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ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne
§1

1. Regulamin organizacyjny Przedszkola Miejskiego nr 4 w Puttusku, zwany dalej Regulaminem,
jest wewngtrznym aktem prawnym, okreslajacym szczeghlowy organizacje 0raz zasady
funkcjonowania, Kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadaf i odpowiedzialnoéci
dla poszczegélnych stanowisk w placowce.

2 Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przedszkolu — nalezy przez 10 rozumieé Przedszkole Micjskie Nr 4 z Oddziatami

Integracyjnymi W Puttusku z siedziba przy ul. Romualda Krajewskiego 3 (06-100) Puttusk
reprezentowane przez Dyrektora Przedszkola;

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi w Puitusku ;

3) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola Miejskiego Nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi W Puttusku ;

4) ustawic - nalezy przez tO rozumieé ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Ogwiatowe
(Dz.U. 2022, poz. 2230 ze zm.);

5) nauczycielu - nalezy przez 1O rozumie¢ nauczyciell zatrudnionych W Przedszkolu
Miejskim Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Pultusku ;
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6) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumieé pracownikow administracji i obstugi
Przedszkola Migjskiego Nr 4 7 Oddziatami Integracyjnymi w pultusku zwanych takze
stanowiskami niepedagogicznymi.
3. Przedszkole prowadzi swa dzialalnoé¢ w dwoch obiektach:
1) budynek ,,A” — przy ul. Rafata Krajewskiego 3 w Pultusku;
2) Budynek ,.B” — przy ul. Marii Konopnickiej 7 w Puftusku.
4. W budynku ,,A” funkcjonuje 6 grup przedszkolnych w tym jedna grupa integracyjna, w ktérych
moze przebywac tacznie do 145 wychowankow.
5. W budynku ,,B” funkcjonuja 4 grupy przedszkolne, w ktérych moze przebywac facznie
do 100 wychowankow.
§2

1. Przedszkole jest jednostka budzetowa, powolang do wykonywania zadan publicznych
okre$lonych przepisami prawa:
1) o$wiatowego,
2) powszechnie obowigzujacego,
3) przejetych W drodze porozumicn zawartych z organami administracji rzadowej

i samorzadowej,

4) wewnetrznego placowki.

2. Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Pultusk z siedziba w Pultusku (06-100) przy
ul. Rynek 41.

3. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Mazowiecki Kurator Oswiaty w Warszawie
Delegatura w Ciechanowie.

4. Kierownikiem placowki jest Dyrektor Przedszkola.

§3

Podstawa prawna dzialania przedszkola sa:

1) Uchwata Nr XIV/135/2019 Rady Miejskiej w Pultusku z dnia 27 czerwea 2019 1. w sprawie
ustalenia sieci publicznych przedszkoli 1 oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych
prowadzonych przez Gmine Puttusk;

2) Statut Przedszkola nadany przez organ prowadzacy, ktory jest aktualizowany na biezgco przez
Rade Pedagogiczna Przedszkola

§4

1. Organami Przedszkola sg:

1) Dyrektor Przedszkola,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada RodzicOw.

2. Organizacj¢ Przedszkola w zakresie dydaktycznym, wychowawczym 1 opiekunczym (liczba
oddziatow, liczba godzin, liczba etatow, organizacja oddzialow przedszkolnych i zajec
dodatkowych) okresla arkusz organizacyjny na kazdy rok przedszkolny zatwierdzany przez
organ prowadzacy szkole, ktorego tres¢ jest uzgadniana ze zwigzkami zawodowymi.

§5

1. Przedszkole jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na
sasadach okreslonych w ustawie z dmia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (Dz.U. 2022
poz. 1270 ze zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej Przedszkola jest roczny plan finansowy zaopiniowany przez
Rade Pedagogiczng Przedszkola i zatwierdzony uchwatg Rady Micjskiej w Puttusku na wniosek
Burmistrza Miasta Pultusk.

3. Przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio 7 budzetu, a uzyskane dochody odprowadza
na rachunck dochodéw budzetu organu prowadzgcego lub na subkonto dochodéw wiasnych
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przedszkola. Srodki pozyskane na rachunck dochodéw wiasnych wydatkowane sg zgodnie
7z uchwalg Rady Miejskiej w Pulttusku.

. Przedszkole prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy 1 sporzadza

na ich podstawie sprawozdawczos¢ finansows.

. Dyrektor odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAY. 1T
KIEROWANIE PRACA PRZEDSZKOLA

§6

. Dziatalno$cia Przedszkola kieruje Dyrektor Przedszkola, powolany zgodnie z odrgbnymi

przepisami.

Funkcjonowanie przedszkola opiera si¢ na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa,

2) stuzbowego podporzadkowania,

3) podziatu czynnosci,

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wylkonanie powierzonych zadan.

. Dyrektor Przedszkola sprawuje nadzor, kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt

pracy dydaktyczno-opickunczo-wychowawcezej, profilaktyeznej, administracyjnej, finansowe]
i organizacyjnej Przedszkola.
Dyrektor Przedszkola sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktérym mowa w odr¢bnych przepisach.

. Dyrektor Przedszkola dysponuje Srodkami okre$lonymi w planie finansowym Przedszkola

w sposob gospodarny, celowy i oszezedny, a takze umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan
oraz w wysokosei i terminach wynikajacych z wezesnie] zaciagnietych zobowigzan.

. Dyrektor Przedszkola pelni funkcjg Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

Dyrektor Przedszkola kicruje pracg Przedszkola przy pomocy wicedyrektora.

. Przedszkole reprezentowane przez Dyrektora Przedszkola jest pracodawca dla wszystkich

zatrudnionych w placowce pracownikow.
Dyrektor Przedszkola okrela w zakresach obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtosé stuzbowg zatrudnionych w szkole pracownikow.

10. Dyrektor Przedszkola wydaje wewnetrzne akty prawne o nazwie:

1

1) zarzadzenia,
2) decyzje administracyjne.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJINA PRZEDSZKOLA
§7

W Przedszkolu funkcjonujg nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) dyrektor,
2) wicedyrekior.

. W przedszkolu funkcjonuja nastepujace stanowiska pedagogiczne:

1) nauczyciel wychowania przedszkolnego,

2) psycholog,

3) pedagog specjalny,

4) nauczyciel wspétorganizujacy ksztalcenic ucznia niepetlnosprawnego,
5) nauczyciel logopeda.

W szkole funkcjonujg nastgpujace stanowiska niepedagogiczne:

1) sekretarka przedszkola,
2) pomoc administracyjna,
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3,

4.

3) intendent/magazynier,
4) wozna,

5) robotnik

6) kucharka,

7) pomoc kuchenna.

§ 8.

. Zakres kompetencji 1 odpowiedzialnosci Dyrektora Przedszkola okre$la Statut Przedszkola

i udzielone przez organ prowadzgcy .

Zakres zadaf Wicedyrektora Przedszkola wynika z przepiséw prawa o$wiatowego, okreslany
jest przez Dyrektora Przedszkola w formie pisemncj jako zakres czynnosci, uprawnien,
obowiazkéw, odpowiedzialnosci ze wskazaniem podleglosci stuzbowe).

Zakres obowiazkow nauczycieli ustala Dyrektor Przedszkola na podstawie zapisow w Karcie
Nauczyciela, Kodeksie pracy i tresci procedur wewngtrznych.

Zakres obowiazkow pracownikow niepedago gicznych ustala Dyrektor Przedszkola na podstawie
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy i tresci procedur wewngtrznych.

§9

. Dyrektor Przedszkola kicruje dziatalnoécia dydaktyczna, wychowaweza 1 opickuncza,

a w szczegolnosci:

1) ksztatuje tworczg atmosferg pracy, stwarza warunki sprzyjajace podnoszeniu jakosci pracy;

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

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

4) wstrzymuje wykonanie uchwal Rady Pedagogicznej niezgodnych z prawem 1 zawiadamia
o tym organ prowadzacy 1 nadzorujacy;

5) powoluje przedszkolng komisje rekrutacyjno-kwalifikacyjna;

6) opracowuje plan organizacyjny na rok szkolny;

7) przedklada Radzie Pedagogicznej nie rzadzicj niz dwa razy w ciggu roku ogolne wnioski
wynikajace z nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dzialalnosci przedszkola;

8) dba o autorytet cztonkow Rady Pedagogicznej, ochrong praw 1 godnosci nauczyciela;

9) wspdtpracuje z Radg Pedagogiczna, Rada Rodzicow;

10) stwarza warunki do dziatania w przedszkolu wolontariuszy, stowarzyszen i organizacji,
ktorych celem statutowym jest dziatalnosé wychowaweza i opiekuficza lub rozszerzanie
i wzbogacanie form dziatalnosci wychowawczo- opickunczej przedszkola,

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

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

13) zawiadamia w terminic do 30 wrzeénia kazdego roku szkolnego dyrektora szkoty
podstawowe] w obwodzie ktérej micszka dziecko o realizacji obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego przez dzieci przyjcte do przedszkola, ktére temu
obowigzkowi podlegaja;

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

15) inspiruje nauczycieli do innowacji pedagogicznych, wychowawezych 1 organizacyjnych;

16) stwarza warunki umozliwiajace podtrzymywanie  tozsamosci narodowej/etniczne]
i religijnej wychowankom;
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17) ulstala zajecia, ktore ze wzgledu na indywidualne potrzeby edukacyine wychowankow
niepetnosprawnych, niedostosowanych spofecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem
spotecznym prowadzg lub uczestnicza w zajeciach zatrudnieni nauczyciele posiadajacy
kwalifikacje w zakresie pedagogiki specjalnej oraz pomoc nauczyciela;

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

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

20) wspotdziata ze szkolami Wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli w sprawie
organizacji praktyk studenckich;

2. Dyrektor przedszkola organizuje dzialalnogé przedszkola, a w szczegélnosei:

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

2) okresla i ustala sposoby dokumentowania pracy dydaktyczno—wychowawczej;

3) odwotuje zajecia w sytuacjach, gdy wystepuje zagrozenie zdrowia dzieci:

4) zawiesza, za zgoda organu prowadzgcego, zajecia dydaktyczno-wychowawcze;

5) zapewnia odpowiednie warunki do jak najpelniejszej realizacji zadan przedszkola,
a w szezegolnosci nalezytego stanu higieniczno—sanitarnego, bezpiecznych warunkow
pobytu wychowankéw w budynku przedszkolnym i na placu przedszkolnym;

6) dba o wlasciwe wyposazenie przedszkola w sprzet i pomoce dydaktyczne;

7) opracowuje projekt planu finansowego przedszkola i przedstawia go celem zaopiniowania
Radzie Pedagogicznej i Radzic Rodzicow i dysponuje $rodkami finansowymi okreslonymi
w planic finansowym przedszkola: ponosi odpowiedzialno$é za ich prawidtowe
wykorzystanie;

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

9) organizuje prace konserwacyjno — remontowe oraz, powoluje komisje przetargowe;

10) powotuje komisje w celu dokonania inwentaryzacji majatku przedszkola;

11) odpowiada za prowadzenie, przechowywanie i archiwizacje dokumentacji przedszkola
zgodunie z odrebnymi przepisami;

12) organizuje i sprawuje kontrole zarzadczg zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

3. Dyrektor przedszkola prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikéw, a w szczegblnosei:
1) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy znauczycielami i innymi pracownikami przedszkola;
2) dokonuje oceny pracy nauczycieli i okresowych ocen pracy pracownikdw samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

3) organizuje stuzbe przygotowawczg pracownikom samorzadowym  zatrudnionym
na stanowiskach urzedniczych w przedszkolu:

4) opracowuje regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych;

5) wdraza zasady wynagradzania pracownikéw pedagogicznych okreslone w przepisach prawa
i uchwale Rady Gminy;

6) dokonuje oceny dorobku zawodowego za okres stazu na stopienl awansu zawodowego;

7) przyznaje nagrody dyrektora; wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne
wyréznienia dla nauczycieli i pracownikéw; '

8) wymierza kary porzadkowe nauczyciclom i pracownikom przedszkola;

9) udziela urlopéw zgodnie z Kartg Nauczyciela i Kodeksem Pracy;

10) zatatwia sprawy osobowe nauczycieli i pracownikow niebgdacych nauczycielami:

11) wydaje $wiadectwa pracy i opinie wymagane prawem;

12) wydaje decyzje o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;

13) dysponuje $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) okresla zakresy obowiazkéw, uprawnies i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;
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15) wspoldziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwiazkow do opiniowania
1 zatwierdzania;
16) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw prawa.

. Dyrektor Przedszkola prowadzi zaj¢cia dydaktyczne zgodnie z przepisami prawa;
. Dyrektor Przedszkola wspélpracuje z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie

okreslonym ustawg i aktami wykonawczymi do ustawy.

§10

. W przedszkolu utworzone jest stanowisko wicedyrektora.
. Na stanowisko wicedyrektora powoluje dyrektor przedszkola nauczyciela zatrudnionego

w przedszkolu, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej i organu prowadzacego.

. Do zakresu zadan wicedyrektora nalezy:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odr¢bnymi przepisami, w tym prowadzenie
obserwacji zaje¢ u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych i przekazywanie ich do ksiegowosci;

3) prowadzenie ksiggi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwo,

4) kontrolowanie dokumentacji pedagogiczne;;

5) opracowywanie analizy wynikéw badan efektywno$¢ nauczania i wychowania,

6) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa o$wiatowego
dla nauczycieli;

7) udostgpnianie rodzicom i nauczyciclom informacji o formach pomocy materialnej;

8) wnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;

9) przygotowywanie projektdow ocen nauczycicli i ocen dorobku zawodowego za staz
dla wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

10) opracowywanie projektu planu pracy na kazdy rok szkolny;

11) bezposredni nadzor nad prawidlowoscig realizacji zadan zleconych nauczycielom;

12) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje nauczycieli;

13) opracowywanie planu imprez przedszkolny ch;

14) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonym przez dyrektora godzinach;

15) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz doskonaleniu
zawodowemu;

16) nadzor nad organizacjami, stowarzyszeniami dzialajacymi w przedszkolu za zgoda dyrektora
1 pozytywnym zaopiniowaniu przez rade rodzicow;

17) opracowywanie na potrzeby dyrekiora i Rady Pedagogicznej wnioskéw z nadzoru
pedagogicznego;

18) kontrolowanie realizacji podstawy wychowania przedszkolnego;

19) kontrolowanie realizacji indywidualnego obowigzkowego przygotowania przedszkolnego;

20) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli, dzieci 1 rodzicow postanowien statutu
przedszkola.;

21) dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnosci nauczyciceli;

22) kontrolowanie pracy pracownikow obstugi;

23) przygotowywanie materialow celem ich publikacji na stroniec www przedszkola oraz

24) systematyczne kontrolowanie jej zawartosci;

25) zastgpowanie dyrektora na czas jego nicobecnosci;

26) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze okreslonym przepisami;

27) wykonywanie innych zadan biczacych zleconych przez dyrektora.
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ROZDZIAL. IV
Zasady funkcjonowania przedszkola

§ 11

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnogci,

2) stuzebnosci wobec spolcczenstwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowcgo kierownictwa,

5) kontroli wewngtrznej,

6) podziatu zadasn miedzy personelem,

7) wzajemnego wspotdziatania,

ROZDZIAL, V
Zakresy eczynnosei pracownikdw pedagogicznych
§ 12
Zadania nauczyciela
1) postanowienia ogolne:
- nauczycielka prowadzi prace dydaktyczng, wychowawczg | opiekuriczg i jest
odpowiedzialna za jakosé tej pracy oraz bezpieczenstwo powierzonych jej opiece dzieci.
- nauczycielke powinny cechowa¢: sumiennod¢ i punktualnoéé w wykonywaniu

obowigzkéw, troska o dobro i bezpieczenstwo powierzonych jej opiece dzieci, dbatos¢
0 nalezyta dyscypling pracy oraz tad i estetyke w miejscu pracy, taktowne i zyczliwe
zachowanie wobec rodzicow;

bezposrednim przetozonym nauczycielki przedszkola jest dyrektor przedszkola.
nauczycielka obowigzana jest do wykonywania swoich obowigzkéw w czasie i miejscu
okreslonym przez organizacje przedszkola;

nauczycielka scigle wspotpracuje z druga nauczycielky pracujacg w tym samym oddziale
w zakresie pracy z dzieckiem j wspétpracy z rodzicami;

nauczycielka przedszkola wspotpracuje z wozna oddziatowg w zakresie dbania
O utrzymanie fadu, porzadku i estetyki w powierzonej sali zajeC i innych pomieszezeniach
przeznaczonych do przebywania w nich dzieci;

jako  czionek rady pedagogicznej  przedszkola nauczycielka  przedszkola
ma obowigzek dziata¢ w zakresie przewidzianym Statutem Przedszkola | Regulaminem
rady pedagogicznej;

nauczycielka ma obowigzek zna¢ i przestrzegac tajemnicy stuzbowej (jest to informacja
niejawna nie bedaca tajemnicg parstwowa, uzyskana w zwiazku z czynnosciami
stuzbowymi, ktérej nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes
przedszkola).

2) nauczycielka ma obowigzek statego dazenia do osiagniecia jak najlepszych wynikow pracy
oraz doskonalenia metod nauczania i wychowania, ktéry wynika z 0golnych zalozen
prawidtowej organizacji pracy oraz przepiséw o dyscyplinie pracy, a w szczegdlnosci:

prowadzenia systematycznej i zaplanowanej pracy wychowawczej z dzieémi;

otoczenia dzieci troskliwa opieka, czuwania nad ich bezpieczenstwem i zdrowiem;
utrzymywania kontaktu i wspéidziatania w zakresie opieki i wychowania z rodzicami
dzieci;
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3)

- Systematycznego przygotowywania sie¢ do codziennej pracy z dzieémi;

- stalego poglgbiania wlasnej wiedzy pedagogicznej oraz doskonalenia metod pracy przez
samoksztatcenie oraz udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego;

- czynnego udzialu we wszystkich zebraniach rady pedagogiczne] przedszkola oraz
przyczyniania si¢ do utrzymania dobrej atmosfery i nalezytego poziomu obrad,
wykonywania prawomocnych uchwat rady pedagogiczne;;

- prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wytycznymi
dyrektora;

- ulrzymywania pomieszczen, sprzetu i pomocy do pracy dydaktyczno — wychowawczej
w nalezytym stanie.

nauczycielka ma obowigzek troszezenia sig o zdrowie i bezpieczenistwo dzieci powierzonych

jej opiece, ktory obejmuje:

- W zakresie opieki higieniczno — sanitarne;j:

o kontrole stanu zdrowia dzieci;

o obserwowanie stanu zdrowia dzieci, czuwanie nad ich wypoezynkiem;

o czuwanie nad nalezytym spozywaniem positkow i czuwanie nad higieng dzieci;

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

- w zakresie kontroli higieny osobiste;:

- Wwyrabianie nawykow higienicznych dzieci;

- pomoc dzieciom przy czynnosciach higienicznych w tazience;

- w zakresie zwalczania chordb:

o udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach lub zachorowaniach
na terenie przedszkola;

o roztaczanie opicki nad dzieckiem chorym, do czasu przybycia rodzica, powiadomienie
rodzicéw

o w/w wypadkach;

o izolowanie dzieci ze zlym samopoczuciem, niedopuszezanic do kontaktowania
si¢ dzieci zdrowych z chorymi;

- w zakresie bezpieczenstwa dzieci:

o znajomos$¢ 1 systematyczne przestrzeganic zasad i przepiséw bezpicczenstwa
i higieny pracy z dzie¢mi;

o usuwanie wszelkich dostrzezonych brakow i bledow, jesli usunigcie ich we wlasnym
zakresie jest niemozliwe, niezwloczne zglaszanie dyrektorowi przedszkola wszelkich
spostrzezonych brakow i bledow, kiorych nauczycielka usunaé nic moze, a zagrazaja
wypadkiem lub mogg przynies¢ szkode zdrowiu;

o planowe i okolicznosciowe zapoznawanic dzicci z warunkami i wymogami
bezpicezenistwa 1 higieny pracy, pouczanie o istniejacych i mogacych zaistnieé
niebezpieczenstwach oraz wskazywanie metod i srodkéw zapobiegania im;

o wigezanie dzieci do dziatalnosci na rzecz poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny
w przedszkolu 1 srodowisku;

o kontrolg przestrzegania przez dzieci obowiazujacych norm i zasad zachowania si¢ oraz
nadzor 1 czujnosé podezas pobytu dzieci w przedszkolu, w celu eliminowania, w pore,
przejawow dziatania nieostroznego lub niezgodnego z wymogami bezpieczefistwa
1 higieny pracy;

o natychmiastowe udziclanie lub zapewnienie dziecku pierwszej pomocy i dalszej opieki
w razie nieszczgsliwego wypadku, powiadomienic o wypadku dyrektora przedszkola,
przeciwdzialanie ujemnym skutkom wypadku i podjecie innych niezbednych krokow
stosownie do sytuacji.

o organizowanic wycieczek, spaceréw i wyj$¢ poza budynek przedszkola zgodnie
z obowigzujacym prawem oraz procedura obowigzujgca w przedszkolu;

Strona 9z 37



o sumienny nadzor nad dzieémi i niepozostawianie ich bez opieki;

o omawianic warunkéw i potrzeb przedszkola w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny,
ustalanie kicrunkéw postgpowania w dzicdzinie zapobiegania wypadkom;

o otaczanie dziecka opieka od chwili przejecia dziecka od osoby przyprowadzajace]
je do przedszkola, do momentu przekazania rodzicowi lub innej osobie upowaznionej,
kt6ra po nie przychodzi po zakonczeniu pobytu w przedszkolu.

4) nauczycielka ma obowigzek dbania o poszanowanie mienia przedszkola, a w szczegolnosei:

- przestrzegania dyscypliny pracy;

- przestrzegania wewnetrznych regulaminéw i zarzadzen dyrektora;

- przesirzegania tajemnicy stuzbowej;

- sumiennego wywigzywania Si¢ z przydzielonych zadan dodatkowych 1 funkeji
spotecznych;

- dokumentowania godzin pracy z dzie¢mi wpisem do dziennika zajec;

- prawidlowego przekazywania, po zakoficzeniu roku szkolnego, majatku sali nauczycielce
przejmujace] sale;

- zabezpieczania sprzetu i wyposazenia sall przed zniszczeniem i kradzieza;

- zabezpicczania wlasnego stanowiska pracy po jej zakonczeniu (wygaszenia swiatet,
zamkniccie okien 1 drzwi);

- postepowania zgodnie z instrukcjg wewngtrzng dotyczaca zachowania si¢ 0sob
zamykajacych lub otwicrajgcych przedszkole.

5) nauczycielka winna zaniedbania swych obowiazkéw bedzie pociagana do odpowiedzialnosci
stuzbowo — dyscyplinarnej;

6) nieznajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych pracy nauczycielki nie usprawiedliwia
ich nieprzestrzegania;

7) w okresie ferii letnich i przerw w prowadzeniu zajgé dydaktycznych oprocz czynnosci
codziennych nauczycielka ma obowiazek:

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

- porzadkowanie pomocy dydaktycznych, zabawek, (w razie potrzeby przeprowadzié
likwidacje zniszczonych i uszkodzonych sprzetow)

- zmiana dekoracji i porzadkowanie sali

8) zakres praw i uprawnien nauczyciclki wynikajacy z przepisow o$wiatowych:

- nauczycielka przedszkola jest czonkiem rady pedagogicznej przedszkola i dziala
w zakresie przewidzianym Statutem Przedszkola 1 Regulaminem Rady Pedagogiczne]
zgodnie z kompetencjami okreslonymi przepisami prawa;

- nauczycielka ma prawo do:

o podcjmowania dziatan zmierzaj acych do polepszenia pracy przedszkola,

o podsumowania caloroczne] pracy przedszkola;

o omawiania i wspotdziatania w tworzeniu programéw pedagogicznych przedszkola.

9) uprawnienia nauczycielki - nauczycielka uprawniona jest do:

- olrzymywania wynagrodzenia za prace zgodnego z przepisami O wynagrodzeniach
nauczycieli;

- olrzymywania corocznego platnego urlopu  wypoczynkowego W wymiarze
{ na zasadach okreslonych przepisami prawa;

- otrzymywania nagréd 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.

1. Zadania nauczyciela wychowania przedszkolnego (kod zawodu 234201)
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Nauczycielka ma obowiazek realizowania programéw wychowania przedszkolnego —
dopuszczonych do uzytku na terenie przedszkola;

- prowadzenia obowigzujgcej dokumentacji, ktore obejmuja prawidtowsy realizacje podstawy
programowe] wychowania przedszkolnego w celu wspomagania rozwoju i objecia wezesna
edukacjg dzieci;

- zapewnienie opicki, wychowania i uczenia si¢ w atmosferze akceptacji i bezpieczenstwa;
- stworzenie warunkow umozliwiajacych dziecku osiggniecie “gotowosci szkolnej”;

- pomoc w rozpoznaniu mozliwosci rozwojowych dziecka i podjeciu wezesnej interwencji
specjalistycznej;

- uzgadnianie wspolnie z rodzicami kierunkow i zakresu zadan realizowanych w oddziale
przedszkolnym;

- wspomaganie 1 ukierunkowywanie procesu wychowania w oparciu o zespotowsg

1 indywidualng dziatalno$¢, doswiadczenia i przezycia dzieci uzyskiwane w bezposrednich
kontaktach z otoczeniem, zyciem spotecznym 1 przyroda; zapewnienie opieki wychowawczej
1 dydaktycznej zgodnie z opracowanym dla swojego oddziatu, odpowiednim do potrzeb dzieci
“Rozkladem dnia™;

- opracowywanie miesigcznych planéw pracy wychowawczo — dydaktyczne

dla powierzonego oddzialu, przedstawienie ich do wgladu dyrektorowi przedszkola

w uzgodnionym terminie;

- opracowywanie na piSmie zestawow zaje¢ ruchowych, scenariuszy zaje¢ pokazowych,
zaje¢ hospitowanych przez dyrektora, kolezenskich 1 otwartych;

- opracowywanie dziennych planéw pracy i wpisywanie ich do dziennika zaje¢ przed
roZpoczeciem pracy;

- prowadzenie 1 dokumentowanie badan diagnostycznych dzieci;

- wspoldziatanie z rodzicami, organizacjami spotecznymi, instytucjami o§wiatowo —
kulturalnymi i1 gospodarczymi dzialajacymi w Srodowisku w celu realizacji zadan przedszkola;
- uczestniczenie w pracach zespolow roboczych tworzgeych plan pracy przedszkola;

- wlasciwe 1 zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekuncze] oddziatu.

. Zadania nauczyciela logopedy (kod zawodu 235906)

Do zadan logopedy w przedszkolu nalezy w szczegolnosei diagnozowanie logopedyczne,
w tym prowadzenie badan przesiewowych w celu ustalenia stanu mowy oraz poziomu
rozwoju jezykowego dzieci;

- prowadzenie zaje¢ logopedycznych dla dzieci oraz porad i konsultacji dla rodzicéw
1 nauczyeieli w zakresie stymulacji rozwoju mowy 1 eliminowania jej zaburzen;

- podejmowanie dzialan profilaktycznych zapobiegajgcych powstawaniu  zaburzen
komunikacji jezykowe] we wspolpracy z rodzicami dzieci;

- wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawcezych 1 innych specjalistow w:

- rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosei
psychofizycznych wychowankéw w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycii,
zainteresowan 1 uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci
w funkcjonowaniu dziecka, w tym barier 1 ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie dziecka
1 jego uczestnictwo w zyciu przedszkola,

o udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
o prowadzenie dokumentacji pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami.
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3. Zadania pedagoga specjalnego/psychologa (235919 pedagog specjalny, 235908 nauczyciel
psycholog)
Do zadan pedagoga specjalnego/psychologa w przedszkolu nalezy w szczegdlnosci:

- wspblpracowaé z zespolem majacym opracowaé dokumentacje dla wychowankéw
posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego w tym IPET i WOPFU;

- Wwspolpracowa¢ z nauczycielami, wychowawcami, ale takze innymi specjalistami
zatrudnionymi w szkole i w placéwkach wspicrajacych ucznidw, ale takze z rodzicami oraz
uczniami. W ramach tej wspdlpracy bedzie m.in. rekomendowania dyrektorowi dzialan
w zakresie zapewniania aktywnego i pelnego uczestnictwa uczniow w zyciu przedszkola,
szkoly;

- diagnozowa¢ indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych uczniéw w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan
1uzdolnien uczniéw, przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
uczniéw, w tym barier i ograniczen utrudniajgeych funkcjonowanie ucznia i jego
uczestnictwo w zyciu przedszkola, szkoty i placéwki;

- wspiera¢ nauczycieli, wychowawcéw grup wychowawezych 1 innych specjalistow
w kontekscie doboru metod, form pracy, okreslaniu potrzeb uczniéw, ale takze ich mocnych
stron;

- udziela¢ pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom ale takze
nauczycielom;

- wspoipracowa¢ z podmiotami i instytucjami dzialajacymi na rzecz dziecka i rodziny, w tym
np. z:

poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami pecjalistycznymi,
placowkami doskonalenia nauczycieli,

innymi przedszkolami, szkotami i placéwkami,

pracownikicm socjalnym,

asystentem rodziny,

kuratorem sgdowym 1 innymi.

omawiania i wspoldziatania w tworzeniu programéw pedagogicznych przedszkola.

O 0O 0 o0 0O 0

4. Zadania nauczyciela specjalisty terapii pedagogicznej (kod zawodu 235909)

Do zadan terapeuty pedagogicznego w przedszkolu nalezy w szczegdlnosei:

- prowadzenie badan diagnostycznych dzieci z zaburzeniami i odchyleniami rozwojowymi
lub specyficznymi trudnosciami w uczeniu si¢ w celu rozpoznawania trudnosci oraz
monitorowania efektow oddziatywan terapeutycznych;

- rozpoznawanie przyczyn utrudniajgeych dziecku aktywne i pelne uczestnictwo w zyciu

- przedszkola;

- prowadzenie zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych oraz innych zajeé o charakterze

- terapeutycznym:; ‘

- podejmowanic dziatan profilaktycznych zapobiegajacych niepowodzeniom edukacyjnym
dzieciom, we wspolpracy z rodzicami wychowankow;

- wspieranie nauczycieli, wychowawcéw grup wychowawezych i innych specjalistow w:

- rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dzieci w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan
1 uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
dziecka w tym barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie dziecka i jego
uczestnictwo w zyciu przedszkola, szkoty i placowki,

- udziclaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

- udzial w posiedzeniach zespolu wychowawczego;
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- pomoc rodzicom i nauczyciclom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji i uzdolnien dzieci;

- podejmowanie dzialan wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych z programu
wychowawczo -profilaktycznego w stosunku do wychowankéw z udzialem rodzicow
i wychowawcow;

- prowadzenie dokumentacji zaje¢, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

5. Zadania nauczyciel innych form  wychowania przedszkolnego/ nauczyciel

wspélorganizujacy ksztalcenic uczniéw niepelnosprawnych (kod zawodu 234202)

- wspélorganizowanie ksztalcenia integracyjnego i prac wychowawczych w przydzielonej
grupie;

- opracowanie dla kazdego dziecka i realizacja indywidualnego programu

- edukacyjnego okre$lajacego zakres zintegrowanych dziatan nauczycieli i specjalistow oraz
rodzaju zaje¢ prowadzonych z dzieckiem;

- dostosowanie wymagan edukacyjnych do zalecen zawartych w

- orzeczeniu poradni psychologiczno-pedagogicznej lub innej specjalistyczne] poradni;

- uczestniczenie w pracach zespohu pomocy psychologiczno- pedagogicznej utworzone;
dla dziecka;

- $cista wspolpraca i wspottworzenie wraz z nauczyciclem, wychowawca jak najlepszych
warunkéw pobytu i pracy dzieci niepetnosprawnych w grupic rowiesnikow.

Pracownicy samorzadowi — administracja i obstuga
§13

Pracownicy zatrudnieni w przedszkolu na umowg o prace na stanowiskach administracji i obshugi
sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosel:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udziclanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianic
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanic uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatclami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w micjscu pracy 1 poza nig,

7) state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i starannc wykonywanie polecen przetozonego.

Pracownik zatrudniony w przedszkolu zobowiazany jest przestrzegaé szczegolowego zakresu

obowiazkéw na zajmowanym stanowisku. Zakres obowigzkOw jest umieszczony w niniejszym

Regulaminie. Zapoznanie si¢ z Regulaminem jest jednoznaczne z zapoznaniem si¢ z zakresem

obowiazkow, co jest potwierdzane podpisem pracownika.

Pracownik ma prawo do:

- do poszanowania jej godnosci osobistej i wyznaniowej,

- réwnego traktowania mezezyzn i kobiet,

- otrzymywania wynagrodzenia na ktore sktada si¢ : wynagrodzenic zasadnicze, dodatki oraz

premia,
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- op'zyrpywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami kodeksu pracy,

- do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

- nieodplatnego zaopatrzenia w $rodki ochrony indywidualnej, herbate, srodki do mycia
na zasadach ustalonych w ,regulaminie pracy”,

- otrzymywania za wieloletnig prace nagrod Jubileuszowych,

- otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- przynalezenia i dzialania w organizacjach zwigzkowych,

- do obrony wilasnych intereséw przez reprezentantow zwigzkéw zawodowych zgodnie
z ustawg o zwigzkach zawodowych,

- odwolania si¢ do wskazanego przez sicbie zwigzku zawodowego w przypadku zaistnienia
konfliktu z pracodawca,

- do skladania skarg i wnioskéw,

- Tozwigzac umowe o pracg za wypowiedzeniem zgodnie z kodeksem pracy,

- otrzymywania innych uprawnief wynikajacych z kodeksu pracy i regulaminu pracy.

Zakres obowigzkéw gléwnego ksiegowego (kod zawodu 121101):
1) bezposredni nadz6r nad pracy glownego ksiggowego sprawuje dyrektor przedszkola.
2) do kompetencji gtéwnego ksiggowego nalezy prowadzenie rachunkowosei w pelnym
zakresie, zgodnie z ustawa o rachunkowodci budzetowej oraz:
- zakladowym planem kont (opracowanym i uaktualnianym na biezgco zgodnie z w/w ustawa
o rachunkowosci),
- instrukcjg obiegu dokumentéw (opracowang i uaktualniang na biezaco w przedszkolu),
- Instrukcjg inwentaryzacji — obowigzujaca w przedszkolu.
- glowny ksiggowy odpowiedzialny jest za nadzér nad prowadzeniem w przedszkolu:
o Ksiggi inwentarzowej srodkéw trwaltych,
o Ksiggi inwentarzowej wyposazenia i $rodkéw nietrwatych,
- glowny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenic w przedszkolu:
o Ewidencji finansowo — ksiggowej,
o Ewidencji wynagrodzen pracownikéw,
o Ewidencji i rozliczania zasitkow,
o Ewidencji podatkowej i cwidencji zgloszen i rozliczen z ZUS,
o Ewidencji kontrahentow i ewidencji oprogramowania.
3) Glowny ksiggowy w przedszkolu ponosi petna odpowiedzialnos¢ w zakresie:
- wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,
- dokonywania wstepnej kontroli zgodnoscei operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
- odpowiada za prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych,
- odpowiada za prawidlowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdar,
- oblicza wynagrodzenia i inne §wiadczenia za prace,
- sporzadza w ustalonym terminie listy wynagrodzen i innych §wiadczen,
- dokonuje przewidzianych przez prawo lub na prosbe bads za zgoda pracownika
potrgcen z wynagrodzenia,
- oblicza, pobiera i odprowadza podatki oraz terminowo Je wplaca na wlasciwy
rachunek urzedu skarbowego,
- sporzadza 1 terminowo przesyta urzedom skarbowym deklaracje podatkowe i inne
informacje,
- na wniosck pracownika — dokonuje rocznego obliczenia podatku,
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- sporzadza 1 przechowuje dokumenty zwiazane z wynagrodzeniem — karty
wynagrodzen, listy plac itp.,

- kompletuje i sporzadza pelna dokumentacj¢ ubezpieczeniows,

- dokonuje zgloszenia do ubezpieczei spolecznych zatrudnionych pracownikéw
w terminie 7 dni od daty nawiazania stosunku pracy,

- wyrejestrowuje pracownikéw z ubezpieczen spolecznych w terminie 7 dni od daty
wygasniecia tytulu ubezpieczenia tj. od daty rozwigzania stosunku pracy,

- oblicza, oplaca i rozlicza w ustalonych, ustawowych terminach — skladki
na poszczegolne rodzaje ubezpieczen spolecznych,

- ustala prawo do $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa (zasitek chorobowy, macierzynski, porodowy, wyréwnawczy,
opiekunczy, Swiadczenie rehabilitacyjne),

- sporzgdza na odpowiednich drukach (Rp-7) zarobki pracownikéw ubiegajacych
si¢ o $wiadczenie emerytalno —rentowe,

- nalicza i przekazuje w terminach zgodnych z ustawg odpis podstawowy na Fundusz
Swiadezen Socjalnych,

- organizuje opracowanie budzetu ogdlnego 1 planu finansowego,

- przedklada dyrektorowi przedszkola propozycje i materialy dotyczace polityki
finansowo — administracyjnej,

- analizuje osiggane dochody, ocenia sytuacje finansows, sporzadza bilans i rachunek
wynikow oraz przektada je dyrektorowi przedszkola,

- wspolpracuje z bankiem, kontroluje wyciagi bankowe, czeki, faktury zakupu,

- uczestniczy w negocjacjach z bankami, urzgdami, agencjami ubezpieczeniowymi,
klientami i dostawcami, w celu zapewnienia organizacji jak najkorzystniejszych
warunkow finansowych,

- rewiduje dzialalno$¢ i ocenia rezultaty finansowe oraz przedstawia ich do oceny
dyrektorowi przedszkola,

- ewidencjonuje $rodki trwate,

- wykonuje inne zadania i obowigzki wynikajace z ustawy o rachunkowosci budzetowe;j
1 ustawy o finansach publicznych oraz z przepiséw regulujacych prawa i obowiazki
gtéwnego ksiggowego.

6. Zakres obowigzkow sekretarki (kod zawodu 412001):
1) bezposrednim przetozonym jest Dyrektor Przedszkola, a pod nicobeecno$é Wicedyrektor

Przedszkola.
2) Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

- prowadzenie dokumentacji aktowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem kat 1 instrukcja sktadnicy akt obowiazujaca w przedszkolu,

- pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sic do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace,

- pracownik jest zobowigzany w szczegolnoscei:

o przestrzegac¢ czasu pracy 1 ustalonego w zakladzie w pracy,

o przestrzega¢ regulaminu pracy 1 ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

o przesirzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzegaé przepisow w zakresic ochrony danych osobowych,

@]
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3)

O przestrzegaé przepis_(')w w zakresie dostepnosei dla osob wymagajacych szczegdlnego
wsparcia w tym realizacji zadan asystenta osoby wymagajgcej szczegdlnego wsparcia.
zakres czynnosci, ktére moze wykonywa¢ pracownik samodzielnie zgodnie

Z przygotowaniem zawodowym i przeszkoleniem BHP i PPOZ.:

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

przygotowywanie umoéw dla nowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej skladnikéw wynagradzania 1 dodatkéw do
wynagrodzenia (zgodnie z wytycznymi dyrektora),

przygotowywanie aneksow do umdow i indywidualnych angazy dla pracownikow,
przygotowanie decyzji dla Dyrektora Przedszkola w zakresie przyznawanych nagrod,
dodatkéw motywacyjnych, nagrody jubileuszowej i innych dodatkow,

przygotowanie skierowan na badania do lekarza medycyny pracy,

prowadzenie ewidencji aktualnosci badan lekarskich, szkolen wstepnych w zakresie bhp
I ppoz., szkolefi okresowych z zakresu bhp i ppoz. oraz szkolen w zakresie pierwszej
pomocy,

udzial w organizacji szkolen obowigzkowych,

wspotpraca z zaktadows stuzba bhp,

wspolpraca z koordynatorem ds. dostepnosci, ewidencjonowanie kar dyscyplinarnych oraz
zacieranie kar w aktach osobowych,

przygotowywanie $wiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku
pracy,

prowadzenie ewidencji wykorzystanych dni/godzin na opieke nad dzieckiem,
przyjmowanie wnioskéw o urlopy okolicznosciowe,

prowadzenie ewidencji pieczatek wykorzystywanych w przedszkolu,

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

prowadzenie rejestru stazystow, praktykantow, wolontariuszy i zleceniobiorcow,
ewidencjonowanie wnioskéw rekrutacyjnych dzieci/uczniow do przedszkola,
przyjmowanie orzeczen przygotowanych oraz opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej
wystawionych dla dzieci/ucznidw uczeszezajacych do przedszkola,

przyjmowanie orzeczen o niepelnosprawnoéci wydawanych dla dzieci/uczniow
uczeszezajacych do przedszkola,

obstuga systemu SIO poprzez wprowadzanie danych dzieci/uczniéw, nauczycieli,
pracownikow obsfugi, wynagrodzen pracownikéw oraz danych z realizacji budzetu,
prowadzenie ewidencji dzieci/uczniéw uczeszezajacych do przedszkola,

prowadzenie ewidencji dzieci/uczniéw, ktérzy wypelni obowigzek rocznego przygotowania
przedszkolnego,

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

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

przyjmowanie rozméw telefonicznych, przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji,
obstuga skrzynki e-mail przedszkola,

przyjmowanie i sprawdzanie poczty stuzbowej oraz przekazywanie jej wedtug wlasciwosci
decyzyjnej,

rozsylanie wiadomosci na poczty stuzbowe nauczyciell,

prowadzenie 1 nadzér na dokonywanymi zapisami w listach obecnosci pracownikow
i dzienniku wyj$é stuzbowych/prywatnych,

prowadzenie ewidencji odpracowanych godzin po wyjéciach prywatnych pracownikow,
dostarczanie i odbieranie korespondencji ze wskazanych przez dyrektora urzedow,
prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw, przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw
urlopowych,
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7)

prowadzenie ksigzki obicktu budowlanego oraz dokonywanie stosownych wpisow;

organizacja okresowych przegladéw stanu technicznego budynku;

organizacja okresowych przegladow kominiarskich, gazowych, elektrycznych, gasnic,

hydrant6w itp.

prowadzenie ewidencji decyzji administracyjnych dyrektora przedszkola,

przyjmowanie wplywajacych wnioskéw do . Funduszu zdrowotnego”,

przyjmowanie wplywajacych wnioskow do »I'unduszu socjalnego™,

sporzadzanie i przesylanie list dzieci 6-letnich do szkot rejonowych,

obstuga terminala do platnosci elektronicznych,

obstuga urzgdzen biurowych bedacych na wyposazeniu stanowiska pracy,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,

ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie zasad wprowadzonych w Zycie w regulaminach, instrukcjach i procedurach

wdrozonych zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola,

wspdlpraca z glowna ksiegowa w zakresie:

wynagrodzen pracownikéw,

urlopéw wypoczynkowych, wychowawczych, bezplatnych,

wykorzystywanej przez pracownikow opieki nad dziecmi,

rozliczenia ptatnosci z upowaznienia Dyrekiora Przedszkola pod jego nieobecnosé.

zakres  czynnosci, ktére moze wykonywa¢  pracownik ale pod nadzorem

lub po konsultacji z przetozonym:

udostepnianie informacji publicznej,

wydawanie duplikatow dokumentow,

przekazywanie i wysylanic korespondencii do konkretnych adresatéw po uprzednim

zadekretowaniu i/lub podpisaniu.

zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

przestrzeganie przepisow i zasad bezpicczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegélnosei pracownik jest zobowiazany:

o zna¢ przepisy 1 zasady bezpicczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

o wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowaé sic do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przelozonych,

o dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

o stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie 7 ich przeznaczeniem,

o poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim
1 stosowac sie do wskazan lekarskich,

o mniezwlocznie zawiadomi¢ przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkicgo oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im nicbezpieczenstwie,

o wspolpracowa¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

zakres uprawnien wynikajacy z wydanych przez pracodawce uprawnien:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw przedszkola i zwigzanych z nimi ewidencji,

prowadzenie ewidencji SIO,

wystawianie 1 podpisywanie zaswiadczen dla rodzicow/prawnych  opickunow

potwierdzajacych uczeszezanie dziecka do przedszkola oraz poniesione koszty,

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
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Zakres obowiazkéw Pomoc biurowa (kod zawodu 41 1090):

1) pomoc }:?iurov\./a bezposredni na@zér had pracg sprawuje dyrektor. Do obowigzkow pomocy
biurowe; nalezy przede wszystkim:

- obsluga urzadzen biurowych,

- przepisywanie pism,

- odpowiadanic na wiadomosci e-mail,

- wysylanie korespondencji,

- przyjmowanie dodatkowych obowigzkdw zleconych przez dyrektora wynikajacych
z potrzeb placéwki,

- dbanie o powierzony sprzet, materialy,

- przestrzeganie Regulaminu pracy,

Zakres obowiazkéw intendenta (kod zawodu 515 102):

1) postanowicnia ogolne:

- intendent wykonuje wszystkie polecenia dyrektora przedszkola,

- Intendent podlega bezposrednio dyrektorowi, a posrednio glownej ksiegowe;,

- itendent wspdtpracuje z kucharkg i pomoca kuchenna,

- intendent powierzone obowigzki wykonuje dokladnic i sumiennie,

- obowigzkowy czas pracy wynosi 40 godzin w ciagu tygodnia,

- obowigzek przyijicia do siedziby zaktadu 15 minut wezesniej przed rozpoczeciem pracy

W celu przygotowania si¢ do pracy tj. przebranie si¢, sprawdzenie warunkéw pracy.

2) odpowiedzialnogé:

- Intendent odpowiada przed dyrektorem za sumienne i rzetelne wykonywanie natozonych

obowigzkéw, materialnic — za powierzone sumy pieniezne pobrane w ramach zaliczek.

Za utrzymanie norm zywienia dzieci.

3) postanowienia szczegdlowe - intendent wykonuje prace zwigzane z caloscia spraw
administracyjnych a w szczegodlnosei:
- kierowanie zywieniem w placéwee w zakresie kierowania zywieniem odpowiada za:

0 planowanic i uktadanie Jadltospisow na okres 10 dni, w porozumienia z dyrektorem
przedszkola 1 kucharzem, zgodnie z obowiazujacymi normami j kalorycznoscig,
umieszczanie na tablicy ogloszen dla rodzicéw oraz na stronie przedszkola

o prowadzenie kartoteki magazynowej zywnosciowej w formie elektronicznej

sporzadzanie rozliczed miesiccznych,

0 nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem kuchni (przygotowaniem i porcjowaniem
positkéw zgodnie z normami Zywieniowymi,

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

©  prowadzenie zestawien i sprawozdawczoscei w zakresie zywienia dzieci i personelu,

o dopilnowanie utrzymania SI¢ W stawce Zzywicniowe;j,

© prowadzenie dzialalnosci przedszkola w zakresie bezpieczenstwa zdrowotnosci
zywnoscl 1 zywienia, zgodnie 7 wymogami organu nadzoru sanitarnego,

© W zakresie nieprawidlowego kierowania Zywieniem ponosi odpowiedzialnogé
materialng 1 dyscyplinarna,

4) 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 magazynow,
- przyjmowanie i wydawanie materialéw z magazynu,

O
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- wlasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowaniec materiatow
I sprzetu oraz otoczenia szczegolng troska materiatéw latwo ulegajacym zniszczeniu lub
uszkodzeniu,

- Czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza, wlamaniem
1 poZarem,

- Pprzygotowanie magazynow do przeprowadzenia inwentaryzacii okresowych i innych,
zgodnie z zarzadzeniami dyrektora przedszkola

5) intendent zobowigzany jest prowadzié ewidencje:

- materialdéw z magazynu Zywnosciowego przy uzyciu programu komputerowego,

- maleriatéw w ilosciowych kartach magazynowych,

- przydziatu odziezy ochronnej i roboczej (kartoteka), wyplacanych ekwiwalentéw za odziez
dla pracownikéw,

6) w zakresie nieprawidlowego  prowadzenia gospodarki ~ magazynowej ponosi
odpowiedzialnosé materialng i dyscyplinarng za Straly powstate z jego winy,
aw szezegllnosei za powstate z tytulu -

- utraty prawa wniesienia pretensji  do  dostawcéw, niedostatecznych  ogledzin
lub wybrakowanych towaréw,

- wadliwego przyjmowania i wydawania materiatéw o ile ich przyjecia nie dokonano

- komisyijnie,

- powstawania nieusprawiedliwionego niedoboru,

- wadliwej konserwacji materialdw, nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza,
nieprzestrzegania warunkow ppoz.

7) prowadzenie gospodarki pieni¢zngj, pelnienie funkcji kasjera - w zakresic gospodarki
pieni¢znej odpowiada za:

- dokonywanie operacji bezgotéwkowych (przyjmowanic wplat) na podstawie dowodéw
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, przejrzane pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,

- egzekwowanie od rodzicow wplat za przedszkole w okreslonej i zatwierdzonej wysokosci.

8) gospodarowanic $rodkami trwalymi 1 wyposazeniem - w zakresie odpowiedzialnogci
za gospodarowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem odpowiada za:

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych 1 wyposazenia w ksiggach Inwentarzowych.

- Sprawowanie opieki nad caloscig pomieszezen i sprz¢tu w przedszkolu.

- zalatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczen i sprz¢tu przedszkola.

- W zakresic odpowiedzialnosci za gospodarowanic $rodkami trwalymi i wyposazeniem
ponosi odpowicdzialnosé materialng i dyscyplinarng za straty powstale z jej winy.
a w szezegolnoscei powstale z tytutu nieprzestrzegania zasad instrukcji inwentaryzacyjne;.

9) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej i materialowe] przedszkola - w zakresie obslugi
kancelaryjno-biurowej odpowiada za:

- prowadzenie zaopatrzenia placowki w materialy kancelaryjno — biurowe, druki Scislego
zarachowania oraz artykuly gospodarcze, ZzywnoS$ciowe 1 chemiczne,

- dokonywanie zakupu sprzetu, towaréw i ustug niezbednych do funkcjonowania placowki
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, prowadzenie dokumentéw i postepowan
w zakresie zamowien publicznych

- prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odplatnoscei za przedszkole

- prowadzenic ewidencji drukéw scistego zarachowania,

- planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia pracownikow przedszkola,
zgodnie z obowiazujacymi normami, w odzicz ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej;

- udzielanic niezbednych informacji rodzicom;

- przygotowanie i przeprowadzenie przetargu oraz prowadzenie dokumentacji zamoéwien
publicznych,
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- nadzdr nad majatkiem przedszkola, w tym prowadzenic ksiag inwentarzowych, organizacja
okresowej inwentaryzacji majatku przedszkolnego, znakowanie sprzgtu przedszkolnego,

- sporzadzanie zaswiadczen dla rodzicéw dotyczacych wysokogci oplat za przedszkole
(m.in. do : MOPS, zaktadow pracy),

- przygotowanie dokumentéw do archiwizacii,

- postugiwanie sie sprzetem komputerowym w codziennej pracy. Stosowanie odpowiednich
narzedzi i technologii (wlacznic 7 aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania zadania.
Wykorzystywanie programéw: Microsoft Word, Microsoft Excel, oraz programow
specjalistycznych,

- wykonywanie innych polecen i czynnosci, wynikajacych z potrzeb przedszkola
1 zwigzanych z organizacjg pracy przedszkola, zleconych przez dyrektora przedszkola,

- Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i tajemnicy stuzbowe;;

- dbanie o powierzone micnie oraz zapobicganie wszelkim przejawom marnotrawstwa
i naduzyciom,

- informowanie dyrektora o stanie zalatwianych spraw i ewentualnych trudnosciach:;

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

10) sprzgtanie okresowe i porzadki podezas ferii letnich - oprécz czynnosci codziennych

intendent ma obowigzek:

- pracowal w okresie przerwy wakacyjnej wedlug harmonogramu ustalonego przez
dyrektora przedszkola

- porzadkowac i sprzata¢ swoje pomieszczenia

- wykonuje prace zlecone przez dyrektora wynikajace z organizacji pracy.

11) dbatos¢ o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy:

- Wwygaszenie Swiatet w pomieszezeniach,

- wylgezenie z gniazdek urzadzen clektrycznych,

- zamknigcie okien i drzwi w pomieszczeniach,

- zabezpieczenie kluczy od pomieszezen — zawieszenie w gablocie.

12') odpowiedzialnosé materialna:
- zasprzet i materialy w przydzielonych pomieszezeniach wediug protokolu przekazania,
- pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie i dokonania zapisu w dokumentacji.

8. Zakres obowigzkow kucharza / kucharki (kod zawodu 512001):

1) stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.

2) kucharka wspotpracuje z dyrektorem, wicedyrektorem i intendentkg.

3) kucharke powinno cechowaé:

- sumienno$¢ i punktualno$é w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

- poszanowanie przetozonych,

- troska o fad i porzadek w kuchni,

- znajomos¢ zasady zdrowego przyrzadzania positkow,

- dbato$¢ o racjonalne zywienie dzieci w przedszkolu, o odpowiednia ilos¢ i jakosé positkow

- dbatos¢ o state polepszanic wartosci zywienia wychowankdow,

- kucharka obowigzana jest do pelnicnia swoich obowigzkéw w czasie okreslonym przez
organizacjg przedszkola oraz zarzadzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola,

- kucharka zobowigzana jest do przestrzegania ustalonego czas pracy i wykorzystywania
g0 w sposob efektywny,

- kucharka ma obowigzek przestrzegaé ustalonego porzagdku i regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy , zasad zawartych w regulaminach oraz zarzadzeniach
wewngetrznych dyrektora przedszkola.
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4)

W czasic pracy Kucharce nie wolno oddala¢ si¢ z terenu przedszkola bez zezwolenia
dyrektora przedszkola lub osoby do tego upowaznionej. Wszelkic wyjscia poza teren
przedszkola winny by¢ odnotowane w ~Ksiazce wyjsé”,

wchodzenie 0sob postronnych do pomieszezen produkcyjnych i magazynowych wymaga
zgody kierownictwa przedszkola | 7 tym ze osoba wehodzaca do pomicszczen kuchennych
i stykajgca si¢ z zywnoscig lub sprzgtem produkeyjnym obowiazana jest nalozyé odziez
ochronng dostarczong przez samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia,

obowigzek przyjscia do siedziby zakladu 15 minut wezesniej przed rozpoczeciem pracy
w celu przygotowania si¢ do pracy tj. przebranie sie, sprawdzenie warunkow pracy.

do szczegbtowych obowigzkéw kucharki nalezy - podstawowe obowiazki:

znajomos¢ zasad zdrowego przyrzadzania positkdw, polepszanie ich wartosci oraz estetyki
z zachowaniem pelnych norm Zywieniowych,

przyjmowanie produktow z magazynu odpowiadajacych normom przewidzianym dla dzieci
w wieku przedszkolnym, kwitowanic odbioru w raportach zywieniowych,
przygotowywanic potraw zgodnie z jadlospisem, oszezgdne gospodarowanic artykutami
SpOZywezymi,

nadzorowanie prawidlowego porcjowania racji zywnosciowych (zgodnic z ilosci oséb
zywiacych sie w danym dniu),

pobieranie i wlasciwe przechowywanie probek pokarmowych;

wspblpraca z intendentka, zglaszanie usterek, oraz uzupetnianie brakow zastawy stolowej,
kuchennej;

przesirzeganie zasad dobrej praktyki higienicznej, dbanic o odpowiednia temperature
wydawanych positkow i odnotowywanie jej w zeszycie kontroli,

utrzymywanie czystosci i nadzorowanie porzadku na stanowisku pracy czystosé

naczyn, urzadzen i sprz¢tu kuchennego),

dbalos¢ o powierzony sprzet, jego sprawne funkcjonowanie i konserwacje,

prawidlowe zabezpieczenie powierzonego mienia,

dbalos¢ o powierzony sprzet,- wedhug wykazu wyposazenia stanowiska, jego sprawne
funkcjonowanie oraz prawidlowe zabezpicczenie powilerzonego mienia,

podejmowanie przedsiewzicé zapobiegajgcych powstawaniu strat i szkéd w micniu
(wszelkic uwagi dotyczace stanu ogrodzenia, obiektu, drég komunikacyjnych nalezy
niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu i zapisaé w dzienniku uwag znajdujacym si¢ w grupie
dyzurujacej — zapisy musza byé dokonane w dniu zauwazenia usterki, a takze
zapewniajgcych sprawne ich ograniczenie lub likwidacje;

przestrzeganie przepisow sanitarno — higienicznych, BIP i przeciwpozarowych

oraz noszenie prawidlowej odziezy ochronnej, stosowanic sic do zalecen okreslonych
w regulaminach i dokumentacji Oceny Ryzyka Zawodowego,

terminowe wykonywanic badaf okresowych i profilaktycznych zgodnic z przepisami;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych wynikajacych 7 organizacji
pracy, w stosunku do ktorych pracownik posiada kwalifikacje i uprawnienia,

codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjdcia w czasie pracy uzgadniaé¢ kazdorazowo
z dyrektorem, wicedyrektorem oraz dokonywaé¢ wpiséw do »Rejestru wyjsé prywatnych
pracownikow”,

pracownik konezy prace punktualnie w wyznaczonym czasie.

dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz o zabezpieczenie mienia przedszkola,
a w szezegolnosci dbanie o higiene i bezpieczenstwo pracy w kuchni:

wzorowa czystos¢ w kuchni i pomieszezeniach kuchennych, sprzetow, naczyn oraz odziezy
ochronnej,

niedopuszczanie do gromadzenia resztek Zzywnosci na bufetach, potkach, w szafkach, nie
pozostawianic brudnych $cierek, fartuchéw, sprzetu,
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- niedopuszezanie do pojawiania si¢ gryzoni,

- zabezpieczenic pomieszezen kuchennych przed robactwem,

- uzytkowanie i zabezpieczanie maszyn i Sprzetow zgodnie z instrukcjg obstugi,

- organoleptyczne badanie artykuléw przyjmowanych do produkcji,

- wykonywanie wszelkich prac kuchennych zgodnic z zasadami higieny — zgodnie
z zaleceniami Stacjj Sanitarno—Epidemiologicznej,

- przechowywanie artykutéw zgodnie z zaleceniami Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej,

- przestrzeganie , zgodnie z przepisami, czasu przechowywania produktéw spozywczych,

- codzienne, bezposrednio po zakofczeniu pracy, dokladne sprzgtanie i wietrzenie kuchni
1 pomieszczen kuchennych,

- skrupulatne przestrzeganie higieny osobistej,

- noszenie odziezy roboczej i ochronne;, zgodnie z wymogami higienicznymi,

- przechowywanie odziczy zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej,

- wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- odpowiednie przechowywanie i uzywanie produktéw chemicznych, pobranych
do utrzymania czystosel, oszezgdne gospodarowanie nimi,

- natychmiastowe zgtaszanie kucharce lub intendentce powstatych usterek oraz wszelkich
nieprawidtowogci stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia,

- W czasic remontdw — usuwanie mebli j Sprzgtu oraz wiasciwe jego zabezpieczenie,
przygotowanie pomieszczen do remontéw i odnowienia,

- Sprzalanie pomieszczen po remoncic » ustawianie sprzetdw i umeblowania.

6) dbatosé o zabezpicezenie placdwki w godzinach pracy:

- kontrola zamkniccia drzwi wejsciowych bocznych

- dbalos¢ o zabezpicczenic placowki po zakoriczeniu pracy

- sprawdzeniu kurkéw wodociagowych i gazowych oraz instalacji elektryczne;

- Wygaszenie §wiatel w pomieszczeniach kuchennych

- zamkniecie okien i drzwi w pomieszezeniach kuchennych

- zabezpieczenie kluczy do pomieszezef — zawieszenie w gablocie

- postgpowanie zgodnie z instrukcja dotyczacg oséb zamykajgcych lub otwierajacych
przedszkole ‘

- znajomos¢ instrukeji dotyczacej zasad monitorowania przedszkola

7) gospodarka materiatowa:

- kwitowanie pobranych przedmiotéw, sprzetéw i rodkéw do utrzymania czystosci,

- prowadzenie kontrolki przydziclonego sprzgtu, zglaszanie zniszczonego do odpisu,

- zabezpieczenie przed kradzicza rzeczy i przedmiotéow znajdujgcych sie w przedszkolu.

8) sprzatanie okresowe i porzagdki podczas ferii letnich - oprocz czynnosci codziennych
kucharka ma obowiazck:

- pracowac w okresic przerwy wakacyjne; wedhig harmonogramu ustalonego przez dyrektora
przedszkola,

- myc¢ okna i pra¢ firanki,

- porzgdkowac pomieszczenia gospodarcze,

- my¢ sprzet, meble, drzwi, lamperie,

- opieka nad kwiatami doniczkowymi we wszystkich pomieszcezeniach przedszkola,

- porzadkowanie zieleni wokét przedszkola (prace niewymagajace uzywania kosiarki i innych
urzadzen ktorych obstuga wymaga odpowiednich uprawnien i przeszkolen oraz
niewymagajacych specjalne; odziezy ochronnej).

6. Zakres obowigzkéw pomocy kuchennej (kod zawodu 941201):

1) postanowienia ogdlne:

- stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi,

- pomoc kuchenna wspélpracuje z dyrektorem, intendentka i kucharka;
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2) pomoc kuchenna powinno cechowaé:

3)

sumiennos¢ i punktualnosé w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,

poszanowanie przetozonych,

troska o fad i porzadek w kuchni,

uprzejmos¢ i zyczliwosé w stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, dzieci, rodzicow
1 interesantow,

znajomos¢ zasady zdrowego przyrzadzania positkow

dbatos¢ o racjonalne zywienie dzieci w przedszkolu, o odpowiednig ilo$¢ i jakosé positkéw
dbatos¢ o state polepszanic wartosci zywicnia wychowankow

pomoc kuchenna obowigzana jest do petnienia swoich obowigzkéw w czasie okreslonym
przez organizacj¢ przedszkola oraz zarzadzenia wewngetrzne dyrektora przedszkola.

pomoc  kuchenna zobowigzana jest do przestrzegania ustalonego czas pracy
1 wykorzystywania go w sposob efektywny.

obowigzek przyjécia do siedziby zakladu 15 minut wezesniej przed rozpoczeciem pracy
W celu przygotowania si¢ do pracy tj. przebranie sie, sprawdzenie warunkow pracy.

pomoc kuchenna ma obowigzek przestrzegad ustaloncgo porzadku i regulaminu pracy,
przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy , zasad zawartych w regulaminach oraz
zarzgdzeniach wewngtrznych dyrektora przedszkola.

w czasie pracy pomocy kuchennej nie wolno oddalaé si¢ z terenu przedszkola bez
zezwolenia dyrektora przedszkola lub osoby do tego upowaznionej. wszelkie wyjscia poza
teren przedszkola winny by¢ odnotowane w ,ksiazce wyjsé™.

wchodzenie 0s6b postronnych do pomicszezen produkcyjnych i magazynowych wymaga
zgody kierownictwa przedszkola , z tym ze osoba wehodzaca do pomieszczen kuchennych
1 stykajaca si¢ z zywnoscia lub sprzetem produkeyjnym obowiazana jest nalozy¢ odziez
ochronng dostarczong przez samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia.

postanowienia szczegétowe - podstawowe obowigzki pracownicze pomocy kuchennej:
rzetelne 1 efektywne wykonywanic pracy,

przestrzeganie  obowigzujgcych w  przedszkolu regulaminéw, instrukeji, procedur
1 zarzadzen wewnetrznych dyrektora przedszkola, w tym ustalonego w regulaminie pracy,
porzadku oraz czasu pracy,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
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 narkotykow,

stosowanie si¢ do przepisow zakazujgcych palenie tytoniu,

przestrzeganie zasad wspélzycia spolecznego,

dbanie o dobro pracodawcy, chronicnie jego mienia oraz zachowanic w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienic mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informaciji niejawnych,
zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami,
podwladnymi i wspdlpracownikami,

zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

biezgce Sledzenie przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

zasadnicze obowigzki pomocy kuchennej:

obrobka wstepna warzyw , owocow oraz wszelkich surowcow do produkcji positkdw
(mycie, obieranie, czyszczenie),

rozdrabnianie warzyw , owocow i innych surowcow,

przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki,

pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow,
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przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno-sanitarnych,

dbanie o najwyzsza jakosé i smak positkdw ($niadanie, obiad, podwieczorek) i wydawanie
ich o wyznaczonych godzinach,

oszezedne gospodarowanic produktami SpoZywczymi 1 sprz¢tem,

przestrzeganie wlasciwego podziatu pracy w kuchni,

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

mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego,

sprzgtanie kuchni , obieralni i innych pomieszezen kuchennych, pranie fartuchéw i $cierek
dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nicobecnosci,

odpowiedzialnosé materialna za sprzet 1 naczynia znajdujace sic w kuchni,

wykonywanie innych polecen dyrektora, zwigzanych z organizacja pracy przedszkola.
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb przedszkola, zleconych przez
dyrektora przedszkola:

sprzgtanie okresowe i porzadki podczas ferii letnich

oprocz czynnosci codziennych wozna ma obowiazek:

pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez dyrektora
przedszkola,

my¢ okna i pra¢ firanki,

porzgdkowa¢ pomieszczenia gospodarcze,

my¢ sprzgt, meble, drzwi, lamperie,

opieka nad kwiatami doniczkowymi we wszystkich pomieszezeniach przedszkola,
porzgdkowanie zieleni wokot przedszkola (prace niewymagajgce uzywania kosiarki i innych
urzadzen kiorych obstuga wymaga odpowiednich uprawnienl i przeszkoleni oraz
niewymagajacych specjalnej odziezy ochronne;);

dbatos¢ o bezpicczenstwo i higieng pracy oraz o zabcezpieczenie micnia przedszkola

a w szczegdlnosei:

dbanie o higieng i bezpicczenstwo pracy w kuchni,

wzorowa czysto$¢ w kuchni i pomieszezeniach kuchennych, sprzetow, naczyf oraz odziezy
ochronnej,

niedopuszczanie do gromadzenia resztek Zywnosci na bufetach, pétkach, w szafkach,
nie pozostawianie brudnych $cierek, fartuchéw, sprzetu,

niedopuszczanie do pojawiania si¢ gryzoni,

zabezpieczenie pomieszezen kuchennych przed robactwem,

uzytkowanie i zabezpicczanie maszyn i sprzetéw zgodnie z instrukcjg obstugi,
organoleptyczne badanie artykutow przyjmowanych do produkeji,

wykonywanie wszelkich prac kuchennych zgodnie z zasadami higieny — zgodnie
z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,

przechowywanie artykutéw zgodnic z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,
przestrzeganie , zgodnic z przepisami, czasu przechowywania produktow spozywczych,
codzienne , bezposrednio po zakonczeniu pracy , doktadne sprzatanie i wietrzenie kuchni
i pomieszezen kuchennych,

noszenie odziezy roboczej 1 ochronnej, zgodnie 7z wymogami higienicznymi,
przechowywanie odziczy zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej,
wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
odpowiednie przechowywanie 1 uzywanie produktéw chemicznych, pobranych
do utrzymania czystosci, oszczedne gospodarowanie nimi,

natychmiastowe zgtaszanie kucharce lub intendentce powstalych usterek oraz wszelkich
nieprawidiowodci stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia,
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W czasie remontéw — usuwanic mebli i Sprz¢tu oraz wilasciwe jego zabezpieczenie,
przygotowanie pomicszezen do remontow i odnowienia,

sprzatanie pomieszczen po remoncie , ustawianie sprzetow 1 umeblowania.

dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki w godzinach pracy:

kontrola zamknigcia drzwi wejsciowych bocznych,

dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki po zakoficzeniu pracy,

sprawdzeniu kurkéw wodociggowych i gazowych oraz instalacji elektrycznej,

wygaszenie swiatel w pomieszezeniach kuchennych,

zamkniecie okien i drzwi w pomieszezeniach kuchennych,

zabezpieczenie kluczy do pomieszezen — zawieszenie w gablocie,

post¢powanie zgodnie z instrukcja dotyczaca osob zamykajacych lub otwierajacych
przedszkole,

znajomos¢ instrukeji dotyczacej zasad monitorowania przedszkola;

gospodarka materialowa:

kwitowanie pobranych przedmiotow, sprz¢tow 1 $rodkéw do utrzymania czystosei,
prowadzenie kontrolki przydzielonego sprzetu, zglaszanie zniszezonego do odpisu,
zabezpieczenie przed kradzieza rzeczy i przedmiotow znajdujacych sie w przedszkolu;

9) Zakres obowigzkow asystent nauczyciela (kod zawodu 531202):

1)
2)

3)
4)

5)

bezposrednim przefozonym jest — Dyrektor Przedszkola, a pod nieobecnos$é Wicedyrektor
Przedszkola,

asystent nauczyciela przedszkola pomaga nauczycielowi w realizacji zadan opickunczo-
wychowawezych 1 dydaktycznych,

asystent nauczyciela przedszkola jest zawodem o charakterze ustugowym,

swoje zadania zawodowe asystent nauczyciela przedszkola wykonuje w stosunku do dzieci
w wieku przedszkolnym. istota jego pracy jest pomoc nauczyciclowi przedszkola
1 wspélpraca z nim w zakresie sprawowania wihasciwej opicki nad dzie¢mi przebywajgcymi
w przedszkolu,

pomaga on dzieciom przy spozywaniu positkéw, a takze w sprzataniu po zajeciach. czynnie
uczestniczy w ubieraniu i rozbieraniu dzieci w szatni oraz przed i po lezakowaniu. opickuje
si¢ dzie¢mi podezas spacerow, wycicezek, zajeé i zabaw na powietrzu,

wspiera dzieci w czynnosciach higieniczno-sanitarnych. wspélnic z nauczycielem uczy
dzieci dbatodci o higieng osobisty, czystosé i porzadek,

uczestniczy w przygotowywaniu zaje¢ objetych planem pracy przedszkola i wraz
znauczycielem,

koordynuje ich wlasciwg realizacje, asystenta nauczyciela winny cechowacé:

sumiennos¢ i punkiualno$é w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

troska o tad i porzadek w przedszkolu,

dbatos¢ o nalezyty stan mienia przedszkolnego,

poszanowanie przefozonych,

uprzejmosc 1 zyczliwosé w stosunku do wspdlpracownikow, rodzicow, interesantow,
whasciwa kultura zycia codziennego,

bezposrednim przetozonym asystenta nauczycicla jest dyrektor przedszkola lub zastepea,
asystent nauczyciela obowigzana jest do pelnicnia swych obowiazkéw w czasie, migjscu
i charakterze okreslonym przez organizacje pracy przedszkola oraz zarzadzenia wewnetrzne
dyrektora przedszkola,

W czasie pracy, asystentowi nauczyciela nie wolno oddalaé si¢ z terenu przedszkola bez
zezwolenia dyrektora przedszkola lub osoby do tego upowaznionej. wszelkie wyjscia poza
teren przedszkola winny by¢ odnotowane w , ksiazce wyjsé”,
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9)

asystent mnauczyciela wspélpracuje z nauczyciclkami oddzialu w zakresie opieki
nad dzieémi, dbania o utrzymanie ladu, porzadku i estetyki w sali zajeé,

asystent nauczyciela zobowiazany jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy
i wykorzystywania go w sposob efektywny,

asystent nauczycicla ma obowigzek przestrzegaé 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;

asystent nauczycicla jest obowigzana wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowsa o prace,

do podstawowych obowigzkéw pracowniczych asystenta nauczyciela nalezy:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie obowigzujacych w  przedszkolu regulaminéw, instrukeji, procedur
1 zarzadzen wewngtrznych dyrektora przedszkola, w tym ustalonego w regulaminie pracy
porzadku oraz czasu pracy,

przestrzeganic przepisow oraz zasad bezpieczensiwa i higieny pracy, a takze przepisow
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 narkotykédw,

stosowanie sig do przepisow zakazujgcych palenie tytoniu,

przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,
zachowywanic uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami
1 wspolpracownikami,

zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

biezgce Sledzenie przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy.

10) obowigzki szczegdtowe:

wykonywanie wszelkich prac przy uzyciu wurzadzed mechanicznych zgodnie
7z mstrukejami obstugi,

inne czynnosci wynikajace z potrzeb przedszkola, zlecone przez dyrektora przedszkola,
pomaganie dzieciom w spozywaniu positkow,

pomaganie dzieciom w czynnosciach higienicznych,

pomaganie dzieciom w ubieraniu i rozbieraniu sie,

nadzorowanie dzieci podczas odpoczynku,

wykonywanie czynnosci przygotowawczych do zabaw i zajeé oraz pomaganie dzieciom,
pod kierunkiem nauczyciela, podczas ich przeprowadzania;

porzadkowanie zabawek 1 pomocy dydaktycznych;

opiekowanie si¢ dzie¢mi podczas zabaw, spaceréw i wycieczek;

organizowanic miejsca pracy z zgodnie z przepisami BHP i ochrony ppoz.

7. Zakres obowigzkéw woinej/woznego (kod zawodu 962906):
1) postanowienia ogdlne:

wozna wspolpracuje z dyrektorem przedszkola i pracownikami pedagogicznymi
w wychowaniu dzieci, dba o utrzymanie ladu i porzgdku w przedszkolu oraz nalezytej
dyscypliny pracy. zachowujgc si¢ taktownie wobec przetozonych, dzieci, rodzicow,
wspOtpracownikow i interesantéw oraz postepujgc zgodnie z wymogami karnosci shuzbowej
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wozna oddziatowa unika w swej pracy wszystkiego , co mogloby obniza¢ poszanowanic,
jakim winna cieszy¢ si¢ jako pomocnik placowki oswiatowej;

2) wozng winny cechowac:

sumiennos¢ i punktualno$é w wykonywaniu obowigzkow shuzbowych,

troska o fad i porzadek w przedszkolu,

dbatos¢ o nalezyty stan mienia przedszkolnego,

poszanowanie przetozonych,

uprzejmos¢ i zyczliwosé w stosunku do wspélpracownikow, rodzicow, interesantow,
wiasciwa kultura zycia codziennego,

bezposrednim przetozonym woznej jest dyrektor przedszkola lub zastepea,

wozna obowigzana jest do pelnienia swych obowiazkéw w czasie, miejscu 1 charakierze
okreslonym przez organizacj¢ pracy przedszkola oraz zarzadzenia wewnetrzne dyrektora
przedszkola,

W czasie pracy, woznej nic wolno oddalaé sie z terenu przedszkola bez zezwolenia dyrektora
przedszkola lub osoby do tego upowaznionej. wszelkie wyjscia poza teren przedszkola
winny by¢ odnotowane w , ksigzce wyjsé”,

wozna wspolpracuje z nauczycielkami oddzialu w zakresie opieki nad dzieémi, dbania
0 utrzymanie fadu, porzadku i estetyki w powierzonej sali zajeé i innych pomieszczeniach
przedszkola,

wozna zobowigzana jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania
g0 w sposob efektywny,

wozna ma obowigzek przestrzega¢ ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy , przeciwpozarowych , tajemnicy stuzbowe] , oraz norm
i zasad zawartych w regulaminach oraz zarzadzeniach wewnetrznych dyrektora przedszkola

3) obowigzki ogdlne:

wozna jest obowigzana wykonywaé prace sumicnnic 1 starannic oraz  stosowacé
si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

4) do podstawowych obowigzkéw pracowniczych woznej nalezy:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie  obowigzujacych w  przedszkolu regulaminéw, instrukeji, procedur
1 zarzadzen wewngtrznych dyrektora przedszkola, w tym ustalonego w regulaminie pracy
porzadku oraz czasu pracy,

przestrzeganic przepisow oraz zasad bezpicczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

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

stosowanie si¢ do przepiséw zakazujgcych palenie tytoniu,

przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

dbanic o dobro pracodawcy, chronienie jego micnia oraz zachowanic w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnicnie mogloby narazié pracodawce na szkodg,
przestrzeganic tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji nicjawnych,
zachowywanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami
1 wspotpracownikami,

zachowywanic si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

biezgce sledzenie przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

5) obowiazki szczegotowe - zasadnicze obowigzki woznej obejmuja:

utrzymywanie w czystosci 1 porzadku w przydzielonych pomieszczeniach i sprzetach,
zgodnie z wymogami higieny,
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8)

9)

piecza nad bezpicczenstwem budynku i catoscia sprzgtu przedszkolnego oraz nad
urzadzeniami instalacyjnymi,

opicke nad szatnig i odpowiedzialno$é za whasciwe jej zabezpieczenie

wykonywanie wszelkich prac przy uzyciu urzgdzen mechanicznych zgodnie z instrukcjami
obstugi,

inne ezynno$ci wynikajace z potrzeb przedszkola , zlecone przez dyrektora przedszkola.
szezegOlowy zakres obowiazkéw obejmuje:

czynnosci codzienne,

wietrzenie pomieszezen,

zamiatanie i odkurzanie podtég i wykladzin,

scieranie kurzu z mebli i wyposazenia,

czyszczenie 1 wycieranie plam z podldg i wykladzin,

oproznianie koszy na $mieci,

usuwanie pajeczyn z sufitw, Scian, lamp o$wietleniowych i innego sprzetu znajdujgcego
si¢ W pomieszczeniach,

dbalos¢ o pomieszczenia sanitarne:

mycic sedesow

mycie umywalck

mycie podtdg

zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta na umywalkach, papieru toaletowego w kabinach
1 recznikow papierowych,

podlewanic kwiatéw doniczkowych,

przygotowanic stotéw do positkéw dzieci: przynoszenie i rozstawianie naczyn
(maksymalnie 15 minut przed positkiem i przykryé sciereczka),

obstuga dzieci podczas positkéw,

sprzatanie naczyn po positkach,

Scieranie stotdw, czyszczenie podtog po positkach,

rozstawianie i chowanic lezakow , rozktadanie poscieli (grupy lezakujace),

pomoc nauczycielce w sytuacjach awaryjnych dotyczacych obstugi higienicznej dzieci
sprzgtanie okresowe i porzadki podczas ferii letnich - oprécz czynnosei codziennych wozna
ma obowigzek:

pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego przez dyrektora
przedszkola,

my¢ okna 1 prac firanki,

porzgdkowac pomieszczenia gospodarcze,

my¢ sprzet, meble, drzwi, lamperie,

opieka nad kwiatami doniczkowymi we wszystkich pomieszczeniach przedszkola,
porzadkowanie zieleni wokot przedszkola (prace niewymagajgce uzywania kosiarki
1 innych urzgdzen ktérych obstuga wymaga odpowiednich uprawnien 1 przeszkolen oraz
niewymagajgcych specjalnej odziezy ochronne;j);
obowigzki woznej w czasie przeprowadzania remontéw:

przygotowanie pomieszczen do remontéw i odnowienia,

usunigeie z sali 1 innych pomieszezen sprzetoéw i umeblowania i nalezyte ich zabezpieczenie,
sprzatanie pomieszczef po remoncie , ustawianie sprzetow i umeblowania;

szezegolowy zakres odpowiedzialnosci obejmuje dbatosé o bezpieczenistwo i higiene pracy
oraz o zabezpieczenic mienia przedszkola a w szczegélnosei:

czuwanie nad bezpieczenstwem 1 estetycznym wygladem dzieci,

pomoc nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu sie dzieci w sali i w szatni,

pomoc w opiece nad dzieémi podczas spaceréw i wycieczek,

czuwanie nad nalezytym spozywaniem positkdw przez dzieci,
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8.

chwilowa opicka nad dzieémi podczas nieobecnosci nauczycielki w klasie, uzasadniona
potrzebami fizjologicznymi,

pomoc nauczycielce podezas zajeé, po uprzednim zgloszeniu przez nig potrzeby pomocy,
pomoc nauczycielce w czuwaniu nad nalezytg higiena dzieci,

pomoc nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym , do czasu przybycia
rodzica,

usuwanie  wszelkich  dostrzezonych brakéw i bledéw  grozacych wypadkiem
lub mogacych przynies¢ szkodg zdrowiu dzieci . Jeli usuniceie ich we wlasnym zakresie
Jest niemozliwe zglaszanie dyrektorowi przedszkola.,

czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzacych do domu;

10) dbanic o higien¢ i bezpieczenistwo pracy:

noszenie odziezy roboczej i ochronnej , zgodnie z wymogami higienicznymi,
przechowywanie odziezy zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej,
wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
odpowiednie przechowywanic 1 uzywanie produktéw chemicznych, pobranych
do utrzymania czystosci , oszczedne gospodarowanie nimi;

11) dbatos¢ o zabezpieczenie placowki w godzinach pracy:

kontrola zamknigcia drzwi wejsciowych,

otwieranie drzwi interesantom,

powiadamianie dyrektora przedszkola lub 0s6b upowaznionych o przybytych osobach
7 zewnatrz,

petnienie dyzuréw w szatni zgodnie z zasadami i rozkladem pracy ustalonym przez
dyrektora przedszkola;

12) dbatos¢ o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy:

sprawdzenic kurkow wodociggowych,

wygaszenie Swiatel w pomieszczeniach przedszkola,

zamknigcie okien i drzwi w pomieszezeniach przedszkola,
zabezpieczenie kluczy od pomieszczen — zawieszenie w gablocie;

Zakres obowigzkéw robotnika gospodarczy (kod zawodu 515303):

)

postanowienia ogdlne:

stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi w razie jego nieobecnosci
wicedyrektorowi,

robotnik gospodarczy wspotpracuje z dyrektorem, intendentka i kucharka,

robotnik  gospodarczy  zachowuje si¢  kulturalnic wobec  przelozonych,
wspolpracownikow, rodzicow i dzieei;

powierzone obowigzki wykonuje doktadnie i sumiennie;

obowigzek przyjscia do siedziby zakladu 15 minut wezesniej przed rozpoczecicm
pracy w celu przygotowania si¢ do pracy tj. przebranic sie, sprawdzenie warunkéw
pracy;

harmonogram §wiadczenia ushugi:

pracownik gospodarczy pracuje codziennie od poniedziatku do pigtku godzinach 6.30
do 14.30,

w soboty, niedziele, Swigta oraz inne dni wolne od pracy pracownik gospodarczy nie
pracuje,

w okresie zimowym w przypadku opadéw $nicgu lub marzngcego deszczu,
wykonywana przez pracownika gospodarczego ushuga utrzymania schodéw
zewngtrznych, podjazdu na oséb niepelnosprawnych, chodnikéw i parkingu w razie
koniecznosci powinna by¢ realizowana poza powyze] wymienionymi godzinami
pracy, a w przypadku uzasadnione] potrzeby takze w dni wolne od pracy.
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5) postanowienia szczegolowe - do szczegdtowych obowigzkéw pracownika gospodarczego
nalezy:

- podstawowym obowigzkiem jest dbato§¢ o cale mienie przedszkola i ogrodu, stan
techniczny budynku,

- biezace naprawy 1 usuwanie usterck,

- dbalos¢ o czystos¢ wokot budynku (tereny zielone — koszenie trawy),

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

- codzienny obchod budynku wraz ze sprawdzaniem wystgpien usterek,

- dbalos¢ o nalezyty stan i prace bram, oraz pozostalego wyposazenia 1 urzadzen,

- wszelkie czynnosci gospodarcze 1 konserwacyjne dotyczace budynku oraz nieruchomosci,

- serwis w zakresie prac clektrycznych,

- wspotpraca z pracownikami administracji 1 obstugi w zakresie zaopatrywania placowki
w artykuly zywnosciowe. (przynosi artykuly spozywcze potrzebne do przyrzadzania
positkow dla dzieci w danym dniu),

- wykonywanie prac konserwacyjno- naprawczych na terenie przedszkola 1 ogrodu.
przygotowanie pomieszczen do remontdéw 1 odnowienia,

- usunigecic z sali 1 innych pomieszcezen sprz¢téw 1 umeblowania 1 nalezyte ich zabezpieczenie,

- sprzgtanie pomieszczen po remoncie , ustawianie sprzetow 1 umeblowania,

- dba o estetyczny i bezpieczny wyglad ogrodu 1 otoczenia wokét przedszkola,

- (codzienne zamiatanie terenu wokoét przedszkola, codziennie rano przeglad 1 uprzatniecie
ewentualnych usuniecie nieczystosci, zamiatanie chodnikéw nalezacych do przedszkola,
a znajdujgcych sic poza ogrodzeniem przedszkola, koszenie trawy na terenie ogrodka
przedszkolnego 1 terenu nalezacego do przedszkola znajdujacego sie poza ogrodzeniem
przedszkola, zimows pora od$niezanie terenu przedszkola i chodnikéw nalezacych
do przedszkola, usuwanie $niegu z dachu budynku przedszkola),

- odpowiada za wlasciwe zabezpieczeniec pomieszczen przedszkola przed kradziezg
1 pozarem oraz za posiadane klucze 1 sprzet,

- dbalos¢ o powierzony sprzet,- wedlug wykazu wyposazenia stanowiska, jego sprawne
funkcjonowanie oraz prawidlowe zabezpieczenie powierzonego mienia,

- podejmowanie  przedsigwzigé  zapobiegajacych  powstawaniu  strat 1 szkéd
w mieniu(wszelkie uwagi dotyczace stanu ogrodzenia, obiektu, drdég komunikacyjnych
nalezy niezwilocznie zglosi¢ przetozonemu i zapisa¢ w dzienniku uwag wylozonym w gr. I1I
— zapisy musza by¢ dokonane w dniu zauwazenia usterki), a takze zapewniajacych sprawne
ich ograniczenie lub likwidacje,

- przestrzeganie przepisow sanitarno — higienicznych, bhp 1 przeciwpozarowych

- oraz noszenie prawidlowej odziezy ochronnej, stosowanie si¢ do zalecen okreslonych
w regulaminach i dokumentacji oceny ryzyka zawodowego,

- terminowe wykonywanie badan okresowych 1 profilaktycznych zgodnie z przepisami;

- wykonywanie w okresie wakacji, przerw migdzy $wiatecznych, ferii (gdy nie sa prowadzone
zajecia dydaktyczne) oprocz czynnoscei codziennych gruntownego sprzatania pomieszezen,
oraz terenu wokdt budynku,

- czynnosci konserwacyjne urzadzen 1 wyposazenia biurowego np. niszczarek, regalow oraz
pozostatego sprzetu i wyposazenia wymagajacego tych czynnoscei,

- prowadzenic cwidencji usterek 1 awaril oraz nalezytego przechowania uzywanych
do napraw materialow oraz materialdéw na wymiane,

- pomoc przy roztadunku dostaw oraz dystrybucji wyposazenia 1 materiatow
do pomieszczen,

- pozostale czynnosci gospodarczo — rzemieslnicze, ktérych koniecznos¢ wykonywania
zostanie stwierdzona przez pracownikow,
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- wykonywanic innych zadan zleconych przez przelozonych wynikajacych z organizaciji
pracy, w stosunku do ktérych pracownik posiada kwalifikacje i uprawnienia;

- codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjscia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo
z dyrektorem, wicedyrektorem a w razie nicobecnosci dyrektoréw z intendentem oraz
dokonywa¢ wpisow do ,,zeszytu wyjsé”,

- ma dba¢ o dobro zakladu pracy — przedszkola, chronié jego mienie, zachowywaé
W tajemnicy informacje, ktérych ujawnicnic moze narazié¢ dobra osobiste lub interes
(dyrektora) pracodawcy,

- pracownik konczy prace punktualnie w wyznaczonym czasic;

60) dbanie o higieng i bezpieczenstwo pracy:

- skrupulatne przestrzeganie higieny osobistej

- noszenie odziezy roboczej i ochronnej , zgodnie z wymogami higienicznymi

- przechowywanie odziezy zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej

- wykonywanic badan okresowych i profilaktycznych zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami

- odpowiednie przechowywanic 1 uzywanie produktow chemicznych, pobranych
do ufrzymania czystosci , oszczedne gospodarowanie nimi;

7) dbalos¢ o zabezpieczenie placowki w godzinach pracy:

- kontrola zamknigcia drzwi wejsciowych,

- otwieranie drzwi interesantom,

- powiadamianie dyrektora przedszkola lub 0séb upowaznionych o przybylych osobach
z zewnatrz,

- pelnienie dyzuréw w szatni zgodnie z zasadami i rozktadem pracy ustalonym przez
dyrektora przedszkola;

8) dbalos¢ o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy:

- sprawdzenie kurkéw wodociggowych,

- wygaszenie Swiatel w pomieszczeniach przedszkola,

- zamknigcie okien i drzwi w pomieszezeniach przedszkola,

- zabezpieczenie kluczy od pomieszczen — zawieszenie w gablocie.

9) odpowiedzialno$¢ materialna - za sprzet i materialy w przydzielonych oddzialach
1 dodatkowych pomieszczeniach wedhug protokotu przckazania pracownik zobowiazany
Jest do rozliczenia si¢ 1 dokona¢ zapisu w dokumentacji;

10) zakres uprawnien i obowigzkow:

- w sytuacjach naglych wzywanie uprawnionych stuzb celem wyeliminowania zagrozenia,

- zglaszanie pisemnych zapotrzebowan na zakup czgsci (réwnicz do wymiany) i innych
clementow niezbednych do wykonywania powierzonych czynnosci,

ROZDZIAL. VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu wewnetrznych aktow
prawnych
§ 14
11. Akty prawa wewnetrznego placowki, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 4, wydawane sa

w formie pisemnej przez rade pedagogiczng przedszkola, dyrektora przedszkola, lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczeg6towych upowaznien, wynikajacych
Z przepisow prawnych.

12. Aktami prawa wewngtrznego przedszkola sa:
a) zarzgdzenia dyrektora — regulujgce zasadnicze dla przedszkola sprawy wymagajace trwalego
unormowania,
b) uchwaty rady pedagogicznej — decyzje podejmowane przez rade pedagogiczna w ramach
kompetencji tego organu,
¢) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych
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13.

1.

A

czas obowigzywania jest $cigle okreslony,
d) komunikaty — podawane do wiadomogei pracownikéw informacje dotyczace biezacej
dziatalnoéci przedszkola,
€) pisma ogdlne — powiadamiajace o tym, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla funkcjonowania przedszkola.

Za wlasciwe prowadzenie, ewidencj¢ i archiwizacje zbioréw aktdw normatywnych
powszechnie obowigzujacych i resortowych oraz wewngetrznych placowki odpowiada dyrektor
przedszkola.

ROZDZIAY, VII

Obicg dokumentéw i podpisywanie korespondencji
§15

Postgpowanie kancelaryjne w przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna zgodna z wytycznymi
Prezesa Rady Ministrow.

W przedszkolu obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentéw wprowadzone do realizacji

zarzgdzeniem dyrektora placdwki:

a) przyjmowanie, rejestrowanic, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg 1 przekazywanie
dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej obowigzujacej
w przedszkolu,

b) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja charakter
wigzacych polecen stuzbowych,

¢) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnic
z dekretacja.

. Obieg dokumentéw w przedszkolu moze odbywa¢ si¢ z wykorzystaniem narzedz

informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora przedszkola w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 16

- Korespondencja zastrzezona do podpisu dyrektora:

a) pisma kicrowane do organéw wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzadowej,

b) pisma kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez
nie postgpowaniami,

¢) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu post¢gpowania administracyjnego,

d) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow przedszkola,

¢) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyine,

f)  upowaznienia.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezong do jego podpisu

podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

ROZDZIAL VIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
od rodzicow, interesantGw i innych oséb

§ 17

. Pracownicy przedszkola sg zobowigzani do zalatwiania spraw bez zwtoki, nie pdzniej

niz w terminie 14 dni.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy ich zalatwienia.
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- Pisemnej formy zatatwiania wymagajg w szczegoOlnosei:

a) przyjecie wychowanka/ucznia do przedszkola:
b) skreslenie z listy uczniow;
Kontakty wychowawcow z rodzicami (opiekunami) odnotowuje si¢ w dzienniku.

- Wymienieni w strukturze organizacyjnej pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug terminow

wplywu 1 stopnia pilnosci.

. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownicy powiadamiajg interesantow

oraz Dyrektora Przedszkola podajac przyezyny opdznienia i wyznaczajac nowy termin.
Pracownicy wymienieni w strukturze organizacyjnej, kiorzy z nieuzasadnionych przyczyn
nie zalatwiaja sprawy w terminie lub nie dopehiaja obowigzkow, podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowej.

. Pracownicy przyjmuja rodzicéw oraz innych interesantéw w sprawach indywidualnych

codziennie w godzinach 8:00-15:00, natomiast Dyrektor przyjmuje w terminach podanych
do wiadomosci zainteresowanych na tablicy ogloszen lub poprzez komunikatory zatwierdzone
przez Dyrektora
Nauczycicle przyjmujg rodzicow w sprawach indywidualnych w godzinach dostepnosci lub
czasie wolnym od zajec.

ROZDZIAL IX
Przejmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§18

. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa sic zgodnie 7 obowigzujacg procedura

skarg 1 wnioskow.

- Obowigzujgce procedury wprowadzone zostaty zarzadzeniem dyrektora.
. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora lub wicedyrektora

przedszkola.

. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone sg w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s0b fizycznych i prawnych.

. Rejestr skarg zawiera nastepujgce dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data wpltywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosck,

¢) temat skargi/wniosku (czego dotyczy),

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zakonczenia sprawy zwigzanej z rozpatrywaniem skargi/wniosku.

. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez mniego upowazniona.

Z wyjasnienia skargi/wniosku przechowuje si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke shuzbowg dotyczaca:
- sposobu zatatwienia skargi/wniosku,
- wynikach postgpowania wyjasniajacego;
¢) materiaty pomoenicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
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d) pismo do qsoby skarzgcej/skladajacej wniosek zawierajace powiadomienie o sposobie
rozsirzygnigeia sprawy wraz 7 urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.

ROZDZIAE X
Dostep do informacji publicznej
§19

W celu realizacji postanowien ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j
(Dz.U. Nr 112, poz.1198 ze zm.) 1 na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. 2001 nr 142 poz. 1591 =z p6z. zm) informuje, iz

1. Informacja publiczna bedaca w dyspozycji przedszkola udzielana jest w nastepujacy sposéb:

a) poprzez jej zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (réwniez w formie hipertgezy
do innych witryn internetowych Ja zawierajgcych)

b) na wniosek:

¢) pisemny dokumentowy — na adres: Przedszkole Miejskie nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi
w Pultusku ul. R. Krajewskiego 3 06-100 Pultusk,

d) przestany droga elektroniczna — na adres: sekretariat.pm4pultusk@pultusk.pl w tytule
podajac: ,,wniosek o udzielenie informacji publicznej”

¢) przestany poprzez Formularz Kontaktowy strony internetowej przedszkola,

f) przestany poprzez E-PUAP,

g) przekazany ustnie pracownikowi przedszkola.

2. Zasady udzielania informacji publicznej w przedszkolu:

a) kazdej osobie, ktéra korzystajac z prawa dostepu do informacji publicznej, chee pozyskaé
informacje bedacg w posiadaniu urzgdu gminy, udostepnia sie ja, z zachowaniem postanowien
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

b) pracownikowi, udostepniajacemu informacj¢ publiczna, nie wolno od wnioskodawcy zadaé
wykazania interesu prawnego lub faktycznego jezeli nie wskazuja na to przepisy prawa,

¢) informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w biuletynie informacji publicznej
przedszkola jest udostepniana na wniosek, z zastrzezeniem ust. 6,

d) wskazanie wnioskodawcy strony biuletynu informacji publicznej jako jej zrédia stanowi
prawidiowe zalatwienie wniosku, w przypadku gdy informacje tam zawarte odnoszg
si¢ wprost i konkretnie do meritum zadania oraz bezposdrednio zawieraja dane istotne z punktu
widzenia pytajacego, a ich uzyskanie nie wymaga przedsigwziecia dodatkowych czynnogci,

¢) wcelu utatwienie dostepu do informacji publicznej ustala sie — wzér wniosku o udostepnienie
informacji publicznej, stanowiacy zatacznik do niniejszej informacii,

) informacji publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, jest przekazana w formie
ustnej lub pisemnej bez koniecznosci zlozenia pisemnego wniosku,

g) udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku,

h) jezeli informacja publiczna nie moze byé¢ udostepniona w terminie 14dni od dnia zlozenia
wniosku, wnioskodawca zostaje powiadomiony w tym terminie o powodach opdznienia oraz
nowym terminie, w jakim zostanie ona udostepniona, nie dluzszym jednak niz 2 miesiace
od dnia ztozenia wniosku,

1) dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 10,

J) Jjezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, przedszkole ma poniesé
dodatkowe koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
lub koniecznodcig przeksztatcenia informacji w forme wskazana we wniosku, pobiera
si¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajacej tym dodatkowym kosztom

2
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informujge wnioskodaweg o tym fakcie w ciagu 14 dni od dnia wplyniecia wniosku. wysokosé
oplat ustalana jest na podstawie regulacji organu prowadzacego przedszkole,

k) po wplynieciu do przedszkola wniosku dotyczacego udostepnienia informacji publicznej lub
zgloszenia si¢ wnioskodawey, wniosek/wnioskodawca kierowany jest przez sekretariat
bezposrednio do dyrektora przedszkola,

1) dyrektor przedszkola realizuje obowigzek udzielenia informacji publicznej lub niezwlocznie
kieruje sprawe do wiasciwej komérki organizacyjnej zwigzanej przedmiotowym
merytorycznie charakterem zapytania,

m)kierownik komorki organizacyjnej przedszkola Iub wyznaczony przez niego pracownik
niezwlocznie przygotowuje oraz weryfikuje informacje i dokumenty, o ktorych mowa we
wniosku, w zakresie mozliwosci udostepnienia,

n) w przypadku wniosku o udostepnienie informacji przetworzonej - kazdorazowo nalezy
rozwazy¢, czy wnioskodawca wlasciwie wykazal (zgodnie z ustawg), ze uzyskanie informacji
jest szezegolnie istotne dla interesu publicznego,

0) z chwila wplyniecia wniosku o udostepnienie informacji publiczne; wnioskujacy
niezwlocznie jest informowany przez dyrektora przedszkola jako administratora danych
osobowych o zasadach przetwarzania danych osobowych,

p) wniosek o udostgpnienie informacji publicznej w imieniu osoby prawnej, sklada osoba/osoby
upowaznione do jej reprezentowania,

q) po okresleniu zakresu udostepnianej informacji dyrektor przedszkola, lub upowazniona przez
niego osoba, realizuje wniosek o udostepnienie informacji zgodnic z zadaniem wnioskodawcy
lub wyznacza termin realizacji tego wniosku,

r) w przypadku udzielenia informacji w formie ustnej nalezy fakt ten udokumentowaé w formie
notatki stuzbowej, podajac date udostepnienia informacji oraz w miare mozliwosei dane
osobowe osoby, ktorej udostepniono informacje. notatke sporzadza pracownik udzielajacy
informaciji,

s) informacje sg udostepniane do przegladania w przedszkolu wytacznie w godzinach jej pracy.

t) udostgpnianie informacji publicznej w formie przegladania w przedszkolu dokonywane jest
w obecnosci wyznaczonego przez dyrektora przedszkola pracownik,

u) jezeli wniosek dotyczy wiecej niz jednego dokumentu, dokumentacja podlegajaca
przegladowi, jest ponumerowania i ulozona w teczkach,

v) jezeli informacja publiczna nie bedzie mogla by¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonych we wniosku, dyrektor przedszkola powiadomi pisemmnie wnioskodawce
0 przyczynach braku mozliwos$ci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskaze,
w jaki spos6b lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie,

w)jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o udostepnienie
informacji, w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie
0 udostepnienie informacji bedzie mogto zostaé umorzone,

X) odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastgpuja w drodze decyzji administracyjne;.

. Sekretariat przedszkola:

a) prowadzi harmonogram dziatan zwigzanych z wnioskami o udostepnienie informacji
publicznej w tym informacj¢ o stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zalatwiania
lub rozstrzygania,

b) prowadza rejestr informacji publicznych udostepnionych na wniosek.

¢) do realizacji wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej upowazniam wiasciwych
merytorycznie kierownikow referatow. whasciwo$é merytoryczna referatu w zakresie
udzielania informacji publicznej odpowiada ich zadaniom okreslonym w regulaminie
organizacyjnym przedszkola.
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przedszkola.

3) za koorc}ynacj(; obowigzku udostepniania informacji publicznej odpowiada upowazniony
pracownik sekretariatu przedszkola

ROZDZIAL X1
Tryb wykonywania kontroli
§20
- System kontroli w przedszkolu obejmuje:
a) kontrol¢ zewnetrzna,
b) kontrole wewnetrzng.
- Kontrole zewnetrzng Sprawuja uprawnione organy panstwowe i samorzadowe w tym m.in.:
a) organ prowadzacy przedszkole,
b) straz pozarna,
¢) sanepid,
d) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny,
¢) Pafstwowa Inspekcja Pracy,
f) Najwyzsza Izba Kontroli.
- Kontrole wewngtrzng sprawuje dyrektor przedszkola, zgodnic z regulaminem kontrol
zarzadczej, regulaminem kontroli wewngtrznej 1 planem nadzoru pedagogicznego przedszkola.
- Kontrola zarzadcza w przedszkolu stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan okreslonych w szczegblnodei w planie finansowym przedszkola
1 w statucie w sposéb:
a) zgodny z przepisami prawa,
b) efektywny,
¢) oszczedny,
d) terminowy.
. Dodatkowymi celami kontroli zarzadezej jest w szezegblnosei:
a) zbieranie przez dyrektora biezgeej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalnosci
przedszkola,
b) badanie zgodnogci obowigzujgcych w placéwee procedur z obowigzujacymi przepisami
prawa,
¢) wykrycie nieprawidtowosci,
d) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci oraz 0séb za nie odpowiedzialnych,
¢) usunigcie brakéw 1 nieprawidlowosci,
f) wyciagniceic konsckwencji w stosunku do oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci,
g) wprowadzanie plandéw korygujaco-naprawezych.
. Kontrola zarzadeza jest realizowana na podstawie rocznego planu kontroli wewnetrznej.
Realizacja planu obywa sig poprzez: przeglad wykonanych przez placéwke sprawozdan,
przeglad wydanych przez Dyrektora Przedszkola zarzadzen, sporzadzenie protokolu, notatki
stuzbowej i zebranie informacji od pracownikéw z uzyciem imiennych ankiet.
. Plan nadzoru pedagogicznego ustalany jest przez Dyrektora Przedszkola na rok szkolny.
. Realizacja planu nadzoru pedagogicznego odbywa sie poprzez: przeglad wykonanych
sprawozdan, przeglad wypelnionych przez Radg¢ Pedagogiczng uchwat, arkuszy obserwacji,
notatek stuzbowych i zebranych informaciji od pracownikow z uzyciem imiennych ankiet.
. Po przeprowadzeniu kontroli zarzadezej min. raz do roku Dyrektor Przedszkola sporzadza
samooceng stanu kontroli zarzadezej w placéwee i przekazuje informacje o stanie kontroli
zarzgdezej do organu prowadzacego przedszkole.
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ROZDZIAL XII
Przepisy koncowe
§21

1. W sprawach nicuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Przedszkola Regulamin Pracy.

2. Tres¢ zapisow w Regulaminie podlega corocznemu przegladowi.

3. Zmiany w tresci Regulaminu wymagaja wprowadzania w takim samym trybie co jego
uchwalenie.
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