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ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Publicznego Przedszkola nr 4 , zwany dalej regulaminem, okresla
szczegbtowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze
wykaz zadan 1 odpowiedzialnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk w przedszkolu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Przedszkole nr 4,

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Ztotow,

organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miasto Ztotow,

organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Kuratora O$wiaty w Poznaniu,
dyrektorze przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Publicznego Przedszkola nr 4,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Publicznym
Przedszkolu nr 4,

nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Publicznym Przedszkolu nr
4,

pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administracji i obstugi
Publicznego Przedszkola nr 4,

statucie przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznego Przedszkola nr 4,

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
11) Karcie nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela



§2

. Przedszkole jest jednostka organizacyjng gminy, powotang do wykonywania zadan publicznych z
zakresu edukacji publicznej — wychowania przedszkolnego, okreslonych szczegdtowo w statucie
przedszkola.

Przedszkole jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostka budzetowa gminy, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy.

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

Rachunkowos$¢ Przedszkola prowadzi ZCUW zgodnie ze Statutem ZCUW stanowigcym Zatgcznik
do uchwaly Nr XXIII.161.2016 Rady Miejskiej w Ztotowie z dnia 27 pazdziernika 2016 r. ,w oparciu
0 obowigzujace przepisy i sporzadza na ich podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypling budzetows.

§3

1. Siedzibg przedszkola jest: ulica Krolowej Jadwigi 54, 77-400 Ziotow.
2. Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Miasto Ziotow.
3. Kierownikiem przedszkola jest dyrektor.

§4

Podstawg prawng dziatania przedszkola s3:

1) Uchwata nr XLII/239/10 Rady Miejskiej w Zlotowie z dnia 28 wrze$nia 2010r.,
w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego o nazwie Przedszkole Publiczne nr 4
w Ztotowie w celu przeksztatcenia go w jednostke budzetowg o nazwie Publiczne Przedszkole nr
4 w Zlotowie,

2) statut przedszkola.

§5
Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1) organ prowadzacy,
2) organ nadzoru pedagogicznego.
§6

1. Akty wewnatrzprzedszkolne wydawane sa w formie pisemnej przez rad¢ pedagogiczng przedszkola,

dyrektora przedszkola lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych
upowaznien wynikajacych z przepisoOw prawnych.

Aktami wewnatrzprzedszkolnymi s3:

1) uchwaly rady pedagogicznej,

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

3) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym,

4) obwieszczenia — obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu przedszkola oraz innych
aktow wewnatrzprzedszkolnych,
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5) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikow i rodzicow (prawnych opiekunoéw) dzieci,
informujace o biezacej dziatalnosci przedszkola,

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

Za wlhasciwe prowadzenie, ewidencj¢ i archiwizacje zbiorow aktow normatywnych powszechnie

obowigzujacych i resortowych oraz wewnetrznych placowki odpowiada dyrektor przedszkola.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca przedszkola

§7

Funkcjonowanie przedszkola opiera si¢ na zasadach:

SARE I A

o
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1) jednoosobowego kierownictwa,

2) shuzbowego podporzagdkowania,

3) podziatu czynnosci,

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§8
1. Dyrektor przedszkola:

1) kieruje przedszkolem jako jednostka organizacyjng gminy,

2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow przedszkola,

3) jest organem nadzoru pedagogicznego,

4) jest przewodniczacym rady pedagogicznej,

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym Ustawaq.

§9
Dyrektor przedszkola wspotpracuje 1 wspoldziata w celu sprawnego funkcjonowania przedszkola z
radg pedagogiczng, radg rodzicow, organem prowadzacym, organem nadzoru pedagogicznego oraz z
catym personelem placowki.
Dyrektor przedszkola petni funkcje przewodniczacego rady pedagogicznej.
Dyrektor przedszkola kieruje pracg przedszkola przy pomocy zastepcy dyrektora.
Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow przedszkola.
Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowiazki pelni wicedyrektor przedszkola lub osoba
wyznaczona przez organ prowadzacy przedszkole.
Dyrektor przedszkola koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych przedszkola
w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez dyrektora, rad¢ pedagogiczng, organ
prowadzacy 1 nadzorujacy przedszkole.
W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadah o szczegdlnym znaczeniu dyrektor moze w
drodze zarzadzenia wewngtrznego powotac zespot zadaniowy.
W sktad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy przedszkola i rodzice (prawni
opiekunowie) wychowankow.

§ 10

. Kompetencje dyrektora:

1) kieruje biezaca dziatalno$cia placowki, reprezentuje ja na zewnatrz;

2) jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w przedszkolu nauczycieli
1 pracownikOw obstugi oraz administracji;

3) sprawuje nadzor pedagogiczny w stosunku do zatrudnionych w przedszkolu nauczycieli,



4) sprawuje opieke nad dzieémi oraz stwarza warunki do ich harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

5) przewodniczy radzie pedagogicznej i realizuje jej uchwaly podjete w ramach kompetencji
stanowigcych;

6) wstrzymuje uchwaly rady pedagogicznej niezgodne z przepisami prawa i1 powiadamia
0 tym stosowne organy;

7) dysponuje srodkami okre§lonymi w planie finansowym przedszkola i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizuje administracyjna,
finansowa i gospodarczg obstuge przedszkola;

8) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w przedszkolu, a takze bezpieczne
I higieniczne warunki uczestnictwa w zajg¢ciach organizowanych przez przedszkole;

9) organizuje pomoc psychologiczno-pedagogiczng.

2. Zadania dyrektora:

1) opracowanie na kazdy rok szkolny planu nadzoru pedagogicznego, ktory przedstawia radzie
pedagogicznej w terminie do 15 wrzes$nia roku szkolnego, ktorego dotyczy plan;

2) prowadzenie obserwacji zaje¢ organizowanych przez nauczycieli przedszkola;

3) gromadzenie informacji o pracy nauczycieli w celu dokonania oceny ich pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem awansu zawodowego nauczycieli, nadawanie stopnia
nauczyciela kontraktowego;

5) przedstawienie radzie pedagogicznej ogoélnych wnioskow wynikajacych ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci szkoty;

6) co najmniej raz w roku dokonanie kontroli majgcych na celu zapewnienie bezpiecznych warunkow
korzystania z  obiektéw nalezacych do  przedszkola, a takze bezpiecznych
1 higienicznych warunkow, oraz okreslenie kierunkdéw ich poprawy;

7) ustalenie ramowego rozktadu dnia na wniosek rady pedagogicznej z uwzglednieniem zasad
ochrony zdrowia i higieny pracy oraz oczekiwan rodzicow;

8) przygotowanie arkusza organizacji przedszkola i przedstawienie go do zatwierdzenia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

9) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi przedszkola;

10) wspolpraca z rodzicami, organem prowadzacym oraz instytucjami nadzorujacymi
1 kontrolujacymi;

11) kierowanie polityka kadrowa przedszkola, zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych
pracownikow przedszkola;

12) przyznawanie nagrod, udzielanie kar pracownikom;

13) organizowanie w porozumieniu z organem prowadzacym, wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka;

14) zapewnienie pracownikom wiasciwych warunkéw pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi wskazanymi przez pracownikow;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieci i nauczycieli
w czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole;

17) dopuszczanie do uzytku programu wychowania przedszkolnego.

3. Dyrektor wykonuje inne dziatania wynikajace z przepisow szczegdtowych:
1) wykonuje uchwaty Rady Miejskiej w Ztotowie w zakresie dziatalnosci przedszkola;
2) wspolpracuje z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz pomocy dzieciom i ich
rodzinom;
3) organizuje proces rekrutacji do przedszkola w oparciu o odrgbne przepisy.

§11



1. Zastgpca dyrektora — wicedyrektor, podlega dyrektorowi przedszkola i jest jego bezposrednim
przetozonym z uprawnieniami dyrektora dla nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi.
2. Zastepca dyrektora przedszkola pelni biezacy nadzor kierowniczy nad praca nauczycieli, administracji
1 pracownikami obstugi.
3. Zastepca dyrektora uzywa pieczatki osobowej z tytutem” wicedyrektor przedszkola” do
podpisywania dokumentow, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem jego zadan i kompetencji.
4. Podczas nieobecnosci dyrektora przedszkola przejmuje on uprawnienie zgodnie z jego
kompetencjami a w szczegdlnosci:

1) podejmuje decyzje w sprawach pilnych;

2) podpisuje dokumenty w zast¢pstwie lub z upowaznienia dyrektora;

3) wspotdziata na biezaco z organem prowadzacym i innymi instytucjami.
5. Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig dydaktyczng, opiekunczo - wychowawczg przedszkola;
organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej;

przygotowanie projektow dokumentdéw dotyczacych organizacji przedszkola;

organizacja zastepstw za nieobecnych nauczycieli;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem praktyk studenckich.

6. Do kompetencji zastepcy dyrektora sprawujacego nadzor pedagogiczny nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

organizacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej w przedszkolu;

organizacja nadzoru pedagogicznego;

obserwacja zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli, wydawanie zalecen i egzekwowanie ich;
monitorowanie przebiegu realizacji podstawy programowe;j ksztalcenia ogdlnego dla szkot i
przedszkoli;

wspotpraca z wychowawcami oraz zespolami nauczycielskimi;

udziat w zebraniach, konsultacjach z rodzicami;

organizacja doskonalenia zawodowego dla nauczycieli;

kontrola dokumentacji przedszkolnej.

7. Zastgpca dyrektora ma prawo do:

1)

2)
3)

wnioskowania o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom, premii dla pracownikow
administracji 1 obstugi;

opracowanie projektu oceny pracy oraz oceny dorobku zawodowego za okres stazu nauczycieli;
zglaszania wnioskOw o nagradzanie, wyrdznianie 1 karanie w przypadku naruszenia dyscypliny
pracy przez nauczycieli, pracownikéw administracji 1 obstugi.

8. Zastepca dyrektora wykonuje inne prace zwigzane z dziatalno$cig przedszkola zlecone przez
dyrektora przedszkola.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna przedszkola

§ 12

Struktura organizacyjna przedszkola :
1) dyrektor przedszkola,
2) wicedyrektor przedszkola,
3) rada pedagogiczna,
4) rada rodzicow,
5) pracownicy administracji,
6) pracownicy obstugi.
Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdtowe zakresy czynnosci
dla poszczegdlnych stanowisk okresla statut przedszkola.
Schemat organizacyjny przedszkola stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania przedszkola

§ 13

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spoteczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu zadan miedzy personelem,
7) wzajemnego wspoétdziatania.

§ 14

Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkow zobowiazani sg do przestrzegania
prawa i zasad obowigzujacych w przedszkolu.

§ 15

Gospodarowanie $rodkami materialnymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny na
zasadach staranno$ci w zarzadzaniu mieniem przedszkola.

ROZDZIAL V

Zakresy czynnoSci na poszczegélnych stanowiskach pracy
§ 16

1. Pracownicy zatrudnieni w Publicznym Przedszkolu Nr 4 w Zlotowie na podstawie umowy
o prac¢ na stanowiskach administracji 1 obstugi, sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja
regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
udzielanie informacji organom, instytucjom i1 osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,
zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§17

1. Obowiazki nauczyciela przedszkola:

1)

rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami przedszkola: dydaktyczna, wychowawczg i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa wychowankom w czasie zajec
organizowanych przez przedszkole,



2.

2) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju,

3) dazenie do petni wlasnego rozwoju zawodowego,

4) ksztalcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
czlowicka,

5) dbanie o ksztaltowanie u wychowankow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjaznie migdzy ludzmi roéznych narodow, ras
1 $wiatopogladow.

Szczegdtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela przedszkola
znajduje si¢ w statucie przedszkola, ktérego nauczyciel obowigzany jest przestrzegac.

§18

1. Obowiazki szefa kuchni w Przedszkolu:

wn e
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10.
11.
12.
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20.

2)

Przygotowywac higienicznie, zgodnie z recepturami zdrowe, estetyczne positki.

Prowadzi¢ magazyn podreczny.

Utrzymywa¢ w stanie uzywalno$ci powierzony sprzgt kuchenny, dbaé o czystosé
w kuchni i pomieszczeniach do niej przylegtych.

Codziennie zmywac¢ pomieszczenia kuchenne i dba¢ o ich higieniczny wyglad.

Dokonywa¢ przynajmniej raz w miesigcu gruntownych pomieszczen kuchennych.
Przyjmowa¢ dodatkowe obowigzki wynikajace z czasowej nieobecnosci innych pracownikow.
Terminowo dostarcza¢ dokumenty uzasadniajgce nieobecno$¢ w pracy

Uczestniczy¢ w zebraniach i naradach.

W czasie przerwy wakacyjnej oraz podczas remontéw dokonywa¢ gruntownych porzadkow.
Zabezpiecza¢ mienie przedszkolne przed kradzieza i zniszczeniem.

Bra¢ udziat w przygotowywaniu jadtospisow dekadowych.

Przestrzegac czystosci osobistej w kuchni, nosi¢ czysta odziez ochronna.

. Zna¢ obowigzujace przepisy dotyczace prowadzenia kuchni przedszkolne;.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Systematycznie pobierac¢ i wlasciwie przechowywac probki pokarmowe.

Organizowac 1 nadzorowa¢ prace pomocy kuchennych.

Uczestniczy¢ we wszystkich niezbednych szkoleniach.

Przestrzegaé przepisow BHP 1 ppoz.

Prowadzi¢ niezbedna dokumentacje HCCP.

Wykonywaé¢ inne czynno$ci zlecone przez dyrektora przedszkola, wynikajace
Z organizacji pracy w placowce.

Nie ujawniac tajemnicy stuzbowej o pracy przedszkola.

§ 19

Obowiazki intendenta w Przedszkolu:

prowadzi¢ sprawy zwigzane z gospodarka zywnosciowa:

a) zaopatrywanie przedszkola w produkty zywno$ciowe, ze zwrdoceniem uwagi na termin
przydatnosci do spozycia i wysoka jako$¢ odzywcza produktow,

b) prowadzenie magazynu i dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

C) opracowywanie wspolnie z dyrektorem 1 kucharka jadtospisow dekadowych,
d. nadzorowanie przyrzadzania positkow i przydzielania porcji zywnos$ciowych dzieciom
I personelowi placowki,

d) dbanie o czysto$¢ i porzadek urzadzen chtodniczych w magazynie i pomieszczen
magazynowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg materiatowq:



a) pobieranie gotowki z banku oraz wydatkowanie jej zgodnie z potrzebami placowki w oparciu
0 ogoblne zarzadzenia finansowe,

b) pobieranie odptatnosci od rodzicow i1 prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,
€) sprawdzanie rachunkoéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym,
d) przygotowywanie rozliczen;

3) utrzymywaé¢ w stanie uzywalno$ci powierzony sprzet, dba¢ o czysto§¢ w powierzonych
pomieszczeniach;

4) dokonywa¢ przynajmniej raz w miesigcu gruntownych porzadkow w powierzonych
pomieszczeniach;

5) kontrolowa¢ w kuchni czynnosci zwigzanej z HCCP oraz prowadzong dokumentacje;

6) przyjmowac dodatkowe obowiazki wynikajace z czasowej nicobecnosci innych pracownikow;

7) terminowo dostarcza¢ dokumenty uzasadniajgce nieobecnos¢ w pracy;

8) uczestniczy¢ w zebraniach i naradach;

9) w czasie przerwy wakacyjnej oraz podczas remontow dokonywa¢ gruntownych porzadkow;

10) zabezpiecza¢ mienie przedszkolne przed kradzieza i zniszczeniem,;

11) przestrzegaé czystosci osobistej w kuchni, nosi¢ czysta odziez ochronna;

12) uczestniczy¢ we wszystkich niezbgdnych szkoleniach;

13) przestrzegaé przepisow BHP i ppoz.;

14) prowadzi¢ niezb¢dng dokumentacje HACCP;

15) wykonywa¢ inne czynnosci zlecone przez dyrektora przedszkola, wynikajace z organizacji pracy
w placéwece;

16) nie ujawnia¢ tajemnicy stuzbowej o pracy przedszkola;

17) pracownik za pomieszczenia do ktorych ma dostep oraz sprzet i urzadzenia znajdujace si¢ w nich,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialna.

§ 20

1. Do obowigzkow szefa kuchni nalezy:
1) przygotowywac higienicznie, zgodnie z recepturami zdrowe, estetyczne positki;
2) prowadzi¢ magazyn podrgczny;
3) utrzymywaé w stanie uzywalnosci powierzony sprzet kuchenny, dba¢ o czysto§¢ w kuchni i
pomieszczeniach do niej przylegtych;
4) codziennie zmywaé pomieszczenia kuchenne i dba¢ o ich higieniczny wyglad;
5) dokonywac przynajmniej raz w miesigcu gruntownych pomieszczen kuchennych;
6) przyjmowac dodatkowe obowiazki wynikajace z czasowej nieobecnosci innych pracownikow;
7) terminowo dostarcza¢ dokumenty uzasadniajace nieobecnos¢ w pracy;
8) uczestniczy¢ w zebraniach i naradach;
9) w czasie przerwy wakacyjnej oraz podczas remontow dokonywa¢ gruntownych porzadkow;
10) zabezpiecza¢ mienie przedszkolne przed kradzieza i zniszczeniem;
11) bra¢ udziat w przygotowywaniu jadtospisow dekadowych;
12) przestrzega¢ czystosci osobistej w kuchni, nosi¢ czysta odziez ochronna;
13) zna¢ obowiazujace przepisy dotyczace prowadzenia kuchni przedszkolnej;
14) systematycznie pobierac i wlasciwie przechowywac probki pokarmowe;
15) organizowa¢ i nadzorowac prace pomocy kuchennych;
16) uczestniczy¢ we wszystkich niezbednych szkoleniach;
17) przestrzega¢ przepisow BHP i ppoz.;
18) prowadzi¢ niezbedng dokumentacje HCCP;
19) wykonywa¢ inne czynnosci zlecone przez dyrektora przedszkola, wynikajgce z organizacji pracy
w placowce;
20) nie ujawnia¢ tajemnicy stuzbowej o pracy przedszkola;
pracownik za pomieszczenia do ktorych ma dostep oraz sprzgt i urzadzenia znajdujgce si¢ w nich, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng



§ 21

1. Do obowiazkéw pomocy kuchennej nalezy:

1) pomaga¢ w przygotowywaniu kucharce higienicznych, zgodnych z recepturami, zdrowych,
estetycznych positkow;

2) prowadzi¢ magazyn podreczny;

3) utrzymywaé w stanie uzywalnosci powierzony sprzet kuchenny, dbaé¢ o czystos¢ w kuchni
1 pomieszczeniach do niej przylegtych;

4) codziennie zmywac pomieszczenia kuchenne i dbac o ich higieniczny wyglad,

5) dokonywa¢ przynajmniej raz w miesigcu gruntownych porzadkow pomieszczen kuchennych;

6) przyjmowac dodatkowe obowiazki wynikajace z czasowej nieobecnosci innych pracownikow;

7) terminowo dostarcza¢ dokumenty uzasadniajgce nieobecnos¢ w pracy;

8) uczestniczy¢ w zebraniach i naradach;

9) w czasie przerwy wakacyjnej oraz podczas remontow dokonywaé gruntownych porzadkow;

10) zabezpiecza¢ mienie przedszkolne przed kradzieza i zniszczeniem;

11) przestrzega¢ obowigzujacej technologii zmywania naczyn i przygotowywania positkow;

12) przestrzegac czystosci osobistej w kuchni, nosi¢ czysta odziez ochronng;

13) w razie potrzeby pomaga¢ w rozdawaniu positkéw dla dzieci;

14) wykonywac¢ polecenia kucharki;

15) uczestniczy¢ we wszystkich niezbednych szkoleniach;

16) przestrzegaé przepisow BHP i ppoz.;

17) prowadzi¢ niezb¢dng dokumentacje HCCP;

18) wykonywac inne czynnosci zlecone przez dyrektora przedszkola, wynikajgce z organizacji pracy
w przedszkolu;

19) nie ujawniaé tajemnicy stuzbowej o pracy przedszkola;

20) pracownik za pomieszczenia do ktorych ma dostep oraz sprzet i urzadzenia znajdujace si¢ w nich,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng.

§ 22
9. Do obowigzkow pomocy nauczyciela nalezy:

1) spehianie czynnos$ci opiekunczych i obstugowych w stosunku do wychowankow; zlecanych przez
nauczyciela oddziatu oraz inne czynnosci wynikajace z rozkladu zaje¢ dzieci w ciggu dnia,
a mianowicie:

a) pomoc nauczycielowi w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-wychowawczej,

b) spetianie w stosunku do dzieci czynno$ci obstugowych,

C) uczestniczenie i pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas wycieczek i spacerow,

d) utrzymywanie w tadzie i porzadku oraz czystosci przydzielonego oddziatu,

e) dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow,

f) dbatos¢ o bezpieczenstwo i higieng pracy oraz zabezpieczenie mienia przedszkola,

g) doktadne $cieranie kurzu i brudu wilgotng i czysta Scierka z wszelkich powierzchni
w salach zabaw wraz z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych
(z krzesel, stolikow, szafek, potek, parapetdw, gablot, obrazéw, godia, dyplomow, stojakow,
grzejnikow, itp. ,

h) doktadne mycie okien dwa razy w roku oraz systematycznie wszystkich powierzchni
szklanych,

i) systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i schodow oraz sprzatnigcie toalet,

J) podlewanie kwiatow oraz ich mycie,

K) mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych,



1)

n)
0)

a)
r

)

codzienne mycie podidg, usuwanie rys i brudu, oprdznianie koszy na $mieci,

systematyczne dezynfekowanie 1 mycie wszystkich urzadzen sanitarnych,

pranie firanek i zaslon oraz ich zawieszanie,

odkurzanie wyktadzin podtogowych, dywanow,

usuwanie pajeczyn z sufitdw, narozy $cian, spod obrazéw i gablot, spoza szaf i regatow,
sprawdzanie i zamykanie okien 1 drzwi w salach, tazienkach, gabinetach, korytarzach;
zghaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkow, itp., sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych
pracownikow,

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb przedszkola, zleconych przez
dyrektora placowki;

2) dbato$¢ o Dbezpieczenstwo i higienge pracy oraz o zabezpieczenie mienia przedszkola
a w szczeg6lnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

czuwanie nad bezpieczenstwem i estetycznym wygladem dzieci:

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

pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spacerow i wycieczek,

czuwanie nad wypoczynkiem dzieci,

czuwanie nad nalezytym spozywaniem positkdw przez dzieci,

opieka nad dzie¢mi w sali,

pomoc nauczycielowi podczas zajec,

czuwanie nad nalezyta higieng dzieci,

pomoc dzieciom przy czynno$ciach higienicznych w tazience,

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

usuwanie wszelkich dostrzezonych brakow i bledow grozacych wypadkiem lub mogacych
przynie$ szkode zdrowiu dzieci. Jesli usunigcie ich we wlasnym zakresie jest niemozliwe,
zghaszanie dyrektorowi placowki,

otaczanie dziecka opieka od chwili przejecia dziecka od osoby przyprowadzajacej je do
przedszkola,

czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci w szatni 1 innych pomieszczeniach do niej
prowadzacych podczas petnienia dyzurow w szatni,

czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzacych do domu,
dbatos¢ o zabezpieczenie placowki:

- kontrola zamknigcia drzwi wejSciowych, otwieranie drzwi interesantom i zamykanie po
wejsciu 0osob do przedszkola lub wyjsciu z przedszkola,

- powiadamianie dyrektora przedszkola lub oséb upowaznionych o przybytych osobach z
zewnatrz,

- petnienie dyzurow w szatni zgodnie z zasadami i rozktadem pracy ustalonym przez dyrektora
przedszkola,

- dbato$¢ o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy;

3) Znajomosc¢ instrukcji dotyczacej zasad monitorowania przedszkola;

4) Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za pomieszczenia, do ktorych ma dostep oraz sprzet
1 urzadzenia znajdujace si¢ w nich;

5) Obowiazki dodatkowe, oprocz czynnos$ci codziennych pomoc nauczyciela ma obowigzek:

a)
b)
c)
d)

pracowac¢ w okresie przerwy wakacyjnej wedlug harmonogramu ustalonego przez dyrektora
przedszkola,

wspotpracowaé z nauczycielami grup nad podnoszeniem estetyki pomieszczen przedszkola,
wspotpracowac z nauczycielami grupy oraz innym personelem w czasie remontow,

pomoc nauczycielki mierzy i wazy dzieci, wypeia rejestry doboru stanowisk przy stolikach
w salach zabaw,

opiekuje si¢ apteczka pierwsze] pomocy, udziela dzieciom pierwszej pomocy
przedmedycznej;
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§ 23

Do obowigzkéw woznego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

usuwanie /zamiatanie, zmywanie, zbieranie/ odpadéw 1 innych zanieczyszczen
z pomieszczen przeznaczonych do ogolnego uzytku;

usuwanie odpaddw 1 innych zanieczyszczen z niezabudowanej czesci nieruchomosci tj. podworza,
przejs$¢ z chodnika na odcinku potozonym wzdtuz terenu objegtego obowigzkami dozorcy;
oczyszczanie za $niegu, lodu i1 btota niezabudowanej cz¢sci nieruchomosci. Usuwanie $liskosci
oraz pryzmowanie $niegu po opadach;

pielegnowanie zielencow, kwietnikdw oraz ochrona ich przed zniszczeniem;

konserwacja sprzgtu i urzadzen znajdujacych si¢ na placu zabaw;

niezwloczne powiadomienie dyrektora przedszkola o dostrzezonych uszkodzeniach lub wadliwym
dzialaniu instalacji i urzadzen technicznych oraz podejmowanie doraznych $rodkéw niezbednych
do ochrony dzieci i personelu przed niebezpiecznymi dla zdrowia lub zycia skutkami awarii czy
uszkodzen;

dbanie o nalezyty stan sprzetu przeciwpozarowego i urzadzen przeznaczonych do utrzymania
porzadku i czystosci oraz zbiornikow do gromadzenia odpadow
1 zawiadomienie referenta ds. zaopatrzenia o konieczno$ci ich wymiany;

zamykanie na noc wszystkich wej$¢ na teren placowki /do ktoérych posiada klucze/ oraz bram
wejsciowych;

wygaszanie zbednych zrodet swiatta;

10) wywieszanie flag z okazji $wiat i uroczystosci panstwowych;
11)pomoc w zaopatrywaniu przedszkola w sprzet, pomoce, zywno$¢ oraz aktualng prasg

1 poczte;

12) w miar¢ posiadanych $rodkéw i kwalifikacji wykonywanie drobnych prac konserwatorskich

/usuwanie usterek, naprawa sprzetu i zabawek;

13) pomoc podczas remontu;
14) pracownik za pomieszczenia do ktorych ma dostep oraz sprzet i urzadzenia znajdujace si¢ w nich,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng.

ROZDZIAL VI

Organizacja kontroli zarzadczej
§24
Kontrola zarzadcza w przedszkolu stanowi ogo6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan okre§lonych w szczegolnosci w planie finansowym ZCUW 1 w statucie w
sposob: zgodny z przepisami prawa, efektywny, oszczedny, terminowy.
Szczegolowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej zawarte
w Regulaminie Kontroli Zarzadczej.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 25
Postgpowanie kancelaryjne w przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna zgodna z wytycznymi
Prezesa Rady Ministrow.
W przedszkolu obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow wprowadzone do realizacji
zarzadzeniem dyrektora placowki:
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1) przyjmowanie, rejestrowanie, zalatwianie i przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w przedszkolu,

2) dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej ma charakter wigzacych polecen
stuzbowych,
3) korespondencja rejestrowana jest przez dyrektora lub osobg upowazniong do zatatwienia.

3. Obieg dokumentow w przedszkolu moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narzedzi

1.

ok wn

0

informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora przedszkola w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 26
Korespondencja zastrzezona do podpisu dyrektora:

1) pisma kierowane do organow wladzy panstwowej oraz do organow administracji
samorzadowej,

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

3) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego,

4) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw przedszkola,

5) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne,

6) upowaznienia.

W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniona przez niego osoba.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 27

Rozpatrywanie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa si¢ zgodnie z obowigzujaca procedura
skarg i wnioskow.
Obowiazujace procedury wprowadzone zostaly zarzadzeniem dyrektora.
W przedszkolu wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez dyrektora przedszkola.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone sa w formie pisemnej lub ustnie.
Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi 1 wnioski osob
fizycznych i prawnych.
Rejestr skarg zawiera nastepujace dane:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu skargi/wniosku,

3) data rejestrowania skargi/wniosku,

4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

5) temat skargi/wniosku (czego dotyczy),

6) termin zatatwienia skargi/wniosku,

7) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

8) data zakonczenia sprawy zwigzanej z rozpatrywaniem skargi/wniosku.
Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona.
Z wyjasnienia skargi/wniosku przechowuje si¢ nastepujg dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatke stuzbowg dotyczaca:

o sposobu zatatwienia skargi/wniosku,
o wynikach postgpowania wyjasniajacego;
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
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4) pismo do osoby skarzacej/sktadajacej wniosek zawierajace powiadomienie o Sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.

ROZDZIAL I1X
Tryb wykonywania kontroli

§28

System kontroli w przedszkolu obejmuje:

1) kontrole wewnetrzna,

2) kontrolg zewngtrzna.
Kontrole zewnetrzng sprawu;ja:

1) organ prowadzacy,

2) straz pozarna,

3) sanepid,

4) organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny,

5) Panstwowa Inspekcja Pracy.
Kontrole wewngtrzng petni dyrektor przedszkola, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;.
Kontrola obejmuje czynno$ci polegajace na sprawdzeniu kierunkoéw dziatania, doboru srodkow
1 wykonywanie zadan przez przedszkole.
Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie przez dyrektora biezacej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalno$ci

przedszkola,

2) badanie zgodno$ci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) wykrycie nieprawidtowosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych,

5) usunigcie brakow i nieprawidtowosci,

6) wyciagnigcie konsekwencji w stosunku do 0sob odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 29
Pracownicy przedszkola sa zobowigzani do przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Przedszkola i Regulamin Pracy.
Wprowadzanie zmian do regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

ZYotéw, dn. 30.08.2022 r. Jowita Bednarska

dyrektor przedszkola
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