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e informowanie rodzicow o sukcesach i klopotach ich dzieci, a takze
wlaczanie ich do wspierania osiggnie¢ rozwojowych dzieci i tagodzenia
trudnosci, na jakie natrafiaja;

e zachecanie rodzicow do wspoldecydowama w sprawach przedszkola,
np. wspélne organizowanie 1 udzial w imprezach, uroczystosciach,
wycieczkach i1 innych wydarzeniach, w ktoérych biora udziat dzieci.

stosowanie tworczych i nowoczesnych metod nauczania i wychowania,

odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie 1 bezpieczeﬁstwo dzieci podczas pobytu w

przedszkolu i poza jego terenem, w czasie wycieczek i spacerow itp.,

zapozname si¢ z przepisami ruchu drogowego 1 przestrzeganie ich podczas

spaceréw i wycieczek z dzieémi,

natychmiastowe reagowanie na wszelkie dostrzezone sytuacje lub zachowania

dzieci stanowigce zagrozenie dla innych,

natychmiastowe reagowanie na zaistniala sytuacj¢ i udzielanie odpowiedniej

pomocy, jezeli Jest ona niezbedna,

zwracanie uwagi na przebywanie osob postronnych na terenie przedszkola

i zawiadamianie o tym fakcie dyrektora przedszkola,

niezwloczne zawiadamianie dyrektora o wszelkich dostrzezonych zdarzeniach,

noszacych znamiona przestgpstwa lub stanowigcych zagrozenie dla zdrowia lub
zycia dzieci,

wspolpraca ze  specjalistami  $wiadczacymi  kwalifikowana  pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, zdrowotna 1 inna,

udziat w spotkaniach zespoléw ds. udzielania pomocy psychologiczno
pedagogiczne;j,

planowanie wlasnego rozwoju zawodowego - systematyczne podnoszenie

swoich kwalifikacji zawodowych przez aktywne uczestnictwo w réznych

formach doskonalenia zawodowego,

dbalo$¢ o warsztat pracy przez gromadzenie pomocy naukowych oraz troske o

estetyke pomieszczen,

eliminowanie przyczyn niepowodzen dzieci,

wspotdziatanie z rodzicami (prawnymi opiekunami) w sprawach wychowania

1 ksztalcenia,

prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej

i opiekunczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sprawdzanie listy obecnos$ci dzieci na zajgciach 1 odnotowywanie w dzienniku

dzieci obecnych i nieobecnych,

realizacja zalecen dyrektora i osob kontrolujacych,

czynny udziat w pracach Rady Pedagogicznej, realizacja jej postanowien

1 uchwal,

realizacja przydzielonych zadan dodatkowych przydzielonych na kazdej

pierwszej Radzie Pedagogicznej w nowym roku szkolnym,

inicjowanie 1 organizowanie 1imprez o charakterze dydaktycznym,

wychowawczym, kulturalnym lub rekreacyjno-sportowym,

realizacja zadan zaleconych przez dyrektora przedszkola, wynikajacych

z biezacej dziatalnosci placowki.
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8. W przypadku uzasadnionej konieczno$ci opuszczenia przez nauczyciela grupy
odpowiedzialno$¢ za bezpieczefistwo dzieci przejmuje osoba z obstugi grupy,
tj. w grupach miodszych osoba wspdlpracujaca (pomoc nauczyciela),
w grupach starszych wozna oddzialowa.

9. W przypadkach nagtych dzieci sa pod opieka pomocy lub woznej oddziatowe;j
do momentu zorganizowania zastepstwa przez dyrektora przedszkola.

10. W sytuacji wynikajacej z organizacji pracy przedszkola, pracy nauczycieli oraz
uzasadnionej konieczno$ci opuszczenia stanowiska pracy odpowiedzialnos¢ za
dzieci ponosi nauczyciel lub inna osoba upowazniona, ktérym dzieci zostaly
powierzone.

11. Nauczyciel w momencie przekazywania grupy dzieci drugiemu nauczycielowi
przekazuje mu réwniez niezb¢dne informacje.

12. Nauczyciel nie podaje dzieciom w przedszkolu lekow.

W szczegdlnych przypadkach (choroby przewleklej) rodzic sklada pisemng
prosbe do dyrektora przedszkola wraz z zaswiadczeniem od lekarza
potwierdzajacym konieczno$¢ podawania leku wraz z dokladnym zaleceniem
lekarskim. Rodzic przynosi lek w oryginalnym opakowaniu. Jednak w kazdej
sytuacji ostateczng decyzje podejmuje nauczyciel za zgoda dyrektora.

Nauczyciel logopeda

1. Nauczyciel logopeda w przedszkolu otacza opieka wszystkie dzieci
w szczegoOlnosci dzieci pigcioletnie 1 szescioletnie.
2. Tygodniowy obowigzkowy wymiar zaj¢¢ nauczyciela logopedy wynosi 26 godzin.
3. Do zadan logopedy nalezy przede wszystkim:
a) badanie sondazowe w celu wytypowania dzieci wymagajacych wczesnej
interwencji,
b) praca z dzie¢mi wymagajacymi pomocy logopedycznej,
c) systematyczna wspoOlpraca z nauczycielami oraz rodzicami  dzieci
wymagajacych opieki logopedycznej,
d) opieka nad gabinetem logopedycznym,
e) wspdlpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczng.
f) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Nauczyciel ma prawo korzystania w swojej pracy z pomocy merytorycznej
i metodycznej ze strony dyrektora, Rady Pedagogicznej, wyspecjalizowanych
placowek i instytucji naukowo-oswiatowych.

Nauczyciel - terapeuta Integracji Sensorycznej

1. Nauczyciel terapeuta SI ~w przedszkolu otacza opieka wszystkie dzieci
w szczegOlnosei dzieci pigcioletnie 1 szescioletnie.
2.Tygodniowy obowigzkowy wymiar zaj¢¢ nauczyciela terapeuty wynosi 26 godzin.
3. Do zadan terapeuty nalezy przede wszystkim:
a) badanie sondazowe w celu wytypowania dzieci wymagajacych wczesnej
interwencji,
b) praca z dzie¢mi wymagajacymi pomocy terapeutycznej,
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¢) systematyczna wspélpraca z nauczycielami oraz rodzicami dzieci wymagajacych
opieki terapeutycznej,

d) opieka nad gabinetem terapii sensorycznej,
e) wspolpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczna.
f) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Nauczyciel ma prawo korzystania w swojej pracy z pomocy merytorycznej
i metodycznej ze strony dyrektora, Rady Pedagogicznej, wyspecjalizowanych
placowek i instytucji naukowo-oswiatowych.

Pedagog specjalny — nauczyciel wspomagajacy w oddziale integracyjnym
i wlgczajacym

1. Udziela dzieciom pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

2. Tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ pedagoga specjalnego w oddziale

integracyjnym z dzieémi sze$cioletnimi wynosi 22 godziny, z dzie¢mi trzyletnimi

i czteroletnimi 25 godzin.

3. Do zadan pedagoga specjalnego nalezy:

a) informowanie dyrektora przedszkola o koniecznosci objecia dziecka pomoca
psychologiczno-pedagogiczna;

b) prowadzenie dziatan diagnostycznych dotyczacych poszczegélnych dzieci w tym
diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwos$ci psychofizycznych;

c) wspieranie mocnych stron dziecka, udzielanie pomocy dzieciom z
niepelnosprawno$ciami tak, by nie zaniza¢ wymagan dydaktycznych wobec nich
oraz kryteriéw ich oceny;

d) wykorzystywanie w pracy specjalnych metod i specjalnie dostosowanych pomocy
dydaktycznych;

e) podejmowanie dziatafi, ktérych celem jest minimalizowanie skutkéw zaburzen
rozwojowych oraz zapobieganie zaburzeniom zachowania;

f) opracowanie wraz z nauczycielem wiodacym strategii zaje¢ tak, by edukacja
wszystkich dzieci byla skuteczna i uwienczona sukcesami,

g) realizowanie réznych formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

h) prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej;

i) utrzymywanie systematycznych kontaktow z rodzicami (opiekunami prawnymi)
wychowankow, udzielanie im informacji, porad oraz wskazéwek ulatwiajacych
rozwigzywanie problemow;

j) wspélpraca z poradnia psychologiczno —pedagogiczng.

Psycholog

1. Udziela dzieciom pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.
2. Tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ nauczyciela psychologa wynosi 26
godzin.
3. Nauczyciel psycholog:
a) Informuje dyrektora przedszkola o koniecznosci objecia dziecka pomoca
psychologiczno-pedagogiczng.
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4, Prowadzenie nastepujacej dokumentacji:
- wszystkich spraw kadrowych dotyczacych pracownikéw administracji 1 obstugi w
tym przygotowuje umowy o pracg, zakres obowigzkow, Swiadectwa pracy,
regulacje wynagrodzen oraz inne dokumenty wynikajace ze stosunku pracy.
- spraw osobowych nauczycieli
- wykonuje sprawozdania z zakresu obowiazkow, prowadzi ewidencje czasu pracy,
godzin nadliczbowych, urlopéw i innych nieobecnosci.
- ksigzki kontroli sanitarnej oraz pracowniczych ksigzeczek zdrowia,
ewidencj¢ badan okresowych

5. Przygotowanie dla komisji kasacyjnej zniszczonego sprz¢tu.

6. Prowadzenie ewidencji srodkéw czystosci.

7.Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem przedszkolnych urzadzen elektrycznych
wodociggowo-kanalizacyjnych, gazowych i ogrzewczych. W przypadku awarii
natychmiastowe powiadomienie dyrekcji oraz podejmowanie dzialan majacych na
celu ich likwidacje.

8.Kontrola wiasciwego zabezpieczenia budynku i1 mienia przed kradzieza, wlamaniem,
pozarem, zalaniem.

9. Gromadzi dokumentacj¢, zwigzang z pozyskiwaniem srodkéw dodatkowych, w tym
umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.

10. Formalnie sprawdza, opisuje i potwierdza dowody ksiggowe.

11. Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez dyrektora przedszkola.

12. Stosowanie sie do instrukcji postepowania przy uzytkowaniu obiektu.

Sekretarka

Do obowigzkéw sekretarki nalezy:

e Obstuga urzadzen biurowych.

Odbieranie telefonow (taczenie rozmow).

Obstuga i koordynacja spotkan.

Prowadzenie obowigzujacej dokumentaci.

Prowadzenie rejestru pism przychodzacych 1 wychodzacych, korespondencji oraz
przyjmowanie interesantOw.

e Dbalos¢ o estetyke miejsca pracy.

e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja.

e Stosowanie sie do instrukcji postgpowania przy uzytkowaniu obiektu.
Przestrzeganie BHP

1. Zgloszenie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen 1 uszkodzen sprzgtu.
Gospodarka materialowa

1. Umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym i elektrycznym.
2. Dbatos$¢ o powierzony sprzet i rosliny.

3. Zabezpieczenie przed kradzieza powierzonych sprzetow.

4. Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet.

Sprawy ogdlne

1. Przestrzeganie czasu pracy.

2. Przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego.
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b) Prowadzi dzialania diagnostyczne dotyczace poszczegélnych dzieci w tym
diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych.

c) Wspiera mocne strony dziecka.

d) Podejmuje dzialania, ktorych celem jest minimalizowanie skutkéw zaburzef
rozwojowych oraz zapobieganie zaburzeniom zachowania.

e) Realizuje réznych formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

f) Prowadzi terapie indywidualng i grupowa.

g) Wspolpracuje z rejonowa Poradnig psychologiczno — pedagogiczng oraz innymi
instytucjami udzielajacymi.

h) Wspolpracuje z innymi pracownikami przedszkola, bierze udziatu w zespolach
orzekajacych.

Rehabilitant —fizjoterapeuta

1. Diagnozuje poziom sprawnosci ruchowej dzieci.

2. Tygodniowy obowiazkowy wymiar zaje¢ fizjoterapeuty wynosi 26 godzin.

3. Do zadan fizjoterapeuty nalezy:

a) stymulowanie rozwoju psychofizycznego dzieci.

b) planowanie i prowadzenie terapii indywidualneji grupowej - zajecia ruchowe;
korygowanie wady postawy,

¢) zapewnienie bezpieczefistwa wszystkim dzieciom zdrowym i niepelnosprawnym
podczas mdyw1dua1nych i grupowych zajed terapeutycznych, ktore prowadzi

d) wspolpracowanie z innymi pracownikami przedszkola; branie udzialu w
zespolach orzekajacych,

e) kierowanie dzieci na specjalistyczne badania lekarskie za zgoda rodzicéw
(opiekunéw prawnych),

f) udzielanie instruktazu dla rodzicéw; utrzymywanie systematycznego kontaktu z
rodzicami (opiekunami prawnymi) wychowankéw, udzielanie informacji, porad
oraz wskazowek ulatwiajacych rozwigzywanie probleméw.

Kierownik gospodarczy
Do szczegdtowych obowigzkow nalezy:

1. Kontrola dyscypliny pracy pracownikéw obstugi i rozliczanie z powierzonych
zadan

2. Opracowanie zakresu czynnosm dla pracowmkow obshlgl sporzqdzame deklaracji
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sprzgt i mienie przedszkola (dla
wszystkich pracownikéw i nauczycieli), opracowanie harmonogramow dyzuréw w
dni wolne od pracy.

3. Prowadzenie ksigg inwentarzowych, inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu
przedszkolnego, uzgadnianie ilo$ciowego i warto$ciowego stanu inwentarza z
zapisami ksiggowymi, organizowanie inwentaryzacji rocznej, organizowanie
prawidlowej kasacji zniszczonego sprzetu, sporzadzanie protokolow zuzycia,
zniszczenia, kradziezy lub przekazania.
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3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

4. Dbalos$¢ o estetyczny wyglad wlasny.

5. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem przedszkola —
polecanych przez dyrektora .

Kasjer

1. Naliczanie nalezno$ci za przedszkole, rozliczanie ich i pilnowanie terminowych

platnosci.

2. Przyjmowanie wszystkich oplat za przedszkole.

. Odprowadzanie przyjetych sum do banku (na dwa rézne konta: oplaty stale na konto
Urzedu, za wyzywienie na konto dochody wlasne) w dniu ich pobrania, a najdale;
w dniu nastepnym.

. Wla$ciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki.

. Pobieranie zaliczek i rozliczanie si¢ z nich w terminie.

. Prowadzenie ewidencji przyjetych i wydawanych depozytow.

. Sprawdzanie faktur gotowkowych pod wzglgdem merytorycznym, formalnym 1
rachunkowym.

8. Uzyskiwanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

9. Wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora.

10.Informowanie przelozonego o stanie spraw zalatwionych i trudnosciach z tym

zwigzanych.

11.Sktadanie wyjasnien w sprawach, za ktore jest odpowiedzialny.

(98]
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Do obowigzkéw pomocy nauczyciela nalezy:

Prace porzadkowe
1. Systematyczne dbanie o czysto$¢ 1 sprawno$¢ zabawek oraz innego sprz¢tu
przeznaczonego dla dzieci.
2. Utrzymanie w czystosci szafek indywidualnych dzieci, pomocy dydaktycznych
3. Sprzatanie pomocy oraz sali po zajeciach programowych (mycie naczyf do farb,
pedzelkéw, itp.)
4. Stosowanie sie do instrukcji postgpowania przy uzytkowaniu obiektu
Organizacja positkéw i wypoczynku dzieci
1. Zakladanie fartucha przy podawaniu positkow.
2. Pomoc woznej przy rozktadaniu positkéw dla dzieci.
3. Podawanie dzieciom napojow w ciggu dnia (zmywanie kubeczkéw po uzyciu).
4. Pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych.
Opieka nad dzie¢mi
1. Pomoc dzieciom w rozbieraniu 1 ubieraniu si¢  przed ¢Ewiczeniami
gimnastycznymi i wyj$ciem na dwor.
Opieka w czasie spacerow i wycieczek.
Pomoc przy myciu rak, z¢béw i korzystaniu z toalety.
Mycie dzieci i sprzatanie ,,po matych przygodach”.
Dbatos¢ o czystos¢ 1 estetyczny wyglad dzieci w przedszkolu.
Uczestnictwo w zajeciach zespolowych prowadzonych przez nauczyciela oraz
pomocy w ich organizowaniu i przeprowadzaniu.

Ph g S0 B e
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Udziat w przygotowaniu pomocy do zajec.

Udzial w dekorowaniu sali.

Przygotowanie dzieci i opieka nad nimi w czasie odpoczynku.
Czuwanie wspolme Z nauczyc1elem nad bezpieczenstwem dzieci.

10. Dbatos¢ o comiesigczng zmiang blehzny poscielowe].
11.Udziat w uroczystosciach dla dzieci 1 zebraniach dla rodzicéw (jesli jest taka

potrzeba).

12. Przestrzeganie Praw Dziecka.
Przestrzeganie BHP
1. Odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi produktéw chemicznych.
2. Zgloszenie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen 1 uszkodzen sprzetu.
Gospodarka materialowa
1. Umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym 1 elektrycznym.
2. Dbatos¢ o powierzony sprzet, rosliny i zwierzgta.
3. Zabezpieczenie przed kradzieza powierzonych sprzgtow.
4. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet.

Sprawy ogdlne

L.

o B B g5 LD 0

Nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci — jest to zadanie
nauczyciela.

Przestrzeganie czasu pracy.

Przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.

Przestrzeganie tajemnicy shuzbowe;j.

Dbatos¢ o estetyczny wyglad wlasny.

Czynnosci zlecane przez dyrektora — archiwizacja.

Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem przedszkola
— polecanych przez dyrektora, kierownika lub nauczyciela.

Do obowigzkéw woznej oddzialowej nalezy:

Codzienne utrzymywanie wzorowej czystosci sali 1 pomieszczen przydzielonych do

sprzatania.

1.Codzienne zamiatanie odkurzanie sali zabaw, S$cieranie kurzu (na mokro) ze
sprzetow, pomocy dydaktycznych, zabawek, parapetéw, polek.

Wn B W

. Codzienne wynoszenie $mieci z koszy w przydzielonych pomieszczeniach.

. Zmywanie, pastowanie, froterowanie podtég w miar¢ potrzeb sali zabaw.

. Dbanie o czystos¢ w tazience (mycie umywalek, sedeséw, luster, $cian 1 podlég).

. Sprzatanie pomocy oraz sali po zajeciach programowych (mycie naczyn do farb,

pedzelkow, itp.).

~N N

. Sprzatanie sali po positkach.
. Sezonowe mycie okien

8. Stosowanie si¢ do instrukcji postepowania przy uzytkowaniu obiektu.
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Organizacja positkéw i wypoczynku dzieci

1. Zakladanie fartucha przy podawaniu positkow

2. Estetyczne rozkladanie positkow

3. Rozkladanie dzieciom wiasciwej porcji zywieniowe;

4. Podawanie dzieciom napojow w ciagu dnia (zmywanie kubeczkéw po uzyciu)

5. Pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych

6. Rozkladanie i sktadanie poscieli — grupy odpoczywajace po obiedzie

Opieka nad dzie¢mi

1. Pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu si¢ przed ¢wiczeniami gimnastycznymi
odpoczynkiem poobiednim i wyj$ciem na dwor

. Opieka w czasie spacerow i wycieczek

. Pomoc przy myciu rak, zgbow i korzystaniu z toalety

. Mycie dzieci i sprzatanie ,,po matych przygodach”

. Udziat w dekorowaniu sali

. Udziat w uroczystosciach dla dzieci i zebraniach dla rodzicow (jesh jest taka
potrzeba)

7. Przestrzeganie Praw Dziecka

Przestrzeganie BHP

1. odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi produktow chemicznych

2. zgloszenie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen 1 uszkodzen sprzetu

Gospodarka materialowa

1. Kwitowanie pobranych przedmiotow, Srodkow czystosci 1  oszczedne

gospodarowanie nimi.

2. Umiejetne postugiwanie si¢ sprzgtem mechanicznym 1 elektrycznym

3. Dbato$¢ o powierzony sprzet 1 rosliny

4. Zabezpieczenie przed kradzieza powierzonych sprzgtow

5. Drobna naprawa zabawek

6. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet

Sprawy ogdlne

1. Nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci — jest to zadanie nauczyciela

2. Przestrzeganie czasu pracy

3. Przestrzeganie zasad wspdtzycia spolecznego

4. Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej

5. Dbatos¢ o estetyczny wyglad wlasny

6.Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem przedszkola —

polecanych przez dyrektora, kierownika lub nauczyciela
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Do obowigzkéw sprzgtaczki nalezy:

Sprzatanie codzienne obejmuje:

1. Sprzatanie obowigzuje wszystkie pomieszczenia poza salami zajec dla dzieci.
2. Utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy.

3. Racjonalne wykorzystanie powierzonych srodkéw czystosci.

4. Troska o czysto$¢ przy wejsciu do budynku.

5. Mycie podidg.
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