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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Gminnego , zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa
organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru , a takze wykaz zadan
i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych stanowisk w placéwce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Gminnego w Sianowie.

2) statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Przedszkola gminnego w Sianowie.

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzednia 1991 o systemie oswiaty
(tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.1 );

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumieé nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu Gminnym
w Sianowie.

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumieé pracownikéw administracyjnych przedszkola;

6) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Gminne w Sianowie.

§2
1. Przedszkole Gminne w Sianowie jest jednostka budzetowa, powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okre$lonych przepisami prawa:
1) oswiatowego;
2) powszechnie obowiazujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej;
4) wewnatrzprzedszkolnego

2. Siedziba Przedszkola Gminnego jest budynek przy ul. Stowackiego 3 w Sianowie.

3. Organem prowadzacym przedszkole jest Burmistrz Gminy i Miasta w Sianowie .

§3
1. Podstawa prawna dziatania Przedszkola Gminnego w Sianowie sa:

1) Uchwata Nr XX/120/04 Rady Miejskiej w Sianowie z dnia 21 maja 2004 r.
2) Statut Przedszkola Gminnego w Sianowie.

§4
1. Akty wewnatrzprzedszkolne , o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sa w formie pisemnej
przez Radg Pedagogiczng Przedszkola Gminnego , Dyrektora przedszkola, lub z jego upowaznienia
przez inne osoby, a takze na podstawie szczegélowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw
prawnych.

2. Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sa;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora przedszkola;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okolne.

3. Zarzadzenia dyrektora przedszkola reguluja zasadnicze dla przedszkola sprawy wymagajace trwatego
unormowania.



4. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowiazywania jest
Scisle okreslony.

S. Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu przedszkola.

6. Pisma okdlne powiadamiaja o czyms , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla
sprawnego funkcjonowania przedszkola.

7. Komunikatami podawane s3 do wiadomosci pracownikéw i rodzicéw dzieci informacje o biezacej
dziatalnosci przedszkola.

§5
1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych prowadzi dyrektor
przedszkola.

2. Zbior i ewidencj¢ aktow wewnatrzprzedszkolnych prowadzi dyrektor przedszkola.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do gromadzenia aktéw resortowych
dotyczacych dziatania danej jednostki oraz aktéw wewnatrzprzedszkolnych ich dotyczacych.

§6
1. Przedszkole Gminne jest jednostka budzetows , ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na

zasadach okreslonych w ustawie z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2005 r. Nr
249, poz. 2104 z p6zn. zm. ).

2. Podstawg gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Miasta i Gminy Sianow

3. Przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu gminy i miasta.

4. Przedszkole prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowiazujace przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczos$¢ finansowa.

S. Obsluge ksiggowa prowadzi Zespét Administracyjny Obstugi Oswiaty z siedziba w Gimnazjum
Gminnym w Sianowie ul. Chrobrego 4

6. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL 11
Kierowanie pracg Przedszkola Gminnego
§7
Funkcjonowanie przedszkola opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§8
1. Dyrektor przedszkola peini funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
2. Dyrektor przedszkola kieruje praca przedszkola .

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
przedszkola.



§9
1. Zakresy zadan pracownikéw przedszkola okresla niniejszy Regulamin Organizacyjny.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora, zastepstwo przejmuje nauczyciel wyznaczony przez organ
prowadzacy przedszkole.

§10

Dyrektor przedszkola wspétpracuje i wspoldziata z Rada Pedagogiczna, pracownikami
przedszkola, Rada Rodzicéw, organem prowadzacym i nadzorujacym Przedszkole w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania.

§11

1. Dyrektor przedszkola :
1) kieruje przedszkolem jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw przedszkola;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora przedszkola:
1) kierowanie przedszkolem i reprezentowanie £0 na zewnatrz;
2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych , wychowawczych i opiekunczych
przedszkola;
3) sprawowanie opieki nad dziemi oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
4) wspoétpraca z Radg Rodzicow;
5) ksztaltowanie twérczej atmosfery pracy w przedszkolu, wlasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych;
6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych , metodycznych i dydaktycznych.
7) wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen i postanowien
na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;
8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planéw pracy,
planu finansowego, przydziahu zajeé obowiazkowych i nadobowiazkowych
nauczycieli , planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;
10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego wymaganym prawem
terminie oraz wnioskami z jego realizacji;
11) ustalanie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy przedszkola, w tym
tygodniowego rozktadu zajec;
12) przedkladanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji
i eksperymentow pedagogicznych;
13) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami
prawa;
14) opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola z zachowaniem dyscypliny
budzetowe;j;
15) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;
16) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania dzieci do przedszkola, przenoszenia do innych
grup oraz skreslania z listy dzieci;
17) organizowanie warunkéw dla prawidlowe;j realizacji Konwencji o prawach cztowieka



i prawach dziecka;
18) umozliwianie dzieciom podtrzymywania poczucia tozsamos$ci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej;
19) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedniczych;
20) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekunow
stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
21) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie
z odrgbnymi przepisami;
22) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczeg6lnosci:
a) nawigzanie i rozwiazywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami przedszkola,
b) udzielanie niezb¢dnych informacji i porad w sprawach pracowniczych,
¢) powierzanie funkcji wicedyrektora zgodnie z przepisami,
d) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
€) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
f) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwiazanych z awansem zawodowym,
g) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
h) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienigznych zgodnie z przepisami
prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminéw
i) dysponowanie srodkami ZFSS,
J) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci nauczyciela;
k) opracowanie kryteriéw oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych stanowiska urzednicze;
1) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie Komisji oceniajacej;
m) odbieranie slubowania od pracownikoéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych,
n) okreslanie zakresu obowiazkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,
23) egzekwowanie przestrzegania przez dzieci i pracownikoéw przedszkola ustalonego w przedszkolu
porzadku oraz dbatosci o czystosc i estetyke przedszkola;
24) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
26) sprawowanie nadzoru nad dziafalnoscia administracyjno-gospodarczg przedszkola;
25) utrzymywanie terenu, budynk6éw i mienia w nalezytym stanie techniczno- eksploatacyjnym
i w nalezytej czystosci;
26) opracowywanie planu urlopéw pracownikow;
27) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego i terenéw przyleglych oraz infrastruktury
technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontéw;
28) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i majatku przedszkola;
29) organizowanie wyposazenia przedszkola w srodki dydaktyczne i sprzet przedszkolny;
30) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji dydaktyczno-wychowawczej oraz
prawidlowego wykorzystywania drukéw przedszkolnych;
31) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i pobytu dziecka w przedszkolu;
32) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w przedszkolu, w zakresie uprawnief
zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania ;
33) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia zawodowego;
34) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu doskonalenia
nauczycieli;
35 ) wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli w organizacji
praktyk studenckich;
36) stwarzanie warunkéw do dziatania w przedszkolu wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji;
37) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli, dzieci i rodzicow postanowien statutu;



38) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie przedszkolnego zestawu programow;
39) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Przedszkola Gminnego
§12

1. W przedszkolu wydziela si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2)Samodzielny referent ds.. administracyjno — kadrowych
3) Intendent
4)Inspektor do spraw BHP i p/poz.
5) Nauczyciel
6) Pomoc nauczyciela
7) Kucharka
8) Pomoc kuchenna
9) robotnik do prac lekkich
10) Konserwator

2. Obstugg finansowo-ksiggowa Przedszkola Gminnego prowadzi Zesp6t Administracji Obstugi
Oswiaty z siedziba przy ulicy B. Chrobrego

3. W Przedszkolu Gminnym tworzy si¢ Rad¢ Pedagogiczna, w sklad ktorej wchodza wszyscy
nauczyciele zatrudnieni w przedszkolu. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady
Pedagogiczne;j.

4. Obowiazki nauczycieli okresla § 15Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 1V
Zakres dzialania na poszezegélnych stanowiskach pracy
§13

1. Do zadan specjalisty ds. bhp i p/poz. nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) informowanie dyrektora przedszkola, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystepowanie
z wnioskami zmierzajacymi do eliminacji badZ ograniczania stwierdzonych zagrozen;

3) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych,
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i w dokumentacji;

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci,
b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikéw i dzieci;



6) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunk6w pracy;

7) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegblowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegblnych stanowiskach pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwlasciwszych
srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;j;

14) wspéipraca z dyrektorem w zakresie organizowania szkolefi w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

15) wspétpraca z laboratoriami srodowiska pracy w zakresie organizowania badan i pomiaréw
czynnik6éw szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynikéw badaf;

16) wspétdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujacymi profilaktyczna
opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow;

17) wspéidzialanie z organizacjami zwiazkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan, majacych na
celu przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie
ustalonym w odrgbnych przepisach;

18) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w innych zespotach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie przedszkola réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

20) nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow przedszkola, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

21) przeprowadzanie okresowych oraz doraznych kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
w obiekcie Przedszkola Gminnego ;

22) wydawanie zalecen pokontrolnych zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej
w kontrolowanych obiektach;

23) nadzor nad prawidlowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacja podrecznego sprzetu
gasniczego;

24) nadzo6r nad prawidlowym funkcjonowaniem i konserwacja urzadzen przeciwpozarowych

znajdujqcych si¢ w obiekcie przedszkola

25) opiniowanie dokumentacji prac remontowych, zmian sposobu uzytkowama pomieszczen, ktére
wplywaja na zmiang¢ warunkéw ochrony przeciwpozarowej;

26) udzial w komisjach odbioru inwestycji, prac remontowych, adaptacyjnych itp. wykonywanych
w przedszkolu;

27) zglaszanie dyrektorowi wnioskéw zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej
w obiekcie przedszkola;



28) przeprowadzanie wstgpnych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla nowo przyjetych
pracownikow;

29) wspodlpraca z Komenda Wojewddzka oraz Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie prewencyjnym i operacyjnym,;

30) wspoélpraca z dyrektorem w zakresie wlasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowego;

31) wspotpraca z dyrektorem przedszkola w praktycznym sprawdzaniu organizacji i warunkow
ewakuacji ( probne alarmy);

32) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrona przeciwpozarowa obiektu przedszkola oraz
z dziatalnoscig wiasna;

33) udziat w pracach komisji powolanych w celu ustalenia przyczyny powstania pozaru lub innego
miejscowego zagrozenia;

ROZDZIAL V
Zakresy obowigzkow na poszczegoélnych stanowiskach pracy
§14

1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Gminnym na umowe o pracg¢ na stanowiskach administracji
sg pracownikami samorzadowymi i podlegajq regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi
oraz wspoétpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

3. Pracownik zatrudniony w Przedszkolu Gminnym zobowigzany jest przestrzegal szczegétowego
zakresu obowigzkdw na zajmowanym stanowisku. Zakres obowiazkéw jest umieszczony
w Regulaminie Organizacyjnym Przedszkola. Zapoznanie si¢ z regulaminem jest jednoznaczne
z zapoznaniem si¢ z zakresem obowiazkow co jest potwierdzane podpisem pracownika.

§15
1. Bezposredni nadzor nad pracg nauczycieli sprawuje dyrektor.

2. Obowiazki nauczyciela Przedszkola Gminnego w Sianowie

1) Nauczycielka prowadzi prace dydaktyczno-wychowawcza i opiekuncza w oparciu o wytyczne
MEN, aktualne zalozenia wladz os$wiatowych, program wychowania w przedszkolu
i zamierzenia planu rocznego.

2) Jest odpowiedzialna za jakos¢ i wyniki swej pracy oraz bezpieczenstwo powierzonych jej opiece
dzieci.

3) Wspdlpracuje z innymi nauczycielami i dyrektorem placowki, ktéremu bezposrednio podlega.

4) Do szczegétowych obowiazkéw nauczycielki nalezy:



otoczenie indywidualng opieka kazdego z wychowankdéw (tworzenie warunkoéw
wspomagajacych rozwdj dzieci, ich zdolnosci i zainteresowan poprzez proponowanie
réznorodnych sytuacji edukacyjnych, organizowanie kacikéw tematycznych,
prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych z dzieémi zdolnymi Iub wymagajacymi zajec
wspomagajacych);

dokonywania ewaluacji pracy dydaktyczno — wychowawczo-opiekunczej;

dokonywania ewaluacji osiagni¢¢ rozwojowych dziecka pod katem rozwoju postaw,
umiejetnosci i poziomu wiedzy;

wspotpraca ze specjalistami (logopeda, psychologiem), w trudnych sytuacjach z Poradnig
Psychologiczno-Pedagogiczna;

utrzymanie stalego kontaktu z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb
rozwojowych dziecka lub form pomocy w dziataniach wychowawczych, wiaczenia
rodzicow w dzialalno$¢ przedszkola poprzez czynny udzial w realizacji zadania
rocznego;

informowanie rodzicéw o postegpach dzieci;

prowadzenie na biezaco dokumentacji pedagogicznej oddzialu (dziennika zajec,
w ktdrym odnotowuje dziatania dzieci, formy i metody pracy; plany miesigczne,
w ktdrych precyzuje sposoby i formy realizacji tematéw kompleksowych; dokumentacji
diagnozowania dzieci, a takze zestawien statystycznych i innych dokumentow
wymaganych przez dyrektora przedszkola; );

prowadzenia dokumentacji pedagogicznej okreslonej odrgbnymi

aktywne i obowiazkowe uczestnictwo w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, WDN, ma
prawo do zglaszania wnioskéw i propozycji dotyczacych innowacji, eksperymentow
pedagogicznych, organizacji pracy i dziatalnosci przedszkola;

podnoszenie poziomu swego przygotowania zawodowego, stosujac zdobyta wiedze
w pracy codziennej oraz dzielac si¢ nig na radach szkoleniowych;

podejmowanie przedsigwzig¢ zapobiegajacych powstawaniu strat i szkdéd w mieniu,
a takze zapewniajacych sprawne ich ograniczenie lub likwidacje;

przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych;

terminowe wykonywanie badan okresowych i profilaktycznych zgodnie z przepisami;
informowanie nieobecnosci z powodu choroby natychmiastowo w celu przygotowania
zastgpstw w prowadzonym przez nig oddziale;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora placowki.

dbanie o wystroj sali powierzonej opiece;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego i dbanie o wiasciwe relacje pracownicze
bezstronne, rzetelne, systematyczne i sprawiedliwe ocenianie umiejetnosci dzieci.
rozpoznawanie mozliwosci i potrzeb powierzonych jego opiece dzieci;

organizowanie i prowadzenie zebran z rodzicami oraz indywidualne kontakty z rodzicami
dzieci;

doskonalenie umiejg¢tnosci dydaktycznych, aktywny udzial we wszystkich posiedzeniach
Rad Pedagogicznych, udzial w zajeciach otwartych, uczestnictwo w konferencjach
metodycznych oraz wszystkich formach doskonalenia wewnetrznego;

aktywny udzial w zyciu przedszkola: udzial w uroczystosciach i imprezach
organizowanych w przedszkolu;

przestrzeganie dyscypliny pracy;



5) Zakres odpowiedzialnosci — nauczyciel odpowiada za:

= Zzycie, zdrowie i bezpieczenistwo psychiczne, fizyczne i harmonijny rozwdj powierzonych
jego opiece dzieci

= Dobro przedszkola, powierzone mienie, utrzymanie pomieszczen, sprzetu i pomocy do
pracy w nalezytym stanie.

3. Nauczyciel realizuje zadania, ktérych mowa w ust. 2 poprzez:

1) doktadne poznanie dzieci, ich stanu zdrowia, cech osobowosciowych, warunkéw rodzinnych,
bytowych a takze potrzeb i oczekiwan;

2) tworzenie srodowiska zapewniajacego dzieciom prawidtowy rozwoj fizyczny i psychiczny,
poczucie bezpieczenstwa i atmosfere zaufania;

3) ulatwianie adaptacji w S$rodowisku réwiesniczym i nowych warunkach, a takze pomoc
w rozwigzywaniu konfliktéw z innymi dzie¢mi;

4) pomoc w rozwiazywaniu napig¢ powstatych na tle rodzinnym;

5) organizowanie pobytu dziecka w przedszkolu, poprzez przestrzeganie porzadku dnia, wdrazanie
dzieci do wspolpracy;

6) utrzymywanie statego kontaktu z poradnia psychologiczno-pedagogiczna i logopeda;

7) wdrazanie dzieci do wysitku, cierpliwosci, pokonywania trudnosci i odpornosci na
niepowodzenia;

8) wdrazanie dzieci do spotecznego dziatania oraz ksztattowanie wiasciwych postaw moralnych,
wiasciwych relacji migdzy dzie¢mi — zyczliwosci, wspétdziatania, pomocy, odpowiedzialnosci za
fad i estetyke sali;

9) okazywanie troski i zyczliwosci dla kazdego dziecka;

10) unikanie ztosliwosci i przesady w ocenie bledow i wad dziecka;

11) stwarzanie mozliwosci wykazania si¢ przez dzieci, zdolnosciami poznawczymi, opiekunczymi,

artystycznymi lub innymi;

12) wdrazanie dzieci do dbania o zdrowie i higien¢ osobista;

13) dbanie o stan techniczny sprzg¢tu zgromadzonego w sali oraz zabawek i innych pomocy
dydaktycznych; przestrzeganie zasad bezpieczenistwa w budynku przedszkola , ogrodzie i podczas
wyj$¢ poza teren przedszkola;

14) udzielanie rad, wskazéwek i pomocy rodzicom;

15) przestrzeganie procedur obowiazujacych w przedszkolu, a w szczeg6lnosci procedury odbierania

dzieci z przedszkola, postgpowania w wypadkach, organizowania wycieczek poza teren
przedszkola.

4. Zadania nauczycieli w zakresie bezpieczenstwa dzieci. Nauczyciel jest odpowiedzialny za zycie,
zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece dzieci. Jest zobowiazany:

1) skrupulatnie przestrzega¢ i stosowaé przepisy i zarzadzenia odnosnie bhp i p/poz., a takze
odbywa¢ wymagane szkolenia z tego zakresu;

2) do ciaglej obecnosci przy dzieciach. Nauczyciel moze opusci¢ miejsce pracy po przekazaniu
grupy drugiemu nauczycielowi;

3) do niezwlocznego przerwania i wyprowadzenia dzieci z zagrozonych miejsc, jezeli stan
zagrozenia powstanie lub ujawni si¢ w czasie zajeé;

4) nie rozpoczynanie zajeé, jezeli w pomieszczeniach lub innych miejscach, w ktorych maja
by¢ prowadzone zajgcia stan znajdujacego si¢ wyposazenia stwarza zagrozenia dla
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bezpieczenstwa;

5) do przestrzegania ustalonych godzin rozpoczynania i koriczenia pracy;

6) nauczyciel ma obowiazek wejs¢ do sali pierwszy, by sprawdzi¢, czy warunki do prowadzenia
zaje¢ z dzie¢mi nie zagrazaja bezpieczenstwu dzieci i nauczyciela. Jezeli sala do zajeé nie
odpowiada warunkom bezpieczefistwa nauczyciel ma obowiazek zglosi¢ to do dyrektora
przedszkola celem usunigcia usterek. Do czasu naprawienia usterek nauczyciel ma prawo
odmdwic¢ prowadzenia zaje¢ w danym miejscu;

7) kontrolowa¢ wlasciwa postawe dzieci w czasie zaje¢ i korygowaé zauwazone bledy;

8) dbac o czystos¢, fad i porzadek w czasie trwania zajec i po ich zakonczeniu;

9) zgtasza¢ do dyrektora wszystkie wyjscia poza teren przedszkola;

10) usuwa¢ z sali uszkodzone zabawki i pomoce dydaktyczne, ktére mogltyby spowodowaé
skaleczenia lub zagraza¢ zdrowiu dzieci;

11) udzieli¢ pierwszej pomocy dziecku w przypadku wystapienia choroby lub wypadku;

12) nauczyciel jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ rodzicéw i dyrektora przedszkola
w przypadku zauwazenia niepokojacych objawdw chorobowych.

§ 16

1. Bezposredni nadz6r nad praca Samodzielnego referenta ds. administracyjno - kadrowych
sprawuje dyrektor.

2. Obowiazki Samodzielnego referenta ds. administracyjno — kadrowych Przedszkola Gminnego

w Sianowie

1) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace.

2) Przygotowanie i ewidencja dokumentéw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych,
szkoleniowych i okolicznosciowych pracownikéw przedszkola.

3) Przygotowanie dokumentéw w sprawach zaszeregowania, awansowania, nagradzania, nagrod
jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych, stazowych i innych.

4) Prowadzenie prawidlowej dokumentacji i ewidencji akt osobowych.

5) Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow obstugi i administracji przedszkola.

6) Prowadzenie dokumentacji w sprawach rent i emerytur pracownikéw przedszkola.

7) Zapewnienie drukéw i materialéw kancelaryjnych do niezbednego funkcjonowania placéwki.

8) Wystawianie i rejestrowanie delegacji dla nauczycieli i pracownikow.

9) Projektowanie budzetu na wydatki administracyjno — gospodarcze.

10) Obstuga komputera i kserokopiarki.

11) Sporzadzanie list odptatnosci za przedszkole.

12) Prowadzenie ewidencji wplat za przedszkole i Scigganie zaleglosci.

13) Pisanie komputerowe zlecanych pism.

14) Prowadzenie i ewidencja $wiadczen socjalnych nauczycieli i pracownikéw administracji i
obstugi.

15) Prowadzenie ewidencji zamdwien i zlecen.

16) Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie prenumeraty prasy.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z drobnymi remontami w przedszkolu.

18) Odpowiedzialno$¢ za mila obshuge rodzicow i dzieci.

19) Prowadzenie ewidencji swiadczen lekarskich.

20) Przekazywanie i odbieranie korespondencji z Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie i ZAQO .

21) Rozliczanie i ewidencja znaczkéw pocztowych, wysylanie korespondenc;ji.

22) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie wplat rodzicow na komitet rodzicielski i
zajecia dodatkowe.
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23) Ewidencja i segregacja akt przedszkola wg instrukcji archiwalnej.

24) Wykonywanie pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami bhp i p.poz.

25) Odpowiada za prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie akt osobowych i dokumentow.

26) Odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie pieczatek.

27) Odpowiada za prawidlowe prowadzenie dokumentacji w zakresie zawierania i rozwigzywania
umow o prace z pracownikami przedszkola.

28) Stwierdzanie zgodnosci podpiséw z oryginatem.

29) Potwierdzanie zgodnosci podpisow pracownikow.

30) Zadanie od pracownikéw przedszkola niezbednych dokumentéw i danych do sporzadzenia akt

osobowych.
§17
1. Bezposredni nadzor nad pracg intendenta sprawuje dyrektor.
2. Obowiazki Intendenta:

1) zaopatrywanie kuchni w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne ( $rodki czystosci,
do dezynfekcji, sprzet kuchenny, sprzatajacy i in.);
2) planowanie, zakup $rodkéw i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku, pomieszczen
iterenu w czystosci;
3) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkami,
4) prowadzenie kartotek materialowych;
5) uzgadnianie sald z ksiggowoscia w ZAOO — zywienie : na koniec kazdego
6) racjonalne i oszczg¢dne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;
7) planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujacymi normami i kaloryczno$cia wywieszanie ich na
tablicy ogloszen, stronie internetowej przedszkola;
8) wydawanie do kuchni artykuléw Zzywieniowych za potwierdzeniem kucharza i wpisywanie ich do
dziennika zywieniowego;
9) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutéw znajdujacych
si¢ z magazynie;
10) prowadzenie magazynu zywieniowego, wiasciwe przechowywanie produktow i zabezpieczanie
ich przed zniszczeniem;
11) prowadzenie kartoteki magazynu zywnosciowego;
12) sporzadzanie raportéw zywieniowych przedstawianie ich do podpisu dyrektorowi przedszkola;
13) pobieranie statej zaliczki na zakup artykutéw zywnosciowych i rozliczanie si¢ z niej na biezaco,
po uprzednim przedstawieniu rachunkéw do akceptacji dyrektora. Cato$ciowe rozliczenie stalej
zaliczki na koniec roku kalendarzowego.
14) utrzymywanie czystosci w magazynach zywnosciowych;
15) planowanie i zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz prowadzenie
ewidencji wydawanych srodkéw;
16) ponoszenie odpowiedzialnos$ci materialnej za sprzgt i pienigdze;
17) wykonywanie badan profilaktycznych;
18) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury artykutéw spozywczych;
19) wykonywanie czynnosci wskazanych systemie HACCP;
20) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow dotyczacych bhp
i p/poz.;
21) pomoc w przygotowaniu positkow i ich wydawaniu w razie potrzeb;
22) udzial w szkoleniach bhp i p/poz;
23) wykonywanie polecen Dyrektora.
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§18
1. Bezposredni nadzoér nad pracg pomocy nauczyciela sprawuje nauczycielka oddziatu.

2. Obowiazki pomocy nauczyciela:
1) pomoc nauczycielce przy czynnosciach opiekunczych w oddziale dzieci najmtodszych;
2) pomaganie nauczycielce w sprawach zwiazanych z higieng dzieci, dbalo$¢ o czystosé i wyglad
zewngtrzny dzieci, czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci;

3) pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych;

4) pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu przed lezakowaniem, wyjsciem na dwér i w innych
sytuacjach;

5) opieka w czasie spaceréw i wycieczek.

6) pomoc przy myciu rak, z¢gbéw i korzystaniu z toalety;

7) sprzatanie po ,,przygodach”;

8) Wspolne przygotowywanie lezakéw, przebieranie poscieli i systematyczne przekazywanie jej do
prania rodzicom.

9) Opieka nad dzie¢mi podczas lezakowania.

10) Odpowiedzialno$¢ za zdrowie i bezpieczenstwo dzieci.

11) pomaganie przy organizowaniu wszelkich uroczystosci grupowych, zajec¢ otwartych dla
rodzicow;

12) pomaganie nauczycielce przy wykonywaniu pomocy do zaje¢ oraz przy dekorowaniu sali
i budynku z okazji $wiat, por roku itp.;

13) utrzymywanie porzadku w danym oddziale;

14) w okresie ferii i przerw wakacyjnych dezynfekcja i reperowanie zabawek, pomocy
dydaktycznych, szycie i reperacja strojow, bielizny, poscieli dla lalek;

15) petnienie doraznych zastgpstw wynikajacych z absencji pracownikéw obstugowych;

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z organizacji przedszkola zleconych przez
dyrektora i bezposredniego przelozonego;

17) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisoéw bhp i p/poz.;

18) wykonywanie badan profilaktycznych.

19) wilasciwe zabezpieczenie pomieszczen i powierzonego mienia przed kradzieza, zniszczeniem,
pozarem i zalaniem.

§19
1. Bezposredni nadzor nad praca kucharki sprawuje intendent.
2.0bowigzki kucharki:
1) Kieruje praca kuchni.

2) uczestniczenie w planowaniu jadtospisow;

3) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem
positkéw zgodnie z normami HACCP;

4) przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem i zachowaniem obowigzujacych norm;

5) pobieranie z magazynu produktéw Zywnosciowych za pokwitowaniem w ilosciach
przewidzianych receptura i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;

6) zwracanie uwagi na jakos¢ i Swiezos¢ pobieranych artykutéw, wyparzanie jaj.

7) racjonalne wykorzystanie pobieranych produktow;

8) dbanie o najwyzsza jakos$¢ i smak positkow;

9) Wiasciwe porcjowanie positkow przeznaczonych dla dzieci wydawanie ich wg obowiazujacych
norm
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§21
1. Bezposredni nadzor nad praca konserwatora sprawuje dyrektor przedszkola.

2. Obowiazki konserwatora:

1) otwieranie przedszkola;

2) zglaszanie dyrektorowi przebywania na terenie przedszkola os6b lub zwierzat, ktorych obecnos$é
budzi niepokoj badz uzasadnione podejrzenie;

3) codzienne sprzatanie placu przedszkola oraz terenu na zewnatrz ogrodzenia( zamiatanie,
odsniezanie, podlewanie, posypywanie piaskiem, koszenie trawy, usuwanie chwastow,
przycinanie drzew i krzewdw, eliminowanie wszelkich zagrozen wystepujacych na placu
przedszkola, zglaszanie do dyrektora wszelkich powaznych  usterek, ktére wymagaja
specjalistycznej naprawy);

4) utrzymywanie w czystosci $mietniczek na placu przedszkola oraz $mietnika, zgtaszanie do

wywiezienia;

5) wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych $wigta narodowe;

6) dokonywanie zakupu artykutéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania przedszkola oraz

zleconych przez intendenta;

7) dokonywanie drobnych napraw sprzetu, zabawek, urzadzen;

8) dbanie o porzadek i czystos¢ w piwnicach przedszkola oraz w pomieszczeniach znajdujacych si¢
na zewnatrz ;

9) podejmowanie doraznych, niezb¢dnych srodkéw dla zabezpieczenia placéwki przed wadliwym

funkcjonowaniem urzadzen;

10) dokonywanie drobnych remontéw nie wymagajacych specjalistycznego przygotowania;

11) systematyczne lokalizowanie usterek wystgpujacych w przedszkolu poprzez cz¢ste dokonywanie
przegladéw pomieszczen przedszkolnych;

12) utrzymywanie w okresie grzewczym odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach i cieptej
wody .

13) przygotowanie opatu do ogrzewania wody ( cigcie i rabanie drzewa)

14) alarmowanie dyrektora oraz na jego polecenie odpowiednich stuzb (pogotowia, policji, strazy
i in.) w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, Zycia czy mienia;

15) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet, narzedzia, materialy, oszczedne
gospodarowanie nimi;

16)Zakaz wprowadzania na teren przedszkola 0os6b postronnych

17) przestrzeganie przepiso6w bhp i p/poz,;

18) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

19) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola.

§22

1. Bezposredni nadzoér nad praca robotnika do prac lekkich sprawuje nauczyciel, ktéremu podlega.
2. Obowiazki robotnika do prac lekkich:

1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne wykonywanie
czynnosci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy,( zabawki, pomoce dydaktyczne, parapety, potki na prace
indywidualne)

b) wietrzenie pomieszczen,

¢) zmywanie podiog,

d) podlewanie i pielggnowanie kwiatow,

e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,
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10) obrobka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktéow do produkcji positkéw
z uwzglednieniem wymogdéw technologii i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych;

11) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;

12) pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkow na potrzeby kontroli Sanepid-u;

13) mycie naczyn i sprzetu kuchennego;

14) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

15)Utrzymanie czystosci i wlasciwej konserwacji urzadzen zmechanizowanych oraz dbanie o stan
sanitarny pomieszczen kuchennych i zapleczy nalezacych do kuchni

16) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

17) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;

18) znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;

19) natychmiastowe zgtaszanie dyrektorowi wszystkich usterek i nieprawidtowosci stanowiacych
zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa;

20) Zabezpieczenie sprzgtu i przedmiotow kuchni przed kradzieza.

21) wykonywanie czynno$ci wskazanych w systemie HACCP;

22) wykonywanie badan profilaktycznych;

23) udzial w szkoleniach bhp i p/poz.;

24) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp i p/poz,;

25) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola.

§20
1. Bezposredni nadzér nad pracq pomocy kuchennej sprawuje kucharka oraz intendent.

2. Obowiazki pomocy kuchennej :

1) wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz
stosowanie si¢ do polecen i wskazowek kucharza;

2) wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkow(obrobka wstgpna warzyw
i owocow oraz innych produktéw do produkcji positkéw z uwzglednieniem wymogdéw technologii
i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych;

3) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;

4) systematyczne mycie naczyn, sprz¢tu kuchennego, szaf;,

5) pranie fartuchéw i $ciereczek kuchennych

5) pomoc przy wydawaniu positkow;

6) wykonywanie polecen kucharki wynikajacych z codziennego podziatu prac;

7) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

8) zastgpowanie kucharki podczas jej nieobecnosci;

9) utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;

10) znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;

11) zglaszanie na biezaco ewentualnych usterek i awarii;

12) wspétodpowiedzialno$¢ materialna za sprzet kuchenny ;

13) sprzatanie pomieszczen podlegajacych kuchni;

14) wykonywanie czynnosci zgodnie z HACCP

15) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

16) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

17) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.
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f) mycie i odkazanie sanitariatow,

g) odkurzanie

h) przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb.

2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem- zamykanie okien , drzwi;

3) pranie i zmiana re¢cznikdw w zaleznosci od potrzeb;

4) zglaszanie dyrektorowi wszelkich zauwazonych usterek;

5) zastgpowanie i wykonywanie obowiazkdw za nieobecnych pracownikow;

6) zamiana fartuchow;

7) podawanie dzieciom positkéw,

8) podawanie dzieciom wody do picia ( zmywanie kubkoéw po uzyciu)

9) pehnienie zastgpstw przy myciu naczyn po positkach;

10) pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych;

11) pomoc dzieciom w ubieraniu i rozbieraniu;

12) rozktadanie i sktadanie lezakow;

13) opieka w czasie spaceréw i wycieczek;

14) sprzatanie po ,,przygodach”;

15) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych obejmujace:

a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen : mycie okien,

pastowanie podldg, trzepanie dywandw, zmiang firan i itp.;

16)umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

17) dbatos¢ o powierzony sprzet;

18) odpowiedzialno$¢ materialna za przydzielony sprzet do sprzatania, odziez ochronng oraz sprzety
i rzeczy znajdujace si¢ w pomieszczeniach przydzielonych do sprzatania;

19) wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego i Dyrektora przedszkola;

20) wykonywanie czynnosci zwigzanych z HACCP

21) udzial w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

22) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

23) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

24) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI
Obieg dokument6w i podpisywanie korespondencji
§23

W Przedszkolu Gminnym obowiazuja nastgpujace zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujace;j
w przedszkolu;
2) poczte wplywajaca do przedszkola rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom Dyrektor
przedszkola;
3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wpltywajacej maja charakter wiazacych
polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez dyrektora i przekazywana do zalatwienia zgodnie
z dekretacja;

§ 24

1. Do podpisu Dyrektora przedszkola zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organ6w administracji samorzadowej;
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2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor przedszkola podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw przedszkola;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej i wystapienia pokontrolne.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje na wniosek dyrektora upowazniony przez Burmistrza Gminy i Miasta nauczyciel.

4. Pisma podpisuja:
1) inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.

S. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi przedszkola musza by¢ parafowane na jednej
z kopii przez osobg sporzadzajaca.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrgbne instrukcje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§25

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora

2) Dyrektor przedszkola przyjmuja skargi i wnioski w kazdy dzieri tygodnia od poniedziatku do

piatku w godzinach 8.00-14.00;

3) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, , a takze ustnie do protokotu;

4) Pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazacé ja niezwlocznie dyrektorowi;

5) Kancelaria przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) 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 0séb
fizycznych i prawnych;

7) Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskow, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego- anonimy;

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
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h) data zatatwienia,
i) krétka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usunig¢cie brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac, a nastepnie
pismem przewodnim przestac zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym rownoczesnie
wnoszacego albo zwrdéci¢ mu sprawg wskazujac wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawic
w dokumentacji przedszkola;

5) Skargi/wnioski, ktdre dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy
zarejestrowa¢ a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢é wlasciwym organom zawiadamiajac
o tym rownoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji przedszkola;

6) Skargi/wnioski anonimowe pozostajq bez rozpoznania;

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
pelnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke¢ stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach postgpowania
wyjasniajacego,
c¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
¢) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.
4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii przedszkola.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli
§26

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostki pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikOw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtlowosci i jest prowadzona
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrzne;j.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.

3. Celem kontroli wewngtrznej w przedszkolu jest badanie prawidlowosci realizacji zadan, efektywnosci
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dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowiazujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

5) oméwienie wyniku kontroli z osoba lub osobami kontrolowanymi.

4. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor przedszkola przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikdw przedszkola,
¢) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwatl Rady Pedagogiczne;j,
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji kasowej,
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrodtowa,
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
j) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
k) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentoéw, instrukcji kancelaryjnej,
1) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
1) zabezpieczenia nosnikow danych, archiwizacja danych i dokumentéw.
m)prawidtowej gospodarki srodkami ZFSS
n)przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
o)przestrzegania przez dzieci, rodzicow i nauczycieli statutu przedszkola,
p)przestrzegania przez nauczycieli i pracownikéw obstugowych przepiséw bhp i p/poz,
r)inwentaryzowania sktadnikow majatkowych;
s) utrzymania porzadku i czystosci w przedszkolu,
t)dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi,

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe
§27

Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien Regulaminu.

§ 28

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace oraz Statut Przedszkola Gminnego i Regulamin Pracy.

§ 30
Wprowadzenie zmian do regulaminu moze nastapic¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
§ 31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.04.2013
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