wychowaniu dzieci, dba o utrzymanie tadu i porzgdku w przedszkolu oraz nalezytej
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dyscypliny pracy. Zachowujac sie taktownie wobec przetozonych, dzieci, rodzicéw
wspotpracownikéw i interesantdow oraz postepujgc zgodnie z wymogami karnosci
stuzbowej wozna oddziatowa unika w swej pracy wszystkiego , co mogtoby obniza¢
poszanowanie , jakim winna cieszy¢ sie jako pomocnik placéwki oswiatowe;j.
Wozng winny cechowac:

a.) sumienno$¢ i punktualnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych

b.)  troska o tad i porzadek w przedszkolu

c.) dbatos¢ o nalezyty stan mienia przedszkolnego

d.) poszanowanie przetozonych

e.) uprzejmosci zyczliwo$¢ w stosunku do wspdétpracownikéw, rodzicow, interesantéw

f.)  wifasciwa kultura zycia codziennego
Bezposrednim przetozonym woznej jest dyrektor przedszkola lub zastepca.
Wozna obowigzana jest do petnienia swych obowigzkéw w czasie, miejscu i charakterze
okreslonym przez organizacje pracy przedszkola oraz zarzadzenia wewnetrzne dyrektora
przedszkola.
W czasie pracy, woznej nie wolno oddalaé sie z terenu przedszkola bez zezwolenia
dyrektora przedszkola lub osoby do tego upowaznionej. Wszelkie wyjscia poza teren
przedszkola winny byé odnotowane w ,Ksigzce wyjsc¢”.
WozZna wspétpracuje z nauczycielkami oddziatu w zakresie opieki nad dzieémi, dbania o
utrzymanie tadu, porzadku i estetyki w powierzonej sali zaje¢ i innych pomieszczeniach
przedszkola.
WozZna zobowigzana jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w
sposdb efektywny.
WozZna ma obowigzek przestrzegac ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych , tajemnicy stuzbowej, oraz normi

zasad zawartych w regulaminach oraz zarzagdzeniach wewnetrznych dyrektora przedszkola

Il. Obowigzki ogdlne
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WozZna jest obowigzana wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do

polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowa o prace.

Do podstawowych obowigzkédw pracowniczych woznej nalezy:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie obowigzujgcych w przedszkolu regulaminéw, instrukcji, procedur i
zarzadzen wewnetrznych dyrektora przedszkola, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy
porzadku oraz czasu pracy,

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

przestrzeganie na terenie przedszkola zakazu spozywania alkoholu i uzywania
narkotykow oraz zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po
spozyciu alkoholu lub uzyciu narkotykdw,

stosowanie sie do przepisow zakazujgcych palenie tytoniu,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,
zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami i
wspotpracownikami,

zachowywanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

biezgce Sledzenie przepisdw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

Il Obowigzki szczegétowe

Zasadnicze obowigzki woznej obejmuja:

1)

2)

3)
4)

utrzymywanie w czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach i sprzetach,
zgodnie z wymogami higieny

piecza nad bezpieczenistwem budynku i catoscig sprzetu przedszkolnego oraz nad
urzgdzeniami instalacyjnymi

opieke nad szatnig i odpowiedzialno$¢ za wtasciwe jej zabezpieczenie

wykonywanie wszelkich prac przy uzyciu urzgdzen mechanicznych zgodnie z instrukcjami

obstugi
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inne czynnosci wynikajace z potrzeb przedszkola , zlecone przez dyrektora przedszkola.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkéw obejmuje:

1.) Czynnosci codzienne

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f.)

g)

01.
02.
03.

h.)

i)
J)

k.)
1)

m.)
n.)
0.)

wietrzenie pomieszczen
zamiatanie i odkurzanie podtog i wykfadzin
Scieranie kurzu z mebli i wyposazenia
czyszczenie i wycieranie plam z podtodg i wyktadzin
opréznianie koszy na smieci
usuwanie pajeczyn z sufitdéw, Scian, lamp oswietleniowych i innego sprzetu
znajdujgcego sie w pomieszczeniach
dbatos¢ o pomieszczenia sanitarne:
mycie sedesow
mycie umywalek
mycie podtég
zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta na umywalkach, papieru toaletowego w
kabinach i recznikéw papierowych
podlewanie kwiatéw doniczkowych
przygotowanie stotdw do positkdw dzieci: przynoszenie i rozstawianie naczyn
(maksymalnie 15 minut przed positkiem i przykry¢ $ciereczka)
obstuga dzieci podczas positkow
sprzatanie naczyn po positkach
Scieranie stotéw , czyszczenie podtdg po positkach
rozstawianie i chowanie lezakéw , rozktadanie poscieli ( grupy lezakujace)

pomoc nauczycielce w sytuacjach awaryjnych dotyczacych obstugi higienicznej dzieci

3. Sprzatanie okresowe i porzadki podczas ferii letnich

Oprdcz czynnosci codziennych wozna ma obowigzek:

a. pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego
przez dyrektora przedszkola

b. myc¢ okna i prac firanki

c. porzadkowaé pomieszczenia gospodarcze

d. my¢ sprzet, meble, drzwi, lamperie

e. opieka nad kwiatami doniczkowymi we wszystkich pomieszczeniach przedszkola
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f. porzadkowanie zieleni wokét przedszkola (prace niewymagajgce uzywania
kosiarki i innych urzadzen ktérych obstuga wymaga odpowiednich uprawnien i

przeszkolen oraz niewymagajacych specjalnej odziezy ochronnej)

4. Obowigzki woznej w czasie przeprowadzania remontéw:

a.)
b.)

c.)

przygotowanie pomieszczen do remontéw i odnowienia
usuniecie z sali i innych pomieszczen sprzetéw i umeblowania i nalezyte ich
zabezpieczenie

sprzgtanie pomieszczen po remoncie, ustawianie sprzetéw i umeblowania

5. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci obejmuje

a.)

b.)

Dbatos$¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz o zabezpieczenie mienia przedszkola

a w szczegdlnosci:
czuwanie nad bezpieczenstwem i estetycznym wygladem dzieci:
pomoc nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu sie dzieci w sali i w szatni
pomoc w opiece nad dzieémi podczas spacerdow i wycieczek
czuwanie nad nalezytym spozywaniem positkdw przez dzieci
chwilowa opieka nad dzie¢mi podczas nieobecnosci nauczycielki w klasie,
uzasadniona potrzebami fizjologicznymi
pomoc nauczycielce podczas zajec¢, po uprzednim zgtoszeniu przez nig potrzeby
pomocy
pomoc nauczycielce w czuwaniu nad nalezytg higieng dzieci
pomoc nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym , do czasu przybycia
rodzica
usuwanie wszelkich dostrzezonych brakdéw i bteddéw grozgcych wypadkiem lub
mogacych przynies¢ szkode zdrowiu dzieci. Jesli usuniecie ich we wtasnym zakresie
jest niemozliwe zgtaszanie dyrektorowi przedszkola.
czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzacych do
domu

dbanie o higiene i bezpieczerstwo pracy:

e noszenie odziezy roboczej i ochronnej, zgodnie z wymogami higienicznymi
przechowywanie odziezy zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
e wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami
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e odpowiednie przechowywanie i uzywanie produktéw chemicznych,
pobranych do utrzymania czystosci, oszczedne gospodarowanie nimi

c.) dbatosé o zabezpieczenie placowki w godzinach pracy:

—  kontrola zamkniecia drzwi wejsciowych

— otwieranie drzwi interesantom

— powiadamianie dyrektora przedszkola lub oséb upowaznionych o przybytych osobach
z zewnatrz

—  petnienie dyzuréw w szatni zgodnie z zasadami i rozktadem pracy ustalonym przez
dyrektora przedszkola

d.) dbatos¢ o zabezpieczenie placowki po zakoriczeniu pracy:

— sprawdzenie kurkéw wodociggowych

— wygaszenie $wiatet w pomieszczeniach przedszkola

— zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach przedszkola

—  zabezpieczenie kluczy od pomieszczen — zawieszenie w gablocie

V. Zakres uprawnien

Wozna oddziatowa uprawniona jest do:

10.

11.

Do poszanowania jej godnosci osobistej i wyznaniowej,

Réwnego traktowania mezczyzn i kobiet,

Otrzymywania wynagrodzenia na ktére sktada sie : wynagrodzenie zasadnicze, dodatki oraz
premia.

Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami kodeksu pracy.

Do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

Nieodptatnego zaopatrzenia w srodki ochrony indywidualnej, herbate, srodki do mycia na
zasadach ustalonych w ,,Regulaminie pracy”.

Otrzymywania za wieloletnig prace nagréd jubileuszowych.

Otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Przynalezenia i dziatania w organizacjach zwigzkowych,

Do obrony witasnych intereséw przez reprezentantéw zwigzkdw zawodowych zgodnie z
ustawg o zwigzkach zawodowych,

Odwotania sie do wskazanego przez siebie zwigzku zawodowego w przypadku zaistnienia

konfliktu z pracodawca.
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12. Do skfadania skarg i wnioskow.
13. Rozwigzaé umowe o prace za wypowiedzeniem zgodnie z Kodeksem Pracy,

14. Otrzymywania innych uprawnien wynikajgcych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy

Robotnik gospodarczy Kod: 515303
Robotnik

I Postanowienia ogdlne

1. Stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi w razie jego nieobecnosci
wicedyrektorowi

2. Robotnik gospodarczy wspoétpracuje z dyrektorem, intendentkg i kucharka

3. Robotnik gospodarczy zachowuje sie kulturalnie wobec przetozonych, wspoétpracownikéw,

rodzicéw i dzieci;

4. Powierzone obowigzki wykonuje doktadnie i sumiennie;
5. Obowigzkowy czas pracy w ciggu tygodnia wynosi 40 godzin.;
6. Obowigzek przyjscia do siedziby zaktadu 15 minut wczesniej przed rozpoczeciem pracy

w celu przygotowania sie do pracy tj. przebranie sie, sprawdzenie warunkow pracy;
Harmonogram swiadczenia ustugi :

Robotnik pracuje codziennie od poniedziatku do pigtku godzinach 6.30 do 14.30.

W soboty, niedziele, $wieta oraz inne dni wolne od pracy robotniknie pracuje. w
okresie zimowym w przypadku opaddw sniegu lub marzngcego deszczu , wykonywana przez
pracownika gospodarczego ustuga utrzymania schodéw zewnetrznych , podjazdu na oséb
niepetnosprawnych , chodnikéw i parkingu w razie koniecznosci powinna by¢ realizowana poza
powyzej wymienionymi godzinami pracy, a w przypadku uzasadnionej potrzeby takze w dni

wolne od pracy.
Il. Postanowienia szczegétowe

1. Do szczegdtowych obowigzkdw robotnika nalezy:
a) podstawowym obowigzkiem jest dbatos¢ o cate mienie przedszkola i ogrodu, stan
techniczny budynku;

a) Biezace naprawy i usuwanie usterek,



j)

k)

p)
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Dbatos¢ o czystos¢ wokodt budynku (tereny zielone — koszenie trawy),

W sezonie zimowym utrzymanie bezpiecznego wejscia przed budynkiem oraz przejazdu
na parking,

Codzienny obchdéd budynku wraz ze sprawdzaniem wystgpien usterek,

Dbatos¢ o nalezyty stan i prace bram, oraz pozostatego wyposazenia i urzadzen,
Wszelkie czynnosci gospodarcze i konserwacyjne dotyczgce budynku oraz
nieruchomosci,

Serwis w zakresie prac elektrycznych,

wspotpraca z pracownikami administracji i obstugi w zakresie zaopatrywania placowki w
artykuty zywnosciowe. (przynosi artykuty spozywcze potrzebne do przyrzadzania
positkdw dla dzieci w danym dniu);

wykonywanie prac konserwacyjno- naprawczych na terenie przedszkola i ogrodu.

przygotowanie pomieszczen do remontéw i odnowienia

usuniecie z sali i innych pomieszczen sprzetéw i umeblowania i nalezyte ich
zabezpieczenie

sprzatanie pomieszczen po remoncie , ustawianie sprzetéw i umeblowania

dba o estetyczny i bezpieczny wyglad ogrodu i otoczenia wokét przedszkola.

(codzienne zamiatanie terenu wokét przedszkola, codziennie rano przeglad i
uprzatniecie ewentualnych usuniecie nieczystosci, zamiatanie chodnikéw nalezgcych do
przedszkola a znajdujacych sie poza ogrodzeniem przedszkola, koszenie trawy na terenie
ogrdédka przedszkolnego i terenu nalezgcego do przedszkola znajdujgcego sie poza
ogrodzeniem przedszkola, zimowg porg odsniezanie terenu przedszkola i chodnikéw
nalezgcych do przedszkola, usuwanie $niegu z dachu budynku przedszkola);

odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie pomieszczen przedszkola przed kradziezg i
pozarem oraz za posiadane klucze i sprzet;

dbatos¢ o powierzony sprzet,- wedtug wykazu wyposazenia stanowiska, jego sprawne
funkcjonowanie oraz prawidtowe zabezpieczenie powierzonego mienia;

podejmowanie przedsiewzieé zapobiegajacych powstawaniu strat i szkéd w
mieniu(wszelkie uwagi dotyczace stanu ogrodzenia, obiektu, drog komunikacyjnych
nalezy niezwtocznie zgtosic¢ przetozonemu i zapisaé w dzienniku uwag wytozonym w gr.
Il — zapisy muszg by¢ dokonane w dniu zauwazenia usterki), a takze zapewniajgcych
sprawne ich ograniczenie lub likwidacje;

przestrzeganie przepisdw sanitarno — higienicznych, BHP i przeciwpozarowych

oraz noszenie prawidtowej odziezy ochronnej, stosowanie sie do zalecen okreslonych

w regulaminach i dokumentacji Oceny Ryzyka Zawodowego;



a)
r)

t)

y)

z)

a.)
b.)

c.)
d.)

e.)

3.
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terminowe wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z przepisami;
wykonywanie w okresie wakacji, przerw miedzy swigtecznych, ferii (gdy nie s
prowadzone zajecia dydaktyczne) oprdcz czynnosci codziennych gruntownego
sprzatania pomieszczen, oraz terenu wokot budynku;

Czynnosci konserwacyjne urzgdzen i wyposazenia biurowego np. niszczarek, regatow
oraz pozostatego sprzetu i wyposazenia wymagajacego tych czynnosci,

Prowadzenie ewidencji usterek i awarii oraz nalezytego przechowania uzywanych do
napraw materiatdw oraz materiatéw na wymiane,

Pomoc przy roztadunku dostaw oraz dystrybucji wyposazenia i materiatéw do
pomieszczen

Pozostate czynnosci gospodarczo — rzemieslnicze, ktorych koniecznosé wykonywania

zostanie stwierdzona przez pracownikéw

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych wynikajacych z organizacji
pracy, w stosunku do ktdérych pracownik posiada kwalifikacje i uprawnienia;
codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjscia w czasie pracy uzgadniaé kazdorazowo
z dyrektorem, wicedyrektorem a w razie nieobecnosci dyrektoréw z intendentem oraz
dokonywaé wpisdw do ,Zeszytu wyjsc”.
ma dbaé o dobro zaktadu pracy — przedszkola, chronié jego mienie, zachowywaé w
tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie moze narazi¢ dobra osobiste lub interes
(dyrektora) pracodawcy
pracownik konczy prace punktualnie w wyznaczonym czasie;
dbanie o higiene i bezpieczerstwo pracy:
skrupulatne przestrzeganie higieny osobistej
noszenie odziezy roboczej i ochronnej, zgodnie z wymogami higienicznymi
przechowywanie odziezy zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami
odpowiednie przechowywanie i uzywanie produktéw chemicznych , pobranych do
utrzymania czystosci, oszczedne gospodarowanie nimi
dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki w godzinach pracy:
kontrola zamkniecia drzwi wejsciowych

otwieranie drzwi interesantom
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— powiadamianie dyrektora przedszkola lub oséb upowaznionych o przybytych osobach
z zewnatrz
—  petnienie dyzuréw w szatni zgodnie z zasadami i rozktadem pracy ustalonym przez
dyrektora przedszkola
4. dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki po zakonczeniu pracy:
—  sprawdzenie kurkéw wodociggowych
— wygaszenie $wiatet w pomieszczeniach przedszkola

— zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach przedszkola

zabezpieczenie kluczy od pomieszczen — zawieszenie w gablocie
5. Odpowiedzialnos¢ materialna:

1) za sprzet i materiaty w przydzielonych oddziatach i dodatkowych pomieszczeniach
wedtug protokotu przekazania pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie i dokonac

zapisu w dokumentacji;

6. Zakres uprawnien:
1.) W sytuacjach nagtych — wzywanie uprawnionych stuzb celem wyeliminowania
zagrozenia,
2.) Zgtaszanie pisemnych zapotrzebowan na zakup czesci ( rowniez do wymiany ) i
innych elementdw niezbednych do wykonywania powierzonych czynnosci.

2. Prawa i uprawnienia robotnika
e Robotnik uprawniony jest do:

Do poszanowania jej godnosci osobistej i wyznaniowej,

Réwnego traktowania mezczyzn i kobiet,

Otrzymywania wynagrodzenia na ktére sktada sie : wynagrodzenie zasadnicze, dodatki
oraz premia.

Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami kodeksu pracy.

Do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

Nieodptatnego zaopatrzenia w srodki ochrony indywidualnej, herbate, srodki do mycia na
zasadach ustalonych w ,,Regulaminie pracy”.

Otrzymywania za wieloletnig prace nagréd jubileuszowych.

Otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Przynalezenia i dziatania w organizacjach zwigzkowych,
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i) Do obrony witasnych intereséw przez reprezentantéw zwigzkédw zawodowych zgodnie z
ustawg o zwigzkach zawodowych,

k)  Odwotania sie do wskazanego przez siebie zwigzku zawodowego w przypadku zaistnienia
konfliktu z pracodawca.

) Do sktadania skarg i wnioskow.

m) Rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem zgodnie z Kodeksem Pracy,

n)  m. Otrzymywania innych uprawnien wynikajgcych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy

ROZDZIAL VI Organizacja kontroli zarzadczej

§18.
1. Kontrola zarzgdcza w przedszkolu stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan okreslonych w szczegdlnosci w planie finansowym przedszkola i w
statucie w sposdb:
a) zgodny z przepisami prawa,
b) efektywny,
c) oszczedny,
d) terminowy.
2. Szczegdtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Przedszkolu Miejskim
Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Puftusku zawarte sg w Zarzadzeniu Dyrektora Przedszkola w

sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Kontroli Zarzadcze;.

ROZDZIAL VIl Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 19.
1. Postepowanie kancelaryjne w przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna zgodna z
wytycznymi Prezesa Rady Ministrow.
2. W przedszkolu obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentéw wprowadzone do
realizacji zarzadzeniem dyrektora placowki:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w
przedszkolu,
b) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter
wigzgcych polecen stuzbowych,
c) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z

dekretacja.
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3. Obieg dokumentéw w przedszkolu moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora przedszkola w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 20.
1. Korespondencja zastrzezona do podpisu dyrektora:
a) pisma kierowane do organdw wtadzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej,
b) pisma kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,
c) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
d) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw przedszkola,
e) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,
f) upowaznienia.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencije zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

ROZDZIAL VIII Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§21.
1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa sie zgodnie z obowigzujaca
procedurg skarg i wnioskéw.
2. Obowigzujace procedury wprowadzone zostaty zarzadzeniem dyrektora.
3. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora
przedszkola.
4. Skargi i wnioski mogg byé wnoszone sg w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
5. Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.
6. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osob
fizycznych i prawnych.
7. Rejestr skarg zawiera nastepujgce dane:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
e) temat skargi/wniosku (czego dotyczy),
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zakonczenia sprawy zwigzanej z rozpatrywaniem skargi/wniosku.
8. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona.

9. Z wyjasnienia skargi/wniosku przechowuje sie nastepujg dokumentacje:
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a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowgq dotyczaca:

e sposobu zatatwienia skargi/wniosku,

* wynikach postepowania wyjasniajgcego;

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) pismo do osoby skarzgcej/sktadajgcej wniosek zawierajgce powiadomienie o sposobie

rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.

ROZDZIAL IX Tryb wykonywania kontroli

§ 22.
1. System kontroli w przedszkolu obejmuje:
a) kontrole wewnetrzna,
b) kontrole zewnetrzna.
2. Kontrole zewnetrzng sprawuja:
a) organ prowadzacy,
b) straz pozarna,
c) sanepid,
d) organ sprawujgcy nadzoér pedagogiczny,
e) Panstwowa Inspekcja Pracy.
3. Kontrole wewnetrzng petni dyrektor przedszkola, zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrzne;j.
4. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkow i wykonywanie zadan przez przedszkole.
5. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
a) zbieranie przez dyrektora biezacej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalnosci
przedszkola,
b) badanie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa,
¢) wykrycie nieprawidtowosci,
d) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,
e) usuniecie brakéw i nieprawidtowosci,

f) wyciggniecie konsekwencji w stosunku do oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.

ROZDZIAL X Przepisy korncowe

§ 23.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujgce oraz Statut Przedszkola i Regulamin Pracy.
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