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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1.

. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu,

zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje oraz zasady

funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan

jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadann i odpowiedzialnosci dla

poszczegolnych stanowisk w placdéwee.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

2.1. dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola
Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu;

2.2. statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola Samorzadowego nr 1
w Sandomierzu;

2.3. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie o$wiaty (Dz.U. z 2016 r. poz. 1943 ,z pdzn.zm 2 .) oraz ustawa z dnia
14 grudnia 2016 r Prawo Os$wiatowe ( Dz.U. z 2017 poz. 59 i 949)

2.4. nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w
Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Sandomierzu.

2.5. pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu;

2.6. przedszkole — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Samorzadowe nr 1
w Sandomierzu;

2.7. Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Przedszkola Samorzadowego
nr 1 z oddzialem integracyjnym .

§2.

. Przedszkole Samorzadowe nr 1 w Sandomierzu jest jednostka budzetows,

powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych

przepisami prawa:

1.1. oswiatowego;

1.2. powszechnie obowiazujacego;

1.3. przejetych w drodze porozumienn zawartych z organami administracji
rzadowej i samorzadowej;

1.4. wewnatrzprzedszkolnego.

. Siedziba Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu jest budynek przy

ulicy Stefana Okrzei 8

. Przedszkole posiada 2 oddziaty przy ulicy Parkowej 4 zwane Oddziatem

Przedszkola Samorzadowego nr 1

. Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Sandomierz z siedzibg Pl

Poniatowskiego 3



§ 3.

. Podstawa prawna dziatania Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu
sa:

1.1 Ustawa o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. ((Dz.U. z 2016 r. poz.
1943 ,z pbézn.zm 2 .) oraz ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r Prawo Oswiatowe (
Dz.U. z 2017 poz. 59 i 949)

1.2. Statut Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu.

§ 4.

. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1.4, wydawane sg w
formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng Przedszkola Samorzadowego nr 1 w
Sandomierzu, Dyrektora Przedszkola, a takze na podstawie szczegolowych
upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.

. Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sa:

2.1. uchwatly Rady Pedagogicznej;

2.2. zarzadzenia Dyrektora Przedszkola;

2.3. informacje dla nauczycieli;

2.4. pisma okolne.

. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktorych
mowa w Statucie Przedszkola.

. Zarzadzenia Dyrektora Przedszkola regulujq zasadnicze dla Przedszkola sprawy
wymagajace trwalego unormowania.

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

. Poprzez informacje podawane sq do wiadomosci pracownikow tresci na temat
biezacej dziatalnos$ci przedszkola.

§5.

. Akty normatywne powszechnie obowigzujace i resortowe prowadzi Dyrektor.

2. Akty wewnatrzprzedszkolne prowadzi Dyrektor.

. Dyrektor zobowiazany jest do gromadzenia aktéw resortowych dotyczacych
dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzprzedszkolnych ich dotyczacych.

§ 6.

. Przedszkole Samorzadowe nr 1 w Sandomierzu jest jednostka budzetows, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 poz. 1870 ).

. Podstawa gospodarki finansowej Przedszkola jest plan finansowy dochodow i
wydatkow zatwierdzony przez Rade Miasta Sandomierz.

. Przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu.

. Przedszkole prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowiazujace przepisy i
sporzadza na ich podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

. Dyrektor Przedszkola odpowiada za dyscypling budzetowa.



ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu

§7.
Funkcjonowanie Przedszkola opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania,  podzialu  czynnosci i  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§8.
1. Dyrektor Przedszkola peini funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
2. Dyrektor Przedszkola kieruje praca Przedszkola.
3. Dyrektor Przedszkola realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do Pracownikéw Przedszkola.

§9.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Przedszkola obowiazki jego peini spoteczny
zastepca dyrektora w Przedszkolu nr 1 a w Oddziale Przedszkola pekni
wicedyrektor .

§ 10.
Dyrektor Przedszkola wspotpracuje i wspotdziata z Rada Pedagogiczng, organem
prowadzacym i nadzorujacym przedszkole.

§11.
1. Dyrektor Przedszkola:
1.1. kieruje Przedszkolem jako jednostka organizacyjna samorzadu
terytorialnego;
1.2. jest pracodawca dla wszystkich pracownikow przedszkola;
1.3. jest organem nadzoru pedagogicznego;
1.4. jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
1.5. wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.
2. Zadania Dyrektora Przedszkola:
2.1. kierowanie Przedszkolem i reprezentowanie go na zewnatrz;
2.2. tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekuniczych Przedszkola;
2.3. wykonuje zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieciom i
nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez Przedszkole ;
2.4. sprawowanie opieki nad dzie¢mi oraz stwarzanie warunkdéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
2.5. wspotpraca z Rada Rodzicow;
2.6. ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w Przedszkolu, wlasciwych
warunkow pracy i stosunkdéw pracowniczych;



2.7. inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i
dydaktycznych.

2.8. wspotdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie
realizacji zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w Ustawie o
systemie o$wiaty i ustawie Prawo Oswiatowe ;

2.9.przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow koncepgji
pracy, planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowiazkowych i
nadobowiazkowych nauczycieli , planu doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

2.10. przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

2.11. zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego
W wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

2.12. ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy
przedszkola, w tym ramowego rozkladu dnia;

2.13. przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty
projektéw innowagji i eksperymentéw pedagogicznych;

2.14. realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa;

2.15. opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola z
zachowaniem dyscypliny budzetowej;

2.16. sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi
przepisami;

2.17. prowadzenie ewidengji spelniania obowigzku przygotowania
przedszkolnego;

2.18. kontrolowania realizacji obowiazku przygotowania przedszkolnego ;

2.19. podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania dzieci do

przedszkola w ciaggu roku szkolnego , po zakonczonym postepowaniu
rekrutacyjnym ;

2.20. wspotpracuje z pielegniarka albo higienistka ,lekarzem i lekarzem
dentysta sprawujacymi profilaktyczng opieke zdrowotna nad dzie¢mi

2.21. organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o
prawach cztowieka i prawach dziecka;

2.22. umozliwianie dzieciom podtrzymywania poczucia tozsamosci
narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej;

2.23. dokonywanie oceny pracy nauczycieli urzedniczych;

2.24. stwarzanie warunkdéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez
przydzielanie opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

2.25. dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad
awansu zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

2.26. prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w
szczegOlnosci:



2.26.1. nawiazanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami przedszkola,

2.26.2. przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

2.26.3. wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne
wyrdznienia,

2.26.4. wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem
zawodowym,

2.26.5. wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

2.26.6. przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow
pienieznych zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowiazujacych

regulaminow
2.26.7. dysponowanie $rodkami ZFSS,
2.27. wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i

godnosci nauczyciela;

2.28. okreslanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,

2.29. egzekwowanie od pracownikéw przedszkola ustalonego w przedszkolu
porzadku oraz dbatosci o czystosc i estetyke przedszkola;

2.30. opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

2.31. sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciq administracyjno-gospodarcza
przedszkola;

2.32. organizowanie wyposazenia przedszkola w srodki dydaktyczne i sprzet
przedszkolny;

2.33. zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy ;

2.34. wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w przedszkolu,
w zakresie uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania i
zatwierdzania;

2.35. zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich
doskonalenia zawodowego;

2.36. planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna,
planu doskonalenia nauczycieli;

2.37. wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia
nauczycieli w organizacji praktyk studenckich;

2.38. stwarzanie warunkow do dziatania w Przedszkolu wolontariuszy,
stowarzyszen i innych organizacji, ktorych celem statutowym jest dziatalnos¢
wychowawcza

2.39. egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i rodzicoéw postanowien
statutu;

2.40. odpowiada za realizacje zalecenn wynikajacych z orzeczenia o potrzebie
ksztatcenia specjalnego

2.41. powotywanie zespotu dla dziecka posiadajacego orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego, orzeczenie o potrzebie indywidualnego obowigzku



rocznego przygotowania szkolnego lub opini¢ z poradni psychologiczno-
pedagogicznej ;

2.42. podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie
przedszkolnego zestawu programoéw wychowania w przedszkolu;

2.43. wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§11..

1. Wicedyrektora oddziatu powotuje i odwotuje dyrektor przedszkola po
zasiegnieciu opinii organu prowadzacego oraz rady pedagogicznej .Wicedyrektor
poza obowiazkami nauczyciela wymienionymi w ustawie —Karta Nauczyciela
wykonuje zadania okreslone w niniejszym dokumencie;

1.1. Wicedyrektor jest bezposrednim przetozonym z upowaznienia dyrektora dla
nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi Oddzialu Przedszkola nr 1

1.2. kieruje praca nauczycieli i personelu obstugi w oddziale przedszkola i podczas
nieobecnos$ci w pracy dyrektora z uzasadnionych powodow przejmuje uprawnienia
zgodnie z kompetencjami dyrektora przedszkola, a w szczegolnosci:

1.3 podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

1.4 podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora, uzywajac
wlasnej pieczatki,

1.5 wspotdziata na biezaco ze zwigzkami zawodowymi oraz innymi instytucjami w
sprawach dotyczacych pracownikow Oddziatu

1.6 Wnioskuje do dyrektora przedszkola o przydzielenie dodatkow motywacyjnych
nauczycielom zatrudnionym w Oddziale za osiagniecia w pracy zawodowej.

1.5 Rozlicza pracownikéw Oddziatu z wypetniania powierzonych im obowiazkow,
ocenia ich prace, sporzadza wnioski na nagrody i odznaczenia.

1.7 Ma prawo, w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny pracy przez
pracownikow oddzialu do wystepowania z wnioskami o ukaranie do dyrektora
przedszkola.

1.8 Rozlicza catoksztalt pracy nauczycieli pracujacych w Oddziale Przedszkola
Samorzadowego Nr 1

1.9 Oddziatuje na nauczycieli i rodzicow w zakresie peinej realizacji zadan
zmierzajacych do  wlasciwej organizacji pracy oddziatu przedszkola, fadu i
porzadku w budynku.



1.10 Dba o dyscypling pracy nauczycieli i innych pracownikow, wypracowuje nowe
metody w celu jej poprawienia, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych.

1.11 Organizuje caloksztatt pracy oddziatow , czuwa nad prawidiowym
prowadzeniem dokumentacji oddziatu przedszkola

1.12.Sprawuje nadzor pedagogiczny w Oddziale Przedszkola
1.13 Przygotowuje projekt planu pracy Oddziatu Przedszkola .

1.14 Sporzadza plan zastepstw doraznych i rozlicza odpowiedzialnych za realizacje
zadan

1.15 Organizuje caloksztatt pracy personelu obstugowego, dba o prawidtowe
funkcjonowanie oddziatu przedszkola idokonuje - zgodnie z harmonogramem -
kontroli wewnetrznych i ocenia prace.

1.16 Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora przedszkola.

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

1.17.1 zapewnienie dzieciom podczas pobytu w oddziale przedszkolaina jego
terenie opieki pedagogicznej w celu zapobiegania nieszczesliwym wypadkom,

1.17.2 zachowaniu przez nauczycielii innych pracownikow przedszkola tadu
i porzadku wewnatrz budynku oraz wokét niego,

1.17.3 prawidtowe organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli i
prowadzenie wiasciwej dokumentagji,

1.17.4 pelna realizacje zadan wychowawczo-opiekuniczych i dydaktycznych przez
nauczycieli oraz prawidlowe prowadzenie dokumentacji przedszkolnej,

1.17.5 przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy.
1.17.6 catoksztatt pracy personelu obstugowego,

1.17.7 fad i porzadek w salach poszanowanie sprzetu przedszkolnego, zabawek i
pomocy dydaktycznych,

1.17.8 odpowiada materialnie za powierzone mienie Oddziatu Przedszkola
Samorzadowego Nr 1



1.
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ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu

§12.
W przedszkolu wydziela si¢ stanowisko ;
1.1 dyrektora,
1.2 wicedyrektora Oddziatu Przedszkola nr 1
1.3 nauczyciela
stanowiska administracyjno- obstugowe:
2.1. intendent;
2.2. kasjer
2.3. kucharka:
2.4. pomoc kuchenna:
2.5. wozna oddzialowa;
2.6. dozorca;
2.7. inspektor BHP
W Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Sandomierzu tworzy si¢ Rade
Pedagogiczna, w sklad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w
Przedszkolu.
Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;.
Obowiazki nauczycieli okresla § 15 Regulaminu Organizacyjnego.
Rachunkowos¢ i gospodarke finansowa Przedszkola prowadzi Centrum Uslug
Wspdlnych w Sandomierzu.

ROZDZIAL IV
Zakresy obowiazkow na poszczego6lnych stanowiskach pracy

§ 13.

Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Sandomierzu na

umowe o prace sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy

o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w

szczegOlnosci:

2.1. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa, a takze Kodeksu Etyki;

2.2. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

2.4. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

2.5. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspdtpracownikami;
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2.6. zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
2.7. state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
2.8. sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

3. Pracownik zatrudniony w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Sandomierzu
zobowiazany jest przestrzegac szczegolowy zakres obowigzkow na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowiazkow jest potwierdzane
podpisem pracownika.

§14

Obstuga spraw administracyjno- gospodarczych dla zapewnienia odpowiednich
warunkéw dziatania przedszkola w tym bezpiecznych i higienicznych warunkow
nauki, opieki i wychowania oraz prowadzenia ewidencji syntetyczno-analitycznej
srodkow trwalych i przedmiotéw nietrwatych, zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci, nalezy do statutowych zadann Centrum Uslug Wspdlnych w
Sandomierzu, Zadania te wynikaja z § 2 ust. 4 pkt .1 - 12 statutu CUW-u w
Sandomierzu stanowiacego zalacznik do uchwaty nr XXXIII/396/2016 Rady Miasta
Sandomierza z dnia 23. 11. 2016 1.

§ 15.
1. Obowigzkami nauczyciela Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu sa:

1.1. rzetelne realizowanie zadan zwiazanych z powierzonym mu stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami przedszkola: dydaktyczna , wychowawcza i
opiekunicza, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa
dzieciom w czasie pobytu w przedszkolu;

1.2. wspieranie kazdego dziecka w jego rozwoju;

1.3. dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

1.4. ksztatcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w
poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci
sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

1.5. dbanie o ksztaltowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z
idea demokragji, pokoju i tolerangji.

2. Szczegolowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela

Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu zapisany jest w statucie

przedszkola, ktory nauczyciel jest obowiazany przestrzegac.

§ 16.
1. Obowiazki intendenta:

1.1. zaopatrywanie przedszkola w produkty spozywcze oraz inne artykuly
handlowe i techniczne ( srodki czystos¢, do dezynfekgji, sprzet kuchenny) z
zachowaniem prawa o zamdwieniach publicznych;

1.2. sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, wpisywanie sprzetow na
kartoteki wewnetrzne;

1.3. prowadzenie wymaganej dokumentacji magazynowej i ksiegowej;
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1.4. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki oraz drukoéw scistego
zarachowania.

1.5. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci materialnej za przyjete badz
powierzone $rodki finansowe.

1.6. Terminowe i rzetelne rozlicznie si¢ z przyjetych badz powierzonych srodkéw
finansowych.

1.7. Prowadzanie operacji kasowych na podstawie dokumentéw zatwierdzonych
przez dyrektora przedszkola.

1.8. Prowadzenie na biezaco ksigzki drukéw Scistego zarachowania.

1.9. Sporzadzanie przelewow.

1.10. Zaopatrzenie palcowki w druki.

1.11. Uzgadnianie sald z ksiggowoscia dwa razy w roku ( na koniec czerwca
i grudnia);

1.12. racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami
majatku;

1.13. planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujacymi normami i
kalorycznos$cia, wywieszanie ich w kaciku dla rodzicow;

1.14. wydawanie do kuchni artykutow zywieniowych za potwierdzeniem
kucharza i wpisywanie ich do dziennika Zywieniowego;

1.15. przestrzeganie stawki zywieniowej i termindéw przydatnosci do
spozycia artykulow znajdujacych sie z magazynie;

1.16. prowadzenie magazynu zywieniowego, wlasciwe przechowywanie
produktéw i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem;

1.17. prowadzenie kartoteki magazynu zywnosciowego

1.18. sporzadzanie raportéw zywieniowych przedstawianie ich do podpisu
dyrektorowi przedszkola;

1.19. utrzymywanie czystosci ( sprzatanie) magazyndéw zywnosciowych;

1.20. dbanie o terminowe cechowanie wag;

1.21. wykonywanie badan profilaktycznych
1.22. udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz HACCP

1.23. przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich
przepisow dotyczacych bhp i p/poz.i HACCP;

1.24. pomoc w przygotowaniu positkow i ich wydawaniu w razie potrzeb

1.25. wykonywanie polecen dyrektora.

2. Szczegolowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien intendenta
Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu zapisany jest w ramowym
zakresie czynnosci, ktory intendent jest obowiazany przestrzegac.

§17.
Obowiazkami kasjera sa:
1. Wykonywanie wszystkich czynnosSci zwigzanych =z obstuga finansowa
przedszkola;
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Przyjmowanie wptywdéw od rodzicow dzieci i personelu przedszkola z tytutu
odptatnosci za wyzywienie oraz oplaty stalej ustalonej przez wtadze zwierzchnie.
Wiasciwie przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki i innych waloréw.
Ponoszenie peinej odpowiedzialnosci materialnej za przyjete badz powierzone
$rodki finansowej

Terminowe i rzetelne rozliczenia si¢ z przyjetych badZz powierzonych srodkow
finansowych

Prowadzenie operacji kasowych na podstawie dokumentéw zatwierdzonych
przez Dyrektora

Prowadzenie na biezaco ksiazki drukdéw scistego zarachowania

Sporzadzanie na biezaco raportoéw kasowych z przychodéw i rozchodéw
Rozliczanie kwitariuszy przychodowych z przyjetych i odprowadzonych kwot.

. Sporzadzanie przelewow.
. Zaopatrzenie placowek oswiatowych w druki.
. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Przedszkola.

§ 18.

. Do obowiazkéw kucharza nalezy:

1.1. uczestniczenie w planowaniu jadtospisow i planowe ich wykonywanie;

1.2. przygotowywanie positkdw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem
obowiazujacych norm;

1.3. pobieranie z magazynu produktow zywnosciowych w ilosciach
przewidzianych receptura i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed
uzyciem;

1.4. dbanie o najwyzsza jakosc¢ i smak positkow;

1.5. obrobka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktéw do produkgji
positkow z uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi
urzadzen gastronomicznych;

1.6. utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;

1.7. pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkéw na potrzeby
kontroli Sanepid-u;

1.8. mycie naczyn (wyparzanie), sprzetu kuchennego;

1.9. sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

1.10. wlasciwe porcjowanie positkéw i wydawanie ich wg obowiazujacych
norm;

1.11. obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

1.12. uczestniczenie w drobnych zakupach dotyczacych wyposazenia
kuchni;

1.13. znajomosc i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na
potrzeby kuchni;

1.14. wykonywanie badan profilaktycznych;

1.15. udziat w szkoleniach bhp i p/poz. HACCP;
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1.16. przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad technologii i estetyki,
Regulaminu Pracy, zasad higieniczno- sanitarnych, przepisow bhp i p/poz,
zapisow w ksiedze GHP/GMP;

1.17. wykonywanie polecen Dyrektora Przedszkola.

1.18. Organizowanie czasu personelu kuchni;

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

. Szczegolowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien kucharki
Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu zapisany jest w ramowym
zakresie czynnosci, ktory kucharka jest obowiazana przestrzegac.

§ 19.

. Obowiazkami pomocy kuchennej sa:

1.1. wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp
oraz stosowanie sie¢ do polecen i wskazdwek kucharza;

1.2. wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkdw;

1.3. Odpowiednie zabezpieczenie produktéw przed i podczas obrobki

1.4. przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;

1.5. systematyczne wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;

1.6. dbanie o najwyzsza jakos¢ , smak i estetyke wydawanych positkow

1.7. wykonywanie polecen kucharza wynikajacych z codziennego podziatu prac;

1.8. obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

1.9. Przestrzeganie receptur przygotowywanych positkow

1.10. zastgpowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;

1.11. utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;

1.12. W czasie wakagji i ferii wykonywanie pracy zgodnie z
harmonogramem ustalonym przez dyrektora placowki;

1.13. znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;

1.14. zglaszanie na biezaco ewentualnych usterek i awarii;

1.15. wspolodpowiedzialno$¢ materialna za sprzet kuchenny;

1.16. przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz, HACCP;

1.17. przestrzeganie Regulaminu Pracy;

1.18. wykonywanie polecen Dyrektora Przedszkola i bezposredniego
przelozonego.

. Szczegotowy zakres obowiazkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pomocy
kucharki Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu zapisany jest w
zakresie obowigzkow, ktéry pomoc kuchenna jest obowigzana przestrzegac.

§ 20.

. Obowiazkami woznej oddzialowej jest:

1.1. utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez
codzienne wykonywanie czynnosci:
1.1.1. wycieranie na wilgotno kurzy,
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1.1.2. wietrzenie pomieszczen,
1.1.3. zmywanie podidg,
1.1.4. podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
1.1.5. uzupelianie mydia,
1.1.6. mycie i odkazanie sanitariatow,
1.1.7. przecieranie drzwi,a w razie potrzeby mycie szyb.
1.2. zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem- zamykanie okien,
drzwi;
1.3. udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
1.4. przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,, HACCP i procedur wewnetrznych;
1.5. przestrzeganie Regulaminu Pracy;
1.6. porzadkowanie podczas przerwy wakacyjnej, w czasie i po remontach
pomieszczen przedszkola, nalezyte zabezpieczenie sprzetu, mebli i zabawek;
1.7. wlasciwa organizacja positkow dla dzieci;
1.8. racjonalne gospodarowanie srodkami czystosci;
1.9. mycie stoléw przed nakryciem do kazdego po positku i po sprzatnieciu

naczyn;

1.10. okresowe mycie okien, pranie firanek, zaston, obruséw, strojow lalek,
sprawowanie opieki nad dzie¢mi;

1.11. dbanie o porzadek i estetyke wsrod zabawek w kacikach
zainteresowan;

1.12. udzial w przygotowywaniu pomocy do zaje¢;

1.13. uczestniczenie w zajgciach prowadzonych przez nauczycielke,
pomaganie w ich organizowaniu i przeprowadzeniu;

1.14. zglaszanie na biezaco ewentualnych usterek i awarii;

1.15. obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy;

1.16. taktowny i kulturalny stosunek do dzieci i ich rodzicow, a takze
wspOtpracownikow;

1.17. odpowiedzialno$¢ materialna za naczynia stotowe, sprzet do

sprzatania, odziez ochronna oraz meble i zabawki znajdujace sie w
pomieszczeniach przydzielonych do sprzatania.
1.18. wykonywanie polecen dyrektora Przedszkola.
. Szczegdtowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika
obstugi-woznej Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu zapisany jest
w zakresie obowigzkow, ktory sprzataczka i pomoc nauczyciela jest obowiazana
przestrzegac.

§ 21.

. Do obowiazkéw dozorcy nalezy:

1.1. czuwanie nad bezpieczenistwem obiektu przedszkola i placu zabaw,
dozorowanie sprawnosci instalagji(elektrycznej, wodnej, kanalizacyjnej,
gazowej) w przedszkolu, czuwanie nad bezpieczerstwem pozarowym
budynku i catego terenu przedszkola,
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1.2. otwieranie i zamykanie przedszkola poza godzinami pracy przedszkola,

1.3. sprzatanie i utrzymywanie w czystosci chodnikéw i placu przedszkolnego,

1.4. sprzatanie i utrzymywanie w czystosci trawnikdw, zywoplotéw na terenie
przedszkolnym, koszenie trawy,

1.5. zamiatanie sniegu i posypywanie piaskiem chodnikéw przylegajacych do
terenu przedszkola oraz chodnikow i drog na terenie przedszkola,

1.6. codzienny obchdd i przedszkola , terenu wokot przedszkola (w godz.
zgodnych z harmonogramem pracy), i natychmiastowe zgtaszanie wszelkich
nieprawidlowosci do dyrekgcji przedszkola;

1.7. zabezpieczenie okien, drzwi, uszkodzonych (wybitych) podczas pelnienia
dyzuru

1.8. dbanie o nalezyty stan powierzonego sprzetu i narzedzi przeznaczonych do
utrzymania czystosci i porzadku,

1.9. dbanie o stan pomieszczenia($mietnika) przeznaczonego do gromadzenia
odpadow i $mieci,

1.10. powiadamianie policji, strazy pozarneji dyrektora przedszkola w razie
stwierdzenia kradziezy, wlamania, pozaru, aktow wandalizmu, itp.

1.11. udzial w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje

zawodowe;
1.12. przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;
1.13. przestrzeganie Regulaminu Pracy;
1.14. wykonywanie polecen Dyrektora Przedszkola.

2. Szczegolowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dozorcy
Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Sandomierzu zapisany jest w ramowym
zakresie czynnosci, ktory dozorca jest obowigzany przestrzegac.

§ 22.

Obowigzkami inspektora BHP sa:

1. Sporzadzanie i przedstawienie Dyrektorowi przedszkola, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikom oraz poprawe
warunkOw pracy.

2. Biezace informacje Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozen.

3. Przestrzeganie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowanych w przedszkolu zalozen i dokumentacji modernizacji przedszkola
lub jego czesci oraz nowych inwestycji, a takze udziatu w ocenie tych
dokumentacji.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Udzial w przekazaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektow, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na
warunki pracy i bezpieczenstwa pracownikow.

Udziat w opracowaniu wewnetrznym zarzadzen, regulaminéw instrukgji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustaleniu zadan
kierownikow, komdrek organizacyjnych innych osob kierujacych zespotami
pracownikow z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z ustalen przyczyny i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow.
Doradztwo w zakresie obowigzujacych przepiséw i zasad dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udzielanie informacji o ryzyku zawodowym oraz doradztwo w zakresie doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach
pracy, na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.
Wspotpraca z organami Paristwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie
organizowania pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy.

Wspotpraca w organizowaniu i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie wlasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

Wspdtdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.

Inicjowanie i rozwijanie na terenie przedszkola roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Uczestniczenie w pracach komisji zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i
higieny pracy w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy

pracy.

ROZDZIAL V
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 23.

W Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Sandomierzu obowiazuja nastepujace zasady
obiegu dokumentow:

1.

2.

przyjmowanie, rejestrowanie, obieg i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow przedszkola;
poczte wplywajaca do przedszkola rozdziela Dyrektor Przedszkola.
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§ 24.
1. Dyrektor przedszkola podpisuje pisma i dokumenty:

1.1. kierowane do organow wladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzadowej;

1.2. kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i
innych instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami;

1.3. decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor przedszkola podpisuje:

2.1. dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw
przedszkola;

2.2. pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

2.3. upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia
pokontrolne;

2.4. wszystkie inne pisma dotyczace funkcjonowania przedszkola.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 25.
1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1.1. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora;

1.2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie , za pomoca
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

1.3. Pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowiazany jest przekazac jq niezwlocznie dyrektorowi;

1.4. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

1.5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim
samym trybie, jak skargi i wnioski 0osob fizycznych i prawnych;

1.6. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy;

1.7. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1.7.1. liczba porzadkowa,

1.7.2. data wptywu skargi/wniosku,

1.7.3. data rejestrowania skargi/wniosku,

1.7.4. adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

1.7.5. informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

1.7.6. termin zalatwienia skargi/wniosku,

1.7.7. imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
1.7.8. data zatatwienia,

1.7.9. krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

18



1.8. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

2.1. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2.2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw;

2.3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusunieci brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania;

2.4. Skargi/wnioski, ktdre nie nalezg do kompetengji przedszkola, nalezy
zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie

wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdcic

mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w
dokumentacji przedszkola;

2.5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez

rozne organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim
przesta¢ wlasciwym organom zawiadamiajgc o tym rownoczesnie
wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji przedszkola;

2.6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez
rozpoznania;

2.7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku
wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

3.1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola;

3.2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:

3.3. oryginat skargi/wniosku,

3.4. notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajacego,

3.5. materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

3.6. odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

3.7. inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

4.1. oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

4.2. wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

4.3. imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Petna dokumentacja po zakoniczeniu sprawy przechowywana jest w

dokumentagji przedszkola.
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ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli

§ 26.

1. Kontrola polega na badaniu dzialalno$ci przedszkola pod wzgledem

merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu

powstawania nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem

Kontroli Zarzadczej

. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

. Celem kontroli zarzadczej w przedszkolu jest badanie prawidlowosci realizacji

zadan, efektywnosci dzialania, w szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje

czynnosci polegajace na:

3.1. ustaleniu stanu faktycznego;

3.2. badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowiazujacymi
przepisami;

3.3. ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
0s0b za nie odpowiedzialnych;

3.4. wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

3.5. omdéwienie wyniku kontroli Dyrektora z zainteresowanym pracownikiem.

. Zakresy kontroli:
4.1. prawidtowa realizacja zadann wychowawczych, opiekuniczych i
dydaktycznych,

4.2. prawidtowa realizacja zadan i czynnosci wszystkich pracownikow
przedszkola,

4.3. przestrzeganie dyscypliny pracy,

4.4. realizacja uchwat Rady Pedagogicznej,

4.5. prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

4.6. prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

4.7. zgodnos¢ wyptat wynagrodzenia z dokumentacjq Zrodlowa,

4.8. przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

4.9. przestrzeganie instrukcji ksieggowych, obiegu dokumentow,

4.10. rozchodowanie drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,
4.11. przestrzeganie statutu przedszkola, przepiséw bhp i p/poz i

dokumentéw wewnetrznych.
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ROZDZIAL VIII
Przepisy konicowe

§ 27.
Dyrektor Przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikow postanowien Regulaminu.

§ 28.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace oraz Statut Przedszkola Samorzadowego nr 1 w
Sandomierzu i Regulamin Pracy.

§ 29.
Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.

Dyrektor Przedszkola Samoradowego nr 1
w Sandomze

Dorotar8gata
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