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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Akademia Wyobrazni w Marklowicach zwany
dalej Regulaminem, okresla szczegdblowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych
oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Akademia
Wyobrazni
w Marklowicach;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola Akademia Wyobrazni
w Marklowicach;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Prawo Oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016

roku
(Dz. U. z 2018 roku poz. 996 — tekst jednolity);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych
W Przedszkolu Akademia Wyobrazni w Marklowicach;

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
przedszkola

6) przedszkolu — nalezy rozumie¢ Przedszkole Akademia Wyobrazni

w Marklowicach.

§2
1. Przedszkole Akademia Wyobrazni w Marklowicach jest jednostkg budzetowa, powotang
do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujacego,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;
1 samorzadowe;j,
4) wewnatrzprzedszkolnego.
2. Siedzibg Przedszkola Akademia Wyobrazni w Marklowicach jest budynek przy ulicy
Widokowej 2.
3. Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Marklowice.
4. Podstawa prawng dziatania Przedszkola Akademia Wyobrazni w Marklowicach s3:
1) Uchwata Rady Gminy Marklowice ............... Gmin Marklowice,
2) Statut Przedszkola Akademia Wyobrazni w Marklowicach.
5. Akty wewnatprzedszkolne, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 4, wydawane sa w formie
pisemnej przez Rad¢ Pedagogiczng Przedszkola, Dyrektora przedszkola, lub z jego
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11.

12.

upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien,
wynikajacych z przepisow prawnych.
Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sg:

1) uchwaty Rady Pedagogicznej,

2) zarzadzenia Dyrektora przedszkola,

3) decyzje administracyjne,

4) pisma okolne,

5) decyzje kierownicze.
Uchwaty Rady Pedagogicznej dotycza planowania i analizowania pracy dydaktycznej,
wychowawczej i opiekunczej przedszkola.
Zarzadzenia dyrektora przedszkola reguluja zasadnicze dla przedszkola sprawy
wymagajace trwatego unormowania.
Zarzadzenia podawane sa do wiadomosci pracownikoéw i zawierajg informacje o biezacej
dziatalnosci przedszkola.
Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym Iub, ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
Pisma okolne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.
Zbidr 1 ewidencje aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych oraz
wewnatrzprzedszkolnych prowadzi Dyrektor.

§3

1. Przedszkole jest jednostkg budzetows, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest
na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. nr 157, poz. 1240).

2. Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Organ Prowadzacy.

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

4. Obstuge finansowa Przedszkola w oparciu o obowigzujace przepisy prowadzi na mocy
porozumienia Gminny Zaktad Obstugi Placowek O$wiatowych.

ROZDZIAL 11
Kierowanie pracg Przedszkola Akademia Wyobrazni w Marklowicach

§4
Funkcjonowanie przedszkola opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci
za wykonanie powierzonych zadan.
Dyrektor przedszkola petni funkcje przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
Dyrektor przedszkola kieruje pracg przedszkola.
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4. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
przedszkola.

5. W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola obowigzki jego peilni wyznaczony
nauczyciel wskazany przez organ prowadzacy.

6. Dyrektor przedszkola podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Marklowice.

§5
1. Dyrektor przedszkola:
1) kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikoéw przedszkola;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre§lonym ustawa.
2. Personel przedszkola podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Przydzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
zatwierdzone przez dyrektora.

4. Wielkos¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor zgodnie z przepisami, porozumieniu
z organem prowadzacym.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Przedszkola Akademia Wyobrazni w Marklowicach

§6
1. Organami przedszkola s3:
1) Dyrektor przedszkola;
2) Rada Pedagogiczna, w sktad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni
w przedszkolu;
3) Rada Rodzicow dziatajaca w oparciu o Regulamin Rady Rodzicow.

§7

1. W skiad struktury organizacyjnej przedszkola wchodza takze pracownicy niebedacy

nauczycielami (pracownicy samorzadowi):

1) Sekretarz przedszkola;

2) Kierownik gospodarczo-administracyjny;

3) Intendent;

4) Pomoc nauczyciela;

5) Pokojowsa;

6) Sprzataczka;

7) Konserwator;

8) Kucharka;
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9) Pomoc kuchenna.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA PRZEDSZKOLA
AKADEMIA WYOBRAZNI w MARKLOWICACH

[DYREKTOR PRZEDSZKOLA]

[ PRACOWNICY PEDAGOGICZNI } ([ PRACOWNICY SAMORZADOWI ]

1 | | | |
NAUCZYCIELE [ LOGOPEDA] [PSYCHOLOG] PEDAGOG
SPECJALNY

.[ | GRUPA DZIECI ]

| 1 |
SEKRETARZ KIEROWNIK INTENDENT POMOC POKOJOWA
_[ 11 GRUPA DZIECI ] PRZEDSZKOLA || ADMINISTRACYJNO- NAUCZYCIELA
GOSPODARCZY

-[ 111 GRUPA DZIECI ] POMOC
KUCHENNA

1 1
[KONSERWATOR] [KUCHARKA\

SPRZATACZKA

J

IV GRUPA DZIECI ]

V GRUPA DZIEIC ]

VI GRUPA DZIECI ]

VII GRUPA DZIECI ]

VIll GRUPA DZIECI ]
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ROZDZIAL IV
Zakresy obowigzkoéw na poszczegolnych stanowiskach

§8

ania i obowiazki dyrektora przedszkola:

1) kierowanie przedszkolem i reprezentowaniem go na zewnatrz;

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

3) sprawowanie opicki nad dzie¢mi oraz stwarzanie warunkow harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne;

4) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy i zabawy;

5) wspoéldziatanie z organem prowadzacym i organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny w zakresie realizacji zalecen 1 postanowien na zasadach
okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;

6) wspotpraca z Radg Rodzicow;

7) stwarzanie warunkow do dziatania w przedszkolu: wolontariuszy,
stowarzyszen
1 innych organizacji, w szczegdlno$ci organizacji harcerskich, ktorych celem
statutowym jest dziatalnos¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie
form dziatalno$ci dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i innowacyjnej
przedszkola;

8) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w przedszkolu, wlasciwych warunkoéw
pracy i stosunkéw pracowniczych;

9) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych i eksperymentow
pedagogicznych;

10) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

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

12)planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

13)zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu ich zadan;

14)przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planow
pracy, planu finansowego przedszkola, planu doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

15)przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektow
eksperymentow pedagogicznych;

16)realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat
niezgodnych
Z przepisami prawa;

17)sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odregbnymi przepisami;

18)dokonywanie oceny pracy nauczycieli;

19)stwarzanie warunkoéw do realizacji awansu zawodowego;
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20)podejmowanie decyzji w sprawach skreslania dziecka z listy przedszkola;

21)organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i1 prawach dziecka;

22)umozliwianie dzieciom podtrzymywania poczucia tozsamos$ci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;

23)realizowanie zgodnie z przepisami pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
m.in.: realizowanie zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego wychowankdéw, zalecen zawartych w opiniach wlasciwej poradni
psychologiczno-pedagogicznej;

24)dysponowanie $rodkami okreSlonymi w planie finansowym przedszkola i
ponoszenie odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie;

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

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

b) przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

C) wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne
wyrdznienia,

d) wydawanie $wiadectw pracy,

e) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

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

g) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw
1 godnosci nauczyciela,

h) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy;

i) obshuga merytoryczna ZFSS;

26)opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

27)sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza
przedszkola;

28)organizowanie wyposazenia przedszkola w S$rodki dydaktyczne i sprzet
przedszkolny;

29)nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz
prawidlowego wykorzystywania drukéw przedszkolnych;

30)wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w przedszkolu
w  zakresie uprawnien zwigzkdbw zawodowych do opiniowania
I zatwierdzania;

31)wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk studenckich;

32)egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i rodzicow postanowien
statutu;
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33)podawanie do publicznej wiadomos$ci w wymaganym terminie przedszkolnego
zestawu programow wychowania przedszkolnego;

34)wykonywanie innych dzialan wynikajacych z przepisow szczegdlnych, m.in.
prawo zamowien publicznych.

§9

1. Zadania i obowigzki nauczycieli:

1) prowadzenie z dzie¢mi w oddziale pracy opiekunczo — wychowawczej i dydaktycznej
zgodnie z przyjeta koncepcja pracy przedszkola, realizowana, po przyjeciu uchwalg
Rady Pedagogicznej programem, a takze zgodnie z zapisami Konwencji Praw
Dziecka,;

2) planowanie dziatan edukacyjnych z dzie¢tmi w oparciu o zindywidualizowane
oddziatywania na podstawie znajomos$ci dziecka, jego mozliwosci, potrzeb
1 oczekiwan,;

3) dbatos¢ o wihasciwy i szeroki dobor pomocy dydaktycznych, metod i form pracy;

4) podejmowanie w sposob refleksyjny tworczych i innowacyjnych dziatan;

5) prowadzenie dokumentacji pracy edukacyjnej z dzie¢mi (dzienniki, diagnozy, plany
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjeta w przedszkolu strategia);

6) dazenie do osiggania w pracy jak najlepszych wynikow;

7) prowadzenie ewaluacji pracy wiasnej;

8) czynne uczestniczenie w réznorodnych formach doskonalenia zawodowego w ramach
podnoszenia swoich umiejetnosci i kompetencji zawodowych, szczegodlnie
wynikajacych z potrzeb przedszkola;

9) aktywny udzial w posiedzeniach Rad Pedagogicznych;

10) wykonywanie funkcji oraz czynnosci dodatkowych powierzonych przez Dyrektora
Przedszkola i Rad¢ Pedagogiczna, a takze te wynikajace z organizacji zycia placowki;

11) planowanie i czynne uczestniczenie w procesie pedagogizacji sSrodowiska rodzinnego
dziecka w celu ujednolicania dziatan wychowawczych dla pelnego jego rozwoju;

12) wspolpraca z logopeds, psychologiem, innymi nauczycielami, poradnig
psychologiczno — pedagogiczng oraz innymi podmiotami dla optymalizacji diagnozy
1 lepszego prognozowania dziatan na rzecz wielostronnego rozwoju dziecka.

2. Nauczyciel powinien takze:

1) przestrzega¢ ustalen statutowych, dyscypliny pracy, regulaminéw wewnetrznych oraz
instrukceji bhp 1 ppoz., zarzadzen przetozonego oraz organdéw samorzadowych;

2) dbac o dobry wizerunek przedszkola i prestiz wykonywanego zawodu;

3) wspodtpracowaé z pracownikami przedszkola dla dobra wszystkich wychowankow, dla
zwigkszenia ich poczucia bezpieczenstwa 1 przynaleznosci do okreslonego
srodowiska;

4) realizowa¢ zastgpstwa w wymiarze nie przekraczajacym %2 obowigzujacego wymiaru
tygodniowego, jezeli zaistnieje taka koniecznos¢,

5) przestrzega¢ przepisy ustawy o ochronie danych osobowych oraz zachowac
w tajemnicy wszystkie dane osobowe, do ktorych byt upowazniony;
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6)

1)
2)
3)
4)

1)

2)
3)

4)

5)

wykonywac¢ polecenia dyrektora wynikajagce ze zmiany organizacji pracy; stanow
zagrozenia 1 innych wynikajacych z naglych potrzeb przedszkola zgodnych
z kwalifikacjami i umiejetnosciami pracownika.

Nauczyciel odpowiada materialnie za powierzone mienie przedszkola:

odpowiada stluzbowo przed Dyrektorem za stan warsztatu pracy, sprzetow
1 urzadzen oraz przydzielonych srodkow dydaktycznych;

przedstawia propozycje zakupu pomocy i srodkéw, dba o ich sprawno$¢ techniczna;

przekazuje do zagospodarowania lub likwidacji pomoce zbedne lub zniszczone;

dba o tad, estetyke, czystos¢ pomieszczen, w ktorych przebywaja dzieci.
Prawa nauczyciela:
Nauczyciel ma prawo Kkorzystat w swojej pracy z pomocy merytorycznej
1 metodycznej ze strony Dyrektora Przedszkola oraz cztonkow Rady Pedagogiczne;,
a takze ze strony wyspecjalizowanych w tym zakresie placowek 1 instytucji
o$wiatowych i naukowych;

Nauczyciel ma prawo do oceny swojej pracy;
Nauczyciel ma prawo do awansu zawodowego zgodnie z przepisami prawa
oswiatowego;
Nauczyciel ma prawo do udzialu w réznorodnych formach doskonalenia zawodowego
1 doksztalcania zgodnych z polityka oswiatowa Gminy Marklowice i potrzebami
przedszkola;
Nauczyciel ma prawo do korzystania z innych uprawnien zawartych w Karcie
Nauczyciela, Ustawie Prawo O$wiatowe oraz Kodeksie Pracy.
Szczegdtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialno$ci i1 uprawnien psychologa
przedszkola dotgczony jest do akt osobowych i potwierdzony jego podpisem.
Stanowisko nauczyciela podlega bezposredni dyrektorowi przedszkola.

§10

1. Zadania i obowiazki psychologa:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie badan i1 dzialan diagnostycznych dotyczacych wychowankow, w tym,
diagnozowanie potencjalnych mozliwosci oraz wspieranie mocnych stron dziecka,
diagnozowanie sytuacji wychowawczych, w celu wspierania rozwoju dziecka,
okreslenia odpowiednich form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym dziatan
profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec wychowankéw, rodzicow
i nauczycieli,

wspotpraca z wlasciwymi poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;
organizowanie 1 prowadzenie réznych form pomocy psychologicznej dla
wychowankéw rodzicow i nauczycieli,

Mminimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy wychowawczej w $srodowisku
przedszkolnym,

6) wspieranie wychowawcow grup, oraz zespoldw wychowawczych i innych zespotow

problemowo-zadaniowych w dziataniach profilaktyczno-wychowawczych
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wynikajacych z programu wychowania przedszkolnego, rocznego planu pracy oraz
koncepcji przedszkola, pomoc w analizie i ocenie gotowosci szkolnej dziecka,
7) udzial w pracy zespolu w celu diagnozowania i zindywidualizowania zaspokojenia

specjalnych potrzeb edukacyjnych dziecka, wspolne opracowywanie spdjnego
i konsekwentnego planu oddziatywan edukacyjnych i terapeutycznych,

8) prowadzenie Kart Potrzeb Swiadczen dla kazdego dziecka wymagajacego pomocy
psychologiczno- pedagogicznej,

9) okresowe dokonywanie oceny efektywnosci realizacji swoich zadan,

10) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z organizacji przedszkola zleconych

przez Dyrektora.

2. Psycholog w szczegolnosci:
1) w zakresie pracy z dzie¢mi:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

prowadzi badania przesiewowe,

realizuje elementy terapii podtrzymujace;j,

prowadzi zajecia terapeutyczne w ramach swoich uprawnien,
prowadzi zajecia emocjonalno-spoteczne,

prowadzi zespotowe zajecia integracyjne, relaksacyjne, uczace
nabywania nowych umiejetnosci,

prowadzi zajecia profilaktyczne,

otacza szczegOlna opieka dzieci objete pomoca psychologiczno-
pedagogiczna,

dokonuje rozpoznania §rodowiska dziecka, dgzy do postawienia
diagnozy, czemu stuza:

- rozpoznane warunki zycia w rodzinie i srodowisku pozarodzinnym,
- poznane osiggnigcia przedszkolne,

- pozycja w grupie rowiesniczej,

w procesie diagnozowania wychowanka wykorzystuje:

- obserwacje dziecka,

- wywiad z dzieckiem,

- analiz¢ dokumentacji,

- badania w poradni psychologiczno-pedagogicznej,

- analiz¢ prac dziecka,

- badania lekarskie;

2) w zakresie wspoOtpracy z nauczycielami:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzi poradnictwo i wspodtprace w rozwigzywaniu problemow
wychowankow indywidualnie i w grupie,

uczestniczy w pracach zespotow IPET,

prowadzi poradnictwo psychologiczne dla nauczycieli,

prowadzi 1 koordynuje organizacje¢ pomocy psychologiczno-
pedagogicznej na terenie przedszkola,

kieruje wnioski o badanie dziecka do poradni psychologiczno-
pedagogicznej,
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3) w zakresie wspélpracy z rodzicami:

a) prowadzi warsztaty dla rodzicow z zakresu wychowania, profilaktyki
1 zagrozen,

b) prowadzi i koordynuje ,,dni otwarte”,

c) prowadzi konsultacje indywidualne dla rodzicow, poradnictwo
wychowawcze,

d) prowadzi w razie konieczno$ci mediacje pomiedzy rodzicem,
a nauczycielem/dyrekcja,

4) w zakresie prowadzenia dokumentaciji:

a) prowadzi dziennik psychologa przedszkolnego, zawierajacy ramowy
rozktad pracy w tygodniu, ewidencje podopiecznych,

b) opracowuje ramowy plan pracy psychologa,

C) przygotowuje szczegdtowy plan pracy uwzgledniajacy  grafik
prowadzonych zaje¢ indywidualnych oraz grupowych,

d) prowadzi dokumentacj¢ badan psychologicznych, testow, not
psychologicznych itp.,

e) prowadzi Karty Potrzeb Swiadczen dla poszczegdlnych wychowankow,

f) prowadzi teczki indywidualne wychowankow, zawierajace dokumentacjg
prowadzonych badan,

g) prowadzi protokoty z rozmow z rodzicami,

3. Psycholog ponadto realizuje zadania i obowigzki dotyczace nauczycieli, tj.:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzi z dzie¢mi w ramach swoich obowigzkow lub zleconych zastepstw,
pracy opiekunczo — wychowawczej i dydaktycznej zgodnie z przyjeta
koncepcja pracy przedszkola, realizowang zgodnie z zapisami Konwencji Praw
Dziecka,;

dba o wiasciwy i szeroki dobor pomocy dydaktycznych, metod i form pracy;
podejmuje w sposob refleksyjny tworcze i1innowacyjne dziatania;

dazy do osiggania w pracy jak najlepszych wynikow;

prowadzi ewaluacj¢ pracy wlasne;j;

czynnie uczestniczy w roéznorodnych formach doskonalenia zawodowego
w ramach podnoszenia swoich umiejetnosci 1 kompetencji zawodowych,
szczegolnie wynikajacych z potrzeb przedszkola;

aktywnie uczestniczy w posiedzeniach Rad Pedagogicznych;

wykonuje funkcje oraz czynnosci dodatkowe powierzone przez Dyrektora
Przedszkola 1 Radg¢ Pedagogiczng, a takze te wynikajace z organizacji zycia
placowki;

wspoOtpracuje z logopeda, innymi nauczycielami, oraz innymi podmiotami dla
optymalizacji diagnozy 1 lepszego prognozowania dzialan na rzecz
wielostronnego rozwoju dziecka,

10) przestrzega ustalen  statutowych, dyscypliny pracy, regulaminow

wewnetrznych oraz instrukcji bhp 1 ppoz., zarzadzen przetozonego oraz
organdéw samorzadowych;
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1)

2)
3)
4)

5)

11) dba o dobry wizerunek przedszkola i prestiz wykonywanego zawodu;

12) wspotpracuje z pracownikami przedszkola dla dobra wszystkich
wychowankoéw, dla zwiekszenia ich poczucia bezpieczenstwa i przynaleznos$ci
do okreslonego srodowiska;

13) realizuje zastgpstwa w wymiarze nie przekraczajagcym Y2 obowigzujgcego
wymiaru tygodniowego, jezeli zaistnieje taka koniecznos¢;

14) przestrzega przepisy ustawy o ochronie danych osobowych oraz zachowuje
w tajemnicy wszystkie dane osobowe, do ktérych byt upowazniony;

15) wykonuje polecenia dyrektora wynikajagce ze zmiany organizacji pracy;
stanow zagrozenia i innych wynikajacych z nagltych potrzeb przedszkola
zgodnych z wlasnymi kwalifikacjami i umiejetno$ciami,

16) odpowiada materialnie za powierzone mienie przedszkola:

a) odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem za stan warsztatu pracy, sprzetow
i urzadzen oraz przydzielonych srodkow dydaktycznych;
b) przedstawia propozycje zakupu pomocy i $rodkow, dba o ich sprawnosé
techniczna;
C) przekazuje do zagospodarowania lub likwidacji pomoce zbedne Ilub
zZniszczone;
d) dba o tad, estetyke, czystos¢ pomieszczen, w ktorych przebywaja dzieci.
Psycholog ma prawo:
korzysta¢ w swojej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony Dyrektora
Przedszkola oraz czlonkow Rady Pedagogicznej, a takze ze strony
wyspecjalizowanych
w tym zakresie placéwek i instytucji oswiatowych i naukowych;
do oceny swojej pracy;
do awansu zawodowego zgodnie z postanowieniami prawa o§wiatowego,
do udzialu w roznorodnych formach doskonalenia zawodowego i1 doksztatcania
zgodnych z polityka o§wiatowa Gminy Marklowice 1 potrzebami przedszkola;
prawo do korzystania z innych uprawnien zawartych w Karcie Nauczyciela, Ustawie
Prawo Oswiatowe oraz Kodeksie Pracy.
Szczegdtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialno$ci i1 uprawnien psychologa
przedszkola dotgczony jest do akt osobowych i potwierdzony jego podpisem.
Stanowisko psychologa podlega bezposredni dyrektorowi przedszkola.

§ 11

1. Zadania 1 obowigzki logopedy:
1) prowadzanie badan wstepnych, w celu ustalenia stanu rozwoju mowy
wychowankow,
2) diagnozowanie logopedyczne oraz organizowanie pomocy logopedycznej,
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3) prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i w grupach dzieci, u ktorych

stwierdzono nieprawidtowosci w rozwoju mowy glosnej,

4) organizowanie pomocy logopedycznej dla dzieci z trudno$ciami, przy $cistej

wspotpracy z psychologiem i nauczycielami prowadzacymi zajgcia z zakresu
pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

5) organizowanie i prowadzenie roznych form pomocy logopedycznej dla

wychowankoéw, rodzicow i nauczycieli,

6) podejmowanie dziatan profilaktyczno zapobiegawczych w powstawaniu

zaburzen komunikacji jezykowej, w tym wspoOtpraca z najblizszym
srodowiskiem dziecka,

7) wspieranie dzialan wychowawczych 1 profilaktycznych nauczycieli,

wynikajgcych z programu wychowania przedszkolnego, koncepcji przedszkola
oraz rocznego planu pracy,

8) wspotpraca z dyrektorem przedszkola, psychologiem, rodzicami i poradnig

PPP w zakresie organizowania pomocy logopedycznej dzieciom,

9) udzial w pracy zespotdow w celu diagnozowania i zindywidualizowania

zaspokojenia  specjalnych  potrzeb edukacyjnych dziecka, wspolne
opracowywanie spojnego i konsekwentnego planu oddziatywan edukacyjnych
| terapeutycznych,

10) wprowadzenie Karty Potrzeb Swiadczen dla kazdego dziecka wymagajacego

pomocy psychologiczno- pedagogicznej i logopedycznej,

11) okresowe dokonywanie oceny efektywnosci realizacji swoich zadan,
12) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z organizacji przedszkola

zleconych przez Dyrektora.

2. Logopeda w szczegdlnosci:

1) w zakresie pracy z dzie¢mi:

a) prowadzi badania przesiewowe,
b) prowadzi zaje¢cia indywidualne zajgcia logopedyczne,
c) prowadzi grupowe zajecia logopedyczne,
d) otacza szczegOlna opieka dzieci objete pomocag psychologiczno-
pedagogiczna,
e) w procesie diagnozowania wychowanka wykorzystuje:
- obserwacje dziecka,
- wywiad z rodzicem,
- rozmow¢ z dzieckiem,
- analiz¢ dokumentacji,
- badania w poradni psychologiczno-pedagogicznej,
- badania lekarskie;

2) w zakresie wspotpracy z nauczycielami:

a) prowadzi poradnictwo i wspélprace w rozwigzywaniu problemow
wychowankéw indywidualnie i w grupie,
b) uczestniczy w pracach zespotéw IPET,
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c) prowadzi poradnictwo logopedyczne dla nauczycieli,

d) prowadzi i koordynuje organizacjc pomocy psychologiczno-
pedagogicznej na terenie przedszkola,

e) kieruje wnioski o badanie dziecka do poradni psychologiczno-
pedagogicznej,

3) w zakresie wspotpracy z rodzicami:

a) prowadzi warsztaty dla rodzicow z zakresu profilaktyki i zagrozen
w obszarze logopedii,

b) prowadzi i koordynuje ,,dni otwarte”,

c) prowadzi konsultacje indywidualne dla rodzicow, poradnictwo
logopedyczne,

4) w zakresie prowadzenia dokumentaciji:

a) prowadzi dziennik logopedy, zawierajacy ramowy rozklad pracy
w tygodniu, ewidencje podopiecznych,

b) opracowuje ramowy plan pracy logopedy,

C) przygotowuje szczegdtowy plan pracy uwzgledniajacy  grafik
prowadzonych zaje¢ indywidualnych oraz grupowych,

d) prowadzi dokumentacj¢ badan i testow logopedycznych,

e) prowadzi Karty Potrzeb Swiadczen dla poszczegdlnych wychowankow,

f) prowadzi teczki indywidualne wychowankow, zawierajace dokumentacjg
prowadzonych badan,

3. Logopeda ponadto realizuje zadania i obowigzki dotyczace nauczycieli, tj.:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzi z dzie¢mi w ramach swoich obowigzkow lub zleconych zastepstw,
pracy opiekunczo — wychowawczej i dydaktycznej zgodnie z przyjeta
koncepcja pracy przedszkola, realizowang zgodnie z zapisami Konwencji Praw
Dziecka,;

dba o wiasciwy i szeroki dobor pomocy dydaktycznych, metod i form pracy;
podejmuje w sposob refleksyjny tworcze i1 innowacyjne dziatania;

dazy do osiggania w pracy jak najlepszych wynikow;

prowadzi ewaluacje pracy wilasnej;

czynnie uczestniczy w réznorodnych formach doskonalenia zawodowego
w ramach podnoszenia swoich umiejetnosci i kompetencji zawodowych,
szczegolnie wynikajacych z potrzeb przedszkola;

aktywnie uczestniczy w posiedzeniach Rad Pedagogicznych;

wykonuje funkcje oraz czynnosci dodatkowe powierzone przez Dyrektora
Przedszkola 1 Rade Pedagogiczng, a takze te wynikajace z organizacji zycia
placowki;

wspolpracuje z psychologiem, innymi nauczycielami, oraz innymi podmiotami
dla optymalizacji diagnozy i lepszego prognozowania dziatan na rzecz
wielostronnego rozwoju dziecka,
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5.

6.

10) przestrzega ustalen  statutowych, dyscypliny pracy, regulaminow
wewnetrznych oraz instrukcji bhp i1 ppoz., zarzadzen przetozonego oraz
organéw samorzadowych;

11) dba o dobry wizerunek przedszkola i prestiz wykonywanego zawodu;

12) wspotpracuje z  pracownikami przedszkola dla dobra wszystkich
wychowankoéw, dla zwigkszenia ich poczucia bezpieczenstwa 1 przynaleznosci
do okreslonego srodowiska;

13) realizuje zastgpstwa w wymiarze nie przekraczajagcym Y2 obowigzujgcego
wymiaru tygodniowego, jezeli zaistnieje taka koniecznos¢;

14) przestrzega przepisy ustawy o ochronie danych osobowych oraz zachowuje
w tajemnicy wszystkie dane osobowe, do ktorych byt upowazniony;

15) wykonuje polecenia dyrektora wynikajagce ze zmiany organizacji pracy;
stané6w zagrozenia i innych wynikajacych z naglych potrzeb przedszkola
zgodnych z wiasnymi kwalifikacjami i umiejg¢tnosciami,

16) odpowiada materialnie za powierzone mienie przedszkola:

a) odpowiada stluzbowo przed Dyrektorem za stan warsztatu pracy,
sprzetow 1 urzadzen oraz przydzielonych srodkow dydaktycznych;

b) przedstawia propozycje zakupu pomocy i $rodkow, dba o ich
sprawnos$¢ techniczng;

c) przekazuje do zagospodarowania lub likwidacji pomoce zbedne lub
zZniszczone;

d) dba o tad, estetyke, czystos¢ pomieszczen, w ktdrych przebywaja
dzieci.

Logopeda ma prawo:

1) korzysta¢ w swojej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony
Dyrektora Przedszkola oraz cztonkéw Rady Pedagogicznej, a takze ze strony
wyspecjalizowanych
w tym zakresie placowek 1 instytucji oswiatowych 1 naukowych;

2) do oceny swojej pracy;

3) do awansu zawodowego zgodnie z postanowieniami prawa o$wiatowego,

4) do udziatu w roznorodnych formach doskonalenia zawodowego i doksztatcania
zgodnych z polityka o§wiatowa Gminy Marklowice 1 potrzebami przedszkola;

5) prawo do korzystania z innych uprawnien zawartych w Karcie Nauczyciela,
Ustawie Prawo O$wiatowe oraz Kodeksie Pracy.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien logopedy
przedszkola dotaczony jest do akt osobowych i potwierdzony jego podpisem.
Stanowisko logopedy podlega bezposredni dyrektorowi przedszkola.
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§12

1. Zadania i obowiazki pedagoga specjalnego:

1) prowadzanie obserwacji i diagnozy w celu ustalenia indywidualnych potrzeb

dzieci wskazanych do objecia opieka specjalistyczna,

2) wspotorganizowanie ksztalcenia specjalnego W wyznaczonych grupach

przedszkolnych,

3) organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy specjalistycznej dla

wychowankoéw, rodzicéw 1 nauczycieli,

4) wspieranie dziatan wychowawczych 1 profilaktycznych nauczycieli,

wynikajacych z programu wychowania przedszkolnego, koncepcji przedszkola
oraz rocznego planu pracy,

5) wspotpraca z  dyrektorem  przedszkola, psychologiem, logopeda,

wychowawcami,  rodzicami i poradnia PPP w zakresie organizowanej
pomocy specjalistycznej dzieciom,

6) udzial w pracy zespotow w celu diagnozowania, zindywidualizowania

I zaspokojenia specjalnych potrzeb edukacyjnych dziecka, wspolne
opracowywanie spdjnego i konsekwentnego planu oddziatywan edukacyjnych
| terapeutycznych,

7) okresowe dokonywanie oceny efektywnosci realizacji swoich zadan,
8) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z organizacji przedszkola

zleconych przez Dyrektora.

2. Pedagog specjalny w szczegolnosci:

1) w zakresie pracy z dzie¢mi:

a) zapoznaje si¢ z treScig orzeczen i innych informacji o dziecku
niepetnosprawnym, ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,

b) w procesie diagnozowania wychowanka wykorzystuje:

- obserwacje dziecka,

- wywiad z rodzicem,

- rozmowe z dzieckiem,

- analiz¢ dokumentacji,

- badania w poradni psychologiczno-pedagogicznej,
- badania lekarskie;

c) prowadzi indywidualne zajecia z dzie¢mi niepelnosprawnymi, ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,

d) otacza szczeg6lng opieka dzieci objete pomoca psychologiczno-
pedagogiczna,

e) uczestniczy w zajeciach edukacyjnych (wyznaczonych przez
dyrektora)  prowadzonych przez nauczycieli, podczas ktorych
zapewnia bezposrednig opieke 1 pomoc dzieciom niepetnosprawnym
oraz o specjalnych potrzebach edukacyjnych,
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pracuje na rzecz coraz peliejszego wprowadzenia dzieci w zycie
przedszkola,

redaguje opinie o dzieciach na potrzeby poradni psychologiczno-
pedagogicznej lub innych instytuciji,

wspottworzy ocene gotowosci szkolnej dziecka,

przygotowuje materiaty i pomoce do zajec,

uczestniczy w wyjsciach i imprezach grupowych;

2) w zakresie wspotpracy z nauczycielami:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

udziela pomocy wychowawcy i nauczycielom w zakresie doboru
tresci programowych 1 metod pracy,

wspolnie z wychowawcg okresla zakres pracy z dzie¢mi
niepetnosprawnymi, ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,
wspottworzy z wychowawcg jak najlepsze warunki pobytu i pracy
dzieci niepelnosprawnych oraz ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi,

na biezaco informuje wychowawce o trudno$ciach i osiagnigciach
dzieci,

uczestniczy w pracach zespotow IPET,

kieruje wnioski o badanie dziecka do poradni psychologiczno-
pedagogicznej,

3) w zakresie wspolpracy z rodzicami:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

prowadzi konsultacje indywidualne dla rodzicow,

Scisle wspolpracuje z rodzicami dzieci niepetnosprawnych/
o0 specjalnych potrzebach edukacyjnych,

wspiera rodzicow poprzez ksztaltowanie prawidtowej postawy
rodzicielskiej wobec wlasnego dziecka,

informuje na biezaco o pracy z dzieckiem podczas zajec,

udziela instruktazy do pracy z dzieckiem w domu,

udziela porad zwigzanych z koniecznos$cig skorzystania
z dodatkowej pomocy innych specjalistow czy instytucji
spotecznych.

4) w zakresie prowadzenia dokumentacji:

a)
b)

c)

d)

prowadzi dziennik pedagoga specjalnego,

opracowuje ramowy plan pracy,

przygotowuje szczegdtowy plan pracy uwzgledniajacy grafik
prowadzonych zaj¢¢ indywidualnych oraz wspomagania zajecé
grupowych,

prowadzi teczki indywidualne wychowankow, zawierajgce
dokumentacje prowadzonych dziatan.

7. Pedagog specjalny ponadto realizuje zadania i obowiazki dotyczace nauczycieli, tj.:

19|Strona



AKAPEMIA
WYOBRAZN

Regulamin Organizacyjny

1) prowadzi z dzie¢mi w ramach swoich obowigzkow lub zleconych zastepstw,
prace opiekunczo — wychowawczg 1 dydaktyczng zgodnie z przyjeta
koncepcja pracy przedszkola, realizowang zgodnie z zapisami Konwencji Praw
Dziecka,;

2) dba o wilasciwy i szeroki dobor pomocy dydaktycznych, metod i form pracy;

3) podejmuje w sposob refleksyjny tworcze i innowacyjne dzialania;

4) dazy do osiggania w pracy jak najlepszych wynikow;

5) prowadzi ewaluacj¢ pracy wlasnej;

6) czynnie uczestniczy w roznorodnych formach doskonalenia zawodowego
w ramach podnoszenia swoich umiejetnosci 1 kompetencji zawodowych,
szczegolnie wynikajacych z potrzeb przedszkola;

7) aktywnie uczestniczy w posiedzeniach Rad Pedagogicznych;

8) wykonuje funkcje oraz czynnosci dodatkowe powierzone przez Dyrektora
Przedszkola i1 Rad¢ Pedagogiczna, a takze te wynikajace z organizacji zycia
placowki;

9) wspotpracuje z psychologiem, logopeda, innymi nauczycielami, oraz innymi
podmiotami dla optymalizacji diagnozy i lepszego prognozowania dziatan na
rzecz wielostronnego rozwoju dziecka,

10) przestrzega ustalen  statutowych, dyscypliny pracy, regulaminéw
wewnetrznych oraz instrukcji bhp 1 ppoz., zarzadzen przetozonego oraz
organow samorzadowych;

11) dba o dobry wizerunek przedszkola i prestiz wykonywanego zawodu;

12) wspotpracuje z  pracownikami przedszkola dla dobra wszystkich
wychowankoéw, dla zwigkszenia ich poczucia bezpieczenstwa i przynaleznosci
do okreslonego srodowiska;

13) realizuje zastgpstwa w wymiarze nie przekraczajacym Y2 obowigzujacego
wymiaru tygodniowego, jezeli zaistnieje taka koniecznos¢;

14) przestrzega przepisy ustawy o ochronie danych osobowych oraz zachowuje
w tajemnicy wszystkie dane osobowe, do ktérych byt upowazniony;

15) wykonuje polecenia dyrektora wynikajagce ze zmiany organizacji pracy;
stand6w zagrozenia i innych wynikajacych z naglych potrzeb przedszkola
zgodnych z wiasnymi kwalifikacjami i umiejg¢tnosciami,

16) odpowiada materialnie za powierzone mienie przedszkola:

a) odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem za stan warsztatu pracy,
sprzgtdw 1 urzadzen oraz przydzielonych srodkow dydaktycznych;

b) przedstawia propozycje zakupu pomocy i $rodkow, dba o ich
sprawnos¢ techniczng;

C) przekazuje do zagospodarowania lub likwidacji pomoce zbedne lub
zniszczone;

d) dba o tad, estetyke, czystos¢ pomieszczen, w ktorych przebywaja
dzieci.
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8. Pedagog specjalny ma prawo:

1) korzysta¢ w swojej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony
Dyrektora Przedszkola oraz cztonkow Rady Pedagogicznej, a takze ze strony
wyspecjalizowanych w tym zakresie placowek 1 instytucji oswiatowych
I naukowych;

2) do oceny swojej pracy;

3) do awansu zawodowego zgodnie z postanowieniami prawa o$wiatowego,

4) do udzialu w roznorodnych formach doskonalenia zawodowego
1 doksztatcania zgodnych z politykg oswiatowa Gminy Marklowice
i potrzebami przedszkola;

5) prawo do korzystania z innych uprawnien zawartych w Karcie Nauczyciela,
Ustawie Prawo Oswiatowe oraz Kodeksie Pracy.

9. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i1 uprawnien pedagoga
specjalnego dotaczony jest do akt osobowych i potwierdzony jego podpisem.
10. Stanowisko pedagoga specjalnego podlega bezposredni dyrektorowi przedszkola.

§13

1. Pracownicy pomocniczy i obslugi zatrudnieni w przedszkolu na umowe¢ o prace sa
pracownikami samorzagdowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach
samorzagdowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

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

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony w przedszkolu zobowigzany jest przestrzegac
szczegbtowy zakres obowigzkow na zajmowanym = stanowisku. Przyjecie
szczegdtowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.
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§ 14

1. Zadania i obowigzki sekretarza przedszkola:
1) w zakresie spraw przedszkola — sekretariatu:

a)

prowadzi zasoby kancelaryjne:

- przyjmuje i ewidencjonuje korespondencj¢ wptywajaca oraz przedstawia ja
do dekretacji,
- nadzoruje i wtasciwe sporzadza, przechowuje i archiwizuje dokumentacje
kancelaryjna,

- przygotowuje zgodnie z instrukcja kancelaryjng teczki kancelaryjne zwigzane
z zakresem obowigzkow dla kierownika gospodarczo-administracyjnego oraz

intendenta,

b)  prowadzi sktadnice akt;

€c)  prowadzi Rejestr wejs¢ do miejsc szczegolnie chronionych;

d)  prowadzi Rejestr wycieczek;

e)  prowadzi Rejestr wyjs¢ uczniowskich;

f) prowadzi Rejestr wyj$¢ stuzbowych — rozlicza czas wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych;

g)  prowadzi sprawozdawczo$¢ zgodnie z zajmowanym stanowiskiem;

h)  przechowuje zgodnie z Kodeksem Postgpowania dokumentacje
z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

) opracowuje pisma i przepisuje na komputerze inne pisma zatwierdzone
przez dyrektora;

), przyjmuje rozmowy telefoniczne, przyjmuje interesantéw, udziela
informacji , a w razie potrzeby kieruje do wlasciwych oséb wedlug
kompetencji;

K) dostarcza 1 odbiera dokumenty ze wskazanych przez dyrektora urzedow,
w szczegoblnosci z Urzedu Gminy, GZOPO;

) wspolpracuje z Rada Rodzicow w zakresie obstugi finansowej na
podstawie uchwaty Rady Rodzicow;

m)  zabezpiecza i przechowuje piecze¢cie urzgdowe;

2) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzi teczki akt osobowych 1 spraw kadrowych pracownikow;

b)  przygotowuje dokumenty zwigzane z zatrudnieniem: umow o prace,
wypowiedzen, §wiadectw pracy i innych;

€c)  nadzoruje listy obecnosci pracownikow;

d)  oblicza wymiar urlopu, prowadzi ewidencj¢ kart urlopowych;

e) obstuguje zwolnienia lekarskie pracownikow; na polecenie dyrektora

kontroluje pracownikdbw na zwolnieniu lekarskim pod katem
prawidlowego wykorzystania zwolnienia;
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f) przygotowuje dane niezbednych do listy ptac, kart wynagrodzen,
odpraw pracownikéw przedszkola (wykazy godzin nadliczbowych,
urlopow, absencji);

g)  monitoruje ksigzeczki zdrowia i badania pracownikow przedszkola
(terminy, zakres);

h)  przygotowuje dokumenty emerytalne i rentowe;

) monitoruje zmiany w przepisach prawa pracy, informowanie
kierownictwa o zmianach dotyczacych przedsigbiorstwa i opracowanie
wymaganych przez nie dzialan.

3) w zakresie prowadzenia spraw wychowankow:

a) sporzadza zgodnie z Kodeksem Postepowania (polityka bezpieczenstwa)
rejestr dzieci uczeszczajacych do przedszkola;

b)  wystawia zaswiadczenia dotyczace obowiagzku przedszkolnego dzieci;

c)  dokonuje zakupu i wydawania dzieciom niepelnosprawnym legitymacji
przedszkolnych;

d)  prowadzi rejestr legitymacji przedszkolnych;

e) monitoruje spetnianie obowiazku przedszkolnego:

- sporzadza listy dzieci 6-letnichdla szko6t podstawowych,

- wdraza procedur¢ w przypadku niespetniania przez dziecko obowigzku

przedszkolnego;

f) obstuguje system SIO, SIO MODERN:

- zbior danych o wychowankach (dane osobowe, opinie i orzeczenia)

- zbiér danych o nauczycielach (dane osobowe, umowy, wynagrodzenie,

szkolenia, itp.)

- zbior danych przedszkola (powierzchnie, projekt organizacyjny).

4) w zakresie ogolnych wymagan:

a) dba o powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim przejawom
marnotrawstwa i naduzyciom;

b) dba o bezpieczenstwo placowki, dzieci, pracownikoOw wykorzystujac
monitoring wizyjny zgodnie z Instrukcja zarzadzania systemem monitoringu
wizyjnego;

c) wykonuje czynno$ci stuzbowych z najlepszej woli i staranno$ci, przy
pelnym wykorzystaniu czasu pracy;

d) przestrzega zasad tajemnicy stuzbowej;

e) przyczynia si¢ do dobrego imienia placowki poprzez swoja wiedza fachowa
oraz kulturalny i1 uczynny stosunek do wspotpracownikdéw, rodzicow
i dzieci;

f) obstuguje i wykorzystuje w codziennej praktyce dostepne programy
komputerowe;

g) dba o wilasciwg organizacje stanowiska pracy w celu zabezpieczenia baz
danych osobowych podlegajacych ochronie;
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h) wspolpracuje z nauczycielami, a takze z instytucjami nadzorujgcymi,
kontrolujgcymi 1 wspomagajacymi placowke w zakresie realizowanych
przez niego obowigzkow;

i) ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki finansowe i prawne podjetych przez
siebie decyzji;

j) informuje dyrektora o stanie zalatwianych spraw i ewentualnych
trudnos$ciach;

K) przestrzega wewnatrzprzedszkolnych regulaminow, procedur
i instrukcji;

I) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

2. Sekretarz przedszkola ma prawo do:

1.
1)
a)

b)

d)

1) sktadania notatek stuzbowych i wnioskow w zakresie funkcjonowania
przedszkola;
2) udzialu w rdéznorodnych formach doskonalenia zawodowego zgodnych
z potrzebami przedszkola.
Stanowisko sekretarza przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.
Sekretarz przedszkola ma obowiazek wykonywania polecen dyrektora wynikajacych
ze zmiany organizacji pracy; stanOw zagrozenia i innych wynikajacych z nagtych
potrzeb przedszkola zgodnych z kwalifikacjami 1 umiejetno§ciami pracownika.

§ 15

Zadania i obowigzki kierownika administracyjno — gospodarczego:

w zakresie organizacji pracy pracownikéw obshugi:

ustala tygodniowy harmonogram pracy pokojowych, sprzataczki, kucharki, pomocy
kuchennych - organizuje zast¢pstwa w razie nieobecnos$ci pracownikow, reorganizuje
harmonogram pracy w sposob zapewniajacy prawidlowe funkcjonowanie przedszkola
oraz bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz pobytu dzieci.

okresla zadania i odpowiedzialno§¢ pracownikoéw obstugi (pokojowych, sprzataczki,
kucharki, pomocy kuchennych, konserwatora) w formie zakresu obowigzkow —
corocznie je aktualizuje.

okresla zadania pracownikéw obstugi (pokojowych, sprzataczki, kucharki, pomocy
kuchennych, konserwatora) wynikajace z biezacych potrzeb placowki, szczegodlnie
podczas imprez 1 uroczystosci zmieniajacych staty harmonogram pracy przedszkola.
stwarza odpowiednie warunki socjalne pracy pracownikom obstugi oraz zapewnia
odpowiednie warunki BHP:

- nadzoruje zakup ubrah roboczych (zamowienie, zakup, podziat)

- prowadzi ewidencj¢ odziezy ochronnej

- dba o zapewnienie odpowiedniego sprzgtu do pracy i srodkéw czystosci
(zamowienie, zakup, podziat, nadzor nad wykorzystaniem srodkow, zuzyciem
sprzetu, wymiang).
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f)

przygotowuje dokumentacje zwigzang z rekrutacjg pracownikéw na stanowiska
obstugi i pomocnicze:

- zredagowanie ogloszenia,

- ustalenie wymogow na dane stanowisko,

- organizacja rekrutacji.

protokotuje zebrania obstugi prowadzone przez dyrektora.

2) W zakresie dbatosci o budynek przedszkola i otoczenie:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)
i)
)

dba o wiasciwe i zgodne z przepisami zagospodarowanie terenu przedszkola oraz

urzadzen znajdujacych si¢ na tym terenie.

odpowiada za stan techniczny i zagospodarowanie zgodne z przepisami placu zabaw
(normy, roczne odbiory budowlane, regulaminy korzystania).

Monitoruje stan techniczny budynku i otoczenia ( raz w miesigcu).

organizuje okresowe przeglady placowki, sprzetu, urzadzen oraz warunkow pracy
I nauki.

dba o majatek przedszkola:

- dba o odpowiednie zabezpieczenie majatku przedszkola,

- monitoruje terminy i zakres ubezpieczenia majatku przedszkola,

- wspotpracuje z firmami zewngtrznymi (ochrona, alarmy, przeglady techniczne).

odpowiada za wlasciwe prowadzenie i gromadzenie dokumentacji technicznej obiektu

1 urzadzen.

opracowuje dtugoterminowe i roczne plany remontow wraz z szacowaniem kosztow:

- dokonuje rozeznania rynku pod katem firm ustugowo-remontowych,

- przygotowuje dokumentacj¢ dotyczaca remontéw i zamdéwien z tym zwigzanych

zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych.

realizuje osobiscie zakupy w zakresie biezacych, pilnych potrzeb placowki.

ustala harmonogram wywozu nieczysto$ci.

ustala harmonogram prac porzadkowych w okresie wakacji 1 nadzoruje dziatania
personelu w tym zakresie.

3) w zakresie bezpieczenstwa:

a) odpowiada za organizowanie probnych alarméw przeciwpozarowych
(zewngtrznych — 2 razy w roku, wewnetrznych — 2 razy w roku).

b) nadzoruje terminowos¢ przegladow :
- sprzgtu przeciwpozarowego i alarmowego,
- windy,
- urzadzen odgromowych, elektrycznych, gazowych, wodno-kanalizacyjnych,
instalacji wewnetrznej telefonii, wentylacji.

€) nadzoruje przestrzegania zapisOw w instrukcji Rejestru kluczy.

d) monitoruje przestrzeganie przepisow BHP przez pracownikow obstugi
(pokojowych, sprzataczki, kucharki, pomocy kuchennych, konserwatora).
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e) dba o bezpieczenstwo placowki, dzieci, pracownikow wykorzystujac
monitoring wizyjny zgodnie z Instrukcja zarzadzania systemem monitoringu
wizyjnego,

f) realizuje procedure antysmogowa,

g) pozostaje w gotowos$ci, w razie wszczecia alarmu w  przedszkolu,
w szczegdlnosci poza godzinami otwarcia, podejmuje  dziatania
w porozumieniu z firmg ochroniarska.

akresie zadan administracyjnych:

a) prowadzi ksiegi inwentarzowe:

- inwentaryzuje i znakuje sprzet przedszkolny,

- uzgadnia iloSciowy 1 wartosciowy stan inwentarza z zapisami ksiegowymi

- organizuje inwentaryzacje¢ (raz w roku)

- organizuje prawidtowa kasacje zniszczonego sprzgtu, sporzadza protokoty

zuzycia, zniszczenia, przekazania lub kradziezy.

b) wspotpracuje w realizacji zadan wynikajacych z gospodarki finansowe;j
przedszkola:

- wspohtworzy projekt budzetu przedszkola w zakresie obstugi gospodarczo-

administracyjnej przedszkola,

- monitoruje wydatki pod katem faktycznie posiadanych srodkéw finansowych,

- prowadzi rejestr wnioskéw zakupowych (wnioskuje o zakup po zdiagnozowaniu

potrzeb przedszkola, przeprowadza rozeznanie cenowe, przedstawia do

zatwierdzenia dyrektorowi przedszkola),

- przygotowuje dokumentacje ubezpieczenia majatkowego przedszkola.

c) przygotowuje faktury dla GZOPO, tj. opisuje , dba o terminowos¢.

d) realizuje procedury i gromadzi dokumentacje zwigzang z pozyskiwaniem
srodkow dodatkowych (umowy najmu, uzyczenia, dzierzawy itp.).

e) sporzadza sprawozdania dla GUS, PFRON i innych wtadz oraz dla potrzeb
placowki.

f) prowadzi dokumentacje¢ zwigzang z ubezpieczeniem dzieci oraz pracownikow
(jest posrednikiem pomigdzy ubezpieczonymi, a firmg ubezpieczeniowy).

g) prowadzi rekrutacje dzieci (przyjmowanie wnioskow).

h) dba o wlasciwg organizacj¢ stanowisk pracy w celu zabezpieczenia baz danych
osobowych, podlegajacych ochronie;

i) zabezpiecza i przechowuje pieczgcie urzedowe;

J) redaguje, zamieszcza ogloszenia dotyczace m.in. pracy przedszkola na stronie
internetowej przedszkola oraz tablicy ogloszen.

k) drukuje dyplomy, podzickowania dla  koordynatoréw  konkurséw
przedszkolnych.

5) w zakresie ogolnych wymagan:

a) dba o powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim przejawom
marnotrawstwa i naduzyciom.
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1)

2)
3)

b) wykonuje czynnosci stluzbowych z najlepszej woli i staranno$ci, przy
pelnym wykorzystaniu czasu pracy.

C) przestrzega zasad tajemnicy stuzbowe;.

d) przyczynia si¢ do dobrego imienia placowki poprzez swoja wiedzg fachows
oraz kulturalny i uczynny stosunek do wspotpracownikéw, rodzicow i dzieci.

e) obstuguje i wykorzystuje w codziennej praktyce dostgpne programy
komputerowe oraz urzadzenia biurowe,

f) dba o wlasciwg organizacj¢ stanowiska pracy w celu zabezpieczenia baz
danych osobowych podlegajacych ochronie.

g) wspoélpracuje z nauczycielami, a takze z instytucjami nadzorujgcymi,
kontrolujagcymi 1 wspomagajacymi placowke w zakresie realizowanych przez
siebie obowigzkow;

h) ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki finansowe i prawne podjegtych przez siebie
decyzji;

1) informuje dyrektora o stanie zatatwianych spraw i ewentualnych trudnosciach.

J) przestrzega wewnatrzprzedszkolnych regulaminoéw, procedur i instrukcji;

k) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

Kierownik administracyjno — gospodarczy ma prawo do:

postugiwania si¢ pieczatka okreslajaca stanowisko oraz imi¢ i1 nazwisko pism
W zakresie powierzonych obowiazkows;

sktadania notatek stuzbowych 1 wnioskow w zakresie funkcjonowania przedszkola;
udzialu w réznorodnych formach doskonalenia zawodowego zgodnych z potrzebami
przedszkola.

Stanowisko  kierownika administracyjno-gospodarczego podlega bezposredni
dyrektorowi przedszkola.

Kierownik administracyjno-gospodarczy ma obowigzek wykonywania polecen
dyrektora wynikajacych ze zmiany organizacji pracy; standéw zagrozenia i innych
wynikajacych z naglych potrzeb przedszkola zgodnych z kwalifikacjami
1 umiej¢tno$ciami pracownika.

§ 16

. Zadania i obowigzki intendent:

1) w zakresie obiegu dokumentow:

a) dysponuje funduszami przeznaczonymi na zakup zywnosci, systematycznie
rozlicza si¢ z dokonanych zakupow na podstawie rachunkéw
zaewidencjonowanych w odpowiednich rejestrach oraz podpisanych przez
dyrektora;

b) przestrzega termindéw rozliczen;

c) odpowiada za zgodno$¢ zakupu z faktura, systematycznie ksigguje zakupiony
towar zgodnie z przepisami o rachunkowosci (ksiggi inwentarzowe, kartoteki
materiatowe, ewidencja pozaksiegowa);
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d) w wyznaczonych dniach przyjmuje odptatno$¢ za wyzywienie dzieci oraz
oplate za godziny opiekuncze realizowane powyzej bezptatnego czasu pobytu
dzieci w przedszkolu ustalong przez Rade Gminy Marklowice, zgodnie z
przepisami i wplaca je systematycznie na konto placowki;

e) uzgadnia salda z ksiggowoscig DZOPO raz w roku inwentarzowym;

f) prowadzi rejestr uméw z firmami zewngtrznymi dostarczajagcymi zywno$¢ do
przedszkola;

g) prowadzi rejestr decyzji przyje¢ do przedszkola wydanych przez dyrektora
przedszkola;

2) W zakresie gospodarki materialowo- magazynowej:

a)

b)
c)

d)

e)

prowadzi kartoteki magazynowe, sporzadza co miesigc rozliczenia,
prowadzi ewidencj¢ pozaksiegowa,;

uczestniczy w kasacji i spisach z natury majatku przedszkola;
zabezpiecza magazyny przed kradzieza, wlamaniem, pozarem,
zniszczeniem;

racjonalnie i oszcz¢dnie gospodaruje powierzonymi sktadnikami
majatku;

wydaje $rodki czystosci 1 inne materialy po uprzednim
skontrolowaniu ich zuzycia;

3) w zakresie dziatalnos$ci organizacyjno — gospodarcze;j:

a)

b)

c)

kontroluje stan powierzonych naczyn, sprzetu i narzedzi kuchennych
przedszkola;

peini kontrolg nad wiasciwym funkcjonowaniem urzadzen i sprzetow
kuchennych;

wspoldziata z dyrektorem, sekretarka, kierownikiem gospodarczo-
administracyjnym, nauczycielami i pracownikami obstugi;

4) w zakresie zywienia dzieci i personelu:

a)

b)

c)
d)

planuje jadlospisy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 kalorycznos$cia, podaje je do publicznej informacji poprzez
umieszczenie na stronie internetowej przedszkola oraz na tablicy
ogloszen;

planuje 1 organizuje zakupy artykutdow spozywczych, wydaje
z magazynu artykuly do sporzadzania positkow w kuchni, wpisanie
wydanych towaréw do dziennika Zywieniowego (potwierdzone
podpisem kucharki i dyrektora);

prowadzi kartoteki magazynowe, sporzadza rozliczenia miesi¢czne;
przestrzega stawki zywieniowej 1 terminow przydatnosci do spozycia
artykutoéw znajdujacych si¢ w magazynie oraz zasad wlasciwego ich
przechowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem;

nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie kuchni ( przygotowywanie
1 porcjowanie positkow zgodnie z obowigzujacymi nomami,
oszczedne gospodarowanie  produktami spozywczymi,
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przestrzeganie czystosci, wykorzystanie produktow do
przygotowania positkOw zgodnie z ich przeznaczeniem);,

przestrzega zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej oraz
HACCP;

5) w zakresie ogdlnych wymagan:

a) dba o powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim przejawom
marnotrawstwa i naduzyciom,;

b) dba o bezpieczenstwo placowki, dzieci, pracownikow wykorzystujac
monitoring wizyjny zgodnie z Instrukcja zarzadzania systemem
monitoringu wizyjnego;

c) wykonuje czynnosci stuzbowych z najlepszej woli i starannosci,
przy petnym wykorzystaniu czasu pracy;

d) przestrzega zasad tajemnicy stuzbowe;j;

e) przyczynia si¢ do dobrego imienia placowki poprzez swoja wiedzg
fachowg oraz kulturalny i uczynny stosunek do wspdtpracownikow,
rodzicow 1 dzieci;

f) obstuguje i wykorzystuje w codziennej praktyce dostgpne programy
komputerowe;

g) dba o whasciwg organizacj¢ stanowiska pracy w celu zabezpieczenia
baz danych osobowych podlegajacych ochronie;

h) wspélpracuje z instytucjami nadzorujgcymi, kontrolujagcymi
i wspomagajacymi placowke w zakresie realizowanych przez niego
obowiagzkow;

i) ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki finansowe i prawne podjetych
przez siebie decyzji;

j) informuje dyrektora o stanie zatatwianych spraw i ewentualnych
trudnos$ciach;

K) przestrzega  wewnatrzprzedszkolnych — regulamindéw,  procedur
i instrukcji.

2. Intendent ma prawo do:

1) udzialu w roznorodnych formach doskonalenia zawodowego zgodnych
z potrzebami przedszkola;
2) skladania notatek stuzbowych i wnioskow w zakresie funkcjonowania
przedszkola.
3. Stanowisko intendenta podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.
4. Intendent ma obowigzek wykonywania polecen dyrektora wynikajacych ze zmiany
organizacji pracy; standw zagrozenia i innych wynikajacych z naglych potrzeb
przedszkola zgodnych z kwalifikacjami 1 umiejetno$ciami pracownika.
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§17

1. Obowiazki kucharki:

1) uczestniczenie w planowaniu jadtospisow,

2) przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem i zachowaniem obowigzujacych
norm,

3) przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Higienicznej;

4) prowadzenie analizy zagrozen i krytycznych punktéw kontroli (HACCP);

5) pobieranie z magazynu produktow zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;

6) przestrzeganie wlasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzor nad jej wykonaniem;

7) dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow, wydawanie ich o ustalonych godzinach;

8) obrobka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktéw do produkcji positkow
z uwzglednieniem wymogdéw technologii i instrukcji obstugi urzadzen
gastronomicznych ;

9) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni, magazynie i pomieszczeniach
kuchennych;

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

11) mycie naczyn (wyparzanie), sprzetu kuchennego;

12) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

13) zgtaszanie kierownikowi administracyjno-gospodarczemu na biezaco ewentualnych
usterek i awarii;

14) wspotodpowiedzialno$¢ materialna za sprzgt kuchenny;

15) wilasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wg obowigzujacych norm;

16) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

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

18) wykonywanie badan profilaktycznych;

19) udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;

20) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i przepisow dotyczacych bhp
1 p/poz.;

21) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z organizacji pracy.

2. Stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.

3. Kucharka ma prawo do wnioskowania o zakup sprzetu, urzadzen oraz wyposazenia
niezbgdnego do prawidtowego funkcjonowania kuchni.

4. Kucharka jest bezposrednim zwierzchnikiem pomocy kuchenne;.

5. Kucharka ma obowiazek wykonywania polecen dyrektora wynikajacych ze zmiany
organizacji pracy; stanéw zagrozenia i innych wynikajacych z naglych potrzeb
przedszkola zgodnych z kwalifikacjami 1 umiejetno§ciami pracownika.

30|Strona



AKAPEMIA
WYOBRAZN

1.
1)

2)
3)
4)
5)
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7)

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
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§ 18

Obowigzki pomocy kuchennej:
wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny 1 zasadami bhp
oraz stosowanie si¢ do polecen i wskazoéwek gtdéwnej kucharki;
wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkow;
przestrzeganie instrukcji HCCP i BHP;
przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;
obrobka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktow do produkcji
positkow  z uwzglednieniem wymogow technologii 1 instrukcji obshlugi
urzadzen gastronomicznych;
pobieranie z magazynu produktow zywnosciowych w iloSciach
przewidzianych receptura i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem,
utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni i magazynie i pomieszczeniach
kuchennych;
sprzatanie kuchni i szaf kuchennych,;
systematyczne wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;
pomoc przy wydawaniu positkow;
obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
dorazne zastepowanie gtownej kucharki podczas jej nieobecnosci,
utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku 1 tadzie;
Znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
zgtaszanie glownej kucharce na biezgco ewentualnych usterek i awarii;
przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i przepisow dotyczacych
bhp 1 p/poz.;

2. Pomoc kuchenna ma obowigzek wykonywania polecen dyrektora

3.

wynikajacych ze zmiany organizacji pracy; standéw zagrozenia i1 innych
wynikajacych z naglych potrzeb przedszkola zgodnych z kwalifikacjami
pracownika.

Stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola, a posrednio
glownej kucharce.

§ 19

1. Obowiazki konserwatora:
1) w zakresie ogolnej dbatosci o budynek i mienie przedszkola oraz bezpieczenstwo:

a)
b)

c)

otwieranie przedszkola o godz. 6.15,

poranny przeglad placowki pod katem bezpieczefistwa i1 przygotowania do
pracy tacznie z otoczeniem (ogréd przedszkolny, ogrodzenie);

codzienny przeglad placu zabaw w okresie korzystania, przygotowanie
piaskownic do uzytkowania,
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usuni¢cie lub zabezpieczenie ewentualnych usterek lub awarii,

odsniezanie traktow komunikacyjnych w okresie zimowym,

codzienna kontrola zabezpieczen przeciwpozarowych oraz przed kradzieza,
zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki,

alarmowanie odpowiednich shuzb (pogotowia, policji, ochrony) oraz dyrektora
lub kierownika w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zycia czy
mienia,

zglaszanie kierownikowi wszelkich nieprawidtowosci,

pozostaje w gotowosci - w razie wszcz¢eia alarmu w  przedszkolu,
w szczegdlnosci poza godzinami otwarcia przedszkola, podejmuje
odpowiednie dziatania w porozumieniu z firmg ochroniarska.

2) w zakresie prac naprawczych:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

konserwowanie, malowanie elementow metalowych i drewnianych,
dokonywanie drobnych napraw sprzetow, zabawek, urzadzen,

wymiana zarowek, Swietlowek, wiacznikdéw, gniazd i opraw elektrycznych,
wymiana uszkodzonych czujek ruchu do o§wietlenia,

wymian uszkodzonych czujek o§wietlenia zewngtrznego,

odpowietrzanie grzejnikow,,

naprawa lub wymiana zawiasow, samozamykaczy, zamkow i klamek
w drzwiach, ( nie dotyczy drzwi p.poz. ),

konserwacja oku¢, zawiasow, samozamykaczy, zamkow 1 klamek w stolarce
drzwiowej i oknach,

systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie napraw biezacych
zglaszanych ustnie przez pracownikow przedszkola,

wykonywanie innych prac remontowo — budowlanych, nie wymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzgtu, zleconych przez dyrektora,
dorabianie i oznaczanie kluczy,

podejmowanie doraznych, niezb¢dnych $rodkoéw dla zabezpieczenia placowki
przed wadliwym funkcjonowaniem urzadzen,

3) w zakresie prac porzgdkowo-ogrodniczych:

a)

b)

c)

d)

e)

pomoc w przygotowaniu dekoracji na uroczystosci przedszkolne
1 Srodowiskowe,

zwijanie 1 rozwijanie wyktadziny na sali rytmiczno — muzycznej w zaleznosci
od potrzeb,

utrzymywanie w porzadku i czysto$ci terenow przedszkolnych ( koszenie
trawy, wyrownywanie terenu, zamiatanie, podlewanie, usuwanie lisci,
przycinanie drzew),

utrzymywanie porzadku 1 czystoSci w pomieszczeniu konserwatora,
w kottowni 1 pomieszczeniach podlegajacych (magazynu sprzegtu terenowego
1 magazynu odpadow)

utrzymanie w czystosci szklanych zadaszen nad drzwiami zewngtrzni,
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1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)

3)
4)

f) utrzymanie w czysto$ci $mietnika zglaszanie kierownikowi administracyjno-
gospodarczemu koniecznosci realizacji wywozu Smieci.

Konserwator ponad to:
troszczy si¢ 0 wyposazenie SW0jego warsztatu pracy w niezbedny sprzet, narzedzia
1 materialy,
ma prawo do wnioskowania o zakup sprzgtu, narzedzi i materiatéw niezbednych do
wykonywania swoich obowigzkows;
przestrzega regulaminu pracy, przepisow BHP, ppoz. oraz wewnetrznych
regulaminéw i procedur;
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony sprzet, narz¢dzia, materialy,
oszczedne gospodarowanie nimi,
wywiesza flage panstwowa w dniach poprzedzajacych swieta narodowe,
Konserwator ma obowigzek wykonywania polecen dyrektora wynikajacych ze zmiany
organizacji pracy; standw zagrozenia i innych wynikajacych z naglych potrzeb
przedszkola zgodnych z kwalifikacjami pracownika.
Stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.

§ 20
Pomoc nauczyciela:
wspotpracuje z dyrektorem oraz nauczycielami w szczego6lnosci w grupach, w ktérych
znajduja si¢ dzieci z orzeczeniami o ksztalceniu specjalnym, zapewniajac im
bezpieczenstwo funkcjonowania i opieke,
zachowuje si¢ taktownie wobec przetozonych, dzieci, rodzicow, wspotpracownikow
1 interesantow,
cechuje si¢ wysoka kultura osobista;
przestrzega regulaminu pracy, przepisow BHP, ppoz. oraz wewnetrznych
regulaminow 1 procedur;

2. Szczegbdtowy zakres obowigzkéw pomocy nauczyciela:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

1) wykonywanie  czynnosci opiekunczych i obslugowych w stosunku do
wychowankow zlecanych przez nauczyciela oddziatu, w ktorym znajdujg si¢
dzieci niepelnosprawne, a w szczegolnosci:

utrzymanie w nalezytym porzadku garderoby dzieciece;,
pomoc przy myciu rak i czynno$ciach samoobstugowych,
pomoc dzieciom przy ubieraniu i rozbieraniu: przed i po lezakowaniu, w szatni przed i
po wyjsciach z przedszkola, przed i po ¢wiczeniach gimnastycznych, przy korzystaniu
z urzadzen sanitarnych,
wspotuczestnictwo w przygotowaniu warunkéw do odpoczynku dzieci,
opieka w czasie spacerow, wycieczek 1 w czasie pobytu w ogrodzie przedszkolnym,
dbalos¢ o bezpieczenstwo dzieci,
indywidualna opieka nad dzie¢mi ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

2) udzial w przygotowaniu pomocy do zaje¢ i dekoracji sali,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

3) aktywny udzial w organizowanych zajeciach i zabawach dzieci w sali i na
powietrzu,

4) wywieszanie na tablicy w szatni prac plastycznych dzieci,

5) udziat w zajeciach dodatkowych organizowanych dla calej grupy,

6) przekazywanie informacji dla rodzicow tylko za zgoda i w porozumieniu
z nauczycielka grupy,

7) w razie nieobecnosci dzieci niepetnosprawnych petnienie zadan zleconych
przez nauczycieli w porozumieniu z dyrektorem,

8) udziat w szkoleniach bhp i ppoz. oraz szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

9) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy, przepisow dotyczacych
bhp 1 p/poz. oraz wewnetrznych regulaminéw i procedur,

10) wykonywanie polecen dyrektora wynikajacych ze zmiany organizacji pracy;
stand6w zagrozenia i innych wynikajacych z naglych potrzeb przedszkola
zgodnych ze swoimi kwalifikacjami.

3. Stanowisko pomocy nauczyciela podlega bezposrednio dyrektorowi

przedszkola, a posrednio nauczycielowi, z ktorym wspotpracuje.

§ 21

Do zadan ogo6lnych pokojowej naleza:

wspoélpraca z dyrektorem przedszkola oraz nauczycielami w sprawowaniu opieki nad
dzieé¢mi i ich bezpieczenstwem;

taktowne zachowanie si¢ wobec przetozonych, dzieci, rodzicow, wspotpracownikéw
1 interesantow;

prezentowanie wysokiej kultury osobistej;

nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci,

dbato$¢ o estetyczny wyglad,

przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow BHP, ppoz. oraz wewngetrznych
regulaminow i procedur;

uczestniczenie w szkoleniach bhp i ppoz. oraz szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe ,

kwitowanie pobranych przedmiotow i Srodkoéw do utrzymania czystosci, sprzetow,
pomocy, znajomos$¢ stanu posiadania,

umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

10) zabezpieczenie przed kradzieza rzeczy i przedmiotow znajdujacych si¢ w przedszkolu,
11) dbatos¢ o powierzony sprzet, rosliny,

12) odpowiedzialno$¢ materialna za przydzielone naczynia stotowe, sprzet do sprzatania,

odziez ochronng, oraz sprzgty 1 rzeczy znajdujace si¢ w pomieszczeniach przydzielonych
do sprzatania.
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2. Do zadan codziennych pokojowej nalezy:
1) wietrzenie sal z uwzglednieniem zapisow w procedurze antysmogowe;j;
2) odkurzanie sali, $cieranie kurzu (na mokro) ze sprz¢tow, zabawek, pomocy
dydaktycznych, parapetow, potek na prace indywidualne, itp.
3) mycie umywalek, sedeséw (brodzika) wraz z glazurg z uzyciem $rodkéw
dezynfekujacych - wg. zalagczonej instrukeji,
4) sprzatanie pomocy dydaktycznych oraz sali po zajeciach programowych,
5) zmywanie podtog (odpowiednimi srodkami),
6) biezaca dbatos¢ o czystos¢ $cian, okien i drzwi,
7) opréznianie koszy z papierow i innych odpadow,
8) wymienianie i pranie recznikow, fartuchow ochronnych raz w tygodniu,
9) podlewanie roslin doniczkowych,
10) sprzatanie sali przed zajeciami i po skonczonych zajeciach,
11) podawanie positkow dzieciom, zbieranie naczyn po positkach,
12) pomoc w karmieniu dzieci oraz wykonywanie czynnosci obstugowych,
13) podawanie dzieciom napojéw w ciggu dnia,
14) pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych,
15) przestrzeganie indywidualnych zalecen dietetycznych — zgodnie z wykazem
dzieci objetych dieta,
16) uzywanie opaski na wlosy lub nakrycia glowy podczas podawania positkow
17) obecno$¢ na sali podczas positku,
18) Scieranie stolikow po zajgciach, po positkach,
19) pomaganie przy ubieraniu i rozbieraniu dzieci,
20) pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych (m.in.: sprzatanie po
»matych przygodach”,
21) pomoc nauczycielom podczas spacerow i wycieczek,
22) dyzury w szatni wg ustalonego grafiku na dany rok szkolny
23) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci odbieranych przez rodzicow,
24) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wtamaniem - zamykanie okien,
drzwi zgodnie z wytycznymi zawartymi w Rejestrze kluczy;
25) rozktadanie i podawanie dzieciom positkow za nicobecnego pracownika na tym
samym stanowisku pracy.
3. Pokojowa ma obowiagzek okresowo przeprowadzi¢ generalne porzadki w ustalonym przez
kierownika administracyjno-gospodarczego czasie, obejmujace:
1) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen
oraz pomieszczen dodatkowo przydzielonych:
a) mycie okien wraz ze stolarkg okienng,
b) szorowanie podtog,
C) pranie dywanow,
d) mycie $cian, oston o$wietleniowych, itp.
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4. W zakresie dbatosci o bezpieczenstwo dzieci pokojowa ma bezwzgledny obowigzek:

1) odpowiednio zabezpieczaé przed dzie¢mi produkty chemiczne pobrane do
utrzymania czystosci (zamykane szafy metalowe)

2) zglasza¢ kierownikowi administracyjno-gospodarczemu wszelkie zagrozenia
1 uszkodzen sprzetu.

5. Pokojowa ma obowigzek wykonywania polecen dyrektora wynikajacych ze zmiany
organizacji pracy; standw zagrozenia i1 innych wynikajacych z nagltych potrzeb
przedszkola zgodnych z kwalifikacjami pracownika.

6. Stanowisko pokojowej podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.

§22

1. Do zadan ogdlnych sprzataczki naleza:
1) wspolpraca z dyrektorem przedszkola oraz nauczycielami w sprawowaniu opieki nad
dzie¢mi i ich bezpieczenstwem;
2) taktowne zachowanie si¢ wobec przetozonych, dzieci, rodzicéw, wspotpracownikoéw i
interesantow,
3) prezentowanie wysokiej kultury osobistej,
4) dbatos¢ o estetyczny wyglad,
5) przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow BHP, ppoz. oraz wewnetrznych
regulaminow i procedur,
6) uczestniczenie w szkoleniach bhp i ppoz. oraz szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,
7) kwitowanie pobranych przedmiotow i $rodkow do utrzymania czystosci, sprzetow,
pomocy, znajomos$¢ stanu posiadania,
8) umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym i elektrycznym,
9) zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotow znajdujacych sie¢ w przedszkolu,
10) dbatos¢ o powierzony sprzet, rosliny,
11) odpowiedzialno$¢ materialna za przydzielony sprzet do sprzatania, odziez ochronng oraz
sprzety 1 rzeczy znajdujace si¢ w pomieszczeniach przydzielonych do sprzatania.
2. Do szczegdlowych zadan sprzataczki naleza:
1) utrzymanie biezacej czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach,
zgodnie z wymogami higieny szkolnej,
2) ekonomiczne wykorzystanie powierzonego sprzgtu i sSrodkow czystosci;
3) nadzor nad gtownym wejsciem do przedszkola (zamykanie, otwieranie).
3. Sprzataczka ma obowigzek okresowo przeprowadzi¢ generalne porzadki w ustalonym
przez kierownika administracyjno-gospodarczego czasie, obejmujace:
1) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen oraz
pomieszczen dodatkowo przydzielonych:

36|Strona



AKAPEMIA

Regulamin Organizacyjn
WYOBRATN g g yjny

a) mycie okien wraz ze stolarka okienna,
b) szorowanie podtog,
C) pranie dywanow,
d) mycie $cian, oston o$wietleniowych, itp.
2) W zakresie dbatosci o bezpieczenstwo dzieci pokojowa ma bezwzgledny obowigzek:
a) odpowiednio zabezpiecza¢ przed dzie¢mi produkty chemiczne pobrane do
utrzymania czysto$ci (zamykane szafy metalowe)
b) zgtasza¢  kierownikowi  administracyjno-gospodarczemu  wszelkie
zagrozenia 1 uszkodzen sprzetu.
4. Sprzataczka ma obowigzek wykonywania polecen dyrektora wynikajacych ze zmiany
organizacji pracy; standw zagrozenia 1 innych wynikajagcych z naglych potrzeb
przedszkola zgodnych z kwalifikacjami pracownika.
5. Stanowisko pokojowej podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.

ROZDZIAL V
Obieg dokumentdéw i podpisywanie korespondencji

§23

1. W przedszkolu obowigzuja nast¢pujace zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, zalatwianie, obieg i przekazywanie dokumentow
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujace;
w przedszkolu;
2) poczte wptywajaca do przedszkola przyjmuje sekretariat lub biuro intendenta;
3) poczte rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom dyrektor przedszkola;
4) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja
charakter wigzacych polecen stuzbowych;
5) korespondencja rejestrowana jest przez sekretarke i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja,
6) wyznaczeni przez dyrektora do zatatwienia spraw pracownicy, zobowiazani sg do
merytorycznego opracowania projektow pism w  okre$lonych terminach
i przedtozenia do podpisu dyrektorowi przedszkola.
2. Obieg dokumentéw w przedszkolu moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora przedszkola w drodze odrgbnego
zarzadzenia.
3. Do podpisu dyrektora przedszkola zastrzega si¢ wszystkie pisma i dokumenty zwigzane z
dziatalnoscig placowki.
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4. W przypadku nieobecnosci dyrektora przedszkola, korespondencj¢ przechowuje si¢ U
sekretarki przedszkola do czasu jego powrotu.

5. W przypadku dhuzszej niecobecnosci dyrektora przedszkola jego obowigzki przejmuje
osoba wyznaczona prze organ prowadzacy.

6. Pisma podpisujg rowniez:

1) kierownik administracyjno-gospodarczy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem
- w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki;

2) intendent w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem - w sprawach nalezacych do
zakresu dzialania jednostki.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi przedszkola muszg by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzadzajacg oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne instrukcje.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 24

1.0rganizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) w przedszkolu wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora,
2) dyrektor przedszkola przyjmuje skargi i wnioski w $rody w godz. 14:30 — 16:00,
3) skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu,
4) pracownik przedszkola, ktory otrzymatl skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekaza¢ ja niezwtocznie dyrektorowi,
5) dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow w formie pisemnej,
6) do rejestru wpisuje si¢ skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego — anonimy,
7) rejestr skarg uwzglgdnia nastgpujace rubryki:
a) liczba porzadkowa
b) data rejestrowania skargi/wniosku
) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek
d) przedmiot skargi/wniosku
e) termin zatatwienia skargi/wniosku
f) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie
skargi/wniosku
g) data zatatwienia
h) sposob zatatwienia sprawy.
8) do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.
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2. Kwalifikowanie skarg 1 wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor przedszkola lub

0soba przez niego wyznaczona,

2) kazda sprawa zakwalifikowana 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 brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania,

4) skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wiasciwoscig, zawiadamiajac
0 tym rownocze$nie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy
organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola,

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

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania,
7) dyrektor przedszkola moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku
wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpuja dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujagca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
I wynikach postepowania wyjasniajacego,
C) materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) o0znaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zalatwienia
sprawy z odniesieniem si¢ do  wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

C) imig i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

4. Pelna dokumentacja po zakoficzeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii
przedszkola.

39|Strona



AKAPEMIA

Regulamin Organizacyjn
WYOBRATN g g yjny

ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli

§ 25

1. Kontrola polega na badaniu dzialalnosci przedszkola pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci
1 jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewng¢trzne;.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewng¢trzne.

3. Celem kontroli wewngetrznej w przedszkolu jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujagcymi
przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak
réwniez osob za nie odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobu i $rodkow umozliwiajacych likwidacje
nieprawidlowosci,

5) omodwienie wyniku kontroli z osobg odpowiedzialng za dziatania
bedace przedmiotem kontroli.

4. Zakresy kontroli:

1) dyrektor przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji przedszkolnej,
c) prawidlowej organizacji wycieczek,
d) przestrzegania przez nauczycieli statutu przedszkola,
e) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw przedszkola,
f) przestrzegania dyscypliny pracy,
g) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
h) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym
i) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
j) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
k) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
I) wykorzystywania urlopow ,
m)przeprowadzania w przedszkolu zamoéwien publicznych,
n) obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej,
0) rozchodowania drukéw  S$cistego  zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,
p) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow,
q) utrzymania porzadku i czystosci w przedszkolu,
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I przestrzegania przez pracownikow przepisow bhp i p/poz.,
2) kierownik administracyjno-gospodarczy przeprowadza kontrole w  zakresie:
a) poprawnosci ewidencji majatku,
b) inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,
C) poprawnosci wystawianych faktur,
d) dyscypliny pracy pracownikow obstugi,
e) prawidlowosci wykonywania obowigzkéw obstugi,
f) utrzymania porzadku i czystosci w przedszkolu,
g) sprawno$ci urzadzen technicznych, urzadzen rekreacyjnych, sprzetu p/poz,
instalacji elektrycznych, odgromowych i innych,
h) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
i) gospodarowania Srodkami czysto$ci,
J) zabezpieczenia budynkoéw przed kradzieza,
k) prowadzenia dozoru przedszkola przez firme¢ ochroniarska,
3) intendent przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej gospodarki magazynowej,
b) poprawnosci wystawianych faktur,
C) utrzymania porzadku i czystosci w kuchni,
d) sprawno$ci urzadzen w kuchni,
e) gospodarowania §rodkami czysto$ci.
4) Stuzby bhp przeprowadzajg kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzb BHP (Dz. U. z 1997 r Nr 109,
poz. 704 ze zm.).

ROZDZIAL VIII
Przepisy koncowe

§ 26

1. Dyrektor Przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania
przez pracownikdéw postanowien niniejszego Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace oraz Statut Przedszkola Akademia
Wyobrazni w Marklowicach i Regulamin Pracy.

3. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla
jego ustalenia.
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