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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Publicznego Przedszkola Nr 2,
zasady jego funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru oraz zakresy i zasady
dziatania samodzielnych stanowisk pracy.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego Przedszkola
Nr 2 w Busku — Zdroju,
2) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Publicznym Przed-
szkolu Nr 2 w Busku Zdroju,
3) pracowniku samorzgdowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw administracji
i obstugi zatrudnionych w Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku — Zdroju,
4) przedszkolu — nalezy przez to rozumieé Publiczne Przedszkole Nr 2 w Busku — Zdroju,
5) statucie przedszkola — nalezy przez to rozumiec Statut Publicznego Przedszkola Nr 2
w Busku -Zdroju,
6) organie prowadzgcym — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Miasta i Gminy Busko —
Zdrd;j,
7) organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumieé Swietokrzyskiego Kuratora
Oswiaty w Kielcach.
§2
1. Publiczne Przedszkole Nr 2 w Busku - Zdroju realizuje zadania wynikajgce ze Statutu.
§3
1. Publiczne Przedszkole Nr 2 w Busku - Zdroju jest jednostka budzetowgq, powotang do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujacego,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzadowej,
4) wewnatrz przedszkolnego.
2. Siedzibg Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku - Zdroju jest budynek znajdujgcy sie
w Busku - Zdroju, ul. Kosciuszki 14.
3. Organem prowadzgcym Przedszkole jest Gmina Busko — Zdrd;j.
4. Organem nadzoru pedagogicznego Przedszkola jest Swietokrzyski Kurator Oswiaty

w Kielcach.



§4

. Podstawg prawng dziatania Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku - Zdroju s3:

=

e Uchwata Nr XXIII/261/08 Rady Miejskiej w Busku - Zdroju z dnia 30 grudnia 2008 r.
w sprawie utworzenia Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku - Zdroju.

e Statut Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku - Zdroju.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna przedszkola
§5
1. Organami Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku — Zdroju sa:
e Dyrektor Przedszkola,
e Rada Pedagogiczna,
e Rada Rodzicow.
§6
1. W sktad struktury organizacyjnej przedszkola wchodza:
1) dyrektor,
2) nauczyciel,
3) nauczyciel wspotorganizujgcy ksztatcenie ucznia niepetnosprawnego,
4) logopeda,
5) inspektor (pracownik ds. ksiegowosci),
6) gtowny ksiegowy,
7) inspektor (pracownik ds. kadr),
8) samodzielny referent,
9) intendent,
10) kucharz,
11) pomoc kuchenna,
12) wozna,
13) konserwator,
14) inspektor ochrony danych.
2. W sktad Rady Pedagogicznej wchodzg nauczyciele zatrudnieni w przedszkolu.

3. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.



Rozdziat il
Zakresy dziatania i kompetencje pracownikéw przedszkola

§7

Dyrektor przedszkola jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Publicznym

Przedszkolu Nr 2 w Busku - Zdroju nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi.

1.1.

1.2.

§8
Dyrektor przedszkola kieruje dziatalnoscig przedszkola poprzez:
kierowanie biezgcg dziatalnoscia dydaktyczno-wychowawczg przedszkola oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
sprawowanie opieki nad dzie¢mi oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju
psychofizycznego przez aktywne dziatania prozdrowotne,
realizowanie uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach kompetencji
stanowigcych,
dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym przedszkola i ponosi
odpowiedzialno$é za prawidtowe ich wykorzystanie,
zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikéw przedszkola,
podejmowanie na podstawie uchwaty rady pedagogicznej decyzji w sprawie skreslenia
dziecka z listy wychowankoéw,
przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzgdkowych nauczycielom i innym
pracownikom przedszkola,
wystepowanie z wnioskami po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagréd,
wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.
Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
zgodnos$¢ funkcjonowania przedszkola z przepisami prawa i statutu,
bezpieczenstwo osdb znajdujgcych sie w przedszkolu i podczas zaje¢ organizowanych
poza nim,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z odrebnymi przepisami,
pieczecie i druki $cistego zarachowania,
prawidtowe wykorzystanie srodkéw finansowych okreslonych w planie finansowym
przedszkola,
prawidtowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi
przedszkola,
wykonywanie uchwat rady pedagogicznej oraz wstrzymanie wykonania uchwat

niezgodnych z przepisami prawa.



1.3. Dyrektor przedszkola ustala zakres i sposdéb wykonywania zadan opiekuniczych,

a w szczegodlnosci:

zasady sprawowania opieki nad dzie¢mi przebywajgcymi w przedszkolu, podczas zajec
obowigzkowych, nadobowigzkowych i pozalekcyjnych,

zasady sprawowania opieki podczas zaje¢ poza terenem przedszkola, w trakcie
wycieczek organizowanych przez przedszkole,

zasady organizacyjno-porzadkowe petnienia dyzuréw nauczycielskich,

formy sprawowania opieki nad niektdrymi dzie¢mi, zwtaszcza nad tymi, ktérym

z powodu warunkdéw rodzinnych lub losowych potrzebne sg szczegdlne formy opieki.

2. Do obowigzkéw nauczyciela nalezy:

prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekuniczej dzieci oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jakos¢ i wyniki tej pracy,

realizowanie wybranego i zatwierdzonego programu nauczania przedszkolnego,
rzetelne i terminowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,

dbanie o srodki dydaktyczne i sprzet przedszkolny,

bezstronna i obiektywna w ocena umiejetnosci intelektualnych i praktycznych dzieci
oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich wychowankéw,

wspieranie rozwoju psychofizycznego dzieci, ich zdolnosci i zainteresowan,
zapewnianie petnego bezpieczeristwa dzieciom powierzonym jego opiece,

dbanie o zdrowie psychiczne i fizyczne dzieci poprzez stosowanie réznorodnych
technik relaksacyjnych uwzgledniajgcych potrzeby i oczekiwania dzieci,

prawidtowe wptywanie na adaptacje dziecka w grupie,

przestrzeganie organizacji pobytu dziecka w przedszkolu uwzgledniajgc ich mozliwosci
psychofizyczne,

doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych poprzez odpowiedni dobdr tresci, form
i metod pracy do mozliwosci rozwojowych dzieci,

wprowadzanie innowacyjnych dziatan w zakresie opieki, wychowania i nauczania,
petne wykorzystanie czasu pracy na prowadzenie zajeé¢ z wychowankami,
wykazywanie sie umiejetnoscia pracy zespole,

zaangazowanie w prace na rzecz przedszkola,

stosowanie urozmaiconych form wspétpracy ze srodowiskiem lokalnym,

stosowanie zindywidualizowanych oddziatywan opartych na znajomosci dziecka, jego
mozliwosci i potrzeb, zgodng z prowadzong diagnozg,

aktywne uczestnictwo w posiedzeniach rady pedagogicznej,



e przestrzeganie czasu pracy ustalonego z pracodawca wg projektu organizacyjnego na
dany rok,

e przestrzeganie Regulaminu pracy ustalonego w Przedszkolu,

e wykonywanie polecen stuzbowych wynikajgcych ze Statutu Przedszkola,

e przestrzeganie przepisdw i zasad BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych,

e dbanie o dobro Przedszkola, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

3. Do obowigzkéw nauczyciela posiadajacego kwalifikacje z zakresu pedagogiki specjalnej

zatrudnianego dodatkowo w celu wspélorganizowania ksztalcenia integracyjnego oraz

wspoblorganizowania ksztalcenia dzieci niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie

oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym nalezy:

prowadzenie wspdlnie z innymi nauczycielami zaje¢ edukacyjnych oraz wspdlnie z innymi
nauczycielami i ze specjalistami realizowanie zintegrowanego dziatania i zaje¢, okres-

lonych w programie,

prowadzenie wspodlnie z innymi nauczycielami i ze specjalistami prace wychowawcza
Z uczniami niepetnosprawnymi, niedostosowanymi spotecznie oraz zagrozonymi niedos-
tosowaniem spotecznym,

uczestniczenie, w miare potrzeb, w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez
nauczycieli oraz w zintegrowanych dziataniach i zajeciach, okreslonych w programie,
realizowanych przez nauczycieli i specjalistéow,

udzielenie pomocy nauczycielom prowadzgcym zajecia edukacyjne oraz nauczycielom
i specjalistom realizujagcym zintegrowane dziatania i zajecia, okreslone w programie,
w doborze form i metod pracy z uczniami niepetnosprawnymi, niedostosowanymi spo-
tecznie oraz zagrozonymi niedostosowaniem spotecznym.

Cele rozwojowe i terapeutyczne:

rozwijanie mowy, kompetencji komunikacyjnych,
rozwijanie pamieci stuchowej i stuchu fonematycznego,
¢wiczenie analizy i syntezy stuchowej, percepcji wzrokowej,
usprawnianie motoryki reki,

rozwijanie koordynacji wzrokowo-stuchowo-ruchowej,

wzmachianie pozytywne dziecka, pomoc w radzeniu sobie z emocjami, wdrazanie metod
postepowania pedagogicznego z dzieckiem nadpobudliwym psychoruchowo,

ksztattowanie umiejetnosci spotecznych dziecka.



4. Do obowigzkow logopedy nalezy:
e diagnozowanie dzieci logopedycznie w celu ustalenia stanu mowy wychowankow,

e prowadzenie zaje¢ logopedycznych oraz porady i konsultacje dla wychowankéw i rodzi-
cow w zakresie stymulacji rozwoju mowy dzieci i eliminowania jej zaburzen,

e podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej we wspotpracy z rodzicami wychowankow,

e prowadzenie prac profilaktycznych i terapeutycznych w celu likwidowania Ilub
zmniejszania zaburzen mowy i zaburzen komunikacji jezykowej,

e wspieranie nauczycieli w rozpoznawaniu potrzeb rozwojowych i edukacyjnych wycho-
wankow poprzez doradztwo logopedyczne,

e prowadzenie ¢wiczen logopedycznych w celu korygowania wad wymowy i usprawniania
motoryki aparatu mowy,

e utrzymywanie witasciwych kontaktow z rodzicami wychowankow objetych opieka logope-
dyczng,

e rzetelne i terminowe prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;j,
e aktywne uczestnictwo w pracach rady pedagogicznej,
e przejawiaé godnosci, kultury osobistej i taktu pedagogicznego,

e przestrzeganie przepisOw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,
e dbanie o dobro przedszkola, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

5. Zakres obowigzkéw inspektora — pracownika ds. ksiegowosci:

e prowadzenie obstugi programu Ptace Optivum, Finanse oraz programu Ptatnik
w zakresie dokumentacji rozliczeniowej,

e sporzadzanie list pfac i zestawien funduszu ptac na podstawie dokumentéw przekazanych przez
Dyrektora jednostki oraz inspektora prowadzgcego sprawy kadrowe,

e sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 dla pracownikéw zatrudnionych w jednostce,

e prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku z tytutu uméw — zlecern i uméw o dzieto
w jednostce,

e prowadzenie ewidencji wynagrodzen i zasitkdw,

e wydawanie miesiecznych informacji o wynagrodzeniach dla pracownikéw jednostki,

e sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych,

e wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

e dokonywanie potracen z wynagrodzen: zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi,



sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne, kar pienieznych przewidzianych w Kodeksem Pracy, innych
naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit osobiscie zgode na pismie,
sporzgdzanie sprawozdan z realizacji funduszu pfac,

prowadzenie kompletnej dokumentacji podatkowej — zgodnie z przepisami
podatkowymi,

sporzadzanie i wydawanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11),

roczne rozliczanie podatku (PIT-4R oraz PIT-40),

obstuga finansowo — ksiegowa, a w szczegdblnosci: sprawdzanie dokumentow
finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym, dekretacja dowodow
ksiegowych, prowadzenie ksiegowej ewidencji syntetycznej i analitycznej,
sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz przekazywanie ich drogg elektroniczng do
Gminy, kontrola zgodnosci wykorzystania srodkéw budzetowych z planami
finansowymi w poszczegdlnych rozdziatach budzetu, przygotowywanie materiatéw do
analiz dotyczacych kosztéw funkcjonowania przedszkola, comiesieczne przekazywanie
dyrektorowi i gtownemu ksiegowemu jednostki informacji o stanie wykorzystania
srodkéw budzetowych, prowadzenie rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
z tytutu sktadek ubezpieczeniowych oraz wyptat zasitkbw chorobowych, a takze
rozliczen podatku dochodowego od o0séb fizycznych, rozliczanie inwentaryzacji
dokonywanych w jednostce, rozliczanie delegacji stuzbowych w jednostce,

terminowe sporzgdzanie elektronicznych polecen przelewéw do dokumentéw finansowych,
drukowanie i kompletowanie wyciggédw bankowych,

prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci z zakresu Srodkéw trwatych,
sporzadzanie deklaracji w/s podatku od nieruchomosci,

rzetelne i terminowe zatatwianie spraw. Informowanie dyrektora o sposobie ich
zatatwienia,

przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,
przestrzeganie dyscypliny pracy: kodeksu pracy oraz innych przepiséw szczegdlnych,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

6. Zakres obowigzkéw gtownego ksiegowego:

jest bezposrednim przetozonym pracownika ds. ksiegowosci,
Scista wspétpraca z dyrektorem w sprawach planowania i realizacji budzetu,
podejmowanie — w uzgodnieniu z dyrektorem — decyzji w sprawach realizacji zadan

finansowych,



e sprawowanie funkcji bezposredniego przetozonego dla pracownika ksiegowosci,

e nadzér nad prawidtowym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji ksiegowej
i finansowej,

e nadzér nad prowadzeniem ewidencji analitycznej sSrodkéw trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych,

e nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowe;j,

e nadzér nad ochrong danych osobowych dotyczgcych wynagradzania pracownikéw,

e nadzér nad terminowym i prawidtowym prowadzeniem inwentaryzacji i egzekwowanie
prawidtowej pracy w tym zakresie oséb odpowiedzialnych materialnie za powierzone
mienie,

e kontrola rzetelnosci opracowania sprawozdan i analiz finansowych,

e kontrola prawidtowosci prowadzenia operacji ksiegowo — finansowych,

e ponoszenie odpowiedzialnosci za:

1) prowadzenie zgodnie z przepisami o rachunkowosci budzetowej oraz zarzgdzeniami
i wytycznymi w sprawie realizacji planu i budzetu oraz obstugi finansowo — ksiegowej
jednostki,

2) realizacje zadan okreslonych w przepisach szczegdlnych w sprawie praw i obowigzkéw
gtéwnych ksiegowych.

e podnoszenie kwalifikacji i rozszerzanie wiedzy merytorycznej poprzez udziat w szkoleniach
dotyczgcych merytorycznych obowigzkow pracowniczych,

e wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisdw prawa,

e sumiennie i starannie wykonywac¢ powierzone obowigzki oraz stosowanie sie do polecen
przetozonego,

e rzetelne i terminowe zatatwianie spraw oraz informowanie dyrektora o sposobie ich
zatatwienia,

e znajomos$¢ przepisdw prawnych w tym w szczegblnosci prawa finansowego, prawa
administracyjnego i innych przepiséw prawnych dotyczacych zadan realizowanych,

e przestrzeganie przepisdw i zasad BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych,

e przestrzeganie dyscypliny pracy: kodeksu pracy oraz innych przepiséw szczegdlnych,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, nie objetych zakresem dziatania na

zajmowanym stanowisku.

7. Do obowigzkéw inspektora — pracownika ds. kadr nalezy:
e prawidlowe sporzadzanie kompletowanie i przechowywanie dokumentacji osobowej
kadry pedagogicznej oraz kadry administracyjno - obstugowej zatrudnionej w jednostce,

w tym:



1) kompletowanie akt osobowych, sporzgdzanie uméw o prace, decyzji o awansowaniu,

przegrupowaniu, zmianie warunkéw pracy i ptacy, rozwigzaniu umoéw o prace,

przygotowywanie decyzji o urlopach zdrowotnych, bezptatnych, macierzyniskich,

wychowawczych i wypoczynkowych,

2) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz swiadectw pracy,

3) przygotowywanie decyzji o nadaniu stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

e prowadzenie rejestrow urlopéw bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich,
zdrowotnych oraz rejestru zwolnien lekarskich,

e opracowywanie analiz i informacji z zakresu zatrudnienia i wynagradzania,

e sporzadzanie sprawozdan ze stanu i ruchu kadrowego,

e prowadzenie obstugi programu Kadry Optivum oraz programu Ptatnik w zakresie
dokumentac;ji zgtoszeniowej,

e sporzadzanie deklaracji na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

e sporzadzanie sprawozdan SIO we wspodtpracy z pracownikiem sekretariatu,

e opracowywanie projektéw regulamindw, instrukcji i innych aktéw prawnych obowig-
zujacych w jednostce oraz przedktadanie ich do akceptacji dyrektorowi,

e przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej dodatkdéw motywacyjnych, wiejskich
i mieszkaniowych dla pracownikow pedagogicznych jednostki,

e przygotowywanie kompletnej dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emerytury
i renty oraz zatatwianie spraw formalno - prawnych z tego zakresu,

e prowadzenie zagadnien socjalnych pracownikéw jednostki oraz sporzgdzanie,
kompletowanie i przechowywanie zwigzanej z tym dokumentacji,

e sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ptacowych (list ptac)oraz
dokumentéw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e sporzadzanie wykazéw osdb uprawnionych do otrzymywania dodatkowego wyna-
grodzenia rocznego,

e poswiadczanie zatrudnienia oséb ubiegajgcych sie o pozyczki z Miedzyzaktadowej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej Pracownikdow Oswiatowych w Busku — Zdroju,

e rzetelne i terminowe zatatwianie spraw i informowanie dyrektora o sposobie ich
zatatwienia,

e przestrzeganie przepisdw i zasad BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych,

e przestrzeganie dyscypliny pracy: kodeksu pracy oraz innych przepiséw szczegdlnych,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, nie objetych zakresem dziatania na

zajmowanym stanowisku.



8. Do obowigzkéw samodzielnego referenta nalezy:

prowadzenie zasobdw kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

przyjmowanie i wysyfanie korespondencji, ewidencjonowanie korespondencji
wpltywajgcej w ksiedze korespondencji oraz przedstawianie jej do dekretacji
dyrektora,

obstuga urzadzen biurowych (telefondw, kserokopiarki, poczty elektronicznej),

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odptatnoscig za pobyt dziecka w przed-
szkolu,

opisywanie i przygotowywanie faktur przeznaczonych do przelewéw,
opracowywanie i przygotowywanie pism na polecenie dyrektora oraz przepisywanie
na komputerze innych pism zatwierdzonych przez dyrektora,

zamawianie materiatdw biurowych, dziennikow lekcyjnych, drukéw S$cistego
zarachowania i innych,

przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych
biezgcych spraw przedszkola (zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami,
a w razie potrzeby kierowanie do wtasciwych oséb wedtug kompetencji),

zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem dzieci do przedszkola,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

przygotowywanie i realizowanie procedury wymaganej ustawg o zamdwieniach pub-
licznych w zakresie remontéw i zakupdw wyposazenia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych (RODO),
dozorowanie zeszytu wyjs¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéw,
dostarczanie i odbieranie dokumentéw ze wskazanych przez dyrektora urzedéw,

opracowywanie raportow SIO oraz arkusza organizacji i systemu naboru do przed-
szkola,

wspotpraca z pracownikami administracji i obstugi przedszkola,

przekazywanie pracownikom polecen dyrektora,

prowadzenie na biezgco rejestru nieobecnosci dzieci uczeszczajgcych do przedszkola,
sporzgdzanie i przesytanie listy dzieci 5 i 6-letnich do szkét rejonowych,

przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzgcego i organu
nadzoru pedagogicznego,

gromadzenie Dziennikdéw Ustaw oraz uchwat i zarzgdzen organu prowadzacego,

przechowywanie: pieczeci i pieczatek, drukéw Scistego zarachowania, ksiegi kontroli,
ksiegi protokotéw rady pedagogicznej i innej dokumentacji przedszkolnej,

organizowanie spotkan dyrektora przedszkola z interesantami,
wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowaniu imprez i uroczystosci przed-
szkolnych

prowadzenie strony internetowej przedszkola poprzez gromadzenie, przygotowy-
wanie i umieszczanie na niej wydarzen z zycia przedszkola oraz informacji zwigzanych
z funkcjonowaniem i dziatalnoscig przedszkola,

prowadzenie sktadnicy akt w zakresie:
1) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania odpowiedniej

pieczy nad dokumentacja oraz wtasciwego i terminowego przygotowywania
dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,



2) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk pracy,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

5) w miare potrzeby porzgdkowanie przejetej dokumentacji i prowadzenie profilaktyki
archiwalnej,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w sktadnicy
akt, udziat w komisyjnym jej brakowaniu,

7) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej — po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Kielcach — do zniszczenia,

8) wspdtpraca z Archiwum Paristwowym w Kielcach,

9) udzielanie pomocy komdrkom organizacyjnym przy przygotowywaniu akt do
przekazania do sktadnicy akt,

10) dbanie o mienie i bezpieczerstwo sktadnicy akt.

e zafatwianie innych czynnosci zleconych przez dyrektora przedszkola, zwigzanych z prawidtowa
organizacjq pracy przedszkola,

e dbanie o powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim przejawom marnotrawstwa
i naduzyciom,

e wykonywanie czynnosci stuzbowych wg najlepszej woli i starannosci przy petnym
wykorzystaniu czasu pracy,

e przyczynianie sie do dobrego imienia placéwki poprzez swojg wiedze fachowq oraz
kulturalny i uczynny stosunek do wspoétpracownikdéw, rodzicéw i dzieci,

e wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp,
e dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o fad i porzagdek w miejscu pracy,

e branie udziatu w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciw-
pozarowych oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

e poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

e niezwtoczne zawiadamianie dyrektora o stwierdzonym na terenie nalezgcym do
przedszkola wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego zycia lub zdrowia,

e wspodtdziatanie z dyrektorem i nauczycielami w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa dzieci objetych opieka przedszkolng i pracownikéw,

e przestrzeganie zasad wspodtzycia spotecznego,

e przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

. Do obowigzkéw intendenta nalezy:
systematyczne zapotrzebowanie bloku zywieniowego w artykuty zywnosciowe, ich
przyjecie, rozmieszczenie w magazynie i wypetnienie rejestréw zgodnie z ksiegg HACCP,
wiasciwe zabezpieczenie artykutdw spozywczych przed zniszczeniem,
dbanie o czystos¢ i porzgdek w magazynie zywnosciowym,
sprawdzanie zgodnosci zakupu towarow z fakturami, systematyczne rozpisywanie
zakupionego towaru zgodnie z zapotrzebowaniem,
prowadzenie kartotek magazynowych i sporzgdzanie co miesigc rozliczen i zestawien

magazynowych,



uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury majatku bloku zywieniowego,

planowanie i organizowanie zakupow artykutow spozywczych — obstuga programu
Spizarnia,

codzienne wydawanie z magazynu artykutbw spozywczych do przygotowania positkow
w kuchni, po uprzednim wpisaniu do zeszytu, a nastepnie do dziennego raportu
zywieniowego,

opracowywanie jadfospisu zgodnie z zaleceniami Instytutu Zywienia i Zywno$ci oraz
sanepidu,

przestrzeganie stawki zywieniowej, kalorycznosci positkbw oraz terminéw przydatnosci do
spozycia artykutéw znajdujgcych sie w magazynie,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej zakupionych produktéw spozywczych,
Srodkow czystosci i pozostatych srodkow trwatych,

prowadzenie ewidencji ilosciowej mienia przedszkolnego o wartosci do kwoty 525,00
Ztotych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej zakupionych pozostatych Srodkéw
trwatych, zawierajgcej ponumerowany wykaz artykutow wraz z ich opisem,

prowadzenie programu ,Inwentarz Optivum”,

prowadzenie magazynu srodkow czystosci za pomocg programu Spizarnia,

sporzadzanie zestawienia magazynowego Srodkéw czystosci,

rejestrowanie faktur w dzienniku korespondencyjnym,

wykonywanie polecen dyrektora zwigzanych z prawidtowg organizacjg pracy.

10. Do obowigzkow kucharza nalezy:

wiasciwie organizowanie pracy personelu kuchennego,
dbanie o przestrzeganie zasad BHP oraz wiasciwe wykorzystanie sprzetu kuchennego,
dbanie o utrzymanie porzadku i przestrzeganie higieny osobiste;j,
dbanie o czystos¢ w kuchni oraz w pomieszczeniach przylegtych (obieralnia, korytarz,
tazienka oraz cigg komunikacyjny—klatka schodowa),
dbanie o wzorowg czystos¢ sprzetdw i naczyn kuchennych oraz odziezy ochronne;j,
stosowanie norm i zasad zawartych w ksiedze HACCP,
uczestniczenie w planowaniu jadtospisow i przygotowywanie wedtug niego positkow,
pobieranie produktow spozywczych z magazynu zywnosciowego w ilosciach przewidzia-
nych recepturg, zabezpieczajgc je w oczekiwaniu przed przerobieniem,
racjonalne wykorzystywanie produktow spozywczych pobranych z magazynu do
przygotowywania positkow dla dzieci,
Sciste przestrzeganie receptury przygotowywanych positkéw,
sporzadzanie positkdw zgodnie z wymogami i normami racjonalnego zywienia:

- porcjowanie positkow,

- dbanie o najwyzszg jakos¢, smak i estetyke wydawanych positkow,



- dbanie o zgodnos¢ kaloryczng przygotowywanych positkéw z ich zaplanowang

wartoscia,

- wydawanie positkbw o wyznaczonych godzinach,

natychmiastowe zgtaszanie dyrektorowi przedszkola powstatych usterek oraz wszelkich

nieprawidtowosci stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia,

wspétpraca z dyrektorem w podejmowaniu decyzji dotyczacych zakupu wyposazenia

kuchni,

wykonywanie polecen dyrektora, zwigzanych z prawidtowg organizacjg pracy.

11. Do zadan pomocy kuchennej nalezy:

Wykonywanie czynnosci pomocniczych przy przygotowywaniu positkdw, w tym:

przynoszenie z piwnicy warzyw i innych produktow,

mycie, obieranie i obrobka termiczna warzyw,
przygotowywanie positkdw zgodnie z poleceniami kucharza,
prawidtowe rozdzielanie positkéw (jednakowe porcje),
wspotpraca z woznymi w zakresie wydawania positkow,
dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci,
mycie i wyparzanie naczyn oraz garnkow,

utrzymanie w czystosci zmywalni,

sprzagtanie pomieszczenia kuchni — zamiatanie i mycie podtég, okapu, sprzetéw, ptytek

ceramicznych, okien itp.,

sprzatanie i mycie szatni dla personelu kuchni, pomieszczenia sanitarnego,

wynoszenie $mieci,

po zakonczeniu pracy codzienne sprawdzanie stanu pomieszczen kuchni, w tym:

- stanu okien i drzwi,

- stanu wyposazenia i sprzetdw (stwierdzanie uszkodzenia),

- szczelnosci instalacji wodnych i kanalizacyjnych,

- stanu oswietlenia,

niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu:

- wszelkich stwierdzonych uszkodzen sprzetéw i mienia przedszkola,

- awarii i usterek instalacji wodnych, kanalizacyjnych i innych,

przestrzeganie zasad wiasciwego i higienicznego przygotowywania positkéw,

noszenie czystej odziezy ochronnej (czepek, fartuch, obuwie antyposlizgowe),

odpowiedzialne i ekonomiczne gospodarowanie produktami
i Srodkami czystosci,

bezpieczne uzywanie urzadzen i narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem,

spozywczymi



zamykanie pomieszczen kuchni i zabezpieczenie ich przed dostepem oséb niepowo-
tanych, a zwtaszcza dzieci,

wykonywanie polecen dyrektora zwigzanych z prawidtowg organizacjg pracy.

12. Do zadan woinej nalezy:

Obstuga positkow:

- zgtaszanie w kuchni ilosci obecnych dzieci (przed $niadaniem),

- nakrywanie do stolikéw,

- pobieranie positkéw przygotowanych przez personel kuchenny,

- sprzgtanie po positkach ze stolikéw,

- zmywanie naczyn nalezgcych do grupy dzieci po kazdym positku,

udzielanie dzieciom pomocy w czynnos$ciach samoobstugowych, takich jak ubieranie
i rozbieranie oraz mycie i toaleta,

przyprowadzanie i odprowadzanie dzieci do szatni,

wywotywanie dzieci po zajeciach z poszczegdlnych sal w czasie wyznaczonym przez
dyrektora,

udzielanie pomocy nauczycielowi, szczegdlnie w czynnosciach organizacyjnych (np.
podczas spaceru lub pobytu na placu zabaw) oraz porzgdkowych, np. przy sprzataniu
zabawek z dzieémi,

udzielanie pomocy nauczycielowi w przygotowywaniu uroczystosci wewnatrz przed-
szkolnych oraz w przygotowywaniu pomocy do zaje¢ dydaktycznych,

wykonywanie i dbanie o dekoracje w sali zaje¢ oraz na korytarzach,

wietrzenie pomieszczen,

wycieranie na wilgotno kurzy z powierzchni ptaskich,

utrzymanie podtég w czystosci (codzienne mycie i dezynfekcja),

podlewanie i pielegnowanie kwiatéw,

uzupetnianie srodkdéw czystosci w tazienkach przy salach zajeé,

mycie i odkazanie sanitariatow,

wykonywanie w razie potrzeby innych czynnosci porzgdkowych,

zabezpieczenie pomieszczen i obiektu przed kradziezg, wtamaniem,

sprzatanie okresowe — podczas ferii zimowych, letnich, przerw Swigtecznych,
codzienne porzadki w wyznaczonych do sprzgtania pomieszczeniach,

okresowe mycie okien, pranie oraz zmiana zaston i firan,

utrzymanie w nalezytej czystosci drzwi, glazury i wyposazenia pomieszczen,

dbanie o czystos¢ dywandw,

utrzymanie w czystosci zaplecza przy sali zajec,



e zastepstwo na sali zajec¢ za wozng podczas ewentualnej nieobecnosci,

e porzgdkowanie zmywalni i wyznaczonego obszaru na obiekcie,

e wykonywanie polecen dyrektora zwigzanych z prawidtowg organizacja pracy.

13. Do zadan konserwatora nalezy:

kontrolowanie sprawnosci i dokonywanie drobnych napraw sprzetéw, mebli, zaba-
wek, urzadzen bedacych na wyposazeniu jednostki,

wykonywanie drobnych remontéw w przedszkolu: szpachlowanie, malowanie,
podklejanie wyktadziny, wymiana uszkodzonych ptytek itp.,

podejmowanie doraznych, niezbednych srodkow dla zabezpieczenia jednostki
przed wadliwym funkcjonowaniem urzadzen,

prowadzenie przegladéw okresowych i wykonywanie biezgcych przegladéw urza-
dzen znajdujgcych sie na wyposazeniu przedszkola,

dbanie o porzadek i czystos¢ wokot przedszkola,

kontrolowanie stanu technicznego obiektu przedszkola i placu zabaw,
kontrolowanie i ochrona obiektu przedszkolnego przed szkodnikami i gryzoniami,
wykonywanie drobnych prac stolarskich, naprawianie zamkdw, oku¢ stolarskich, re-
gulacja i uszczelnianie skrzydet drzwi i okien w budynku przedszkolnym,
wykonywanie drobnych napraw instalacji elektrycznej, wymiana bezpiecznikéw, za-
rowek, swietldwek w przedszkolu,

enaprawianie i regulowanie urzadzern wodno-kanalizacyjnych, sanitarnych i grzew-
czych w przedszkolu,

dokonywanie drobnych napraw instalacji odgromowej i rynien oraz ich
udraznianie,

prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne materiaty, narzedzia, urzadzenia oraz
przedmioty wykorzystywane do usuwania awarii i inne,

przeglad i zabezpieczanie budynkéw przedszkolnych przed okresem zimowym,
konserwowanie i naprawianie zamkow, dorabianie i oznakowanie kluczy,

szybkie usuwanie awarii wedtug rejestru zgtoszen uszkodzen,

zgtaszanie intendentowi lub dyrektorowi wszelkich powaznych awarii, zagrozen
i uszkodzen sprzetu,

umiejetne, zgodne z instrukcjg obstugi, postugiwanie sie sprzetem mechanicznym,
nadzor nad catym obiektem przedszkolnym:

- codzienna kontrola zabezpieczenia przed pozarem i kradziezg,

- alarmowanie odpowiednich stuzb oraz dyrektora przedszkola w przypadku zaistnienia
stanu zagrozenia zdrowia, zycia czy mienia,
- zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia  jednostki,

- zwracanie uwagi na osoby nieznane, wchodzagce na teren jednostki,
- kontrola wywozu $mieci.

utrzymywanie porzadku wokdt kontenera na odpady i w innych pomieszczeniach
gospodarczych,

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

pielegnowanie trawnikéw, drzew i krzewdw wokét obiektu przedszkola,

wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajgcych swieta narodowe,
wspotdziatanie z innymi pracownikami przedszkola w zakresie polepszania
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz dyscypliny pracy,



e wykonywanie obowigzkéw pracowniczych z zastosowaniem wtasciwych i bezpie-
cznych metod pracy,
e wykonywanie polecen dyrektora zwigzanych z prawidtowg organizacjg pracy.

15. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozpo-
rzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub pafnstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

prowadzenie dziatan zwiekszajgcych swiadomosé poprzez szkolenia pracownikéw oraz
informowanie administratora danych potrzebie przeprowadzenia audytu w zakresie
ochrony danych,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monito-
rowanie jej wykonania zgodnie z przepisami,

wspotpraca z organem nadzorczym — Biurem Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigza-
nych z przetwarzaniem danych osobowych, oraz w stosownych przypadkach prowa-
dzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

prowadzenie audytdw sprawdzajgcych stan przestrzegania zasad ochrony danych
przez pracownikéw przetwarzajgcych dane osobowe,

nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych,
przeprowadzanie, co najmniej raz w roku, przy wspoétpracy z ASI analize ryzyka dla ad-
ministratora danych,

realizacja powyzszych zadan, nadzér oraz doradztwo w ww. zakresie w przedszkolu.



Rozdziat IV

Uprawnienia pracownikow przedszkola

§9
1. Pracownicy przedszkola majg prawo do:
e korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa pracy,
e 7adania od dyrektora przedszkola pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych
mu obowigzkdéw, czynnosci,
e 73dania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci wynikajgcych
z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

e sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponoszg odpowiedzialnos¢.

Rozdziat V
Obieg dokumentdéw i podpisywanie korespondenc;ji

§10

1. W Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku - Zdroju obowigzujg nastepujgce zasady obiegu

dokumentéw:

e przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zafatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej

w przedszkolu,

e poczte wptywajacg do przedszkola rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom

dyrektor przedszkola,

e dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter

wigzacych polecen stuzbowych,

e korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia

zgodnie z dekretacja,

e nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni wyznaczeni do zatatwienia spraw zobo-
wigzani s3 do merytorycznego opracowania projektdw pism w okre$lonych terminach

i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Do podpisu dyrektora przedszkola zastrzega sie pisma i dokumenty:

e kierowane do organdw witadzy panstwowej oraz do organdw administracji samorzgdowe;j,



kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych

instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

chyba, ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

3. Ponadto dyrektor przedszkola podpisuje:

4.

odebrac

dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow przedszkola,
pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrzne;j.

W przypadku nieobecnosci dyrektora przedszkola, korespondencje polecong moze

i poswiadczy¢ odbiér wiasnorecznym podpisem pracownik sekretariatu, jezeli

zostanie mu powierzona przez dyrektora piecze¢ przedszkola.

5. Pisma podpisuja:

1) inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat VI

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§11

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

w przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub nauczyciela
wyznaczonego do zastepowania dyrektora w przypadku Jego nieobecnosci,

dyrektor przedszkola przyjmuje skargi i wnioski od poniedziatku do piagtku,

skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie,

pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi,

dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskéw w formie pisemnej,
skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania,
rozpatrywanie skarg i wnioskdow:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola,
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,



b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzy-
gniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga,
3) odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
4) petna dokumentacja po zakornczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
przedszkola.
Rozdziat VI

Tryb wykonywania kontroli

§12
1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci przedszkola pod wzgledem merytorycznym, for-

malnym, analizowaniu jej wynikdéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w przedszkolu jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace
na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci,
5) oméwienie wyniku kontroli z osobg odpowiedzialng za dziatania bedgce przedmiotem
kontroli.
4. Zakresy kontroli:
1) dyrektor przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji przedszkolnej,
c) prawidtowej organizacji wycieczek,
d) przestrzegania przez nauczycieli statutu przedszkola,

e) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw przedszkola,



f) przestrzegania dyscypliny pracy,

g) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,

h) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
i) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

j) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

k) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,

|) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
m) wykorzystywania urlopédw pracowniczych,

n) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej,
o) rozchodowania drukdw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
p) zabezpieczenia nos$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw,

r) prawidtowosci wykonywania obowigzkéw pracownikéw administracji i obstugi,

s) utrzymania porzadku i czystosci w przedszkolu,

t) przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bhp i p/poz.

Rozdziat VIII

Przepisy koricowe

§13
1. Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow

postanowien niniejszego Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujgce oraz Statut Publicznego Przedszkola Nr 2 i Regulamin Pracy.

3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowa-
dzenia.
4. Wszyscy pracownicy Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku — Zdroju maja obowigzek zapo-

znac sie z niniejszym Regulaminem i fakt ten potwierdzié¢ wtasnorecznym podpisem.

§14
1. Dyrektor Przedszkola jest zobowigzany do zapoznania nowo przyjetych pracownikéw z:
1) Statutem Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku - Zdroju,
2) Regulaminem organizacyjnym Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku - Zdroju,

3) Regulaminem Pracy Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku - Zdroju,



4) procedurami i instrukcjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w przedszkolu,

5) z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

§15
Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny

z dnia 27 wrzesnia 2017 r. z pézniejszymi zmianami.

§16
Regulamin organizacyjny Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku-Zdroju wchodzi w zycie po
uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikom, z mocg obowigzujgcg od dnia

16 lutego 2022 r.

Busko — Zdr¢j, 1 lutego 2022 .

Organizacja zwigzkowa: Pracodawca:

Zaopiniowano pozytywnie 1.02.2022 r. Elektronicznie
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Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego Marzena Korna$
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