Zarzadzenie nr 11/2011 z dnia 01.03.2011
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 1
w Kostrzynie nad Odra

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Przedszkolu Miejskim Nr 1

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst
jednolity z 1996 roku Dz. U. Nr 13 poz. 74 z pdzniejszymi zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,,Pod
Topola”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2011r.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora PM1
nr11/2011

z dnia 01.03.2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 1 ,POD TOPOLA’
W KOSTZRYNIE NAD ODRA



ROZDZIAL |

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Pod Topolg” w Kostrzynie nad Odra,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru , a takze wykaz zadah i odpowiedzialnosci dla poszczegodinych stanowisk
w placowce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 1 w Kostrzynie nad Odrg
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola Miejskiego nr 1 w Kostrzynie nad Odrg
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty
( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.');
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumieé¢ nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu Miejskim nr 1
w Kostrzynie nad Odrg
5) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow przedszkola;
6) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Miejskie nr 1 w Kostrzynie nad Odrg

§ 2. 1. Przedszkole Miejskie nr 1 w Kostrzynie nad Odrg jest jednostkg budzetowag, powotang
do wykonywania przynaleznych zadah publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej;

4) wewnatrzprzedszkolnego.
2. Siedzibg Przedszkola Miejskiego nr 1 w Kostrzynie nad Odrg jest budynek przy ulicy Osiedlowej nr 4
3. Organem prowadzacym przedszkole jest Burmistrz miasta Kostrzyn nad Odra.

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania Przedszkola Miejskiego nr 1 w Kostrzynie nad Odrg sa:

1) akt zatozycielski Przedszkola Miejskiego nr 1 w Kostrzynie nad Odrg z dnia 10.11.1958r odtworzony
przez Zarzad Miasta w Kostrzynie - Uchwata 16/52/2002 z dnia 8 maja 2002r.

2) Statut Przedszkola Miejskiego nr 1 w Kostrzynie nad Odra.

§ 4. 1. Akty wewnatrzprzedszkolne , o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie pisemnej
przez Rade Pedagogiczng Przedszkola Miejskiego nr 1 w Kostrzynie nad Odrg , Dyrektora przedszkola,
a takze na podstawie szczegotowych upowaznien, wynikajgcych z przepisow prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;

2) zarzgdzenia Dyrektora przedszkola;
3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okolne.

3. Zarzadzenia dyrektora przedszkola regulujg zasadnicze dla przedszkola sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

4. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest
Scisle okreslony.

5. Pisma okdlne powiadamiajg o czyms$ , co nie wchodzi w zakres zarzgdzen i decyzji, a jest istotne dla
sprawnego funkcjonowania przedszkola.

6. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i rodzicow informacje o biezgcej dziatalnosci
przedszkola.

§5.1. Zbiory aktdbw normatywnych powszechnie obowigzujgcych, aktéw wewnatrzprzedszkolnych
prowadzi referent ds. kadrowo - biurowych.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i Nr 281, poz. 2781, z 2005 r.
Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, poz.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167, poz.1400 i Nr 249, poz.2104, z 2006 r. Nr 144,
p0z.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, poz.1658 , z 2007 r. Nr 42, poz.273, Nr 80, poz.542 oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145,
poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz.1618



4.

§ 6. 1. Przedszkole Miejskie Nr 1 ,Pod Topolg” jest jednostkg budzetowg , ktérej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ).

2. Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Burmistrza
Miasta Kostrzyn nad Odra.

3. Przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu Miasta Kostrzyn nad Odra.

Przedszkole prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzgdza na ich podstawie
sprawozdawczosc¢ finansowa.

5. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL I

Kierowanie praca Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,,Pod Topolg”

§ 7. Funkcjonowanie przedszkola opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§ 8. 1. Dyrektor przedszkola petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogicznej.
2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw przedszkola .
§ 9. W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola obowigzki jego petni spoteczny zastepca dyrektora.

§ 10.1. Dyrektor odpowiada za:

1) terminowa i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;

2) organizacje i skutecznosc¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw
oraz aktéow prawnych wydanych przez organ prowadzacy , nadzorujgcy , a takze instytucje upowaznione
do nadzoru i kontroli.

§ 11. 1. Dyrektor przedszkola :

1) kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw przedszkola;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora przedszkola:

1) kierowanie przedszkolem i reprezentowanie jego na zewnatrz;

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

3) sprawowanie opieki nad wychowankami

4) stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania
prozdrowotne;

5) wspotpraca z Radg Rodzicow;

6) ksztaltowanie twérczej atmosfery pracy w przedszkolu, wtasciwych warunkdéw pracy i stosunkéw
pracowniczych;

7) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych.

8) wspoétdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i
postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

9) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli , planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

10) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

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

12) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy przedszkola, w tym
tygodniowego rozktadu zajeg;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow innowacji i
eksperymentow pedagogicznych;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami
prawa,;



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

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego;

18) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania dzieci do przedszkola, skreslania z listy
wychowankow;

20) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cziowieka i prawach
dziecka;

21) umozliwianie wychowankom podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej;

22) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedniczych;

23) stwarzanie warunkoéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekunoéw stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym;

24) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego
zgodnie z odrebnymi przepisami;

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

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

b) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych pracownikom,

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

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

e) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

f) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych zgodnie z

przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminow
g) dysponowanie srodkami ZFSS,

h) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;

i) opracowanie kryteriow oceny pracownikow samorzgdowych zajmujgcych stanowiska
urzednicze;

i) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

k) okreslanie zakresu obowigzkow , uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,

26) egzekwowanie przestrzegania przez wychowankow i pracownikéw przedszkola ustalonego w
przedszkolu porzgdku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke przedszkola;

27) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

28) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg przedszkola;

29) organizowanie wyposazenia przedszkola w srodki i pomoce dydaktyczne;

30) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji pedagogicznej oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

31) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy i nauki;

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

33) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu doskonalenia
zawodowego nauczycieli;

34) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i wychowankow postanowien statutu;

35) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepisow szczegodlnych.

ROZDZIAL 1
Struktura organizacyjna Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,,Pod Topolg” w Kostrzynie nad Odra

§ 12. 1 W przedszkolu wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor przedszkola
2) Dziat Ksiegowosci:
a) gtébwna ksiegowa,
b) referent ds. kadrowo - biurowych
3) nauczyciel.
4) pomoc hauczyciela
5) intendent
6) kucharka
7) pomoc kuchenna
8) konserwator



2. W Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,Pod Topolg” tworzy sie Rade Pedagogiczng, w skiad ktérej wchodza
wszyscy nauczyciele zatrudnieni w przedszkolu. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady
Pedagogiczne;j.

ROZDZIAL IV
Zakres czynnosci pracownikow

§ 13. 1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,Pod Topolg” na umowe o prace sag
pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:

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 dokumentow
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, podwladnymi
oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoécig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) zitozenie o$wiadczenia przez pracownikdw na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

3. Pracownik zatrudniony w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,Pod Topolg” zobowigzany jest przestrzegac
szczegbétowego zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegoétowego zakresu
obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 14. 1. Obowigzki gtéwnej ksiegowe;j:

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2) biezacy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i materiatowe;j
w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,Pod Topolg”

3) prowadzenie gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji
przedszkola;

5) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez przedszkole;

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

7) zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

8) kontrola operacji gospodarczych , wigzacych sie z wydawaniem srodkéw pienieznych, obrotami
pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot

ksiegowan;
9) opracowywanie rocznych planéw finansowych Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Pod Topolg”..;
10) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych

w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg o finansach
publicznych oraz innych wtasciwych przepisow;

12) nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych;

13) kontrola pod wzgledem rachunkowym miesiecznych list ptac, listy wyptat nagrdd jubileuszowych
oraz list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

14) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace Swiadczen alimentacyjnych i innych zaje¢
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sgdowymi;

15) terminowe , prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowe;j i
innej;

16) nalezyte gospodarowanie , przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona $rodkéw
wartosci pienieznych bedgcych w posiadaniu dziatu finansowo- ksiegowego;

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;



18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;

19) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkéw oraz
srodkéw specjalnych jednostki;

20) opracowywanie planow i projektéw wykorzystywania srodkéw gospodarczych pozostajgcych w
dyspozycji jednostki;

21) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci dziatan
gospodarczych i finansowych w przedszkolu;

22) przekazywanie Dyrektorowi Przedszkola rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania srodkami
finansowymi jednostki;

23) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Przedszkola
Miejskiego Nr 1 ,Pod Topolg” i dotyczgcych prowadzenia rachunkowos$ci , w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych, instrukcji magazynu
zywnosci, instrukciji kasowej i inwentarzowej;

24) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwtaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

25) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

26) cotygodniowa archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie FINANSE firmy
PROGMAN , zgodnie z instrukcja ,Polityka Bezpieczenstwa”;

27) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej , bhp i higieny pracy , ochrony p/poz

28) reprezentowanie Przedszkola przed sgdami w sprawach finansowych;

29) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw przedszkola, bhp i p/poz.;

30) wykonywanie innych poleceh Dyrektora Przedszkola;.

31) wykonywanie obowigzkéw pracownikdw samorzgdowych, wynikajgcych z zapisu w § 13
Regulaminu Organizacyjnego.

2. Gléwna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem Przedszkola i ponosi odpowiedzialnos¢
prawng za:

1) przestrzeganie i stosowanie przepisow , instrukcji , aktow normatywnych wewnetrznych i
zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finanséw , w tym zwtaszcza za rzetelne i
bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami;

2) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych przedszkola;

3) terminowe, prawidiowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej oraz
innej;

3. W celu realizacji swoich zadan gtowna ksiegowa ma prawo:

1) zada¢ od pracownikdw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych merytorycznie
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania w ksiegach rachunkowych
operaciji gospodarczych;

2) odmowi¢ akceptacji dokumentu , ktéry nie spetnia wymagan okreslonych w odrebnych przepisach.
O odmowie zawiadamia dyrektora przedszkola z podaniem przyczyny odmowy;

3) zawiadomié¢ organy powotane do sScigania przestepstw w przypadku , gdy polecenie stuzbowe
dyrektora przedszkola stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;

4) wnioskowac¢ do Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Pod Topolg”o przeprowadzenie kontroli
okreslonych dziatan, ktore bezposrednio nie podlegajg nadzorowi gtbwnej ksiegowej;

5) wnioskowac do dyrektora przedszkola o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczos$ci finansowej;

6) dokonywac oceny pracy podlegtych pracownikow;

7) wnioskowa¢ o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikow.

§ 15. 1.
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

Obowigzki referenta ds. kadrowych - kasjera:

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

pobieranie pieniedzy z banku;

nalezyte zabezpieczanie gotéwki z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

wyptacanie pracownikom wynagrodzen zgodnie z listami pfac;

przyjmowanie odptatnosci za pobyt i wyzywienie dzieci w przedszkolu od intendentki , wydawanie na
biezgco dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie wptaty ( K — 103, KW);

sporzgdzanie raportéw kasowych;

zabezpieczenie Srodkow pienieznych przed kradziezg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;




§ 16

§17.

8) uczestniczenie w kasaciji i spisach z natury;

9) dbatos¢ o aktualny stan prawny instrukcji i requlamindéw dotyczacych Przedszkola Miejskiego Nr 1

10) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw dotyczacych bhp i p/poz.;

11) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

12) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 13;

13) wykonywanie polecen Dyrektora

14) prowadzenie korespondencji w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;

15) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzacych;

16) wysytanie korespondencj;

17) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan oswiatowych;

18) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw przedszkola;

19) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

20) obstuga urzgdzen biurowych i poligraficznych;

21) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

22) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

23) dbatos$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sie w biurze;

24) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw przedszkolnych

25) przekazywanie akt do archiwum;

26) prowadzenie archiwum przedszkolnego;

27) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;

28) realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 13 Regulaminu
Organizacyjnego;

29) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora przedszkola.

. 1. Obowigzki nauczyciela Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Pod Topol3g™:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami przedszkola: dydaktyczng , wychowawczg i opiekunczg, w tym zadania zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenstwa wychowankom w czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole;

2) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju;

3) dazenie do petni wlasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztatcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytuciji
Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

5) dbanie o ksztattowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjaznie miedzy ludZzmi réznych narodow, ras i Swiatopoglagdow.

6) szczegotowy zakres obowigzkéw i czynnosci nauczyciela z Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Pod
Topolg” opisany jest w Statucie Przedszkola w § 88. 1

1. Obowigzki Intendenta:

1) zaopatrywanie stotowki przedszkolnej w potrzebne artykuly zywieniowe i techniczne ( srodki
czystos¢, do dezynfekciji, sprzet kuchenny) z zachowaniem prawa o zamowieniach publicznych;

2) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem;;

3) prowadzenie kartotek materiatowych, ewidencji pozaksiegowej,

4) uzgadnianie sald z gtéwng ksiegowg Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Pod Topolg”

5) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

6) planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscig, wywieszanie ich do
wiadomosci rodzicow,

7) wydawanie do kuchni artykutéw zywieniowych za potwierdzeniem kucharza i wpisywanie ich do
dziennika zywieniowego;

8) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutow znajdujgcych sie
Z magazynie;

9) prowadzenie magazynu zywieniowego, wiasciwe przechowywanie produktéw i zabezpieczanie ich
przed zniszczeniem;

10) prowadzenie kartoteki magazynu zywnosciowego;

11) sporzadzanie raportéw zywieniowych przedstawianie ich do podpisu dyrektorowi przedszkola;

12) pobieranie zaliczek z kasy na zakup artykutow zywnosciowych i rozliczanie sie z nich na biezgco,
po uprzednim przedstawieniu rachunkéw do akceptaciji dyrektora;

13) utrzymywanie czystosci ( sprzatanie) magazynéw zywnosciowych;

14) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem positkow
zgodnie z normami HACCAP;

15) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sprzet i pienigdze;

16) wykonywanie badan profilaktycznych;



17) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;
18) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisbw dotyczacych bhp i

p/poz.;

19) pomoc w przygotowaniu positkdw i ich wydawaniu w razie potrzeb;

20) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

21) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 13;
22) wykonywanie polecen Dyrektora.

§ 18. 1. Obowigzki kucharza:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

uczestniczenie w planowaniu jadtospisow;

przygotowywanie positkdw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujgcych norm;

pobieranie z magazynu produktdow zywnosciowych w ilosciach przewidzianych recepturg i
odpowiednie ich zabezpieczenie przed uzyciem;

dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow;

obrobka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktéw do produkcji positkdw z uwzglednieniem
wymogow technologii i instrukcji obstugi urzgdzen gastronomicznych;

utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;

pobieranie i zabezpieczanie prébek pokarmowych positkdw na potrzeby kontroli Sanepid-u;

mycie naczyn ( wyparzanie), sprzetu kuchennego;

sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

wtasciwe porcjowanie positkdw i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;

obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

uczestniczenie w zakupach dotyczgcych wyposazenia kuchni;

znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;

wykonywanie badan profilaktycznych;

udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp i p/poz,;
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §13;

wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola.

§ 19. 1. Obowigzki pomocy kuchennej :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz stosowanie sie
do polecen i wskazéwek kucharza;

wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkow;
przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;

systematyczne wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;

pomoc przy wydawaniu positkéw;

wykonywanie polecen kucharza wynikajgcych z codziennego podziatu prac;
obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
zastepowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;

utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;

znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzgdzonych na potrzeby kuchni;
zgtaszanie na biezgco ewentualnych usterek i awarii;

wspotodpowiedzialnosé materialna za sprzet kuchenny ;

przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §13;
wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

§ 20. 1. Obowigzki konserwatora:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym;

zgtaszanie Dyrektorowi przebywania na terenie przedszkola osob, ktérych obecnos¢ budzi
niepokoj badz uzasadnione podejrzenie;

zgtaszanie obecnosci oséb obcych w poblizu przedszkola, zagrazajgcych bezpieczenstwu
wychowankow lub zachowujgcych sie podejrzanie;

informowanie patroli strazy Miejskiej o problemach z zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa w
okolicy wejscia do obiektu przedszkolnego,

sprzatanie przed wejsciem do przedszkola;

codzienne sprzatanie przed budynkiem przedszkola, na wyznaczonym odcinku ( zamiatanie,
odsniezanie);

przekazywanie informacji Dyrektorowi o zauwazonych nieprawidtowosciach w zapewnianiu
bezpieczenstwa wychowankdw i pracownikow;



8) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;
9) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
10) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 13;
11) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola.
12) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w przedszkolu poprzez czeste dokonywanie
przegladow pomieszczen przedszkolnych;
13) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzgdzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;
14) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zgtaszanych ustnie lub
zapisywanych w zeszycie usterek;
15) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajgcych specjalistycznego sprzetu |,
przygotowania, zlecanych przez dyrektora;
16) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materialy, dokonywanie zakupédw,
zamawianie materiatdw w placowkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem przedszkola,
17) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow ;
18) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;
19) utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew);
20) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;
21) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;
22) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
23) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w §28;
24) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

§ 22. 1. Obowigzki pomocy nauczyciela:
1) Sprzatanie:
Codziennie
a) zamiatanie, odkurzanie sali, $cieranie kurzu (na mokro) ze sprzetow,
b) zaktadanie fartucha ochronnego podczas podawania positkow.
2) Opieka nad dzie¢mi:
a) pomoc dzieciom w rozbieraniu sie i ubieraniu przed c¢wiczeniami gimnastycznymi i
wyjsciem na dwor,
b) opieka w czasie spacerow i wycieczek,
C) pomoc przy myciu rgk, korzystaniu z toalety,
d) udziat w przygotowaniu pomocy do zajec,
€) udziat w dekorowaniu sali,
f) sprzatanie po ,matych przygodach”,
g) pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajgcych.
3) Przestrzeganie BHP:
a) odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi produktéw chemicznych pobranych do
utrzymania czystosci, oszczedne gospodarowanie nimi,
b) zgtaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu,
¢) udziat w szkoleniach BHP i p/poz,
d) przestrzeganie terminowosci wykonywania okresowych badan lekarskich
4) Gospodarka materiatowa:
a) kwitowanie pobranych przedmiotow i srodkéw do utrzymania czystosci, sprzetow,
pomocy, znajomos¢ stanu posiadania,
b) umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym,
C) zabezpieczanie przed kradziezg rzeczy i przedmiotow znajdujgcych sie w przedszkolu,
d) dbatos¢ o powierzony sprzet i rosliny,
e) odpowiedzialno$¢ materialna za przydzielone naczynia stotowe, sprzet do sprzatania,
odziez ochronng oraz sprzety i rzeczy znajdujgce sie w pomieszczeniach
przydzielonych do sprzatania.

5) Sprawy ogdine:

a) nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci — jest to zadaniem nauczycielek,

b) dbatos¢ o estetyczny wyglad zabawek, pomocy dydaktycznych, parapetow, potek na
prace indywidualne,

c) mycie umywalek, sedeséw (brodzika) wraz z glazurg z uzyciem $rodkow
dezynfekujgcych,

d) sprzatanie pomocy oraz sali po zajeciach programowych,

€) zmywanie, pastowanie w miare potrzeby czesciowo (raz na 2 tygodnie catosci).



6) Do codziennych obowigzkéw nalezy utrzymanie we wzorowej czystosci sal i pomieszczen
przydzielonych do sprzatania.
1 raz w tygodniu:
a) zmiana recznikdéw (pranie i prasowanie),
1 raz na kwartat:
a) generalna porzadki — mycie okien, drzwi, lamperii, parapetow, glazury,
b) pranie firanek, mycie podtdg, listew, lamp oswietleniowych,
c) mycie zabawek, sprzetoéw, mebili.
7) Organizacja positkow:
a) przynoszenie naczyn do sali nie wczesniej niz pét godziny przed positkiem
(przykrywanie sciereczkg),
b) rozdawanie 3 razy dziennie wiasciwych porcji dzieciom wedtug ilosci podanej do kuchni,
c) estetyczne podawanie positkow (uwzglednienie nozy, widelcéw),
d) przestrzeganie obowigzkéw wydania cieptych positkow,
e) podawanie dzieciom napojow w ciggu dnia,
f) pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzgcych,
odpowiedzialnos¢ za sztucce.

8) wykonywanie innych polecen Dyrektora przedszkola.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 23. 1. W Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,Pod Topolg” obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentéw:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w
przedszkolu;
2) poczte wpltywajgcg do przedszkola rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor
przedszkola;
4) korespondencja rejestrowana jest przez Intendenta i przekazywana do zafatwienia zgodnie z
zakresem czynnos$ci pracownikow;

§ 24. 1. Do podpisu Dyrektora przedszkola zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzgdowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji kontroli
w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego chyba,
ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor przedszkola podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw przedszkola;
2) listy ptac;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontroine;
3. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi przedszkola muszg by¢ parafowane na jednej z kopii
przez osobe sporzgdzajaca,
4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 25. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw:
1) W przedszkolu wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora przedszkola;
2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, lub ustnie;
3) Pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwlocznie dyrektorowi;



4) W przedszkolu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow;
5) Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego- anonimy;

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1)

2)
a)
b)

c)
d)

e)

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola,;
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:
oryginat skargi/wniosku,
notatke stuzbowg informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajgcego,
materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4) Petna dokumentacja po zakohczeniu sprawy przechowywana jest u Dyrektora przedszkola.

ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli

§ 26. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci pracownikéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z
Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w przedszkolu jest badanie prawidiowosci realizacji zadan, efektywnosci
dziatania, w szczegodlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie

odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidiowosci;

5) oméwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach powierzonych
obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania

planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

0)

p)
a)
r

s)

)
u)

1. Dyrektor przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:
prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow przedszkola,
przestrzegania dyscypliny pracy,
realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
prowadzenie dokumentacji ksiegowe;,
prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
wykorzystywania urlopow pracowniczych,
przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej,
rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.
przestrzegania przez wychowankéw i pracownikow przepiséw bhp i p/poz,
sprawno$ci urzgdzen technicznych , sportowych, sprzetu p/poz, instalacji elektrycznych,
odgromowych i innych,
realizacji prac remontowych, modernizacyjnych, konserwatorskich,
gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi,
wyposazenia pomieszczen w sprzet p/pozarowy,
przestrzegania  przepisbw  p/pozarowych  przez  uzytkownikdbw  pomieszczen
przedszkolnych,
wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,
znajomosci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach prébnych



2) Gtoéwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) rzetelnodci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,
b) prawidtowego naliczania podatkéw i sktadek,
c) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania skfadnikdw majgtkowych,
f) prawidtowej gospodarki magazynowej,
g) poprawnosci wystawianych faktur,
h) stan kasy,
i) ochrone danych osobowych,
i) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych ptatnosci,
k) prawidtowej gospodarki $rodkami ZFSS,

ROZDZIAL VII
Przepisy koncowe

§ 27. Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowiern Regulaminu.

§ 28. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce oraz Statut Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Pod Topolg” i Regulamin Pracy.

§ 29. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

ZATWIERDZAM:



