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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny publicznego Przedszkola nr 2 im. Misia Uszatka w Zawierciu, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania przedszkola,

a w szczegolnosci:
a) strukture organizacyjng przedszkola,
b) zakres dziatania poszczegélnych organdéw przedszkola.

§2
Przedszkole jest jednostkg budzetowg samorzadu gminnego w Zawierciu, ktorej
kierownikiem jest Dyrektor przedszkola.

§3
Przedszkole dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez ministra wtasciwego ds. os$wiaty oraz
samorzad terytorialny.

§4

Przedszkole miesci sie w budynku przy ulicy Marszatkowskiej 28 w Zawierciu.

§5

Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA PRZEDSZKOLA

§6
1. Dyrektor dziata w imieniu pracodawcy.
2. Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
3. Dyrektor kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen i pism ogdlnych oraz
polecen stuzbowych.

§7
1. Nadzér pedagogiczny nad przedszkolem sprawuje Kuratorium Oswiaty w Katowicach
Delegatura w Sosnowcu.
2. Organem prowadzgcym placéwke jest Gmina Miasta Zawiercie.

§8
1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu, Dyrektor
moze w drodze zarzadzenia powotac zespét zadaniowy.
2. W sktad zespotu zadaniowego mogg wchodzi¢ pracownicy przedszkola oraz rodzice
wychowankdéw.



ROZDZIAL 11l
ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJIONOWANIA PRZEDSZKOLA

§9
1. Strukture organizacyjng stanowi:
a) Dyrektor
b) Rada Pedagogiczna
c) Pracownik administracji
d) Pracownicy obstugi
2. Schemat organizacyjny przedszkola okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 10
Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegétowy zakres czynnosci
pracownikéw okresla Statut Przedszkola oraz regulaminy wewnetrzne.

§11

Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

a) praworzadnosci

b) stuzebnosci wobec spoteczenstwa

c) racjonalnego gospodarowania mieniem

d) jednoosobowego kierownictwa

e) kontroli wewnetrznej

f) podziatu zadan pomiedzy personelem

g) wzajemnego wspotdziatania

§12
1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan kierujg sie
przepisami prawa, do przestrzegania ktérego s zobowigzani.
2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspédtdziatania ze sobg w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§13
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem przedszkola.

§14
W przedszkolu dziata Rada Rodzicow stanowigca reprezentacje rodzicéw dzieci
uczeszczajgcych do przedszkola.



ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCIE

§15

1. Dyrektor przedszkola wypetnia powierzone mu zadania, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Kieruje biezgcg dziatalnoscig przedszkola oraz reprezentuje je na zewnatrz.
Sprawuje nadzér pedagogiczny okreslony w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci:

a) Opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru pedagogicznego, przedstawia go
Radzie Pedagogicznej do dnia 15 wrzes$nia roku szkolnego, ktérego dotyczy
plan.

b) Przedktada Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w roku wnioski
i uwagi ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

¢) Gromadzi informacje o pracy nauczyciela w celu dokonywania oceny pracy.

d) Uwzglednia kontrole, diagnoze i wspomaganie nauczycieli w realizacji ich zadan.

e) Dopuszcza do uzytku w przedszkolu program wychowania przedszkolnego na
whniosek nauczyciela (nauczycieli) po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej.

f) Jest odpowiedzialny za uwzglednienie w zestawie programéw wychowania
przedszkolnego podstawy programowej wychowania przedszkolnego.

g) Kontroluje przestrzeganie przez nauczycieli przepisow prawa w szczegélnosci
prawidtowe prowadzenie dokumentacji przez nauczycieli dotyczgcej dziatan
wychowawczo-opiekunczo-dydaktycznych i innych dziatan statutowych.

h) Przeprowadza ewaluacje wewnetrzng zgodnie z przyjeta w przedszkolu
procedura.

i) Sprawuje bezposredni nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych
nauczycielom.

Sprawuje opieke nad wychowankami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne.

Dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym przedszkola zaopiniowanym
przez Rade Pedagogiczng i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe
wykorzystanie.

Wykonuje zadania zwigzane 1z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieciom
i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole:

a) Rozpoznaje i diagnozuje potrzeby w w/w zakresie.

b) Organizuje przeglady placéwki zgodnie z odrebnymi przepisami.

c) Dokonuje kontroli obiektu, jezeli przerwa w dziatalnosci o$wiatowej placowki
trwa co najmniej 2 tygodnie.

d) Sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg obowigzkéw przez nauczycieli
w zakresie bezpieczenstwa.

Wspdtdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych;

Stwarza warunki do dziatania w placéwce: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegélnosci organizacji harcerskich, ktérych celem statutowym jest
dziatalno$¢ wychowawcza Iub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej placowki.



2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w placéwce nauczycieli
i pracownikéw niebedacych nauczycielami. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje:

1) W sprawach zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw placéwki.

2) Przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzgdkowych nauczycielom i innym
pracownikom placéwki.

3) Woystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrod i innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw
placowki.

3. Dyrektor petnigc swojg funkcje jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej wykonuje
zadania okreslone odrebnymi przepisami a w szczegdlnosci:

a) Przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej, realizuje jej uchwaty

b) Wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa.
O wstrzymaniu wykonania uchwaty niezwtocznie zawiadamia organ sprawujgcy
nadzor pedagogiczny oraz organ prowadzgcy. Organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny
uchyla uchwate w razie stwierdzenia jej niezgodnosSci z przepisami prawa po
zasiegnieciu opinii organu prowadzgcego placéwke. Rozstrzygniecie organu
sprawujgcego nadzor pedagogiczny jest ostateczne.

4. Wspoétpracuje z Radg Pedagogiczng i Radg Rodzicéw a w szczegdlnosci:

a) Realizuje uchwaty Rady Rodzicow oraz Rady Pedagogicznej podjete w ramach ich
kompetencji stanowigcych,

b) Zapewnia biezacy przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi organami
przedszkola poprzez umozliwienie w razie potrzeby:

- udziatu przedstawicieli Rady Rodzicow w posiedzeniach Rady Pedagogicznej,
- udziatu przedstawicieli Rady Pedagogicznej w posiedzeniach Rady Rodzicéw,
- zeszyt przekazu informacji (kurendy).

c) W przypadku wyrazenia sprzecznych opinii organizuje spotkania negocjacyjne
zainteresowanych organdw przedszkola.

5. Do zadan Dyrektora nalezy planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy
przedszkola, a w szczegdlnosci:

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

2) ksztattowanie twoérczej atmosfery pracy w przedszkolu, wtasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych,

3) wspodtdziatanie z gming jako organem prowadzgcym przedszkole poprzez
realizowanie jego zalecen i wnioskdw w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie
o systemie oswiaty,

4) ustalanie po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, organizacji pracy przedszkola,
w tym zwtaszcza tygodniowego rozktadu zajec,

5) przedktadanie Radzie Rodzicéw do zaopiniowania, a nastepnie Radzie Pedagogicznej
w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

6) opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola, stosownie do
przepisdw  okreslajgcych  zasady gospodarki finansowej przedszkoli oraz
przedstawianiu projektu do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej i Radzie Rodzicow,

7) przydzielanie nauczycielom w uzgodnieniu z Radg Pedagogiczng statych prac i zajec
wramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajec
dydaktycznych,

8) organizowanie rekrutacji dzieci do przedszkola



9) organizowanie warunkéw prawidtowe] realizacji konwencji o prawach dziecka oraz
umozliwiania wychowankom podtrzymania poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej,

10) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji zadan oraz ich doskonaleniu
zawodowym,

11) realizowanie zadan zwigzanych z oceng pracy nauczyciela oraz opiekg nad
nauczycielami rozpoczynajgcymi prace w zawodzie, okreslonych w odrebnych
przepisach,

12) zatatwianie spraw osobowych pracownikdw przedszkola,

13) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy, po zapewnieniu ku temu niezbednych warunkow,

14) wspotdziatanie z  zaktadowymi  organizacjami  zwigzkowymi  dziatajgcymi
w przedszkolu, w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami, a w szczegdlnosci:

a) zasieganie opinii w sprawach organizacji pracy przedszkola,

b) ustalanie regulaminéw pracy, premiowania i wynagradzania pracownikéw
przedszkola, zaktadowego funduszu swiadczen,

15) administrowanie zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym
regulaminem,

16) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, wykonywanie
zadan dotyczacych planowania obronnego i powszechnej samoobrony, a zwtaszcza:

a) ponoszenie odpowiedzialnosci za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

b) w przedszkolu i na jego posesji,

c) Dyrektor zobowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie wychowankéw przez
zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w szczegdlnosci:

- organizowanie stanowiska pracy i nauki zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa oraz higieny pracy,

- dbanie o sprawnos¢ srodkdéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

- organizowanie, przygotowanie i prowadzenie pracy i nauki, uwzgledniajgc
zabezpieczenie pracownikéw i wychowankéw przed wypadkami przy pracy
i nauce, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
pracy,

- dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczed pracy i nauki oraz
wyposazenia technicznego, a takze sprawno$¢ ochrony zbiorowej i ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem,

- egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

17) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-prawng przedszkola,

18) organizowanie wyposazenia przedszkola w srodki dydaktyczne i sprzet przedszkolny,

19) organizowanie przeglagdu technicznego przedszkola oraz prac konserwacyjno-
remontowych,

20) organizowanie okresowych inwentaryzacji majgtku przedszkola,

21) organizowanie i prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji przedszkola

22) organizowanie kontroli zarzadczej na placéwce tj.:

- zorganizowanie systemu kontroli zarzgdczej w szkole,

- wyznaczenie 0s0b do nadzoru nad systemem kontroli,

- wyznaczenie pracownikéw do wykonywania kontroli,



- wprowadzenie do uzytku wewnetrznego zasad kontroli zarzadczej,
- monitorowanie oraz ocena systemu.
23) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

6. Dyrektor placéwki moze skresli¢ dziecko z listy dzieci uczeszczajgcych do przedszkola
w przypadkach okreslonych w statucie placéwki. Skreslenie nastepuje na podstawie uchwaty
Rady Pedagogicznej.
7. Dyrektor przedszkola zobowigzany jest powiadomié Dyrektora szkoty, w obwodzie ktdrej
dziecko mieszka, o spetnianiu przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego.

8. Dyrektor przedszkola przedstawia wyniki ewaluacji na najblizszym zebraniu Rady
Pedagogicznej.

9. W ciggu 7 dni od otrzymania zalecen, uwag i wnioskéw od wizytatora Dyrektor moze
zgtosic zastrzezenia do organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny.

10. Dyrektor jest zobowigzany powiadomié organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny
o realizacji zalecen, uwag i wnioskdw wizytatora w terminie 30 dni.

11. Po zasiegnieciu opinii organu prowadzgcego, Rady Rodzicow, Rady Pedagogicznej
Dyrektor dokonuje powierzenia stanowiska wicedyrektora i innego stanowiska
kierowniczego, jesli takie stanowiska s zgodne z ramowym statutem przedszkola oraz
odwotania z tych stanowisk.

12. W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola zastepuje go inny nauczyciel tej
placowki wyznaczony przez organ prowadzacy.

§ 16
1. Obowigzki, prawa i odpowiedzialno$¢ nauczyciela:
1) Nauczyciel obowigzany jest:

a) Rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi  funkcjami  przedszkola: dydaktyczng, @ wychowawczg
i opiekuncza w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczerstwa
dzieciom w czasie zajeé organizowanych przez przedszkole.

b) Ksztatci¢ i wychowywaé dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia
i szacunku dla kazdego cztowieka.

c) Ksztattowaé u dzieci postawy moralne i obywatelskie zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludimi réinych naroddéw, ras
i Swiatopogladow.

d) Tworzy¢ warunki do optymalnego rozwoju kazdego dziecka we wszystkich
sferach jego rozwoju.

e) Przeprowadzenie analizy gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole
z poczatkiem roku poprzedzajgcego rozpoczecie przez dziecko nauki w klasie |
szkoty podstawowej.

f) Opracowanie indywidualnego programu wspomagania i korygowania rozwoju
dziecka, po przeprowadzonej diagnozie przedszkolnej, o ktérej mowa w pkt.
e), ktéry bedzie realizowany w roku poprzedzajgcym rozpoczecie nauki
w szkole.

g) Systematycznie planowaé i realizowaé zajecia dydaktyczno-wychowawczo-
opiekuniczych bezposrednio z dzie¢mi.



s)
t)
u)

y)
2)

Realizowac zasady i czynnosci wynikajgce ze statutu przedszkola.

Dazy¢ do petni wtasnego rozwoju osobowego.

Uczestniczy¢ w posiedzeniach i pracach Rady Pedagogiczne;.

Aktywnie uczestniczy¢ w WDN oraz w réznych formach doskonalenia.
Systematycznie pogtebiac¢ wiedze pedagogiczna.

Wspdtdziataé z nauczycielem wspdtprowadzgcym grupe.

Dokonywaé ewaluacji pracy dydaktyczno-wychowawczo-opiekunczej.
Dokonywa¢ ewaluacji osiggnie¢ rozwojowych dziecka pod katem rozwoju
postaw, umiejetnosci i poziomu wiedzy.

Uczestniczy¢ w pracach powotanych zespotéw zadaniowych.

Podejmowaé dziatania w zakresie integracji srodowiska rodzinnego dziecka
i najblizszego srodowiska.

Wspotdziata¢ ze specjalistami w celu udzielania fachowej pomocy
psychologiczno-pedagogicznej i zdrowotne;.

Prowadzi¢ dokumentacje pedagogiczng okreslonej odrebnymi przepisami.
Przestrzega¢ przepiséw BHP | PPOZ.

Terminowo wykonywaé¢ badania okresowe i profilaktyczne zgodnie
Z przepisami.

Informowaé o nieobecnosci z powodu choroby natychmiastowo w celu
przygotowania zastepstw w prowadzonym przez nig oddziale.

Codziennie podpisywac listy obecnosci.

Dba¢ o estetyke i kulture w miejscu pracy, przestrzega¢ zasad wspodtzycia
spotecznego.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowe;.

Wykonywac inne zadania zlecone przez Dyrektora placowki.

2) W trosce o jednolite oddziatywanie wychowawcze, nauczyciele:

a)

b)

c)

Systematycznie informujg rodzicow o zadaniach  wychowawczych
i ksztatcgcych realizowanych w przedszkolu; zapoznajg rodzicow z podstawg
programowg wychowania przedszkolnego i witagczajg ich do ksztattowania
u dziecka okreslonych tam wiadomosci i umiejetnosci.

Informujg rodzicéw o sukcesach i ktopotach ich dzieci, a takze witgczajg ich do
wspierania osiggnie¢ rozwojowych dzieci i tagodzenia trudnosci, na jakie
natrafiaja.

Zachecajg rodzicow do wspoétdecydowania w sprawach przedszkola,
np. wspdlnie organizujg wydarzenia, w ktérych biorg udziat dzieci.

3) W celu wtasciwego przygotowania dzieci do podjecia nauki w szkole podstawowej,
nauczyciele powinni zna¢ podstawe programowg ksztatcenia ogdlnego dla szkét
podstawowych w zakresie | etapu edukacyjnego, a zwitaszcza klasy | szkoty
podstawowej.

4) Nauczyciel ma prawo do:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Realizacji statutowych zadan dotyczgcych ksztatcenia, wychowania i opieki.
Znajomosci aktualnych przepiséw prawa oswiatowego.

Podejmowania decyzji o wyborze programu wychowania.

Decydowania o doborze form i metod pracy.

Opracowywania i wdrazania przedsiewzie¢ i programdéw na rzecz
doskonalenia swojej pracy i podnoszenia jakosci pracy placowki.

Ubiegania sie o kolejne szczeble awansu zawodowego.



5)

g) Mozliwosci prawidtowego przebiegu stazu.

h) Do pomocy w spetnianiu wymagan w zakresie jakos$ci pracy placéwki oraz
w podejmowaniu nowatorskich form pracy.

i) Znajomosci systemu motywujgcego do pracy.

j) Publikowania materiatéw zwigzanych z wykonywang praca.

k) Promowania swoich dziatarn w Srodowisku lokalnym.

[) Uczestnictwa w szkoleniach, warsztatach, w ramach WDN, zgodnie
z potrzebami i oczekiwaniami placowki.

m) Uczestniczenia w wymianie doswiadczen pomiedzy placéwkami.

n) Dofinansowania doskonalenia zewnetrznego w ramach posiadanych srodkéw
finansowych zgodnie z potrzebami przedszkola.

o) Wynagrodzenia za swojg prace.

p) Prawo do urlopu wypoczynkowego.

g) Uprawnienia o charakterze socjalnym.

r) Uprawnienia do nagréd i wyrdznien.

Nauczyciel odpowiada za:

a) Zycie, zdrowie i bezpieczeAstwo psychiczne, fizyczne i harmonijny rozwdj
powierzonych jego opiece dzieci.

b) Dobro przedszkola, powierzone mienie, utrzymanie pomieszczen, sprzetu
i pomocy do pracy w nalezytym stanie.

c) Czystos¢ wychowankéw i stan zdrowia.

d) Niezgodne z obowigzujgcym regulaminem wykonywanie zadan wynikajacych
z zakresu obowigzkow.

e) Ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za sprzet i materiaty w przydzielonych
oddziatach.

2. Szczegodtowy zakres zadan nauczyciela zwigzany jest z:

1)

2)

3)

Planowaniem i prowadzeniem pracy wychowawczo-dydaktycznej oraz
odpowiedzialnoscia za jej jako$é. Nauczyciel prowadzi zajecia w oparciu o okresowe
plany pracy zgodne z programem wychowania przedszkolnego i rocznym planem
pracy przedszkola, zawierajgcym zadania lub tresci programowe realizowanego
programu wychowania przedszkolnego, ich sposoby realizacji okreslajgce
dostosowane do nich metody i formy pracy z uwzglednieniem warunkdéw, potrzeb
i mozliwosci rozwojowych wychowankéw, miesieczne plany sg opracowywane przez
danego nauczyciela oddziatu po konsultacji z kolezankg wspoéfpracujgcg w grupie
i przedstawiane do zatwierdzenia dyrektorowi przedszkola. Nauczyciel odpowiada za
jakos¢ prowadzonych zajec.

Prowadzeniem diagnozy rozwoju dziecka na podstawie przede wszystkim obserwacji
pedagogicznej majgcej na celu poznanie i zabezpieczenie potrzeb rozwojowych dzieci
oraz dokumentowanie tych obserwacji poprzez ankiety, arkusze obserwacji,
kwestionariusze wywiaddw i rozmaow.

Wspdtdziataniem z rodzicami (prawnymi opiekunami) w sprawach wychowania
i nauczania dzieci z uwzglednieniem prawa rodzicow (prawnych opiekunéw) do
znajomosci zadan wynikajagcych w szczegdlnosci z programu wychowania
przedszkolnego realizowanego w danym oddziale i wuzyskiwania informacji
dotyczacych dziecka, jego zachowania i rozwoju poprzez ankietowanie rodzicow,
ktore stuzy wewnetrznemu mierzeniu jakosci pracy przedszkola. Zachecanie rodzicow
do wspdtdecydowania w sprawach przedszkola, Przedszkole jest dla rodzicow



4)

terenem przyjaznym, otwartym, gdzie wilasne kompetencje zawodowe czy
wynikajgce z indywidualnej pasji i zainteresowan umiejetnosci rodzicow moggy by¢
wykorzystane przy planowaniu zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

Wspdtpracg ze specjalistami $wiadczacymi pomoc psychologiczno-pedagogiczng,
opieke zdrowotng i inng tj. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, Stuzba Zdrowia,
Policja, Sad, Straz Pozarna: prowadzi oSwiate zdrowotng, pomaga rodzicom
(opiekunom prawnym) w kierowaniu dzieci do poradni specjalistycznej, przekazuje
informacje i spostrzezenia dotyczace kierowanego dziecka, realizuje orzeczenia
i wskazania Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej. Dyrektor przedszkola organizuje
narady szkoleniowe z udziatem specjalistéw, organizuje spotkania i konsultacje ze
specjalistami, organizuje w miare mozliwosci spotkania i zajecia dodatkowe
prowadzone przez specjalistow.

3. Do form wspétdziatania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) naleza:

1)

2)

3)

Zebrania organizowane dla rodzicéw (prawnych opiekunéw), rozmowy indywidualne,
zajecia otwarte, organizowanie prelekcji i pedagogizacji, uroczystosci ispotkania
okolicznosciowe.

Zebrania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1) odbywajg sie trzy razy w roku szkolnym (na
poczatku roku szkolnego, po pierwszym pétroczu, przed zakonczeniem roku
szkolnego oraz w miare potrzeb). Pozostate formy odbywajg sie zgodnie z planem
rocznym przedszkola na dany rok szkolny oraz w miare potrzeb.

Wszyscy nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia
godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom okreslonym w art. 6 KN. W celu
potwierdzenia spetniania warunku niekaralnosci, nauczyciel przez nawigzaniem
stosunku pracy, jest obowigzany przedstawi¢ Dyrektorowi przedszkola informacje
z Krajowego Rejestru Karnego.

§17

1. Pracownikiem administracyjnym w przedszkolu jest intendent.
2. Do obowigzkéw intendenta nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Zakup potrzebnych produktéw spozywczych o wysokiej jakosci i waznym terminie
przydatnosci do spozycia, wtasciwe ich przechowywanie w magazynie oraz
wydawanie szefowej kuchni zgodnie z raportem zywieniowym.

Uczestniczenie w planowaniu i uktadaniu jadtospisu.

Przestrzeganie norm zywieniowych.

Nadzorowanie sporzadzania i porcjowania positkdw w kuchni.

Sporzadzanie dziennych raportéw zywieniowych.

Prowadzenie na biezgco kart iloSciowo-wartosciowych.

Sporzadzanie = miesiecznych  rozliczen  iloSciowo-wartoSciowych ~ magazynu
zywnosciowego i uzgadnianie ich z ksiegowoscig.

Codziennie wywieszanie jadtospisu na tablicy informacyjnej dla rodzicow.
Utrzymywanie czystosci i porzagdku w magazynach zywnosciowych zgodnie
z przepisami sanitarnymi i bhp.

10) Odpowiadanie za wtasciwe przechowywanie produktéw zywnos$ciowych za ich jako$¢

i termin przydatnosci do spozycia.

11) Przestrzeganie wykorzystania stawki zywieniowej bez przekroczen.
12) Dokonywanie terminowych rozliczen u Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego Zespotu

Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét w Zawierciu.



13) Prowadzenie rejestru proceséw produkcyjnych.

14) Prowadzenie arkusza oceny i odbioru dostaw.

15) Prowadzenie arkusza monitorowania temperatury i wilgotnosci.

16) Prowadzenie rejestru mycia i dezynfekcji lodéwek i szaf chtodniczych.

17) Uzywanie sprzetu i urzadzen zgodnie z instrukcjg i przeznaczeniem.

18) Przestrzeganie, przepisow BHP, przeciwpozarowych, wykonywanie badan
okresowych.

19) Zgtaszanie dyrektorowi zauwazonych uszkodzen i niesprawnosci, ktére moga
stwarzaé grozne nastepstwa dla zdrowia i zycia przebywajacych w przedszkolu dzieci
i pracownikow lub przynies¢ szkode w mieniu przedszkola.

20) Dbanie o mienie przedszkola, chronienie informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢
przedszkole lub konkretne osoby na szkody materialne lub moralne.

21) Zakaz opuszczania przedszkola w czasie pracy bez zezwolenia Dyrektora.

22) Wykonywanie innych prac wynikajgcych z potrzeb placéwki zleconych przez
Dyrektora.

§18
1. Pracownikami obstugi w przedszkolu sa:
a) kucharka,
b) pomoc kucharki,
c) pomoc nauczyciela,
d) konserwator.

2. Do obowigzkdéw kucharki nalezy:

1) Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach kuchennych zgodnie
z przepisami sanitarnym i BHP.

2) Pobieranie artykutéw zywnosciowych zgodnie z raportem zywieniowym.

3) Organizowanie pracy personelu kuchni.

4) Przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem, normami zywieniowymi
i sanitarnymi.

5) Codziennie pobieranie prébek positkdw i przechowywanie ich zgodnie z przepisami
sanitarnymi.

6) Uczestniczenie w planowaniu i uktadaniu jadtospisu.

7) Przestrzeganie norm zywieniowych.

8) Dezynfekowanie stotéw sprzetu i podtég sSrodkami dezynfekujgcymi.

9) Uzywanie sprzetu i urzadzen zgodnie z instrukcja i przeznaczeniem.

10) Dbanie o jako$¢ wydawanych positkdw oraz porcjowanie ich zgodnie z zalecang
gramatura.

11) Dbanie o czystos¢ naczyn (wyparzanie ich po kazdym positku).

12) Prowadzenie rejestru mycia i dezynfekcji naczyn kuchennych, sprzetu kuchennego,
lodéwek.

13) Prowadzenie rejestru mycia i dezynfekcji pomieszczenn kuchennych, WC, szafek na
odziez.

14) Uzywanie czystej odziezy ochronnej (fartuch, czepek) podczas wykonywania
codziennych obowigzkéw.

15) Dbanie o zabezpieczenie apteczki w kuchni w potrzebne leki i artykuty sanitarne.

16) Odpowiadanie za wiasciwe przechowywanie produktéw zywnosciowych za ich jakosé
i termin przydatnosci spozycia.



17) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb jak najbardziej
efektywny.

18) Przestrzeganie, przepiséw BHP przeciwpozarowych, wykonywanie badan
okresowych.

19) Zgtaszanie dyrekcji zauwazonych uszkodzen i niesprawnosci, ktére mogg stwarzaé
grozne nastepstwa dla zdrowia i zycia przebywajgcych w przedszkolu dzieci
i pracownikow lub przynies¢ szkode w mieniu przedszkola.

20) Dbanie o mienie przedszkola, chronienie informacji, ktorych ujawnienie moze narazié
przedszkole lub konkretne osoby na szkody materialne lub moralne.

21) Zakaz opuszczania przedszkola w czasie pracy bez zezwolenia Dyrektora.

22) Po zakonczonej pracy nalezy wytaczy¢ zrédto energii elektrycznej, gazowej, wody
i zabezpieczy¢ pomieszczenia przed wtamaniem.

23) Informowanie dyrektora o zauwazonych niedociggnieciach w pracy personelu,
wzglednie o naduzyciach (wynoszenie artykutéw zywnosciowych, naczyn lub srodkow
czystosci).

24) Wykonywanie innych prac wynikajgcych z potrzeb placéwki zleconych przez
Dyrektora.

3. Do obowigzkéw pomocy kucharki nalezy:

1) Dbanie o porzadek i czystos¢ w pomieszczeniach kuchennych, zgodnie z przepisami
sanitarnymi i BHP.

2) Pomoc w przygotowywaniu positkdw z godnie z jadtospisem, normami zywieniowymi
i sanitarnymi.

3) Przestrzeganie norm zywieniowych.

4) Dezynfekowanie stotow, sprzetu, podtdg i toalet Srodkami dezynfekujgcymi.

5) Uzywanie sprzetu i urzadzen zgodnie z instrukcja i przeznaczeniem.

6) Pomoc w wydawaniu positkéw oraz porcjowaniu jej zgodnie z zalecang gramatura.

7) Dbanie o czysto$¢ naczyn (wyparzanie ich po kazdym positku).

8) Prowadzenie rejestru mycia i dezynfekcji naczyn kuchennych, sprzetu kuchennego,
lodéwek.

9) Prowadzenie rejestru mycia i dezynfekcji pomieszczen kuchennych, WC, szafek na
odziez.

10) Dbanie o wtasciwe segregowanie odpaddw i wynoszenie ich w wyznaczone miejsce.

11) Uzywanie czystej odziezy ochronnej (fartuch, czepek, zapaska) podczas wykonywania
codziennych obowigzkéw.

12) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposdb jak najbardziej
efektywny.

13) Przestrzeganie, przepiséw BHP przeciwpozarowych, wykonywanie badan
okresowych.

14) Zgtaszanie dyrekcji zauwazonych uszkodzen i niesprawnosci, ktéore moga stwarzac
grozne nastepstwa dla zdrowia i zycia przebywajgcych w przedszkolu dzieci
i pracownikdw lub przynies¢ szkody w mieniu przedszkola.

15) Dbanie o mienie przedszkola, chronienie informacji, ktérych ujawnienie moze narazié
przedszkole lub konkretne osoby na szkody materialne lub moralne.

16) Zakaz opuszczania przedszkola w czasie pracy bez zezwolenia Dyrektora.

17) Wykonywanie innych prac wynikajgcych z potrzeb placéwki zleconych przez
Dyrektora.

4. Do obowigzkéw pomocy nauczyciela nalezy:



1) Utrzymywanie porzgdku i czystosci w przydzielonych pomieszczeniach oraz na terenie
posesji przedszkola.

2) Codzienne odkurzanie wyktadzin, czyszczenie podtdg, wycieranie kurzu z potek,
szafek, parapetéw, zabawek, czyszczenie toalet za pomoca Srodkéw dezynfekujgcych,
usuwanie pajeczyn ze S$cian i sufitdw, oprdznianie koszy, wietrzenie pomieszczen
w czasie nieobecnosci dzieci.

3) Estetyczne podawanie positkow.

4) Rozstawianie naczyn przed positkami, pomoc dzieciom w spozywaniu positkdw,
sprzatanie naczyn i stolikdw po positkach. Mycie naczyn stotowych.

5) Raz w miesigcu pastowanie i froterowanie podtdg w przydzielonych pomieszczeniach.

6) Pranie poscieli, recznikéw, firan i zaston.

7) Prowadzenie rejestru mycia i dezynfekcji sal i pomieszczen przedszkolnych.

8) Prowadzenie rejestru mycia i dezynfekcji naczyn kuchennych.

9) Dbanie o czystos$é naczyn (wyparzanie ich po kazdym positku).

10) Uzywanie czystej odziezy ochronnej podczas wykonywania swoich obowigzkéw.

11) Dbanie o sprzet, pozostawienie go w czystosci i uzywalnosci.

12) Dbanie o czystos¢ zabawek, pomocy, szafek.

13) Uzywanie sprzetu i urzgdzen zgodnie z instrukcja i przeznaczeniem.

14) Pomoc nauczycielce w organizacji zaje¢ z dzieémi i porzgdkowanie stanowiska pracy
po zajeciach.

15) Pomoc nauczycielce w sprawowaniu opieki nad dzie¢mi.

16) Zapewnienie pomocy dziecku, podczas zabaw, positkdw, przygotowywania do
odpoczynku, zabiegdéw higienicznych.

17) Czuwanie nad bezpieczernstwem dzieci w czasie ich pobytu w placowce oraz na
terenie posesji przedszkola.

18) Sprawowanie opieki nad dzieémi w czasie spaceréw, wycieczek dla zapewnienia
bezpieczenstwa dzieci.

19) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposdb jak
najbardziej efektywny.

20) Przestrzeganie, przepisow BHP, przeciwpozarowych, terminowe wykonywanie badan
okresowych.

21) Zgtaszanie dyrekcji zauwazonych uszkodzen i niesprawnosci, ktére mogg stwarzac
grozne nastepstwa dla zdrowia i Zzycia przebywajgcych w przedszkolu dzieci
i pracownikow lub przynies¢ szkode w mieniu przedszkola.

22) Dbanie o mienie przedszkola, chronienie informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢
przedszkole lub konkretne osoby na szkody materialne lub moralne.

23) Zakaz opuszczania przedszkola w czasie pracy bez zezwolenia Dyrektora.

24)Po zakonczonej pracy nalezy wylgczy¢ Zrédto energii elektrycznej, wody
i zabezpieczy¢ pomieszczenia przed wtamaniem.

25) Dbanie o estetyke i kulture w miejscu pracy, przestrzeganie zasad wspotzycia
spotecznego.

26) Wykonywanie innych prac wynikajgcych z potrzeb placéwki zleconych przez
Dyrektora.

5. Do obowigzkéw konserwatora nalezy:

1) Utrzymanie czystosci i porzagdku wokét przedszkola i na jego posesji: koszenie trawy,
przycinanie zywoptotu, zgrabianie lisci, w okresie zimy ods$niezanie dojscia do
przedszkola i przylegtych chodnikdw oczyszczanie schoddw ze Sniegu i lodu.



2) Wykonywanie prac porzadkowych, napraw, prac malarskich i rozliczanie sie
z pobranych materiatow.

3) Uzywanie sprzetu i urzagdzen zgodnie z instrukcjg obstugi i przeznaczeniem.

4) Przestrzeganie, przepiséw przeciw pozarowych, wykonywanie badan okresowych.

5) Zgtaszanie dyrekcji zauwazonych uszkodzen i niesprawnosci, ktére mogg stwarzaé
grozne nastepstwa dla zdrowia i zycia przebywajgcych w przedszkolu dzieci
i pracownikow lub przynies¢ szkode w mieniu przedszkola.

6) Dbanie o mienie przedszkola, chronienie informac;ji, ktérych ujawnienie moze narazic¢
przedszkole lub konkretne osoby na szkody materialne lub moralne.

7) Zakaz opuszczania przedszkola w czasie pracy bez zezwolenia Dyrektora.

8) Po zakonczonej pracy nalezy wytgczy¢ Zrodto energii elektrycznej, zabezpieczyé
pomieszczenia przed wtamaniem.

9) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak najbardziej
efektywny.

10) Dbanie o estetyke i kulture w miejscu pracy, przestrzeganie zasad wspotzycia
spotecznego.

11) Strzec mienia przedszkola.

12) Wykonywanie innych prac wynikajgcych z potrzeb placéwki zleconych przez
Dyrektora.

§19
W przedszkolu nie ma utworzonego stanowiska wicedyrektora przedszkola lub innego
stanowiska kierowniczego.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE)
§20

1. Kontrola zarzadcza w przedszkolu stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadan okreslonych w szczegdlnos$ci w planie finansowym przedszkola i w
statucie w sposdb zgodny z przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy oraz
monitorowanie ich realizacji.

2. Szczegotowe  zasady  organizacji i  funkcjonowania  kontroli  zarzadczej
w przedszkolu zawarte sg w Zarzadzeniu Dyrektora Przedszkola Nr 2 w Zawierciu Nr 3/2011
zdnia 01.12.2011r. w sprawie przyjecia Regulaminu Kontroli Zarzadcze;.

3. Dyrektor przedszkola ponosi odpowiedzialnosé za funkcjonowanie kontroli zarzadczej, a w
szczegoblnosci za zespot procesédw, ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji
w kierowanej przez siebie jednostce,
w sposob dajacy rozsgdne zapewnienie, ze:

1) funkcjonowanie podlegtej mu placéwki jest zgodne z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w przedszkolu (procedurami, regulaminami) oraz ze standardami,



2) dziatania przedszkola sg prowadzone skutecznie i efektywnie a plany, programy,
zamierzenia i cele placdwki sg osiggane,

3) sprawozdania i inne informacje publikowane i udostepniane na zewnatrz,
a takze wykorzystywane wewnatrz przedszkola s3 doktadne, wiarygodne
i aktualne,
4) zasoby przedszkola sg dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane,
5) przestrzegane i promowane sg zasady etycznego postepowania pracownikow,
6) zapewniono skuteczny i efektywny przeptyw informacji,
7) przygotowano i wdrozono system zarzgdzania ryzykiem.
§21

1. System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Dyrektor przedszkola przynajmniej raz w roku przeprowadza samoocene systemu kontroli
zarzadczej.

3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez dyrektora przedszkola sa
w szczegolnosci wyniki:

1) biezgcego monitorowania kontroli zarzadczej,
2) samooceny,
3) kontroli wewnetrznych,

4) przeprowadzonych audytéw i kontroli zewnetrznych.

ROZDZIAt VI
DZIALtALNOSC KONTROLNA W PRZEDSZKOLU
§22
1. System kontroli w przedszkolu obejmuje:
a) kontrole wewnetrzna,
b) kontrole zewnetrzng.

2. Kontrole zewnetrzng sprawuja:



1) organ prowadzacy,
2) straz pozarna,
3) sanepid,
4) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny,
5) Panstwowa Inspekcja Pracy.
3. Kontrole wewnetrzng petni dyrektor przedszkola.

4. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu dziatania, doboru srodkéow
i wykonania zadan przez przedszkole.

5. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

a) zbieranie przez Dyrektora biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci przedszkola,

b) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena
procesow gospodarczych,

c) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdéw i srodkéw umozliwiajgcych
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

ROZDZIAL VII
POWIERZANIE OBOWIAZKOW | DELEGOWANIE UPRAWNIEN
§23

1. Powierzanie obowigzkdéw dokonane jest w formie odrebnego, imiennego dokumentu.

2. Powierzanie obowigzkdéw moze miec charakter staty, wynikajgcy z umowy
o prace, badz dorazny — wynikajacy z biezgcych potrzeb.

3. Powierzenie obowigzkdw odbywa sie w formie imiennego zakresu obowigzkéw, ktére
oprocz zadan do wykonania zawierajg zapis informujgcy o udzielonych mu upowaznieniach.

4. Niezaleznie od powierzonych obowigzkéw dyrektor przedszkola moze przekazac
pracownikom cze$¢ swojej wtadzy. Dziatanie takie nosi nazwe delegowania uprawnien
i winno by¢ dokonywane w formie pisemnych upowaznien.



ROZDZIAL Vi
POSTANOWIENIA KONCOWE

§24
Wszyscy pracownicy przedszkola w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialno$¢ za merytorycznosc
i formalng prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji.

§ 25
Wszyscy pracownicy przedszkola ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone im mienie na
zasadach okreslonych przepisami prawa.

§ 26
Na okres nieobecnosci pracownika w pracy petfnienie zastepstwa wyznacza Dyrektor,
a w razie nieobecnosci Dyrektora osoba przez niego upowazniona.

§27
Regulamin zostat ustalony przez Dyrektora Przedszkola nr 2 im. Misia Uszatka w Zawierciu po
akceptacji Rady Pedagogicznej oraz Zwigzkéw Zawodowych i wprowadzony w Zzycie dnia
1 wrzesnia 2015r.

§28
Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego wymagajq akceptacji Rady Pedagogicznej
i Zwigzkow Zawodowych.



