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ROZDZIAL |

Przepisy ogodlne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie, zwany dalej

Regulaminem, okre$la szczegétowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,

sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan

i odpowiedzialnosci dla poszczegdinych stanowisk w placéwce.

2. llekroé

1)

2)

3)

4)

5)
6)

w Regulaminie jest mowa o:

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 1

,BAJKA” w Biatogardzie;

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA’
w Biatogardzie;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r Prawo Oéwiatowe
(Dz.U.z 2017 r. poz 59 ze zm.);

nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu
Miejskim nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie

pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw przedszkola:
przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Miejskie nr 1 ,BAJKA’
w Biatogardzie.

§2

1. Przedszkole Miejskie nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie jest jednostka budzetowa, powotang do

wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1)
2)
3)

4)

oswiatowego;

powszechnie obowigzujacego;

przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
i samorzgdowej;

wewnatrzprzedszkolnego;

2. Siedzibg Przedszkola Miejskiego nr 1 "BAJKA” w Biatogardzie jest budynek przy ulicy 1-go

Maja 12.

3. Organem prowadzacym przedszkole jest Miasto Biatogard.

4. Organem nadzorujgcym jest Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

§3

1. Podstawg prawng dziatania Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie sa:



1) Uchwata Rady Miejskiej nr LXI11/416/10 w Biatogardzie z dnia 28 kwietnia 2010 r.:
2) Statut Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie:
3) Uchwata Rady Miejskiej Biatogardu Nr XXIV/201/2020 z dnia 26 sierpnia 2020r.

§4

1. Akty wewnatrzprzedszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sa w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie,
Dyrektora przedszkola, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegotowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.
2. Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sa;

1) uchwaty Rady Pedagogiczne;j;

2) zarzgdzenia Dyrektora przedszkola;

3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma ogdine.

3. Zarzadzenia dyrektora przedszkola regulujg zasadnicze dla przedszkola sprawy wymagajgce
trwatego unormowania.

4. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest scisle okreslony.
Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu przedszkola.
Pisma ogdlne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.

7. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw informacje o biezacej dziatalnosci

przedszkola.

§5

—

. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi dyrektor

przedszkola.

N

Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi dyrektor przedszkola.

e

Dyrektor zobowigzany jest do gromadzenia aktow resortowych dotyczacych dziatania danegj

jednostki oraz aktéw wewnatrzprzedszkolnych ich dotyczgcych.



§6

Przedszkole Miejskie nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie jest jednostkg budzetowa, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ze zm. ).

Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Miasto Biatogard.

Przedszkole obstugiwane jest przez Centrum Ustug Wspdlnych przy Urzedzie Miasta
Biatogard

Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL 1I
Obstuga administracyjno-finansowo-ksiegowa

1. Obstuge administracyjno-finansowo-ksieggowa przedszkola prowadzi Centrum Ustug
Wspdlnych miasta Biatogard.

2. Do zakresu dziatania CUW nalezy obstuga administracyjno-finansowo-ksiegowa
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;;

3) Informowanie dyrektora o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacja
budzetu przedszkola;

4) Biezace analizowanie realizacji budzetu przedszkola:

5) Kontrola pod wzgledem formalnym dokumentdw dotyczgcych wykonania budzetu oraz

jego zmian;
6) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz;
7) Prowadzenie akt osobowych;

8) Dokonywania wyptat zwigzanych ze stosunkiem pracy.



ROZDZIAL 1l

Kierowanie pracg Przdszkola
§7

Funkcjonowanie Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie opiera sie na
zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu

czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§8

1. Dyrektor petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
2. Dyrektor kieruje pracg przedszkola przy pomocy wicedyrektora.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

przedszkola.

§9

1. Zakres zadan wicedyrektora i oséb petnigcych funkcje kierownicze okreéla dyrektor
przedszkola na pismie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora obowigzki jego petni wicedyrektor z upowaznienia

dyrektora przedszkola w porozumieniu z organem prowadzacym.
§ 10

Dyrektor wspotpracuje i wspoétdziata z wicedyrektorem, dyrektorem CUW, oraz innymi
pracownikami  zatrudnionymi w przedszkolu w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania przedszkola, a takze z Radg Pedagogiczng, Rada Rodzicow oraz

organami: prowadzacym i spawujacym nadzor pedagogiczny.

§ 11

1. Wicedyrektor przedszkola odpowiada za:
1) terminowa iprawidlowg realizacje zadan ikompetencji podlegtych
pracownikow;
2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikéw;
3) przygotowanie irealizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady

Pedagogicznej i Rady Rodzicow oraz aktéw prawnych wydanych przez organ



prowadzacy, nadzorujgcy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i
kontroli.
2. Za realizacjg wyzej wymienionych zadan wicedyrektor odpowiada bezposrednio

przed dyrektorem przedszkola.
§12

1. Pracownicy samodzielni o ktérych mowa w § 14 podejmujg dziatania i prowadza
sprawy zwigzane zrealizacja zadan i kompetencji Dyrektora przedszkola, a takze
wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na

podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora.
§13

1. Dyrektor przedszkola :
1) kieruje przedszkolem jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw przedszkola;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre$lonym ustawa.

2. Zadania dyrektora przedszkola:

1) kierowanie przedszkolem i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych przedszkola;

3) sprawowanie opieki nad dzie¢émi oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspétpraca z Radg Rodzicow;

5) ksztatowanie twoérczej atmosfery pracy w przedszkolu, wiasciwych warunkow
pracy i stosunkéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych.

7) wspdfidziatanie z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo Oswiatowe:

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planow

pracy, planu finansowego, przydziatu zajec obowigzkowych



I nadobowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

11) scalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy
przedszkola, w tym tygodniowego planu zajeg¢;

12) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania dzieci do przedszkola,
przenoszenia do innych grup oraz skreslania z listy dzieci;

13) informowanie dyrektora szkoly, w obwodzie ktérej sg zameldowane dzieci
5 i 6-letnie o realizowaniu przez nie rocznego przygotowania przedszkolnego;

14) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw
innowacji i eksperymentow pedagogicznych;

15) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa;

16) opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

17) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

18) kontrolowania realizacji obowigzku przedszkolnego:

19) udzielanie zezwolen na indywidualne nauczanie;

20) organizowanie warunkéw dla prawidtowe]j realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;

21) umozliwianie dzieciom podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowe;j,
etnicznej, jezykowej i religijne;j;

22) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikdbw na stanowiskach
administracyjnych ( kierownik gospodarczy, sekretarz przedszkola);

23) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez
przydzielanie opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym:

24) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

25) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegélno$ci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi

pracownikami przedszkola,



b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych
zgodnie z przepisami,
c) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyroznienia;
e) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym;
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw
h) dysponowanie $rodkami ZFS$S;
i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw
I godnos$ci nauczyciela;
j) okre$lanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,
26) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z przyjetym planem kontroli;
27) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw ustalonego w przedszkolu
porzadku oraz dbatosci o czystosc¢ i estetyke przedszkola;
28) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
29) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza
przedszkola;
30) organizowanie wyposazenia przedszkola w sprzet i $rodki dydaktyczne,
zabawki itp.;
31) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
32) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w przedszkolu,
w zakresie uprawnien zwigzkéw 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 zaktadami doskonalenia
nauczycieli w organizacji praktyk studenckich;
36) stwarzanie warunkéw do dziatania w przedszkolu wolontariuszy;
37) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli postanowien statutu:

38) wykonywanie innych dziatarh wynikajgcych z przepisow szczegéinych.



ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Przedszkola

§ 14

1. W przedszkolu wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:

1) wicedyrektor,
2) kierownik gospodarczy

3) sekretarz przedszkola

2. W przedszkolu wydziela sie stanowiska pracy:

3.

1) nauczyciel,

2) pomoc nauczyciela,

3) szef kuchni,

4) kucharz,

5) pomoc kuchenna,

6) konserwator,
W przedszkolu, wszyscy zatrudnieni pracownicy podlegajg bezposrednio
dyrektorowi przedszkola.
Kierownik gospodarczy kieruje pracg pracownikow obstugi: szef kuchni, pomoc

kuchenna, pomoc nauczyciela, konserwator.

5. Szef kuchni kieruje praca : kucharzy, pomocy kuchennych..

6. W przedszkolu tworzy si¢ Rade Pedagogiczng, w skiad ktérej wchodzg wszyscy

nauczyciele zatrudnieni w przedszkolu. Radzie Pedagogicznej przewodniczy
dyrektor przedszkola.

W przedszkolu dziata Rada Rodzicow reprezentujgca wszystkich rodzicow. Jest to
organ dziatajacy na podstawie Regulaminu Rady Rodzicow Przedszkola Miejskiego
Nr 1 ,BAJKA’ w Biatogardzie.

10



ROZDZIAL V
Wspdélne zadania dla pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach samodzielnych

§ 15

1. Do zadan pracownikow przedszkola o ktorych mowa w §14
nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonania zadan przypisanych
poszczegolnemu stanowisku pracy;
2) przestrzeganie zapiséw Polityki Bezpieczeristwa Informatycznego;
3) zapewnienie ciggtosci dziatania systemow informatycznych:
4) przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownika Przedszkola;
5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Przedszkola,

innych aktow prawa wewnetrznego oraz polecen dyrektora przedszkola;
§ 16

1. Swiadczenie pracy przez pracownikéw bedacych na samodzielnych stanowiskach
opiera sie¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy przedszkola wspétpracujg ze sobg w oparciu 0 wewnetrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspoétpraca
W szczegolnosci polega na:
1) wzajemnym wspétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.
§17

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub
parafowanych dokumentow czy korespondencji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym:;

2) zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami;

3) wtasciwg forme;

11



4) terminowos$¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL VI

Zakresy dzialan i obowiazkow na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

§18

1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Miejskim nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie na
umowe o prace sg pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy

o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkow  pracownika  samorzadowego nalezy

w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytuciom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

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

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Pracownik zatrudniony w w Przedszkolu Miejskim nr 1 w Biatogardzie
zobowigzany jest przestrzega¢ szczegétowy zakres obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane
podpisem pracownika. Szczegétowy zakres obowigzkéw znajduje sie w akach

pracownika.

12



§19

1. Do zadan wicedyrektora nalezy:

1) zastgpowanie dyrektora przedszkola podczas jego nieobecnoéci

2) opracowywanie arkusza organizacyjnego przedszkola;

3) uczestniczenie w planowaniu nadzoru pedagogicznego;

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z opracowanym ,Planem
nadzoru pedagogicznego”;

5) sledzenie i biezgce prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;j;

6) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i zastepczych oraz przekazywanie
jej do ksiegowosci, prowadzenie ksiegi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli
na zastepstwa,

7) rozliczanie godzin ponadwymiarowych;

8) opracowywanie analiz wynikow badar efektywnosci nauczania i wychowania;

9) przygotowywanie projektéw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego
dla wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

10)przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa
o$wiatowego;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidiowa realizacja zadan
zleconych nauczycielom;

12) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow;

13) przeprowadzanie wstepnej kontroli dokumentacji wycieczek;

14) opracowywanie i nadzorowanie planu imprez przedszkolnych;

15) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o Prawach
Dziecka;

16) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

17) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

18) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakiadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

19) nadzér nad  organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajacymi
w przedszkolu za zgodg dyrektora przedszkola.

20) opracowywanie na potrzeby dyrektora i rady pedagogicznej wnioskéw ze
sprawowanego nadzoru pedagogicznego;
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21) kontrolowanie realizacji przez nauczycieli podstawy programowe;j;

22) kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania;

23) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli postanowien statutu;

24) przygotowywanie projektdow uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich
obowigzkéw;

25) wspoipraca z Rada Rodzicéw i Radg Pedagogiczng;

26) nadzorowanie organizacji uroczystosci przedszkolnych;

27) kontrolowanie pracy pracownikéw obstugi;

28) dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

29) wspotpraca z Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczng, policja i stuzbami
porzadkowymi w zakresie pomocy dzieciom i zapewnienie tadu i porzadku
w przedszkolu i na jego terenie;

30) naliczanie przypisow i odpiséw za przedszkole;

31) wykonywanie polecen dyrektora przedszkola;

3. Zakres uprawnien

1) wnioskowanie, do dyrektora przedszkola, o przyznanie dodatku motywacyjnego
nauczycielom za osiggniecia w pracy zawodowej;

2) w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub
pracownika nie bedacego nauczycielem — ma prawo do podjecia decyzji
w sprawie oraz wystapienia z wnioskiem o ukaranie go do dyrektora przedszkola.

3) uprawnienia pracownicze wynikajgce z Regulaminu pracy i wynagradzania, Karty
Nauczyciela oraz z przepiséw kodeksu pracy.

4) zgtaszanie dyrektorowi przedszkola uwag, spostrzezen i postulatow zwigzanych

z wykonywang praca.

4. Zakres odpowiedzialno$ci:

1) zachowanie tajemnicy stuzbowej - odpowiedzialno$¢ karna za ujawnienie
tajemnicy paristwowej i stuzbowej okreslajg przepisy art. 265 i 266 kodeksu
karnego;

2) odpowiedzialnos¢ porzgdkowg i dyscyplinarng zgodng z przepisami Karty
Nauczyciela oraz kodeksu pracy;

3) przestrzeganie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
( tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 922)
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4) wywigzywanie si¢ w terminie z powierzonych obowigzkéw;

5) prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi obowigzujgcymi przepisami prawa.

6) przestrzeganie wszelkich regulaminéw wewnatrzprzedszkolnych,
a w szczegolnosci Regulaminu pracy, Regulaminu Wynagrodzen; przepisy

w zakresie bhp i p.poz.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wicedyrektora

Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie,wpiety jest do akt osobowych, ktéry

wicedyrektor jest obowigzana przestrzegaé.

§ 20

Do zadan sekretarza przedszkola nalezy:

1

Prowadzenie sekretariatu przedszkola, w tym :
1) udzielanie niezbednych informagji i porad w sprawach pracowniczych:;
2) prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych (rejestr);
3) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistéw (rejestr );
4) wspotpraca z wicedyrektorem w zakresie prowadzenia ewidencji godzin
nadliczbowych;
5) $ledzenie i biezgce prowadzenie Systemu Informacji Oéwiatowe;;
6) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw:
7) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej — pod wzgledem
przygotowania materiatow i narzedzi;
8) obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem, trwaniem
zatrudnienia pracownikow przedszkola (nauczycieli i obstugi) we wspotpracy
z CUW
- kompletowanie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem do pracy
- wydawanie i stemplowanie legitymacji ubezpieczeniowych:
10) sporzadzanie odpowiednich danych na potrzeby Gléwnego Urzedu
Statystycznego i innych instytucji w zakresie zatrudnienia;
11) prowadzenie kancelarii przedszkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;

12) przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzgcych i wychodzgcych;
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13) rozsytanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow
w przedszkolu;
14) wysytanie korespondencii;
15) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
16) zamawianie drukéw $cistego zarachowania oraz materiatbw biurowych,
dziennikéw i innych;
17) prowadzenie wewnetrznej ewidencji zwolniert lekarskich  pracownikéw
przedszkola;
18) wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych;
19) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
20) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
21) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
22) obstuga gosci i interesantéw dyrektora;
23) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw przedszkolnych;
24) prowadzenie sktadnicy akt w przedszkolu - archiwizacja
25) udzielanie informacji interesantom;
26) przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora;
27) przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzacego
i organu nadzoru pedagogicznego;
28) gromadzenie Dziennikow Ustaw oraz Uchwat i Zarzgdzen organu prowadzacego;
29) wspotpraca z  kierownikiem gospodarczym w  zakresie: prowadzenia
korespondenciji z kontrahentami; dokonywania inwentaryzaciji;
30) zastepowanie kierownika gospodarczego, w razie nieobecnosci, w zakresie:
- codzienne prowadzenie rejestru iloci dzieci w grupach;
- planowanie i organizacja zakupéw, wydawanie do kuchni artykutow
spozywczych, wpisywanie ich codziennie do dziennika zywieniowego
( potwierdzony podpisem szefowej kuchni);
- zamawianie i wydawanie $rodkéw czystos$ci pracownikom obstugi oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji;
- przestrzeganie czystosci, zgodnie z wymogami HACCP;
31) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez dyrektora przedszkola zwigzanych
Z organizacjg pracy.
2. Prowadzenie spraw dzieci:

1) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji dzieci
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2) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej dzieciom:;

3) obstuga organizacyjna zapiséw/rekrutacji dzieci do przedszkola w tym: wydawanie
i przyjmowanie dokumentéw, sporzadzanie listy dzieci zgtoszonych.

4) prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci

5) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej dzieciom;

6) informowanie rodzicow o wysoko$ci optat za przedszkole oraz wydawanie
rodzicom zaswiadczen o kosztach poniesionych za przedszkole;

7) wydawanie rodzicom legitymacji badz zaswiadczen o uczeszczaniu dziecka do
przedszkola;

8) wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowaniu imprez
i uroczystosci przedszkolnych;

9) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i wicedyrektora,

zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

3. Stosowanie sie¢ do obowigzujacych w przedszkolu ogdlnych zasad postepowania,
w tym:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
dyrektora i wicedyrektora;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) dbanie o dobro i dobre imie placowki;

4) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

5) przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego

6) przestrzeganie obowigzkéw zawartych w kodeksie pracy, Statucie Przedszkola
oraz Regulaminie pracy;

7) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

8) realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego;

9) dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy.0

4. Zakres uprawnien :
1) Uprawnienia pracownicze wynikajace z Regulaminu pracy i wynagradzania oraz
Z przepisow kodeksu pracy.
2) Zgtaszanie dyrektorowi przedszkola uwag, spostrzezen i postulatow zwigzanych

z wykonywana pracag;
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5. Zakres odpowiedzialnosci:

1) Zachowanie tajemnicy stuzbowej - odpowiedzialno$¢ karna za ujawnienie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslaja przepisy art. 265 i 266 kodeksu
karnego;

2) odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng zgodna z przepisami kodeksu
pracy;

3) przestrzeganie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 922)

4) wywiazywanie sie w terminie z powierzonych obowigzkow;

5) prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi obowigzujgcymi przepisami prawa.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien sekretarza
Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie, wpiety jest do akt osobowych,

ktory sekretarz jest obowigzana przestrzegac.
§ 21

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:
1. Zwigzane z obiegiem pieniedzy :
1) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem;
) opisywanie rachunkow;
3) pobieranie z banku pogotowia kasowego (przestrzeganie ustalonej wysoko$ci);
) prowadzenie rejestru wptywu faktur, rachunkéw i terminowe przekazywanie do
realizacji finansowej;
5) podejmowanie gotowki oraz dokonywanie wptat na wtasciwe rachunki bankowe;
6) przekazywanie, za pokwitowaniem, zaliczki dla pracownikéw upowaznionych
przez dyrektora do dokonywania zakupéw i rozliczanie jej w ciagu 5 dni;
7) rozliczanie pogotowia kasowego na podstawie rachunkéw sprawdzonych
i podpisanych przez dyrektora oraz zaewidencjonowanych w odpowiednich
rejestrach;
2. Zwigzane z gospodarowaniem materiatowo-magazynowym:
1) prowadzenie kartotek magazynowych, aktualizacja wywieszek
inwentarzowych;

2) wspotdziatanie z komisjg inwentaryzacyjng powotang przez dyrektora;
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3) uzgadnianie sald z ksiegowoscig; 1 raz w miesigcu magazyn;

4) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury, majatku przedszkola;

5) zabezpieczenie magazynow przed kradziezg, pozarem, zniszczeniem:

6) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majgtku;

?

3. Zwiazane z dziatalnoscig organizacyjno-gospodarcza:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw kuchni i pozostatych

pracownikéw obstugi w przedszkolu;

2) zaopatrywanie przedszkola w sprzety, pomoce dydaktyczne, $rodki czystosci,

artykuty biurowe itp. zapewniajgce wtasciwy rytm pracy placéwki zgodnie

z o zamoéwieniach publicznych;

3) troska o stan techniczny budynku, nadzér nad remontami;

4) kontrola nad wtasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprzetéw, instalacji

elektrycznej, gasnic zgodnie z przepisami BHP i p.poz.

9) zaopatrywanie pracownikow w odziez roboczg, zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami;

6) kontrola czystosci wszystkich pomieszczen, staty nadzér nad pracg pracownikow

obstugi,

7) wspoidziatanie z dyrektorem, Rada Pedagogiczng i Radg Rodzicéw;

8) w okresie wakaciji, praca wg harmonogramu ustalonego przez dyrektora.

4. Zwigzane z zywieniem:

1)

2)

3)

4)

o)

planowanie i uktadanie jadtospisow w porozumieniu z dyrektorem placéwki,
zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscia, wywieszanie ich dla
rodzicow;

planowanie i organizowanie zakupéw, wydawanie do kuchni artykutéw
spozywczych, wpisywanie ich codziennie do dziennika zywieniowego
( potwierdzone podpisem szefa kuchni);

codzienne prowadzenie rejestru ilosci dzieci w grupach;

prowadzenie magazynu zywieniowego i materiatowego, sporzadzanie rozliczen
miesiecznych;

przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia
artykutdw znajdujgcych sie¢ w magazynie, witasciwe przechowywanie ich

i zabezpieczanie przed zniszczeniem;
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6) nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania kuchni (przygotowywania
| porcjowania positkéw zgodnie z normami zywieniowymi);

7) czuwanie nad oszczednym gospodarowaniem produktami spozywczymi,
przestrzeganiem czysto$ci zgodnie z wymogami HACCP, wykorzystaniem
produktow do przygotowywania positkéw zgodnie z przeznaczeniem.

5. Sprawy ogdlne:

1) wykonywanie czynno$ci, poleconych przez dyrektora i wicedyrektora
przedszkola, wynikajgcych z organizacji pracy placowki:

2) nadzér nad dyscypling pracy pracownikdéw obstugi

3) prowadzenie szkolen personelu obstugi, wynikajgcych z biezgcych potrzeb i
zgodnie z rocznymi zatozeniami.

4) samodzielne pogiebianie wiedzy niezbednej do rzetelnego wykonywania
powierzonych obowigzkéw stuzbowych;

5) sledzenie zmian w przepisach prawa;

6) biezgce informowanie dyrektora o problemach utrudniajgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych zadan;

7) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem procesu zywienia dzieci;

8) przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz. ;

9) zastepowanie sekretarza przedszkola, w razie jego nieobecnosci,
w zakresie:

- odbieranie i wysytanie korespondencji,
- przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzgcych,
- wydawanie rodzicom legitymacji/zaswiadczen,
- informowanie rodzicéw o wysokosci optat za przedszkole.
6. Zakres uprawnien:

1) Uprawnienia pracownicze wynikajgce z Regulaminu pracy i wynagradzania oraz
z przepisow kodeksu pracy;

2) Zgtaszanie dyrektorowi przedszkola uwag, spostrzezen i postulatow zwigzanych
z wykonywang praca;

7. Zakres odpowiedzialnosci:
1) Zachowanie tajemnicy stuzbowej - odpowiedzialnosé¢ karna za ujawnienie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslajg przepisy art. 265 i 266 kodeksu
karnego;

2) odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna zgodna z kodeksem pracy:
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3) przestrzeganie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 922);
4) wywigzywanie sie w terminie z powierzonych obowigzkéw;

5) prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi obowiazujgcymi przepisami prawa.

Szczegodtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownika
gospodarczego Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie, wpiety jest do

akt osobowych, ktéry kierownik gospodarczy jest obowigzany przestrzegac.

§ 22

1. Do zadan nauczyciela nalezy:

1) Organizowanie i prowadzenie pracy wychowawczo- dydaktycznej w powierzonym
oddziale, opartej na petnej znajomosci dziecka i jego $rodowiska rodzinnego
zgodnie z wymogami okre$lonymi w programie wychowania w przedszkolu.

2) Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankéw.

3) Wspoétpraca z domem rodzinnym wychowankéw oraz ze $rodowiskiem w celu
ujednolicenia oddziatywan wychowawczych.

4) Codzienne przygotowanie sie¢ do pracy z dzieémi — czynnosci zwigzane z tym
przygotowaniem nalezy wykona¢ w okresie poprzedzajacym dane zajecia i poza
godzinami pracy, bezposrednio zwigzanej z dzie¢mi.

5) Prowadzenie zaje¢ przewidzianych w wymiarze godzin zgodnie z przepisami
i dodatkowych wynikajgcych z nieobecnosci innych nauczycieli.

6) Wytwarzanie w placoéwce dobrej atmosfery pracy.

7) Dbac¢ o godnosé, przyktadng postawe moralng.

8) Szanowanie mienia spotecznego oraz dbanie i kontrolowanie stanu pomieszczen
| urzgdzen w powierzonej sali ( odpowiada za tad i porzadek sali, sprzetu, pomocy
i zabawek).

9) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie metod pracy przez
samoksztatcenie oraz udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez
przedszkole lub organy administracji przedszkolne;.

10) Stosowanie wskazéwek instrukcji przeciwpozarowej oraz bhp.

11) Udziat w pracach rady pedagogicznej oraz realizowanie jej uchwat.

12) Prowadzenie zebran grupowych z rodzicami dzieci.
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13) Prowadzenie potrzebnej dokumentaciji dotyczgcej oddziatu:

a) dziennik zajeé¢, opracowanie miesigcznych i dziennych planéw pracy
| wpisanie ich najp6zniej w dniu poprzedzajgcym,
b) terminowe prowadzenie karty obserwacji dziecka,

c) prowadzenie innej dokumentacji poleconej przez dyrektora przedszkola.

14) Realizowanie zadar wynikajgcych z rocznego planu pracy.

15) Poddawac sie okresowym badaniom lekarskim.

16) Podejmowanie i prowadzenie innych zaje¢ organizacyjno-wychowawczych

wynikajgcych organizacji pracy w przedszkolu a zalecanych przez dyrektora

placowki.

2. Obowigzki ogdlne:

1)
2)
3)
4
5)

6)

7)

8)

9)

3.Zakres

1)

2)

3)

4)
5)

Przestrzeganie przepiséw bhp. i p.poz.

Dbatos¢ o zabezpieczenie mienia przed kradziezg i zniszczeniem.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Uczestniczenie w zebraniach.

Przyjmowanie dodatkowych obowiazkéw wynikajacych z czasowej
nieobecnosci innych pracownikow.

Dbac¢ o terminowe uaktualnianie "ksigzeczek zdrowia".

Terminowe dostarczanie dokumentéw uzasadniajgcych nieobecno$¢ w pracy.
Zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami.

Wykonywanie obowigzkéw zleconych przez dyrektora wynikajgcych z potrzeb
placowki.

odpowiedzialnosci:

Zachowanie tajemnicy stuzbowej - odpowiedzialno$¢ karna za ujawnienie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslajg przepisy art. 265 i 266 kodeksu
karnego;

odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna zgodna z Kartg Nauczyciela i
kodeksem pracy;

przestrzeganie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 922);

wywigzywanie sie w terminie z powierzonych obowigzkow;

prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi obowigzujgcymi przepisami prawa.
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Szczegotowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela
Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie wpiety jest do akt osobowych,

ktory nauczyciel jest obowigzany przestrzegac.
§ 23

Do zadan szefa kuchni nalezy:
1.Szefa kuchni przedszkola cechuje:

1) Znajomos$¢ zasad zdrowego przyrzadzania positkow, polepszanie ich wartosci
oraz estetyki z zachowaniem petnych norm zywieniowych.

2) Sumiennosc¢ i punktualnosé w wykonywaniu obowigzkoéw, troska o tad i porzadek
powierzonych pomieszczen oraz przestrzeganie instrukcji dotyczacych obstugi
maszyn i urzgdzen, sposobow wykonywania czynnosci.

3) Umiejegtnos¢ wspolpracy z dyrektorem, kierownikiem gospodarczym, podleglymi
pracownikami.

4) Obowigzkowo$¢ w zafatwianiu zleconych czynnosci zwigzanych z  jakoscig
dostarczanych produktow.

2. Obowigzkiem szefa kuchni jest:

1) Organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw kuchni - kucharzy, pomocy
kuchennych,

2) Przyjmowanie produktéw z magazynu, odpowiadajace normom przewidzianym
dla dzieci w wieku przedszkolnym, kwitowanie odbioru w raportach
zywieniowych.

3) Przyrzadzanie punktualne zdrowych, smacznych i higienicznych positkow.

4) Przygotowywanie potraw zgodnie z ustalonym, z kierownikiem gospodarczym,
jadtospisem,

5) Oszczedne gospodarowanie artykutami spozywczymi.

6) Nadzorowanie, prawidtowego porcjowania racji zywnosciowych ( zgodnie z iloécig
0s0b zywigcych sie w danym dniu).

7) Nie przyjmowanie produktéw przeterminowanych.

8) Branie udziatu w ustalaniu jadtospisu.

9) Codzienne pobieranie i wlasciwie przechowywanie probek pokarmowych.

10) Prowadzenie magazynu podrecznego i odpowiadanie za jego stan.
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11) Utrzymywanie w stanie uzywalnosci powierzonych sprzetéw kuchennych, dbanie
0 czystos¢ pomieszczen,

12) Wyparzanie naczyn po kazdym positku oraz przechowywanie ich w fadzie
I porzadku.

13) Poddawanie si¢ okresowym badaniom stanu zdrowia, gdyz brak aktualnych
badan spowoduje odsuniecie od pracy.

14) Przestrzeganie przepiséw sanitarno-higienicznych, BHP i przeciwpozarowych
oraz noszenie prawidtowej odziezy ochronne;.

15) Umacnianie zasady wspoizycia z gronem wspotpracownikdéw, unikanie
wszystkiego, co mogtoby szkodzi¢ dobrej atmosferze pracy.

16) Zachowywanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami.

17) Wykonywanie innych czynnosci poleconych przez dyrektora, lub kierownika

gospodarczego, wynikajacych z organizacji pracy .

. Uprawnienia:

1) Uprawnienia pracownicze wynikajgce z Regulaminu pracy i wynagradzania oraz
Z przepisow kodeksu pracy;

2) Zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu lub dyrektorowi przedszkola uwag,

spostrzezen i postulatéw zwigzanych z wykonywang praca;

. Obowigzki ogélne:

1) Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulamiu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhpip/poz.,

2) Udziat w szkoleniach bhp i p/poz.,

3) Udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,

4) Wykonywanie innych polecen dyrektora.

Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien szefa kuchni
Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie, wpiety jest do akt osobowych,

ktéry szef kuchni jest obowigzany przestrzegac.
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§ 24

Do zadan iobowigzkéw kucharza nalezy:
1.Kucharza cechuije:

1) znajomos$¢ zasad zdrowego przyrzadzania positkow, polepszenie ich wartosci oraz
estetyki z zachowaniem petnych norm zywieniowych:;

2) sumienno$¢ i punktualno$¢ wykonywaniu obowiazkéw, troska o tad i porzadek
powierzonych pomieszczen oraz przestrzeganie instrukcji dotyczacych obstugi
maszyn i urzgdzen, sposobéw wykonywania czynnosci;

3) umiejetnos¢ wspotpracy z z szefowag kuchni i kierownikiem gospodarczym;

4) bowigzkowos¢ w zatatwianiu zleconych czynnosci zwigzanych z zakupem
i dostarczaniem produktow;

9) zdyscyplinowanie w godzinach pracy — m.in. nie opuszcza przedszkola bez
zezwolenia dyrektora i wpisu do ksigzki wyj$c¢;

6) znajomosc¢ i respektowanie podlegiosci stuzbowej - bezposrednim przetozonym
kucharki jest dyrektor.

2. Szczegdtowe czynnosci:

1) pomagac szefowej kuchni w przyrzadzaniu positkow:

2) zatatwiac zlecone przez kierownika gospodarczego czynnosci:

3) zmywac i wyparzaé naczyia po positku oraz utrzymywac w czystosci pomieszczenia
i powierzony sprzet.

4) Wstepnie obrabiac warzywa, owoce i inne surowce do produkcji positkéw ( mycie,
czyszczenie, obieranie).

5) poddawac sie okresowym badaniom lekarskim - brak aktualnych badan spowoduje
odsuniecie od pracy;

6) przestrzeg¢ przepiséw sanitarno-higienicznych, BHP i przeciwpozarowych oraz
noszenie prawidtowej odziezy ochronne;j,

7) oszczednie gospodarowac i szanowaé materiaty i produkty;

8) przyjmowac dodatkowe obowigzki wynikajace z czasowej niezdolnoéci innych
pracownikow;

9) terminowo dostarcza¢ dokumenty uzasadniajgce nieobecno$é w pracy;

10) macniaé zasade wspofpracy z gronem wspotpracownikéw;

11) unika¢ wszystkiego, co mogtoby szkodzi¢ dobrej atmosferze w pracy;
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12) zachowa¢ zyczliwo$¢ i uprzejmo$é w kontaktach ze  zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami;

13) wykonywac inne czynnosci polecane przez dyrektora, wynikajacych z organizacji
pracy przedszkola;

14)codziennie podpisywac liste obecnosci.

3. Obowigzki ogblne:
1). Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulamiu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczgcych bhp i p/poz.,
2). Udziat w szkoleniach bhp i p/poz.,
3). Udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,

4). Wykonywanie innych polecen dyrektora.

Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnoéci i uprawnien kucharza
Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie wpiety jest do akt osobowych,

ktéry kucharz jest obowigzany przestrzegag.

§ 25

Do obowigzkéw pomocy kuchennej nalezy:
1.Pomoc kuchenng cechuje:

1) znajomos$¢ zasad zdrowego przyrzadzania positkdw, polepszenie ich wartoéci oraz
estetyki z zachowaniem petnych norm zywieniowych;

2) sumiennosc¢ i punktualno$¢ wykonywaniu obowigzkow, troska o fad i porzadek
powierzonych pomieszczen oraz przestrzeganie instrukcji dotyczacych obstugi
maszyn i urzgdzen, sposobéw wykonywania czynnosci;

3) umiejetno$¢ wspotpracy z szefowa kuchni i kierownikiem gospodarczym:;

4) zdyscyplinowanie - w godzinach pracy nie opuszczaé przedszkola bez zezwolenia
dyrektora i wpisu do ksigzki wyj$¢;

5) znajomo$¢ i respektowanie podlegtosci stuzbowej - bezposrednim przetozonym

pomocy kuchennej jest dyrektor.

2. Szczegbtowe czynnosci:

1) pomagac szefowej kuchni w przyrzadzaniu positkéw;

26



2) zatatwiac zlecone przez kierownika gospodarczego czynnosci;
3) zmywac i wyparzac naczynia po positku oraz utrzymywac¢ w czystosci
pomieszczeniai powierzony sprzet;
4) dokonywac obrébki wstepnej warzyw, owocow i innych surowcow do produkcji
positkéw (mycie, czyszczenie, obieranie);
5) poddawaé sie okresowym badaniom lekarskim - brak aktualnych badan
spowoduje odsuniecie od pracy.
6) rzestrzeganie przepisow sanitarno-higienicznych, BHP i przeciwpozarowych oraz
noszenie prawidtowe] odziezy ochronnej,
7) oszczednosE i poszanowanie materiatdw i produktow.
8) przyjmowac dodatkowe obowigzki wynikajace z czasowej niezdolnosci innych
pracownikow.
9) terminowo dostarcza¢ dokumenty uzasadniajgce nieobecnos¢ w pracy;
10) umacnia¢ zasade wspoétpracy z gronem wspoétpracownikow;
11) unika¢ wszystkiego, co mogtoby szkodzi¢ dobrej atmosferze w pracy;
12) zachowywac zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami;
13) wykonywaé inne czynnosci polecane przez dyrektora, wynikajacych z organizaciji
pracy przedszkola;
14) codzienne podpisywac liste obecnosci.
3.0bowigzki ogblne:
1) Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczgcych bhp i p/poz.,
2) Udziat w szkoleniach bhp i p/poz.,
3) Udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,
4) Wykonywanie innych polecen dyrektora.
Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pomocy kuchennych
Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie wpiety jest do akt osobowych ,

ktére pomoce kuchenne sg obowigzane przestrzegacd.

§ 26

Do obowigzkdéw pomocy nauczyciela nalezy:

1. Pomoc nauczyciela winno cechowac:
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1) Sumienno$¢ i punktualno$é w wykonywaniu obowigzkow.

2) Troska o fad i porzadek oraz dbato$¢ o nalezyty stan mienia przedszkolnego.

3) Uprzejmo$¢é w stosunku do przetozonych, nauczycieli, dzieci i rodzicéw oraz
wiasciwa kultura zycia codziennego.

4) Bezposrednim przetozonym pomocy nauczyciela jest dyrektor przedszkola.

5) Czas pracy wynosi 8 godzin, 5 dni w tygodniu- zgodnie z obowigzujacym planem
(aneksami ).

6) W czasie zajeC stuzbowych, pomocy nauczyciela nie wolno oddalaé sie
przedszkola, bez zezwolenia dyrektora.

2.Zasadnicze obowigzki pomocy nauczyciela obejmuja:

1) Utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach i sprzatanie
zgodnie z wymogami higieny przedszkolne;.

2) Pomoc nauczyciela wspoétpracuje z nauczycielem przydzielonej grupy.

3.Szczegotowe obowigzki

1) Wietrzenie sali i innych pomieszczen przed przyjsciem dzieci oraz w ciggu dnia.

2) Codzienne odkurzanie i mycie podiog twardych w sali, fazience.

3) Codzienne odkurzanie dywanéw, mebli tapicerowanych. Meble, zabawki, parapety
odkurzac oraz dezynfekowac przeznaczonym do tego preparatem.

4) Sprzatanie pralni i utrzymywanie jej w nalezytym porzadku.

5) Codzienne oproznianie koszy na $mieci, przestrzegajac przy tym zasady
segregacji odpadow.

6) Mycie lamperii, drzwi, okien w przydzielonych pomieszczeniach,

7) Po zakonczeniu sprzgtania zamknaé okna, drzwi, sprawdzi¢ kurki wodociggowe,
pogasi¢ Swiatta,

8) Codziennie rozktadanie i sktadanie lezakéw ( w grupach 3- latkéw ),

9) Zmienianie, pranie i prasowanie recznikow,

10) Zmienianie, pranie i prasowanie poscieli ( w grupach 3- latéw )

11) Utrzymanie w czystosci otoczenia przedszkolnego.

12) Wykonywanie gruntownych porzadkéw w okresie kazdej przerwy w zajeciach
( w czasie ferii ),

13) Biezace sprzatanie pomieszczen w czasie okreslonym przez nauczycielke.

3.Prace zwigzane z realizacjg programu wychowawczo- dydatktycznego w przedszkolu:

1) Pomoc nauczycielowi w przygotowywaniu materiatow do zajec.
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2) Uczestniczenie w spacerach i wycieczkach z dzieémi w celu zapewnienia im
petnego bezpieczenstwa.
3) Pomoc przy ubieraniu i rozbieraniu dzieci oraz pomoc przy rozdawaniu positkdw,

karmienie a takze pomoc dzieciom w tazience, jezeli zachodzi taka potrzeba.

4.0Obowigzki ogodlne:
1). Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulamiu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p/poz.,
2). Udziat w szkoleniach bhp i p/poz.,
3). Udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,

4). Wykonywanie innych polecen dyrektora.

5.Zakres odpowiedzialnosci:

1) Zachowanie tajemnicy stuzbowej - odpowiedzialno$¢ karna za ujawnienie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslajg przepisy art. 265 i 266 kodeksu
karnego;

2) odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna zgodna z kodeksem pracy;

3) przestrzeganie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
( tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 922);

4) wywigzywanie sie w terminie z powierzonych obowigzkéw;

Szczegdlowy zakres obowigzkéw , odpowiedzialnoéci i uprawnien pomocy nauczyciela
Przedszkola Miejskiego nr 1 w Biatogardzie wpiety jest do akt osobowych, ktéry pomoc
nauczyciela jest obowigzana przestrzegac.

§ 27

Do obowigzkéw konserwatora nalezy:
1. Nadzor nad catym obiektem przedszkolnym:
1) codzienna kontrola zabezpieczenia przed pozarem, kradzieza,
2) zapobiega¢ uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki,
3) dokona¢ biezacych napraw maszyn, sprzetu i urzadzen w przedszkolu,
4) naprawiac¢ wszelkie drobne usterki hydrauliczne i elektrycznne, nie wymagajace
uprawnien
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5) zgtaszanie dyrektorowi powaznych usterek,

6) alarmowanie odpowiednich stuzb tj.. pogotowia i policji oraz dyrektora
w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zycia czy mienia, informowad
kierownika gospodarczego o napetnionych pojemnikach na $mieci, przestrzegaé
terminowosci wywozu nieczystosci w miare potrzeb:

7) wywieszanie flagi paristwowej w dniach poprzedzajgcych $wieta narodowe.

2.Utrzymanie czystosci w przedszkolu i ogrodzie:

1) zamiatanie, podlewanie, od$niezanie i posypywanie piaskiem terenu przedszkola
/zaleznie od potrzeb/,

2) podlewanie i pielegnowanie roslin w ogrodzie, koszenie trawy na terenie
przedszkola,

3) malowanie sal, korytarzy, kuchni i innych pomieszczen w przedszkolu,

4) dbanie o estetyke zewnetrzng budynku przedszkolnego.

3. Przestrzeganie bhp.:

1) odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi produktéw chemicznych pobranych
do utrzymania czystosci,

2) zgtaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu.

4. Gospodarka materiatowa:
1) oszcednie gospodarowac¢ powierzonymi materiatami i czesciami;
2) w czasie postugiwania si¢ sprzgtem mechanicznym i elektrycznym przestrzegaé
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) stosowac odpowiednig odziez ochronng;
4) dbac¢ o powierzony sprzet;

5) poddawac sprzet i narzedzia wymaganej konserwacji.

5. Prace organizacyjno - porzadkowe
- przestrzeganie przepiséw BHP, ppoz oraz dyscypliny pracy,
- utrzymanie wzorowej czystosci i porzadku na stanowisku pracy,

- odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone zaliczki, sprzet, narzedzia

’
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materiaty, oszczedne gospodarowanie nimi,

- wykonywanie innych polecen dyrektora i kierownika gospodarczego.

Konserwatora obowiazuje zakaz wprowadzania na teren przedszkola oséb postronnych
badz pracownikéw po godzinach ich pracy, jak rowniez zakaz przebywania na terenie

przedszkola po godz. 16:00 bez wiedzy dyrektora i kierownika gospodarczego.

6. Obowigzki ogolne:
1). Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulamiu Pracy i wszelkich przepiséw
dotyczacych bhp ip/poz.,
2). Udziat w szkoleniach bhp i p/poz.,
3). Udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje i umiejetnoéci zawodowe,

4). Wykonywanie innych polecen dyrektora.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw , odpowiedzialnosci i uprawnien konserwatora
Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie wpiety jest do akt osobowych ,

ktory konserwator jest obowigzany przestrzegac.

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji
§ 28

1. W Przedszkolu Miejskim nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie obowigzujg nastepujgce
zasady obiegu  dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w przedszkolu;
2) poczte wplywajgcg do Przedszkola rozdziela do zatatwienia podleglym
pracownikom Dyrektor przedszkola;
3) korespondencja  rejestrowana  jest przez Sekretarza  przedszkola
i przekazywana do zatatwienia zgodnie z dyspozycja;
4) pracownicy, wyznaczeni przez Dyrektora przedszkola do zatatwienia spraw,
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych

terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.
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§ 29

1. Do podpisu Dyrektora przedszkola zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organdéw administracii
samorzgdowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej lzby Obrachunkowej
iinnych instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor przedszkola podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
przedszkola;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia
pokontrolne;

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezong
do jego podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

4. Pisma podpisujg inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym
upowaznieniem.

5. Dokumenty przedkiadane do podpisu Dyrektorowi przedszkola muszg byé
parafowane na jednej z kopii przez osobe sporzadzajgca, oraz w uzasadnionych
przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem
formalno-prawnym.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne
instrukcje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie

weditug zasad okreslonych w instrukgiji kancelaryjnej.

ROZDZIAL Vi

Przyjmowania i rejestrowanie skarg i wnioskéw
§ 30

1. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowane sg przez dyrektora
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lub wicedyrektora jezeli jest powotany na placowce.
2. Dyrektor przedszkola przyjmuje skargi i wnioski codziennie od godz. 8.00 do
156.00.
3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie.
4. Pracownik przedszkola, ktéry otrzymat skarge dotyczgcyg dziatalnosci przedszkola,
obowigzany jest przekazac¢ jg niezwtocznie dyrektorowi.
5. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
6. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi
i wnioski 0séb fizycznych i prawnych.
7. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
1) liczba porzadkowa
2) data wptywu skargi/wniosku
3) data rejestrowania skargi/wniosku
4) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek
5) termin zatatwienia skargi/wniosku
6) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku
7) informacje na temat czego dotyczy skarga
8) data zatatwienia
9) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy
10. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomoséci przedszkola.
11. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktdre nie zawierajg imion

I nazwiska oraz adresu wnoszgcego anonim.

§ 31
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi i wnioski dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustalié ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszgcego o wyjasnienie lub uzupetnienie.

4. Skargiiwnioski, ktére nie naleza do kompetencji przedszkola, nalezy

zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscia,
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zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, albo zwrécié mu sprawe
wskazujgc wtasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

5. Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim przestaé odpisy
wiasciwym organom, zawiadamiajgc o tym réwnoczeénie wnoszgcego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostang bez rozpoznania.

§ 32

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola Ilub osoba przez niego
upowazniona.
2. Imienny wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow.
3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacije:
a) oryginat skargi/wniosku
b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
| wynikach postepowania wyjasniajgcego
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku
d) odpowiedZ do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wyjasnieniem
e) inne pisma jak sprawa tego wymaga.
4. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:
a) oznaczenie organu od ktérego pochodzi
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutéw/ wnioskéw zawartych w skardze/ wniosku
c) faktyczne i sprawne uzasadnienie jesli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie
d) imig i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
5. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii
przedszkola.
6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia te;j

osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
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ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§33

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci pracy pracownikow pod wzgledem

merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania

nieprawidfowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w przedszkolu jest badanie prawidtowosci realizagji

zadan, efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje

czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnos$ci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob

za nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci:

9) omowienie wyniku kontroli z Dyrektorem i zainteresowanym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sa

w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku

do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:

1). Dyrektor przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:

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

prawidtowej realizacji zadan opiekuniczych, wychowawczych i dydaktycznych,
prawidtowej realizacji zadar | czynno$ci wszystkich pracownikéw przedszkola,
przestrzegania dyscypliny pracy,

realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

prawidfowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrodtowa,

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

przeprowadzania w przedszkolu zamoéwien publicznych,

przestrzegania instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjne;j,
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k) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania

sprawozdan,
I) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

2) Wicedyrektor przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowe;j realizacji zadan opiekuriczych, wychowawczych i dydaktycznych,
b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji przedszkolnej,

c) prawidtowej organizacji zaje¢ dodatkowych, wycieczek,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez nauczycieli statutu przedszkola,

g) przestrzegania przez dzieci i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,

3) Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

a) dyscypliny pracy pracownikéw obstugi,

b) prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracownikéw obstugi,

c) utrzymania porzadku i czystosci w przedszkolu,

d) sprawnosci urzadzen technicznych, sprzetu p/poz, instalacji elektrycznych,

odgromowych i innych,

e) realizacji prac remontowych, modemizacyjnych i konserwatorskich,

f) gospodarowania srodkami czystosci,

g) zabezpieczenia budynkéw przed kradziezg.

4)Szef kuchni przeprowadza kontrole w zakresie:

a) dyscypliny pracy pracownikéw kuchni,

b) stanu higieny ( odziez ochronna oraz srodki ochrony osobistej)

c) prawidtowosci wykonywania obowigzkéw kucharza i pomocy kuchennej
d) utrzymania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach kuchennych,

e) sprawnosci i czystosci urzadzen technicznych.
ROZDZIAL X
Przepisy koricowe
§34

Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez

pracownikéw postanowien Regulaminu.
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§35

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Przedszkola Miejskiego nr 1 ,BAJKA” w Biatogardzie
i Regulamin Pracy.

§ 36

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.

ZWIAZEK NAUCZYCIELSTWA /i“'”. SKIEGO

OGNISKO Br 1

Pizedszkole Miejskierl

ul. 1 Maja 12, 78-20¢°BV/
{f
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