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ROZDZIAL | Przepisy ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz szczegétowgq organizacje Przedszkola
Miejskiego Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i
zasady kierowania placowka, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek
organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk

w przedszkolu.

§2
llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi w Puttusku,
2) nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli ww. przedszkola,
3) statucie — nalezy przez to rozumiec statut Przedszkola Miejskiego Nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi w Puttusku,
4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. (Dz.
U.z2019r. poz. 1481),
5) gtéwny ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ ksiegowg ww. przedszkola,
6) specjaliscie ds. zaopatrzenia — nalezy przez to rozumiec intendenta ww. przedszkola,
7) pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikow niepedagogicznych ww.

przedszkola,
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8) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Miejskie Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w
Puttusku.

§3

1. Przedszkole jest jednostka budzetowg, powotang do wykonywania zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:
a) o$wiatowego,
b) powszechnie obowigzujgcego,
c) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzgdowej,
d) wewnetrznego placowki.
2. Siedzibg przedszkola jest budynek przy ul. R. Krajewskiego 3 w Puttusku i ul. M. Konopnickiej 7,
3. Organem prowadzgcym przedszkole jest Gmina Puttusk

4. Kierownikiem przedszkola jest dyrektor.

§4
Podstawg prawng dziatania przedszkola s3:
a) Uchwata Nr XIV/135/2019 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie
ustalenia sieci publicznych przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych
prowadzonych przez Gmine Puttusk.

b) statut przedszkola.

§5
1. Akty prawa wewnetrznego placéwki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 4, wydawane sg w formie
pisemnej przez rade pedagogiczng przedszkola, dyrektora przedszkola, lub z jego upowaznienia
przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw
prawnych.
2. Aktami prawa wewnetrznego przedszkola s3:
a) zarzadzenia dyrektora — regulujgce zasadnicze dla przedszkola sprawy wymagajace trwatego
unormowania,
b) uchwaty rady pedagogicznej — decyzje podejmowane przez rade pedagogiczng w ramach
kompetencji tego organu,
c) decyzje administracyjne — rozstrzygajgce sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony,
d) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i wychowankéw informacje dotyczace
biezacej dziatalnosci przedszkola,
e) pisma okdlne — powiadamiajgce o tym, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla funkcjonowania przedszkola.
3. Za wtasciwe prowadzenie, ewidencje i archiwizacje zbioréw aktéw normatywnych powszechnie

obowigzujgcych i resortowych oraz wewnetrznych placéwki odpowiada dyrektor przedszkola.
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§6
1. Przedszkole jest jednostkg budzetowg, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreslonych w Ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869
ze zm.).
2. Podstawg gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy przedszkola
zatwierdzony przez organ prowadzacy.
3. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAt Il Kierowanie pracg przedszkola

§7
Funkcjonowanie przedszkola opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzagdkowania,
3) podziatu czynnosci,
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§8
1. Dyrektor przedszkola petni funkcje przewodniczgcego rady pedagogiczne;j.
2. Dyrektor przedszkola kieruje pracg przedszkola przy pomocy zastepcy dyrektora.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
przedszkola.
4. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni wicedyrektor lub osoba wyznaczona przez
organ prowadzacy przedszkole.
5. Dyrektor przedszkola koordynuje funkcjonowanie komérek organizacyjnych przedszkola w
zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez dyrektora, rade pedagogiczng, organ

prowadzacy i nadzorujgcy przedszkole.

§9.
Zakres zadan zastepcy dyrektora przedszkola wynika z przepiséw prawa oswiatowego, okres$lany
jest przez dyrektora przedszkola w formie pisemnej jako zakres czynnosci, uprawnien, obowigzkéw

i podlegtosci stuzbowej.

§10
Zakres zadan dyrektora przedszkola:
1) kierowanie przedszkolem jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego,
2) petnienie nadzoru pedagogicznego w przedszkolu,
3) reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,
4) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych
przedszkola,

5) sprawowanie opieki nad wychowankami,
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6) stwarzanie warunkéw do harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania
prozdrowotne,

7) wspotpraca z radg rodzicow,

8) wspotdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i
postanowien na zasadach okreslonych w Ustawie,

9) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w przedszkolu,

10) tworzenie projektéow planu pracy, planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i
nadobowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

11) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny,

12) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen rady pedagogicznej,

13) realizowanie uchwat rady pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami
prawa,

14) powotywanie komisji rekrutacyjnej,

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola z zachowaniem dyscypliny
budzetowej,

16) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku przedszkolnego,

17) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych,

18) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego poprzez przydzielanie opiekunow
stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym,

19) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego
zgodnie z odrebnymi przepisami,

20) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw,

21) organizowanie wyposazenia przedszkola,

22) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji dydaktycznej oraz prawidtowym
wykorzystywaniem drukéw przedszkolnych,

23) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki,

24) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§11.
Zakres zadan zastepcy dyrektora przedszkola:
1) tworzenie planu dydaktyczno-wychowawczego na dany rok szkolny,
2) kontrola terminowosci i prawidtowosci realizacji zadan pracownikéw przedszkola,
3) organizacja pracy podlegtych pracownikow,
4) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci,
5) prowadzenie ksiegi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa,
6) czuwanie nad prawidtowoscig prowadzenia dokumentacji przedszkola przez nauczycieli,
7) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje nauczycieli,
8) przygotowanie i realizacja zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat rady pedagogiczne;j i rady
rodzicéw oraz aktédw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujgcy, a takze instytucje

upowaznione do nadzoru i kontroli,
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9) nadzorowanie uroczystosci przedszkolnych,
10) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach,

11) zastepowanie dyrektora przedszkola podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL 11l Struktura organizacyjna przedszkola

§12
1. Struktura organizacyjna przedszkola przedstawia sie nastepujgco:
a) dyrektor przedszkola,
b) zastepca dyrektora,
c) rada pedagogiczna,
d) pracownicy administracji,
e) pracownicy obstugi.
2. Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdtowe zakresy czynnosci
dla poszczegdlnych stanowisk okresla statut przedszkola, stanowig réwniez zataczniki do

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV Zasady funkcjonowania przedszkola

§13
Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spoteczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan miedzy personelem,

7) wzajemnego wspoétdziatania.

§14
Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw zobowigzani sg do

przestrzegania prawa i zasad obowigzujgcych w przedszkolu.

§15
Gospodarowanie srodkami materialnymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny na
zasadach staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem przedszkola.

ROZDZIAL V Zakresy czynnosci na poszczegdélnych stanowiskach pracy

§ 16
Pracownik samorzgdowy
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1. Pracownicy zatrudnieni w przedszkolu na umowe o prace na stanowiskach administracji i
obstugi sg pracownikami samorzagdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nig,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Pracownik zatrudniony w przedszkolu zobowigzany jest przestrzegac szczegdétowego zakresu obowigzkéw
na zajmowanym stanowisku. Zakres obowigzkéw jest umieszczony w niniejszym Regulaminie. Zapoznanie
sie z Regulaminem jest jednoznaczne z zapoznaniem sie z zakresem obowigzkdw, co jest potwierdzane
podpisem pracownika.

§17

1. Obowigzki nauczyciela Przedszkola Miejskiego Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku:
a) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami przedszkola: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuriczg, w tym zadania zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenstwa wychowankom w czasie zajeé organizowanych przez przedszkole,
b) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju,

c¢) dazenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego,

d) ksztatcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

e) dbanie o ksztattowanie u wychowankdéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludzmi réznych narodoéw, ras i Swiatopogladdw.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Przedszkola
Miejskiego Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku znajduje sie w statucie przedszkola,
ktérego nauczyciel obowigzany jest przestrzegac.

§18

Gtéwny ksiegowy

1. Bezposredni nadzdr nad praca gtéwnego ksiegowego sprawuje dyrektor przedszkola.

2. Do kompetencji gtéwnego ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci w petnym zakresie, zgodnie z
ustawg o rachunkowosci budzetowej oraz:

1) Zaktadowym planem kont (opracowanym i uaktualnianym na biezgco zgodnie z w/w ustawga o
rachunkowosci),

2) Instrukcjg obiegu dokumentéw (opracowang i uaktualniang na biezgco w przedszkolu),

3) Instrukcjg inwentaryzacji — obowigzujgcg w przedszkolu.

3. Gtéwny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie w przedszkolu:

1) Ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych,

2) Ksiegi inwentarzowej wyposazenia i Srodkdw nietrwatych,

3) Ewidencji finansowo — ksiegowej,

4) Ewidencji wynagrodzen pracownikow,

5) Ewidencji i rozliczania zasitkow,

6) Ewidencji podatkowej i ewidencji zgtoszen i rozliczen z ZUS,

7) Ewidencji kontrahentdw i ewidencji oprogramowania,

4. Gtéwny ksiegowy w przedszkolu ponosi petng odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

2) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) odpowiada za prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) odpowiada za prawidtowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan,

6) oblicza wynagrodzenia i inne Swiadczenia za prace,

7) sporzadza w ustalonym terminie listy wynagrodzen i innych $wiadczen,

8) dokonuje przewidzianych przez prawo lub na prosbe badz za zgodg pracownika potracen z
wynagrodzenia,

9) oblicza, pobiera i odprowadza podatki oraz terminowo je wptaca na wtasciwy rachunek urzedu
skarbowego,

10) sporzadza i terminowo przesyta urzedom skarbowym deklaracje podatkowe i inne informacje,

11) na wniosek pracownika — dokonuje rocznego obliczenia podatku,

12) sporzadza i przechowuje dokumenty zwigzane z wynagrodzeniem — karty wynagrodzen, listy pfac itp.,
13) kompletuje i sporzadza petng dokumentacje ubezpieczeniows,

14) dokonuje zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych zatrudnionych pracownikéw w terminie 7 dni od daty
nawigzania stosunku pracy,

15) wyrejestrowuje pracownikow z ubezpieczen spotecznych w terminie 7 dni od daty wygasniecia tytutu
ubezpieczenia tj. od daty rozwigzania stosunku pracy,

16) oblicza, optaca i rozlicza w ustalonych, ustawowych terminach — sktadki na poszczegélne rodzaje
ubezpieczen spotecznych,

17) ustala prawo do $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa
(zasitek chorobowy, macierzynski, porodowy, wyréwnawczy, opiekuniczy, Swiadczenie rehabilitacyjne),
18) sporzadza na odpowiednich drukach (Rp-7) zarobki pracownikéw ubiegajgcych sie o $wiadczenie
emerytalno —rentowe,

19) nalicza i przekazuje w terminach zgodnych z ustawa odpis podstawowy na Fundusz Swiadczen
Socjalnych,

20) organizuje opracowanie budzetu ogdlnego i planu finansowego,

21) przedktada dyrektorowi przedszkola propozycje i materiaty dotyczgce polityki finansowo —
administracyjnej,

22) analizuje osiggane dochody, ocenia sytuacje finansowg, sporzadza bilans i rachunek wynikéw oraz
przektada je dyrektorowi przedszkola,

23) wspdtpracuje z bankiem, kontroluje wyciaggi bankowe, czeki, faktury zakupu,

24) uczestniczy w negocjacjach z bankami, urzedami, agencjami ubezpieczeniowymi, klientami i
dostawcami, w celu zapewnienia organizacji jak najkorzystniejszych warunkéw finansowych,

25) rewiduje dziatalnos¢ i ocenia rezultaty finansowe oraz przedstawia ich do oceny dyrektorowi
przedszkola,

26) ewidencjonuje srodki trwate,

27) wykonuje inne zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy o rachunkowosci budzetowej i ustawy o
finansach publicznych oraz z przepisdw regulujacych prawa i obowigzki gtdwnego ksiegowego.

§19

1. Obowigzki referenta ds. zywienia w Przedszkolu Miejskim Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku:
Intendent

1. Bezposredni nadzdr nad pracg intendenta sprawuje dyrektor przedszkola.

2. Intendent ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie placowki, wykonuje prace
zwigzane ze sprawami administracyjno - gospodarczymi, a w szczegdélnosci:

1) sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami kuchni i obstugi w zakresie wykonywania przez nich
obowigzkéw stuzbowych,

2) zaopatruje pracownikow w sprzet ochrony osobistej, odziez i obuwie ochronne zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

3) wspotdziata z dyrektorem przedszkola, Radg Pedagogiczng i Radg Rodzicdw w istotnych sprawach
dotyczacych funkcjonowania placéwki — bierze udziat w zebraniach wymienionych podmiotéw przedszkola,
4) sprawuje nadzor nad cato$cig pomieszczen i sprzetem przedszkola:
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a. racjonalnie i oszczednie gospodaruje sktadnikami majatku przedszkola,

b. petni kontrole nad wtasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprzetéw, instalacji elektrycznej, gasnic —
zgodnie z przepisami BHP i Ppoz.

5) w okresie przerwy wakacyjnej - pracuje wg harmonogramu ustalonego przez dyrektora przedszkola.

3. Intendent ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za magazyn spozywczy i gospodarczy, wykonuje prace
zwigzane z gospodarkg materiatowo — magazynowag, a w szczegoélnosci:

1) zaopatruje przedszkole w produkty zywnosciowe, srodki czystosci, artykuty gospodarcze oraz inne
przedmioty wynikajgce z potrzeb przedszkola — zapewniajgc wtasciwy rytm pracy placédwki zgodnie z
przepisami o zamowieniach publicznych,

2) prowadzi dokumentacje zwigzang z ewidencjg i magazynowaniem majatku przedszkola:

a. inwentaryzuje i znakuje sprzet przedszkola, prowadzi ksiegi inwentarzowe,

b. uczestniczy w kasacji i spisach z natury majatku przedszkola, dokonuje kontroli spiséw z natury,

. prowadzi magazyn zywnosciowy i gospodarczy oraz zwigzang z tym dokumentacje magazynowg wg
obowigzujgcych przepiséw:

- przyjmuje i wydaje towar,

- prowadzi ewidencje magazynowa, ilosciowq i wartosciujacg,

- utrzymuje magazyny w nalezytym stanie sanitarno — porzagdkowym,

- zabezpiecza artykuty przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg,

- przygotowuje magazyny do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych,

- pisemnie i natychmiastowo powiadamia dyrektora przedszkola o wszystkich stwierdzonych brakach
artykutéw, o uszkodzeniu pomieszczen, zamkniec, o brakach w wyposazeniu, kradziezach, zepsuciu
materiatdw oraz innych usterkach magazynowych.

3) przy wykonywaniu w/w obowigzkdéw stosuje Scisle zasad ujetych w procedurach kontroli zarzadczej —
dotyczace gospodarki magazynowej i obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowej.

4. Intendent wykonuje prace zwigzane z catos$cig spraw dotyczacych zywienia, a w szczegélnosci:

1) przestrzega zarzadzen i przepiséw szczegdtowych dotyczgcych gospodarki zywieniowej — zgodnie z
zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP), Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) i systemem HACCP oraz
kontrolg wewnetrzng organizacji zywienia w przedszkolu,

2) prowadzi magazyn artykutow spozywczych - odpowiada za ilos¢ i jakos$¢ dostarczanych artykutow
zywnosciowych, planuje zakupy i realizuje zaopatrzenie, odpowiada za stan higieniczny magazynu, prowadzi
dokumentacje magazynowag zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prawidtowo wykorzystuje stawke zywnosciowg,

4) sporzadza prawidtowo i terminowo raporty zywieniowe,

5) organizuje prace personelu bloku zywieniowego - prowadzi i sporzgdza wykazy niezbednej dokumentacji,
6) przestrzega zasad prawidtowego zywienia dzieci w wieku przedszkolnym,

7) sporzadza dekadowe i dzienne jadtospisy — uwzgledniajgc w nich wartosci odzywcze i energetyczne oraz
przestrzega przyrzadzania smacznych, zdrowych, estetycznych i urozmaiconych positkéw, ze wzgledu na
obowigzujaca pore roku. Jadtospisy dekadowe wywiesza dla rodzicow,

8) odpowiada za bezpieczenistwo zdrowotne i higieniczne - sprawuje opieke nad catoscig pomieszczen i
sprzetu w pionie zywieniowym przedszkola, stosuje zasady gwarantujgce bezpieczeristwo zdrowotne
zywnosci — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie kuchni: kontroluje przestrzeganie przez personel kuchenny
wymagan higieniczno — sanitarnych przy sporzadzaniu i wydawaniu positkéw oraz nadzoruje przygotowanie
i porcjowanie positkdéw zgodnie z normami, prawidtowe gospodarowanie produktami spozywczymi i
wykorzystanie ich do przygotowywanych positkéw zgodnie z przeznaczeniem,

10) prowadzi zestawienia i sprawozdawczos¢ w zakresie frekwencji i zywienia dzieci i personelu.

5. Intendent jest odpowiedzialny materialnie za powierzone srodki finansowe przedszkola. Wykonuje
zadania zwigzane z gospodarka pieniezng zgodnie z Regulaminem kontroli zarzgdczej i odpowiedzialny jest
za:

1) whasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych waloréw,

2) dokonywanie operacji gotéwkowych na podstawie dowoddw przychodowych i rozchodowych,
podpisywanych przez uprawnione osoby,

3) prowadzenie na biezgco raportu kasowego,
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4) prowadzenie ,,Ewidencji dzieci” — prawidtowe naliczanie odptatnosci za Swiadczone ustugi przedszkolne,
kontrolowanie terminowosci optat, egzekwowanie zobowigzan rodzicdw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

6. Zadania i obowigzki pracownika samorzadowego:

1) Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace,
a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowsg,

2) rzetelne i efektywne wykonywac polecenia stuzbowe,

3) przestrzegac obowigzujgcego w zaktadzie pracy Regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu
pracy,

4) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

5) przestrzegac zasad wspdtzycia spotecznego w zaktadzie pracy,

6) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienia oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzegad tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej,

8) wykonuje inne zdania dotyczgce przedszkola, powierzone przez dyrektora przedszkola na podstawie
upowaznienia.

9) przestrzegac Regulaminu Pracy.

§ 20

1. Obowigzki kucharza w Przedszkolu Miejskim Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku:

Bezposredni nadzér nad pracg kucharki sprawuje dyrektor.
2. Kucharka wspétpracuje z intendentem przedszkola.
Do obowigzkdéw kucharki w szczegdlnosci nalezy:
a) przyrzadzanie punktualnie positkdw zdrowych, zgodnie ze sporzagdzonym jadtospisem i
obowigzujgcymi normami zywienia,
b) przygotowywanie dzieciom napojéw w ciggu dnia,
c) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych recepturg,
d) prowadzenie magazynu podrecznego,
e) utrzymywanie w odpowiednim stanie powierzonego sprzetu kuchennego,
f) dbanie o higiene pomieszczen kuchennych,
g) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,
h) doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych,
Przestrzeganie Regulaminu Pracy

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

§21

Pomoc kuchenna

1. Bezposredni nadzdr nad pracg pomocy kuchennej sprawuje dyrektor. W czasie pracy pomoc kuchenna
wykonuje polecenia kucharki.

2. Do obowigzkéw pomocy kuchennej w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie zywienia dzieci i personelu:

- dbatos¢ o najwyzszg jakosé i smak przyrzadzanych positkow,

- obrébka wstepna warzyw, owocéw oraz wszelkich surowcow do positkdw (mycie, obieranie, czyszczenie),
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- rozdrabnianie warzyw, owocdéw i innych surowcéw z uwzglednieniem wymogdw technologii i instrukcji
obstugi maszyn gastronomicznych,

- przygotowywanie potraw zgodne ze wskazéwkami kucharza oraz ze wspdétczesnymi trendami w zywieniu
dzieci oraz oszczedne gospodarowanie artykutami spozywczymi,

- pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkdw —w wyznaczonych godzinach i przestrzeganie obowigzku
wydawania cieptych positkow,

- wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) zwigzane z dziatalnoscig organizacyjno — gospodarcza:

- utrzymanie we wzorowej czystosci i porzadku stanowisk pracy. Generalne porzadki w kuchni i przylegtych
pomieszczeniach przy wspdtudziale z kucharzem raz w miesiacu,

- mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego,

- sprzgtanie magazynéw zywnosciowych, kuchni, obieralni warzyw, zmywalni naczyn, sanitariatu dla
personelu kuchennego szafy i innych pomieszczen kuchennych,

- utrzymanie w nalezytej czystosci i porzadku otoczenia przed wejsciem do pomieszczen kuchennych,

- oprdznianie i wynoszenie smieci i innych nieczystosci kuchennych,

- dorazne zastepowanie kucharza w przypadku jego nieobecnosci,

- w okresie wakacji praca wg harmonogramu ustalonego przez dyrektora.

3) dotyczace gospodarki materiatowe;j:

- pobieranie przedmiotow i Srodkow czystosci zgodnie z potrzebami i przeznaczeniem,

- umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

- zgtaszanie zwierzchnikowi o wszelkich zagrozeniach i uszkodzeniach sprzetu i urzadzen itp.,

- zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotéw znajdujgcych sie w przydzielonych pomieszczeniach,
- dbatosé o powierzony sprzet, materiaty i urzadzenia,

- odpowiedzialnos¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika) za przydzielony sprzet, urzadzenia
i materiaty znajdujace sie w przydzielonych pomieszczeniach.

3. Przestrzeganie Regulaminu Pracy

4. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

§ 22

WozZna oddziatowa

1. Bezposredni nadzér nad pracg woznej oddziatowej sprawuje dyrektor

2. Do obowigzkéw wozZnej oddziatowej w szczegdlnosci nalezy:

1) utrzymanie we wzorowej czystosci i porzadku sal dydaktycznych i przydzielonych pomieszczen:
- zamiatanie, odkurzanie, $cieranie kurzu, przecieranie na mokro w sali podtdg,

- sprzatanie zabawek oraz sali po zajeciach programowych i zabawach dowolnych,

- zmywanie podtég,

- mycie umywalek, sanitariatéw, sedeséw z uzyciem srodkéw dezynfekujgcych oraz mycie glazury i
wykfadzin podtogowych,

- oprdznianie i wynoszenie smieci i innych nieczystosci z przydzielonych pomieszczen.

- generalne porzadki —w miare potrzeb mycie okien, drzwi, lamperii, parapetéw itp.,

- zmiana poscieli,

- mycie zabawek, sprzetow i mebli.

2) utrzymanie czystosci i porzagdku wokdt otoczenia przedszkola (w zastepstwie pracownika
gospodarczego):

- zamiatanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb) terenu wokdt budynku
przedszkolnego,

- w porze letniej utrzymanie w nalezytym stanie trawnikdw, rabatek kwiatowych,

- podlewanie i pielegnacja roslin w sali i w ogrodzie przedszkolnym ( w miare potrzeb),

3) organizacja positkéw:

- przynoszenie naczyn do sali nie wczesniej niz pét godziny przed positkiem,

- rozdawanie 3 razy dziennie wtasciwych porcji dzieciom wg ilosci podanej w kuchni,

- estetyczne podawanie positkdw (uwzglednienie tacek, nozy, widelcéw, serwetek w serwetnikach itp.),
- przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkow,
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- podawanie dzieciom napojow w ciggu dnia,

- pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych,

- obecnos¢ w sali w trakcie positkdow dzieci, na ich prosbe przynoszenie doktadek,

4) opieka nad dzie¢mi:

- pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu sie przed ¢wiczeniami gimnastycznymi i wyjSciem na spacer, na
plac zabaw,

- opieka w czasie spaceréw i wycieczek,

- pomoc przy myciu rgk, zebdw i korzystaniu z toalety,

- pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych.

5) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz:

- odpowiednie zabezpieczanie przed dzieémi produktéw chemicznych, srodkdw czystosci oraz oszczedne
nimi gospodarowanie,

- pomoc przy zakupie pomocy, sprzetéw, zabawek i innych artykutéw niezbednych do funkcjonowania
przedszkola,

- zgtaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu i urzadzen itp.

6) gospodarka materiatowa:

- pobieranie przedmiotéw i Srodkéw czystosci zgodnie z potrzebami i przeznaczeniem,

- umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

- zabezpieczanie przed kradziezg rzeczy i przedmiotéw znajdujgcych sie w przedszkolu,

- dbatosé o powierzony sprzet i rosliny,

- odpowiedzialnos¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika) za przydzielony sprzet (odkurzacze
i inny do utrzymania czystosci) i rzeczy (naczynia stotowe, posciel, reczniki, koce itp.) oraz urzadzenia
znajdujace sie w przydzielonych pomieszczeniach.

7) sprawy ogdlne:

- przestrzeganie przepiséw tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- dbatosé o estetyczny wyglad,

- wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- dyzury w szatni, pomoc przy ubieraniu sie wszystkim dzieciom przebywajgcym w tym pomieszczeniu,

- w okresie wakacji pielegnowanie roslin w przedszkolu oraz praca wg harmonogramu ustalonego przez
dyrektora przedszkola,

- zastepowanie pracownikdéw czasowo nieobecnych w pracy w wykonywaniu czynnosci obstugowych i
porzgdkowych,

- wykonywanie innych polecen dyrektora przedszkola wynikajgcych z organizacji pracy w przedszkolu.
8) Przestrzeganie Regulaminu pracy,

§23

Pracownik gospodarczy

1. Bezposredni nadzdr nad pracg pracownika gospodarczego sprawuje intendent

2. Do obowigzkdéw pracownika gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzér nad catym obiektem:

- dbatosé o stan techniczny obiektu placoéwki oraz otoczenia,

- codzienng kontrole zabezpieczenia przed pozarem, kradziezg,

- zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placéwki,

- dokonywanie drobnych napraw sprzetéw, zabawek, urzgdzen nie wymagajacych specjalistycznego
przygotowania,

- systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w przedszkolu poprzez czeste dokonywanie
przegladdéw pomieszczen przedszkolnych i zgtaszanie o tym fakcie intendentce lub dyrektorowi przedszkola,
- podejmowanie doraznych, niezbednych srodkéw dla zabezpieczenia placéwki przed wadliwym
funkcjonowaniem urzadzen,

- alarmowanie odpowiednich stuzb oraz dyrektora w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zycia
czy mienia,

- kontrole oraz terminowos$¢ wywozu smieci,

- zgtaszanie intendentce wszelkich nieprawidtowosci.
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2) utrzymanie czystosci w przedszkolu i w ogrodzie:

- zamiatanie, podlewanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb) catego terenu wokét
budynku i na zewnatrz ogrodzenia (przy bramce wejsciowej),

- w porze letniej skrapianie terenu zabaw dzieci,

- dbatosé o rosliny w ogrodzie, o stan techniczny sprzetu ogrodowego i piaskownic (zgtaszanie o wymianie
piasku),

- zamiatanie chodnikéw i terenu wokot przedszkola,

- utrzymanie w czystosci tarasdw, Smietnika, pomieszczen gospodarczych,

- wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajgcych swieta paistwowe.

3) prace organizacyjno — porzagdkowe:

- dokonywanie zakupu artykutdw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania przedszkola oraz
zleconych przez intendentke,

- utrzymanie wzorowej czystosci i porzgdku na stanowisku pracy,

- odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet, narzedzia, materiaty, oszczedne gospodarowanie nimi,
- zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotéw znajdujacych sie w przydzielonych pomieszczeniach,
- podejmowanie obowigzkdéw zleconych przez przetozonego — dyrektora, intendentke wynikajacych z
potrzeb placowki,

4) Przestrzeganie Regulaminu pracy,

§ 24.

1. Pomoc biurowa bezposredni nadzér nad praca sprawuje dyrektor. Do obowigzkéw pomocy
biurowej nalezy przede wszystkim:

1) Obstuga urzadzen biurowych

2) Przepisywanie pism,

3) Odpowiadanie na wiadomosci e-mail,

4) Wysytanie korespondencji,

5) Przyjmowanie dodatkowych obowigzkéw zleconych przez dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placéwki,

6) Dbanie o powierzony sprzet, materiaty,

7) Przestrzeganie Regulaminu Pracy,
2. Sekretarka

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
2) przygotowywanie umow dla nowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,
3) przygotowywanie aneksdw do umoéw i indywidualnych angazy dla pracownikow,
4) przygotowanie decyzji dla Dyrektora Przedszkola w zakresie przyznawanych nagrdod, dodatkow
motywacyjnych, nagrody jubileuszowej i innych dodatkow,
5) udziat w organizacji szkolen obowigzkowych,
6) wspotpraca z zaktadowg stuzbg bhp,
7) wspodtpraca z 10D,
8) wspodtpraca z koordynatorem ds. dostepnosci,
9) ewidencjonowanie kar dyscyplinarnych oraz zacieranie kar w aktach osobowych,
10) przygotowywanie Swiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy,
11) prowadzenie ewidencji wykorzystanych dni/godzin na opieke nad dzieckiem,
12) przyjmowanie wnioskdéw o urlopy okolicznosciowe,
13) prowadzenie ewidencji pieczatek wykorzystywanych w przedszkolu,
14) przygotowywanie wnioskéw do Urzedu Pracy (np.: na staz),
15) przyjmowanie orzeczen przygotowanych oraz opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej
wystawionych dla dzieci/ucznidéw uczeszczajgcych do przedszkola,
16) przyjmowanie orzeczen o niepetnosprawnosci wydawanych dla dzieci/ucznidw uczeszczajacych do
przedszkola,
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17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

38)
39)
40)

41)

obstuga systemu SIO poprzez wprowadzanie danych dzieci/ucznidw, nauczycieli, pracownikéw
obstugi, wynagrodzen pracownikéw oraz danych z realizacji budzetu,

prowadzenie ewidencji dzieci/ucznidw uczeszczajgcych do przedszkola,

prowadzenie ewidencji dzieci/uczniow, ktérzy wypetni obowigzek rocznego przygotowania
przedszkolnego,

sporzadzanie zaswiadczen dla rodzicéw (o ptatnosciach, uczeszczaniu dziecka do
przedszkola),

przyjmowanie rozmow telefonicznych, przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji,

obstuga skrzynki e-mail przedszkola,

przyjmowanie i sprawdzanie poczty stuzbowej oraz przekazywanie jej wedtug wifasciwosci
decyzyjnej,

rozsyftanie wiadomosci na poczty stuzbowe nauczycieli,

prowadzenie i nadzor na dokonywanymi zapisami w listach obecnosci pracownikéw i dzienniku
wyj$é stuzbowych/prywatnych,

prowadzenie ewidencji odpracowanych godzin po wyjsciach prywatnych pracownikéw,
dostarczanie i odbieranie korespondencji ze wskazanych przez dyrektora urzedéw,

prowadzenie ewidencji urlopdéw pracownikow,

prowadzenie ewidencji urlopdw wychowawczych,

prowadzenie ewidencji urlopéw bezptatnych,

przyjmowanie wptywajgcych wnioskéw do ,,Funduszu zdrowotnego”,

przyjmowanie wptywajgcych wnioskéw do ,,Funduszu socjalnego”,

sporzadzanie i przesytanie list dzieci 6-letnich do szkdt rejonowych,

prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odptatnosci za przedszkole,

obstuga terminala do ptatnosci elektronicznych,

obstuga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu stanowiska pracy,

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

przestrzeganie zasad wprowadzonych w zycie w regulaminach, instrukcjach i procedurach
wdrozonych zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola,

wspotpraca z gtdwng ksiegowa w zakresie:

- wynagrodzen pracownikow,

- urlopéw wypoczynkowych, wychowawczych, bezptatnych,

- wykorzystywanej przez pracownikéw opieki nad dzie¢mi,

- rozliczenia pfatnosci z upowaznienia Dyrektora Przedszkola pod jego nieobecnosé.

Zakres czynnosci, ktére moze wykonywac pracownik ale pod nadzorem lub po konsultacji z przetozonym:

1) udostepnianie informacji publicznej,
2) wydawanie duplikatow dokumentow,
3) przekazywanie i wysytanie korespondencji do konkretnych adresatow po uprzednim

zadekretowaniu i/lub podpisaniu.

ROZDZIAL VI Organizacja kontroli zarzadczej

§ 25.

1. Kontrola zarzadcza w przedszkolu stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i

zadan okreslonych w szczegdlnosci w planie finansowym przedszkola i w statucie w sposdb:

a) zgodny z przepisami prawa,

b) efektywny,

c) oszczedny,
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d) terminowy.
2. Szczegdtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Przedszkolu Miejskim Nr 4 z
Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku zawarte sg w Zarzadzeniu Dyrektora Przedszkola w sprawie

wprowadzenia w zycie Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

ROZDZIAL VIl Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 26.
1. Postepowanie kancelaryjne w przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna zgodna z wytycznymi
Prezesa Rady Ministréow.
2. W przedszkolu obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentéw wprowadzone do realizacji
zarzadzeniem dyrektora placéwki:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w
przedszkolu,
b) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej majg charakter wigzgcych
polecen stuzbowych,
c) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacja.
3. Obieg dokumentéw w przedszkolu moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi

informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora przedszkola w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 27.
1. Korespondencja zastrzezona do podpisu dyrektora:
a) pisma kierowane do organdw wtadzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej,
b) pisma kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,
c) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
d) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw przedszkola,
e) pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne,
f) upowaznienia.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezong do jego podpisu

podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

ROZDZIAL VIII Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 28.
1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w przedszkolu odbywa sie zgodnie z obowigzujgca procedurg
skarg i wnioskow.
2. Obowigzujgce procedury wprowadzone zostaty zarzgdzeniem dyrektora.

3. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora
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przedszkola.

4. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone sg w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

5. Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

6. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski oséb
fizycznych i prawnych.

7. Rejestr skarg zawiera nastepujgce dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) temat skargi/wniosku (czego dotyczy),

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) data zakonczenia sprawy zwigzanej z rozpatrywaniem skargi/wniosku.

8. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona.
9. Z wyjasnienia skargi/wniosku przechowuje sie nastepujg dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg dotyczaca:

e sposobu zatatwienia skargi/wniosku,

e wynikach postepowania wyjasniajacego;

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) pismo do osoby skarzgcej/sktadajgcej wniosek zawierajgce powiadomienie o sposobie

rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.

ROZDZIAL IX Tryb wykonywania kontroli

§ 29.
1. System kontroli w przedszkolu obejmuje:
a) kontrole wewnetrzng,
b) kontrole zewnetrzna.
2. Kontrole zewnetrzng sprawuja:
a) organ prowadzacy,
b) straz pozarna,
c) sanepid,
d) organ sprawujacy nadzér pedagogiczny,
e) Panstwowa Inspekcja Pracy.
3. Kontrole wewnetrzng petni dyrektor przedszkola, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;j.
4. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkdéw dziatania, doboru srodkow i
wykonywanie zadan przez przedszkole.

5. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
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a) zbieranie przez dyrektora biezgcej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalnosci
przedszkola,

b) badanie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa,

c) wykrycie nieprawidtowosci,

d) ustalenie przyczyn i skutkdw nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

e) usuniecie brakéw i nieprawidtowosci,

f) wyciggniecie konsekwencji w stosunku do oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.

ROZDZIAL X Przepisy korncowe

§ 30.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Przedszkola i Regulamin Pracy.
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