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ROZDZIAL 1
Przepisy ogodlne

§1
Regulamin Organizacyjny Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegotowa organizacje¢ oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan jednostek
organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych stanowisk
w placowce.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola Publicznego nr 11
w Ostrowcu Swictokrzyskim;
statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu
Swietokrzyskim;
ustawie - nalezy przez to rozumiec¢:
a) ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 oraz
z 2021 r. poz. 4t.}.);
b) ustawe z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 i 1378
oraz z 2021 r. poz. 4);
C) ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 oraz
22021 r. poz. 4)
nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu
Publicznym nr 11 w Ostrowcu Swigtokrzyskim;
pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow przedszkola;
przedszkole — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne nr 11 w Ostrowcu
Swi(;tokrzyskim;
Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Ostrowiec Swigtokrzyski.

§2
Przedszkole Publiczne nr 11 w Ostrowcu Swictokrzyskim jest jednostka budzetowa,
powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okre§lonych przepisami
prawa:

1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzadowej;

4) wewnatrzprzedszkolnego.

2.

Siedziba Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu Swietokrzyskim jest budynek przy
ulicy Wspdlnej 20.

3. Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Ostrowiec Swictokrzyski.

§3

Podstawa prawnga dziatania Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu Swigtokrzyskim sa:

1)

2)

akt zatozycielski Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu Swigtokrzyskim z dnia
01.09.1971 r. wydany przez Prezydium MRN Wydzial Oswiaty i Wychowania w
Ostrowcu Swigtokrzyskim;

Statut Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu Swigtokrzyskim.



N

§4

Akty wewnatrzprzedszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 4, wydawane sa w
formie pisemnej przez Rade¢ Pedagogiczng Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu
Swietokrzyskim, dyrektora przedszkola lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a
takze na podstawie szczegotowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawa.
Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sg;

1) uchwaly rady pedagogicznej;

2) zarzadzenia dyrektora przedszkola;

3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okolne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa
w statucie przedszkola.

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

Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym, lub ktorych czas
obowigzywania jest §cisle okreslony.

Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu przedszkola.

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

Komunikatami podawane sg do wiadomos$ci pracownikow i rodzicow informacje o
biezacej dziatalnos$ci przedszkola.

§5

Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
dyrektor przedszkola.

Zbidr i ewidencj¢ aktow wewnatrzprzedszkolnych prowadzi dyrektor przedszkola.
Jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do gromadzenia  aktow resortowych
dotyczacych dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzprzedszkolnych ich
dotyczacych.

§6

Przedszkole Publiczne nr 11 w Ostrowcu Swigtokrzyskim jest jednostka budzetows ,
ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz. 305)

Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego.

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

Przedszkole prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na
ich podstawie sprawozdawczos$¢ finansows.

Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypling budzetowa.



ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu Swietokrzyskim
§7
Funkcjonowanie przedszkola opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
§8
1. Dyrektor przedszkola petni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;j.
2. Dyrektor przedszkola realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow przedszkola.
§9
1. W czasie nieobecno$ci dyrektora przedszkola obowiazki jego pelni wyznaczony
nauczyciel przedszkola lub osoba upowazniona.
2. Zakresy zadan osob petnigcych funkcje kierownicze w przedszkolu okresla dyrektor na
pismie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
§ 10
Dyrektor przedszkola wspotpracuje i wspotdziata ze wszystkimi pracownikami oraz koordynuje
funkcjonowanie komorek organizacyjnych przedszkola w zakresie realizacji aktow prawnych
wydawanych przez dyrektora, rad¢ pedagogiczna, organ prowadzacy 1 nadzorujacy przedszkole.
§11
1. Dyrektor przedszkola :

1) kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikow przedszkola;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego w placowce;

4) jest przewodniczacym rady pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym usStawg.

2. Zadania dyrektora przedszkola:

1) kierowanie przedszkolem i reprezentowanie go na zewnatrz;

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

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

4) wspotpraca z Radg Rodzicow;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w przedszkolu, wlasciwych warunkow pracy
i stosunkow pracowniczych;

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

7) wspoéldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty i
prawo oswiatowe;

8) przedkladanie do zaopiniowania radzie pedagogicznej projektow planow pracy,
planu finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych 1 nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie zebran rady pedagogicznej;

10) zapoznawanie rady pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym
prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiegnigciu opinii rady pedagogicznej, organizacji pracy przedszkola,
w tym tygodniowego rozktadu zaje¢ oraz harmonogramu zaje¢ dodatkowych ;

12) przedktadanie radzie pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektéw innowacji

13) realizowanie uchwal rady pedagogicznej i wstrzymywanie uchwal niezgodnych
Z przepisami prawa;

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



15) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

16) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego;

17) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania dzieci do przedszkola,

18) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka  iprawach dziecka;

19) umozliwianie dzieciom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijne;j;

20) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach urzedniczych;

21) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekundw stazu nauczycielom stazystom i1 kontraktowym:;

22) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odr¢bnymi przepisami;

23) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:

a) nawigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami przedszkola,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora zgodnie z przepisami,

C) przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

e) wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia awansu zawodowego nauczyciela
kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminéw,

h) wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela,

1) opracowanie kryteriow oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze,

J) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych i przewodniczenie
Komisji oceniajacej,

K) odbieranie $lubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,

[) okre$lanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,

24) egzekwowanie przestrzegania przez dzieci i pracownikow przedszkola ustalonego
w przedszkolu porzadku oraz dbatos$ci o czystos¢ 1 estetyke przedszkola;

25) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

26) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig administracyjno-gospodarczg przedszkola;

27) organizowanie wyposazenia przedszkola w srodki dydaktyczne i zabawki;

28) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji;

29) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy i nauki;

30) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w przedszkolu, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania,

31) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

32) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez rade¢ pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

33) wspoétdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;

34) stwarzanie warunkow do dziatania w przedszkolu wolontariuszy, stowarzyszen
1 innych organizacji, w szczegdlnos$ci organizacji harcerskich;

35) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli, rodzicow i dzieci postanowien
statutu;



36) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu Swietokrzyskim

§ 12

1. W przedszkolu wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:
1) dyrektor,
2) nauczyciel,
3) intendent — magazynier,
4) kucharka,
5) pomoc kuchenna,
6) wozna,
7) konserwator
8) wicedyrektor
9) wozna/pomoc nauczyciela
10) pomoc administracyjna,

2. W Przedszkolu Publicznym nr 11 w Ostrowcu Swietokrzyskim tworzy si¢ Rade
Pedagogiczng Przedszkola Publicznego nr 11, w skfad ktorej wchodzg wszyscy
nauczyciele zatrudnieni w przedszkolu. Rada pedagogiczna pracuje w oparciu 0 Regulamin
rady pedagogicznej.

ROZDZIAL 1V
Wspolne zadania dla pracownikéw przedszkola
§ 13

1. Funkcjonowanie pracownikow opiera si¢ na zasadzie stluzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Pracownicy wspoélpracuja ze sobg w oparciu o wewnetrzny podzial pracy, okreslony
w regulaminach i zarzadzeniach dyrektora. Wspotpraca w szczegolnosci polega na:
1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§14

Pracownicy przedszkola z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentow czy
korespondencji odpowiadaja za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami;

3) wiasciwg forme;

4) terminowos$¢ zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakres czynnosci i obowiazkow pracownikéw przedszkola

§ 15

. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Publicznym Nr 11 w Ostrowcu Swigtokrzyskim na
umowe¢ o prac¢ s3 pracownikami samorzagdowymi 1 podlegaja regulacjom ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

. 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, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) zlozenie oswiadczenia przez pracownikow na  stanowiskach  urzedniczych
oprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
przedszkola oswiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Przedszkolu Publicznym Nr 11 zobowigzany jest przestrzegac
szczegotowy zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegotowego
zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

4.  Zakres dziatania i obowigzkoé6w pracownikow przedszkola zawarty jest w:

1) statucie Przedszkola Publicznego nr 11
2) zakresach obowigzkow dla stanowisk pracy.

5. Zakres obowigzkow nauczyciela:
1) zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom w czasie zaje¢ oOrganizowanych przez
przedszkole:

a) rozpoczynajac pracg w danym dniu w oddziale przelicza dzieci i bierze peing
odpowiedzialno$¢ za ich zdrowie i bezpieczenstwo, a po zakonczeniu pracy
przekazuje informacje na temat ilosci dzieci i ich samopoczucia nauczycielowi
przejmujacemu dzieci;

b) zapewnia dzieciom opiek¢ osoby dorostej w razie konieczno$ci opuszczenia
oddziatu;

C) w czasie spaceréw, wycieczek oraz pobytu w ogrodzie przedszkolnym sprawuje
opieke nad dzie¢mi wspolnie z drugim nauczycielem i/lub wozng oddziatowa;

d) kazdorazowo sprawdza miejsce przebywania dzieci pod katem ich
bezpieczenstwa (stan ogrodzenia, czysto$¢ terenu, stan techniczny urzadzen
rekreacyjnych);

e) nadzoruje i udziela natychmiastowej pomocy dzieciom w sytuacji, gdy ta pomoc
jest niezbedna;

f) natychmiast informuje dyrektora o wszystkich zdarzeniach zagrazajacych zdrowiu
1 bezpieczenstwu dzieci;

g) wdraza dzieci do przestrzegania umow i zasad gwarantujgcych bezpieczny pobyt
w przedszkolu i poza nim;

2) wspotdziatanie z rodzicami w sprawach wychowania i nauczania dzieci
uwzgledniajac  prawa  rodzicow do  znajomosci  zadan  wynikajacych

z programy wychowania przedszkolnego realizowanego w danym oddziale

i uzyskiwaniu informacji dotyczacych dziecka, jego zachowania i rozwoju:

a) zapoznaje rodzicéw z podstawg programowg wychowania przedszkolnego oraz
wymaganiami edukacyjnymi;

b) przekazuje rzetelne informacje na temat dziecka, jego zachowania
I rozwoju;

C) przekazuje informacje na temat udzielanej pomocy psychologiczno —
pedagogicznej oraz innej, zgodnie z potrzebami dzieci;

3) planowanie i prowadzenie pracy dydaktyczno - wychowawczej oraz
odpowiedzialno$¢ za jej jakos¢:



a) organizuje 1 prowadzi prace wychowawczo-dydaktyczng w powierzonym
oddziale, opartg na znajomosci dziecka i jego $rodowiska rodzinnego, zgodnie
z podstawa programowa wychowania przedszkolnego;

b) wspotpracuje z rodzicami/prawnymi opiekunami dzieci w celu ujednolicenia
oddziatywan wychowawczych;

C) codzienne przygotowuje si¢ do pracy, dba o jako$¢ i warsztat pracy;

d) tworzy warunki wspomagajace rozwdj poznawczy dzieci oraz ich zdolnosSci
1 zainteresowania, eliminuje przyczyny niepowodzen dzieci;

e) szanuje prawa dziecka, jego odmiennosci zgodnie z Konwencja Praw Dziecka;

f) podnosi kwalifikacje zawodowe, planuje wiasny rozwoéj zawodowy;

g) stosuje tworcze 1 nowoczesne metody nauczania i wychowania zgodnie
z zasadg indywidualizacji pracy 1 podmiotowego podejscia do dziecka;

4) prowadzenie obserwacji  pedagogicznych majacych na celu  poznanie
| zabezpieczenie potrzeb rozwojowych dzieci oraz dokumentowanie tych obserwaciji:

a) dwa razy w ciggu roku szkolnego nanosi na arkusz obserwacji zebrane informacje
dotyczace funkcjonowania dzieci 3 - 5 (do 15 pazdziernika i do 31 maja);

b) dwa razy w roku poprzedzajacym rozpoczecie przez dziecko nauki
w klasie | szkoty podstawowej dokonuje analizy gotowos$ci dziecka do podjecia
nauki w szkole w odniesieniu do dzieci, ktore sg objgte obowigzkowym rocznym
przygotowaniem przedszkolnym oraz dzieci, ktorych rodzice ztozyli wniosek do
dyrektora przedszkola najpdzniej do 30. wrzesnia roku poprzedzajacego rok
szkolny, w ktorym te dzieci mogg rozpocza¢ nauke w szkole podstawowe;j.-
diagnoza przedszkolna (do 15 pazdziernika i do 30 kwietnia) i przekazuje je
rodzicom/opiekunom prawnym;

5) wspolpracuje ze specjalistami §wiadczacymi pomoc psychologiczno — pedagogiczna,
opieke zdrowotna i inna:

a) wspoélnie z powolanym zespotem opracowuje i realizuje indywidualne programy
edukacyjno—terapeutyczne lub programy wspomagania i korygowania rozwoju
dzieci;

b) uczestniczy w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb  rozwojowych
I edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci w celu okreslenia
mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien dzieci oraz przyczyn
niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu dzieci, w tym barier
I ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie dziecka i jego uczestnictwo w zyciu
przedszkola;

6) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci opiekunczo —
wychowawczo — dydaktycznej:

a) dziennik zaj¢¢ oddziatu;

b) przebieg udzielanej pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

c) miesigczne plany pracy;

d) IPET-y i programy wspomagania i korygowania rozwoju;

e) obserwacje pedagogiczne, diagnozy przedszkolne;

7) uczestniczenie w zebraniach rad pedagogicznych i szkoleniach pracowniczych;
8) praca nauczyciela podlega ocenie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

6. Zakres obowigzkéw intendenta — magazyniera:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty;

pobieranie pienigdzy z banku;

przyjmowanie odptatnosci za przedszkole, wydawanie na biezaco dokumentow
potwierdzajacych dokonanie wplaty;

sporzadzanie raportow kasowych;

zabezpieczenie $rodkoéw pienigznych przed kradzieza zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

wykonywanie badan profilaktycznych;



7) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;
8) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw dotyczacych
bhp i p-poz.;
9) udziat w szkoleniach bhp i p-poz;
10) przestrzeganie obowiazkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w ust. 2;
11) wykonywanie polecen przetozonych;
12) zaopatrywanie w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne (Srodki czystosci, do
dezynfekcji, sprzet kuchenny) z zachowaniem prawa o zamoéwieniach publicznych;
13) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem,;
14) prowadzenie kartotek materiatowych, ewidencji pozaksiggowych, aktualizacja
wywieszek inwentarzowych;
15) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;
16) planowanie jadlospisu zgodnie z obowigzujacymi normami i kalorycznos$cia,
wywieszanie ich w stolowce i na tablicach informacyjnych;
17)wydawanie do kuchni artykulow zywieniowych za potwierdzeniem kucharza
i wpisywanie ich do dziennika zywieniowego;
18) przestrzeganie stawki zywieniowej i termindw przydatnosci do spozycia artykulow
znajdujacych si¢ z magazynie;
19) prowadzenie magazynu zywieniowego, wlasciwe przechowywanie produktow
i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem;
20) prowadzenie kartoteki magazynu zywnosciowego;
21) sporzadzanie raportow zywieniowych, przedstawianie ich do podpisu dyrektorowi
przedszkola;
22) pobieranie zaliczek z kasy na zakup artykutow zywnosciowych i rozliczanie si¢ z nich na
biezaco, po uprzednim przedstawieniu rachunkéw do akceptacji dyrektora;
23) informowanie dyrektora w okresach comiesiecznych o wykorzystaniu $rodkow
finansowych;
24) utrzymywanie czystosci (sprzatanie) magazynow zywnosciowych;
25)nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni, przygotowaniem i porcjowaniem
positkow zgodnie z normami HACCAP;
26) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sprzgt i pienigdze;
27) pomoc w przygotowaniu positkow i ich wydawaniu.
7. Intendent - magazynier stuzbowo odpowiada przed
dyrektorem, wicedyrektorem i ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) sumienne i rzetelne wykonywanie natozonych obowiazkow;
2) materialnie — za powierzone sumy pienigzne pobrane w ramach zaliczek;
3) kaloryczno$¢ zywienia zbiorowego w przedszkolu;
4) utrzymania norm zywieniowych dla dzieci.
8. Zakres obowigzkéw kucharza:
1) uczestniczenie w planowaniu jadtospisow;
2) przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujacych norm;
3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych recepturg
i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;
4) dbanie o najwyzsza jako$¢ i smak positkow;
5) obrobka wstgpna warzyw i owocow oraz innych produktow do produkcji positkéw
z uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych;
6) utrzymywanie czystosSci i porzadku w kuchni;
7) mycie/wyparzanie naczyn, sprz¢tu kuchennego;
8) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;
9) wilasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wg obowigzujacych norm;
10) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
11) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;
12) znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
13) wykonywanie badan profilaktycznych;
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14) udziat w szkoleniach bhp i p-poz.;
15) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp
I P-poz,;
16) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzgdowego, zapisanych w ust. 2;
17) wykonywanie polecen przetozonych.
9. Zakres obowigzkow pomocy kuchennej:
1) wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz
stosowanie si¢ do polecen 1 wskazéwek kucharza;
2) wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzgdzaniu positkow;
3) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;
4) systematyczne mycie/wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;
5) pomoc przy wydawaniu positkow;
6) wykonywanie polecen kucharza wynikajacych z codziennego podziatu prac;
7) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
8) zastepowanie kucharza podczas jego nicobecnosci,
9) utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;
10) znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
11) zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i awarii;
12) wspotodpowiedzialnos¢ materialna za sprzet kuchenny;
13) wykonywanie badan profilaktycznych;
14) przestrzeganie przepisow Regulaminu Pracy, bhp i p-poz,;
15) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w ust. 2;
16) wykonywanie polecen przetozonych.
10. Zakres obowigzkow ( czynno$ci) na stanowisku pracy- wozna ( pomaganie nauczycielowi):
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) spetnianie czynno$ci opiekunczych i obstugowych w stosunku do dzieci — zleconych
przez nauczyciela oraz wynikajacych z rozktadu czynnos$ci w ciaggu dnia:
a) pomaganie przy czynnosciach samoobstugowych dzieci/ w rozbieraniu, ubieraniu,
spozywaniu positkow, korzystaniu z toalety itp./,
b) nakrywaniu do positkow,
€) podawaniu dzieciom positkow oraz napojow zgodnie z zaleceniami nauczyciela;
2) dbanie wspolnie z nauczycielem o zdrowie, bezpieczenstwo oraz estetyczny wyglad
dzieci;
3) zajmowanie si¢ dzieCmi wymagajacymi natychmiastowej opieki i pomocy, w
szczegblnosci:
a) mycie i przebieranie dziecka w razie potrzeby,
b) otoczenie opicka dziecka goragczkujacego,
c) przyprowadzanie dziecka z placu przedszkolnego do tazienki;
4) czynne uczestniczenie w zajeciach dydaktyczno- wychowawczych, przy ktorych
wymagana jest pomoc:
a) w zajeciach i zabawach ruchowych z przyborami,
b) w zajeciach plastyczno- technicznych /np. przy malowaniu, lepieniu, wycinaniu
nozyczkami itp./

C) w czasie zabaw swobodnych w kacikach tematycznych,

d) w trakcie innych zaje¢ zgodnie z potrzebami i zalecaniami nauczyciela;

5) uczestniczenie w charakterze opiekuna podczas zabaw, spacerow i wycieczek;

6) dbanie o bezpieczenstwo dzieci w ogrodzie przedszkolnym podczas korzystania z
urzadzen zabawowo- rekreacyjnych / hustawek, drabinek, zjezdzalni/;

7) udzielanie nauczycielowi pomocy podczas imprez przedszkolnych;

8) pomaganie w estetycznym urzadzeniu sali;
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9) taktowne i kulturalne odnoszenie si¢ do dzieci i ich rodzicow.

2. Przestrzeganie obowigzujacych regulaminéw, instrukcji oraz § 10 ust. 3 Statutu
Przedszkola dotyczacych zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa.

3. Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora.

11. Zakres obowiazkow ( czynnos$ci) na stanowisku pracy — wozna:
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) utrzymanie w nalezytej czystosci i pilnowanie porzadku w przydzielonych
pomieszczeniach:
a) codzienne sprzatanie pomieszczen zgodnie z potrzebami,
b) mycie okien, podtodg, glazury i innych rzeczy zgodnie z harmonogramem i

procedurami mycia i dezynfekcji,

C) czyszczenie dywanow, wyktadzin i chodnikow — zgodnie z potrzebami;

2) utrzymanie w nalezytej czystosSci i sprawno$ci zabawek/mycie i odkazanie ich w miare
potrzeb/,

3) sprzatanie sali po spozywanych positkach, zabawie i zajeciach prowadzonych przez
nauczycieli;

4) sprawowanie dyzuru w szatni w czasie przychodzenia i rozchodzenia si¢ dzieci, zgodnie

z ustalonym harmonogramem;

5) wykonywanie prac zleconych w ogrodzie przedszkolnym typu: zamiatanie, plewienie,
rozsadzanie, sianie sadzenie, podlewanie, grabienie liSci, usuwanie $mieci itp.

2. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora.

12. Zakres obowigzkoéw konserwatora:

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w przedszkolu poprzez czeste

dokonywanie przegladow pomieszczen szkolnych;

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-

kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontow zglaszanych

ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

4) wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzgtu

i przygotowania, zlecanych przez dyrektora;

5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materialy, dokonywanie zakupow,
zamawianie materialtdow w placowkach handlowych w uzgodnieniu i upowaznieniu przez

dyrektora;
6) prowadzenie podrgcznego zeszytu rozchodu materiatow;
7) utrzymywanie porzadku i czystoSci w warsztacie;

8) utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych (koszenie i grabienie trawnikow,

przycinanie drzew), odsniezanie i posypywanie piaskiem/solg ciggéw komunikacyjnych;
9) wykonywanie badan profilaktycznych;

10) udziat w szkoleniach bhp i p-poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

11) przestrzeganie przepisow bhp i p-poz,;

12) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

13) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w ust. 2;

14) wykonywanie polecen przetozonych.

13. Zakres obowigzkow wicedyrektora.
Wicedyrektor poza obowigzkami nauczyciela wymienionymi w ustawie — Karta Nauczyciela,
jest odpowiedzialny za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo wychowankoéw przedszkola w czasie

zajec¢, zabaw oraz calego pobytu dzieci na terenie przedszkola i poza nim organizowanych przez

przedszkole a w szczegdlnosci:
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1) ksztattuje atmosfere sprzyjajaca dobrej pracy nauczycieli, pracownikow niepedagogicznych
na rzecz dzieci 1 rodzicOw;

2) podlega stuzbowo bezposrednio dyrektorowi przedszkola; jest obowigzany przestrzegad
przepiséw, regulaminow, procedur i ustalen;

3) jest upowazniony do wydawania wigzacych polecen i zalecen w stosunku do wszystkich
nauczycieli 1 pracownikow niepedagogicznych, po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem
przedszkola z zastrzezeniem, ze sa zgodne z przepisami dotyczacymi ich pracy i nie dotycza
postug osobistych;

4) zastepuje dyrektora przedszkola — z urzedu — w przypadku jego naglej choroby lub wyjazdu, a
w innych przypadkach na podstawie zarzadzenia dyrektora;

5) podczas nieobecnos$ci w pracy dyrektora odpowiada jednoosobowo za caloksztalt pracy
przedszkola.

Odpowiada przed dyrektorem przedszkola za pelng i terminowa realizacje powierzonych zadan,
a w szczegolnosci za:

a) zapewnienie dzieciom podczas pobytu w przedszkolu i na jej terenie wlasciwej opieki
pedagogicznej w celu zapobiegania nieszczesliwym wypadkom,

b) zachowanie przez nauczycieli oraz innych pracownikéw przedszkola tadu i porzadku
wewnatrz budynku oraz wokoét niego,

¢) prawidlowe organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli i prowadzenie wlasciwej
dokumentacji,

d) pelng realizacj¢ zadan wychowawczo-opiekunczych oraz prawidtowe prowadzenie
dokumentacji pedagogicznej,

e) przestrzeganie przez nauczycieli i pracownikoéw administracyjno-obstugowych dyscypliny
oraz porzadku w pracy,

6) w przypadku petienia zastepstwa za nieobecnego dyrektora — o ktorym mowa w pkt. 4 —
wicedyrektor ma uprawnienia dyrektora, wynikajace z obowigzujacych przepisow prawnych za
wyjatkiem: podejmowania decyzji w sprawie zatrudnienia, zwalniania i awansowania
pracownikow przedszkola, karania i nagradzania pracownikow, dysponowania $rodkami
finansowymi;

7) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora, uzywajac wiasnej
pieczatki;

8) wicedyrektor jest bezposrednim przetozonym dla nauczycieli i pracownikow przedszkola;
a) pelni biezacy nadzor kierowniczy nad pracg nauczycieli wskazanych przez dyrektora,

b) decyduje w sprawach procesu pedagogicznego,

¢) czuwa nad prawidtowg realizacja programu przedszkola,

d) rozlicza nauczycieli i innych pracownikéw przedszkola z terminowe;j realizacji zadan
dodatkowych,

e) przydziela ptatne godziny zastepstw nauczycieli,

f) sprawuje nadzor nad prowadzeniem praktyk dla studentow, opiekuje si¢ stazystami,

g) ma prawo nie wystawi¢ godzin zastgpstw nauczycielom, ktorzy je przepracowali ale nie
prowadzili obowigzujacej dokumentaciji,

h) ma prawo w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny pracy przez nauczycieli lub
pracownika nie bedacego nauczycielem — do wystapienia z wnioskiem do dyrektora przedszkola,
0 ukaranie go.

9) uktada tygodniowy plan zaje¢ pracy hauczycieli i zaje¢ dydaktycznych oraz czuwa nad ich
prawidlowg realizacjg — sporzadza harmonogram pracy nauczycieli i omawia je na posiedzeniu
rady pedagogicznej;

10) organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli w celu zapewnienia bezpieczenstwa
dzieciom oraz wlasciwego procesu dydaktyczno wychowawczego, kontroluje ich realizacje —
rozlicza je i prowadzi obowigzujaca dokumentacje;

11) kontroluje dokumentacj¢ pracy wychowawczo-dydaktycznej nauczycieli;

12) przedstawia radzie pedagogicznej wnioski i uwagi dotyczace procedur dydaktycznych oraz
organizacji pracy dydaktyczno-wychowawczej, celem podnoszenia jej jakosci;
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13) oddziatuje na nauczycieli i rodzicéw oraz pracownikow przedszkola w zakresie jakos$ci
realizacji zadan zmierzajgcych do wtasciwej organizacji pracy przedszkola, zachowania tadu i
porzadku w obiekcie;

14) Kieruje realizacjg programu przedszkola;

15) kieruje pracami zwigzanymi z przygotowaniem imprez i uroczystosci przedszkolnych,
dokonuje oceny wktadu pracy w ich realizacje, inspiruje nauczycieli do wprowadzania zmian;
16) nadzoruje prowadzenie dokumentacji dotyczace;j:

a) srodkéw ochrony osobistej pracownikow,

b) rozliczania czasu pracy pracownikow przedszkola,

¢) realizacji obowigzkowego rocznego przygotowania dzieci 6 letnich do podjecia nauki w
szkole,

d) gospodarki drukami $cistego zarachowania,

e) organizacji i planowania urlopow wypoczynkowych pracownikow przedszkola,

f) organizacji wycieczek,

17) kontroluje frekwencje dzieci 1 x w miesigcu — przed zbieraniem odptatnos$ci, przekazuje
informacje dyrektorowi dotyczacg zmian;

18) kontroluje stan mienia powierzonego pracownikom;

19) wspotpracuje z dyrektorem w celu prawidtowego prowadzenia kancelarii;

20) wspotdziata w planowaniu i organizacji nadzoru pedagogicznego;

21) wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora. internetowej strony przedszkola.

14. Zakres obowigzkéw pomocy administracyjnej:
a. obstuga korespondencji,
b. obstuga urzadzen biurowych,
C. przygotowanie dokumentow do archiwizacji,
d. wspieranie Dyrektora w pracach biurowych i administracyjnych.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 16

Wg Regulaminu Kontroli i Obiegu Dokumentow.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 17

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) w przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora;

2) dyrektor przyjmuje skargi i wnioski we wtorki w godz.: 14.00 - 15.00;

3) skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu;

4) pracownik przedszkola, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi;

5) dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0so6b fizycznych i prawnych;

7) do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego (anonimy);

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
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c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
1) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

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

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakoéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie zZ pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajgc
0 tym réwnocze$nie wnoszacego, lub zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ;
kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola;

5) skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne
organy, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie z pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom zawiadamiajagc o tym roéwnoczesnie wnoszacego, a Kopie zostawié
w dokumentacji przedszkola;

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

7) dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowsg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga;
3) odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
C) imig i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
3) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest u dyrektora.
4)Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:
1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢:

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

b) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,

c¢) do dwodch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

Do siedmiu dni nalezy:

a) przestac skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwrocié ja
wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do
niewlasciwego organu,

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,
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¢) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organow,
d) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia skargi/wniosku z
podaniem powoddw tego przesunigcia,

e) zwrocic si¢ z prosba do 0soby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,
f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§18
Kontrola jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;.

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 19

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

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Przedszkola Publicznego nr 11 w Ostrowcu
Swigtokrzyskim i Regulamin Pracy.
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