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ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem, Publicznego Przedszkola Nr 3
w Busku — Zdroju, zwanego dalej Przedszkolem, okresla strukturg organizacyjna
Przedszkola, zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, zakresy
podstawowych obowiazkéw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz inne
postanowienia organizacyjne.

2. Regulamin zostal ustalony przez Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku —
Zdroju w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Dyrektorze Przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego Przedszkola
Nr 3 w Busku — Zdroju,
b) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Publicznym
Przedszkolu Nr 3 w Busku — Zdroju,
¢) pracowniku samorzagdowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administracji
i obstugi zatrudnionych w Publicznym Przedszkolu Nr 3 w Busku — Zdroju,
d) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Przedszkole Nr 3 w Busku — Zdroju,
e) statucie przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznego Przedszkola Nr 3
w Busku - Zdroju,
f) organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Busko - Zdroj,
g) organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Swigtokrzyskiego Kuratora
Oswiaty w Kielcach,
h) ustawie o systemie oswiaty — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
0 systemie oswiaty,
i) ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r.
— Karta Nauczyciela .

§2
1. Publiczne Przedszkole Nr 3 w Busku - Zdroju jest jednostka budzetowa, powotana do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
a) oswiatowego,

b) powszechnie obowiazujacego,

¢) przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowej,

d) wewnatrz przedszkolnego.

2.Szczegolowe  cele i  zadania  Przedszkola  okresla  Statut  Przedszkola.

3. Siedziba Przedszkola jest budynek znajdujacy si¢ w Busku - Zdroju, osiedle Sikorskiego 12

§3
1. Nadzor nad Publicznym Przedszkolem Nr 3 w Busku - Zdroju jest sprawowany przez:

1) organ prowadzgcy — Gming Busko — Zdrg;.
2) organ nadzoru pedagogicznego — Swietokrzyski Kurator O$wiaty w Kielcach.



§4
1. Podstawg prawna dzialania Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku - Zdroju jest:
a) Uchwata Nr XXII/261/08 Rady Miejskiej w Busku - Zdroju z 30 grudnia 2008 r.
w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg Publiczne Przedszkole Nr 3
w Busku — Zdroju.

b) Statut Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku-Zdroju

2. Gospodarka finansowa Przedszkola prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Podstawa gospodarki finansowej Przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdrdj.

4. Przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Gminy.

5. Przedszkole prowadzi rachunkowos¢ w oparciu 0 obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

6. Dyrektor Przedszkola odpowiada za dyscypling budzetowa.

§5
1 Akty wewnatrz przedszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust.1 pkt 4, wydawane sa w formie

pisemnej przez Rade Pedagogiczng Przedszkola, Dyrektora Przedszkola, a takze na
podstawie szczegétowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrz przedszkolnymi s3:

a) uchwaty Rady Pedagogicznej Przedszkola,

b) zarzadzenia wewngetrzne Dyrektora Przedszkola - regulujace zasadnicze dla Przedszkola
sprawy wymagajace trwalego unormowania,

c) regulaminy, ktére kompleksowo reguluja i ustalajg wewnetrzny porzadek oraz
organizacj¢ pracy,

d) decyzje administracyjne - rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym lub
ktorych czas obowiazywania jest scisle okreslony,

¢) obwieszczenia,

f) komunikaty — podawane s3 do wiadomosci pracownikéw i rodzicow (prawnych
opiekunéw) dzieci, informujace o biezgcej dzialalnosci Przedszkola,

g) pisma ogdlne — powiadamiajgce o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania Przedszkola.

§6

. Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
. Kierownikiem Przedszkola jest Dyrektor.

MY —

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania praca Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku-Zdroju
§7
Funkcjonowanie Przedszkola opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, przydziatu czynnosei i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
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§8

1. Dyrektor Przedszkola samodzielnie kieruje praca Przedszkola poprzez wydawanie
zarzadzen  wewnetrznych i  pism  ogélnych oraz  polecen stuzbowych.

2. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Dyrektor wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

§9
1. Dyrektor pelni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Przedszkola.

§ 10

Dyrektor wspotpracuje i wspotdziata w celu sprawnego funkcjonowania Przedszkola z Rada
Pedagogiczna, Rada Rodzicow, organem prowadzacym, organem nadzoru pedagogicznego
oraz z calym personelem jednostki.

§ 11

1. W celu zapewnienia realizacji przez Przedszkole zadan o szczegélnym znaczeniu, Dyrektor
Przedszkola moze w drodze zarzadzenia wewnetrznego powola¢ zespét zadaniowy.

2. W sklad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy Przedszkola i rodzice (prawni
opiekunowie) wychowankow.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku-Zdroju

§12
Organami Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku - Zdroju sa:
1. Dyrektor Przedszkola,
2. Rada Pedagogiczna,
3. Rada Rodzicow.

§ 13

Szczegdtowe kompetencje, zasady wspoldziatania okresla Statut Przedszkola, a ponadto:

1. Dyrektor Przedszkola dokonuje czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca
dziatalnoscia Przedszkola na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Miasta i Gminy Busko — Zdrd;.

2. Rada Pedagogiczna obowigzki statutowe wypeinia w oparciu o Regulamin Rady
Pedagogiczne;.
3. Rada Rodzicow obowiazki statutowe wypelnia w oparciu o Regulamin Rady Rodzicow.



§14

1. Strukture organizacyjng Przedszkola stanowia:

a) dyrektor,

b) nauczyciele,

¢) pomoc nauczyciela (do dziecka z orzeczeniem),

d) nauczyciel logopeda,

e) nauczyciel pedagog specjalny

f) nauczyciel psycholog

g) referent ds. sekretariatu

h) inspektor - informatyk (Administrator Systemow Informatycznych)

i) intendent,

) kucharz,

k) pomoc kuchenna,

1) wozne,

) dozorca.

m) Inspektor Ochrony Danych.
2. W sktad Rady Pedagogicznej wchodza nauczyciele zatrudnieni w Przedszkolu.
3. Obowigzki nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych okresla niniejszy Regulamin.

§15

1. Personel Przedszkola podlega bezposrednio Dyrektorowi Przedszkola.

2. Przydzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreSlajg zakresy szczegolowych
obowigzkéw  pracownika —  zatwierdzone przez  Dyrektora  Przedszkola.

3. Wielkos¢ zatrudnienia w Przedszkolu na dany rok szkolny ustala Dyrektor Przedszkola
w Arkuszu Organizacji Przedszkola, ktory zatwierdza organ prowadzacy.

4. Publiczne Przedszkole Nr 3 w Busku-Zdroju z siedzibg na os. Sikorskiego 12 jest czynne
w godzinach od 6" do 16%.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku-Zdroju
§ 16

Przedszkole dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spoteczenstwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) przydziatu zadan pomiedzy personel pedagogiczny, administracyjny i obstugi,
7) wzajemnego wspoldziatania.

§17
1. Pracownicy Przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan kieruja sie
przepisami prawa, do przestrzegania ktorych sg zobowiazani.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych
dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:

a) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,
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b) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami,
¢) wlasciwg forme,
d) terminowos$¢ zalatwienia sprawy.

3. Pracownicy w Przedszkolu sa zobowiagzani do przestrzegania Statutu Przedszkola
i obowiazujacego prawa wewnatrz przedszkolnego oraz wspoldziatania ze sobg w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§18

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
Przedszkola.

2. Zakupy i remonty biezace sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych. '

§19

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przelozonego, wynikajacych ze stuzbowego podporzadkowania.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Przedszkola jego dotychczasowe obowiazki przejmuje
osoba upowazniona.

ROZDZIAL V

Zakresy dzialania i kompetencje na poszczegélnych stanowiskach pracy

§20
Do zadan Dyrektora Przedszkola nalezy:

1. Praca Przedszkola kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Do kompetencji Dyrektora nalezy: planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie
pracy Przedszkola, a w szczegdlnosci:

- wspoldziata z organem prowadzacym i organem nadzoru pedagogicznego w zakresie
realizacji zadan wymagajacych takiego wspoldziatania oraz realizuje ich zalecenia
i wnioski na zasadach okreslonych w ustawach,

- kieruje Przedszkolem jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego, jest jego
przedstawicielem na zewnatrz oraz stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow
Przedszkola,

- jest Przewodniczacym Rady Pedagogicznej, prowadzi i przygotowuje zebrania Rady
Pedagogicznej oraz realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej, podj¢te w ramach ich
kompetencji stanowiacych,

- jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w nim nauczycieli oraz pracownikow

administracji i obstugi,

- sprawuje opieke nad wychowankami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju

psychofizycznego dzieci poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

- organizuje warunki dla prawidlowej realizacji Konwencji o Prawach dziecka oraz

umozliwia dzieciom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej,

- zapewnia odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadan dydaktycznych
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i opiekunczo-wychowawczych 1  odpowiada za poziom ich realizacji,

- sprawuje nadzor pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, w tym
obserwuje zajecia prowadzone przez nauczycieli oraz dokonuje oceny ich pracy,

- zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan oraz w ich doskonaleniu
zawodowym,

- wykonuje zadania zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli, w tym nadaje stopien
awansu nauczyciela kontraktowego,

- udziela urlopéw i zwolnien od pracy pracownikom Przedszkola,

- realizuje uchwaty Rady Miejskiej w Busku — Zdroju, Rady Pedagogicznej i Rady
Rodzicow, podjetych w ramach ich kompetencji,

- sprawuje nadzor nad dzialalnoscig administracyjno — gospodarcza Przedszkola,

- ksztaltuje tworcza atmosfer¢ pracy w Przedszkolu, wlasciwe warunki pracy i stosunki
pracownicze,

- dysponuje Srodkami okreSlonymi w planie finansowym placowki i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizuje obstuge
administracyjna, finansowa i gospodarczg Przedszkola,

- odpowiada za wykonanie obowigzku zwigzanego z Systemem Informacji Os$wiatowej,

- administruje Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, zgodnie z ustalonym
regulaminem,

- organizuje przeglady techniczne obiektu przedszkolnego oraz prace konserwacyjno —
remontowe,

- organizuje okresowe inwentaryzacje majatku przedszkolnego, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg inwentaryzacyjna,

- nadzoruje przestrzegania przepisow BHP i p.poz.,

- wystepuje z wnioskami, po zasiegnigciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawach odznaczen,
nagrod 1 innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw Przedszkola,

- przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym pracownikom
Przedszkola,

- ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
z dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz za wydawanie przez Przedszkole
zaswiadczen i innych dokumentéw zgodnych z posiadang dokumentacija,

- wspoldziata z organizacjami zwiazkowymi wskazanymi przez pracownikow,
- zapewnia ochrong¢ danych osobowych bedacych w posiadaniu Przedszkola,
- wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegolnych.

§21
Do zadan nauczyciela nalezy:

1. Nauczyciel jako pracownik zaktadu pracy ma obowiazek:

a) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego z pracodawca (tj. wg zatwierdzonego arkusza
organizacji na dany rok),

b) przestrzega¢ Regulaminu pracy ustalonego w Przedszkolu,

c) przestrzegac przepisOw i zasad bhp i p.poz,

d) nadzor nad dzie¢mi podczas zaje¢ w przedszkolu,

e) sprawdzac¢ czy w pomieszczeniu w ktérym odbywaja si¢ zajecia zapewnia sig
temperaturg co najmniej 18st. C, zglaszanie dyrektorowi jezeli temperatura jest nizsza,

f) niedopuszcza¢ do rozpoczgcia zajegé, jezeli pomieszezenie lub inne miejsce w ktérym
majg by¢ prowadzone zajecia lub stan znajdujacego si¢ w nim wyposazenia stwarza
zagrozenie dla bezpieczenstwa,
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g) niezwlocznie przerywaé zajecia i wyprowadza¢ z zagrozonych miejsc 0sob
powierzonych opiece jezeli stan zagrozenia powstanie lub ujawni si¢ W czasie zajec
h) dba¢ o dobro Przedszkola, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode,
i) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego.
2. W zakresie sprawowania opieki nad wychowankami zobowigzany jest:
a) zapewni¢ pelne bezpieczenstwo dzieciom powierzonym jego opiece,
b) dba¢ o zdrowie psychiczne i fizyczne dzieci poprzez stosowanie réznorodnych technik
relaksacyjnych uwzgledniajacych potrzeby i oczekiwania dzieci,
¢) w prawidlowy sposob nawigzywa¢ kontakt z dzieckiem,
d) w nienaganny sposob wptywac na adaptacj¢ dziecka w grupie,
e) ksztalci¢ i wychowywaé dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczpospolitej Polskiej,
f) dbaé o ksztattowanie u wychowankéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodow, ras i Swiatopogladow,
g) przestrzega¢ organizacji pobytu dziecka w przedszkolu uwzgledniajagc mozliwosci
psychofizyczne wychowankow.
3. Nauczyciel powinien systematycznie planowa¢ prac¢ dydaktyczng i opiekunczo-
wychowawczg poprzez:
a) odpowiedni dobor tresci, form i metod pracy do mozliwosci rozwojowych dzieci,
b) wprowadzanie innowacyjnych dzialan w zakresie opieki, wychowania inauczania,
4. Nauczyciel prowadzac prace dydaktyczng i opiekunczo-wychowawczg jest odpowiedzialny
za jakos¢ 1 wyniki tej pracy, powinien dbac o:
a) poprawno$¢ merytoryczng i metodyczng prowadzonych zajec,
b) indywidualizacje oddziatywan oparta na znajomosci dziecka, jego mozliwosci i potrzeb,
zgodng z prowadzong diagnoza,
¢) sposob stymulacji rozwoju dziecka,
d) stosowanie ciagtosci oddziatywan dydaktyczno-wychowawczych,
e) wspotpracowac ze specjalistami z poradni Psychologiczno-Pedagogicznej.
5. Nauczyciel powinien posiada¢ umiej¢tnos¢ prawidlowego sporzadzania dokumentacji
pedagogicznej:
- zapisy w dzienniku,
- dokumentowanie obserwacji dzieci i diagnozowania ich rozwoju,
- dokumentowanie kontaktow z rodzicami,
- terminowos¢ prowadzenia dokumentacji zgodnie z zaleceniami Dyrektora Przedszkola.
6. Dbatos¢ o warsztat pracy:
a) funkcjonalne urzadzenie i wyposazenie sali,
b) dbalos¢ o estetyke, czystosc i porzadek w sali,
¢) sposob gromadzenia i przechowywania pomocy dydaktycznych.
7. Postawa nauczyciela:
a) punktualno$é i terminowo$¢ (pelne wykorzystanie czasu zaje¢ z dzie¢mi i prowadzenie
dokumentacji),
b) sumienno$¢ i odpowiedzialnos¢,
¢) inicjatywa i zaangazowanie,
d) dyspozycyjnos¢,
e) asertywnose¢,



f) poprawnos¢ jezyka,

g) kultura osobista i takt pedagogiczny,
h) wykonywanie polecen stuzbowych,
1) schludny wyglad.

8. Doskonalenie zawodowe:

a) posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych,

b) permanentne podnoszenie kwalifikacji,

¢) udziat w doskonaleniu zawodowym zewnetrznym i wewnatrzszkolnym,

d) samoksztalcenie nauczyciela

e) osigganie kolejnych szczebli awansu zawodowego

f) dokonywanie samooceny oraz korekty podejmowanych dziatan.
9. Nauczyciel jako cztonek Rady Pedagogicznej i srodowiska:

a) aktywne uczestnictwo w posiedzeniach rady pedagogicznej,

b) wykazywanie si¢ umiejetnoscia pracy w zespole,

c) otwarta postawa wobec kolezanek, pozytywny stosunek do 0sob pracujacych w grupie,

d) zaangazowanie w prace na rzecz placowki, podnoszenia jej jakosci,

e) gotowos¢ do pracy w godzinach ponadwymiarowych wg potrzeb placowki

f) umiejetnosé inicjowania kontaktow ze srodowiskiem,

g) stosowanie urozmaiconych form wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym,

10. Nauczyciel powinien poprawnie realizowa¢ inne zadania zawodowe wynikajgce
ze Statutu Przedszkola.

§22
Do zadan nauczyciela pedagoga specjalnego nalezy:

1. Dokonywanie okresowej analizy sytuacji wychowawczej w przedszkolu, prowadzenie
badan i dzialan diagnostycznych dzieci.

2. Wspolpraca z nauczycielami wychowawcami i innymi specjalistami zatrudnionymi w
przedszkolu, rodzicami oraz dzie¢mi: rekomendowanie dziatan w zakresie zapewniania
aktywnego i petnego uczestnictwa dzieci w zyciu przedszkola, diagnoza indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci ( okreslanie
mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien dzieci, przyczyny niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu dzieci, utrudniajgcych barier i ograniczen).
3. Pomoc nauczycielom w rozwigzywaniu trudnosci wychowawczych.

4. Organizowanie pomocy w likwidowaniu niepowodzen oraz zaburzen rozwojowych —
udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dzieciom rodzicom oraz nauczycielom.
5. Wspieranie nauczycieli i innych specjalistow w kontekscie doboru metod, form pracy,
okreslaniu potrzeb dzieci.

6. Organizowanie opieki nad dzieémi zaniedbanymi.

7. Wspdtpraca przy opracowywaniu dokumentacji dla dzieci posiadajacych orzeczenie o
potrzebie ksztalcenia specjalnego w tym IPET.



8. Wspotpraca z podmiotami i instytucjami dzialajacymi na rzecz dziecka i rodziny.
9. Podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien.

10. Prowadzenie zaje¢ rewalidacyjnych z dzie¢mi.

11. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;.

Ponadto do zadan kazdego nauczyciela nalezy:

- dbatos¢ o zycie, zdrowie i bezpieczefistwo dzieci, w czasie ich przebywania na zajeciach

przedszkolnych i dodatkowych np. wycieczki,

- podmiotowe i sprawiedliwe traktowanie dzieci,

- udzial w spotkaniach z rodzicami,

- rzetelne i systematyczne prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- stala troska o warsztat pracy, wzbogacanie wyposazenia 0 nowe pomoce dydaktyczne i

dbatosé o nie,

- korzystanie w swej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony

wyspecjalizowanych instytucji,

- doskonalenie wiasnej wiedzy, poprzez podejmowanie réznych form doskonalenia

zawodowego,

- przestrzeganie przepiséw i zasad bhp 1 p.poz,

- nadzér nad dzie¢mi podczas zaje¢ w przedszkolu,

- sprawdzanie czy w pomieszczeniu w ktorym odbywaja si¢ zajgcia zapewnia sig
temperature co najmniej 18st. C, zglaszanie dyrektorowi jezeli temperatura jest nizsza,

- niedopuszczanie do rozpoczecia zajgé, jezeli pomieszczenie lub inne miejsce w ktérym
maja by¢ prowadzone zajecia lub stan znajdujgcego si¢ w nim wyposazenia stwarza
zagrozenie dla bezpieczenstwa.

§23

Do zadan nauczyciela psychologa nalezy:

1. Prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dzieci, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
dzieci przedszkolnych. ( okreslanie mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien
dzieci, przyczyny niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu dzieci,
utrudniajacych barier i ograniczen).

2. Diagnozowanie sytuacji wychowawczych w przedszkolu w celu rozwigzywania
probleméw wychowawczych, stanowiacych barierg i ograniczajacych aktywne i peine
uczestnictwo dziecka w zyciu przedszkola.

3. Udzielanie dzieciom przedszkolnym pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach
odpowiednich do rozpoznanych potrzeb.

4. Podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemoéw dzieci.

5. Minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie réznych form pomocy w srodowisku przedszkolnym.

6. Inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych.

7. Pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien dzieci.



8. Wspieranie nauczycieli wychowawcéw i innych specjalistow w udzielaniu pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;j.

Ponadto do zadan kazdego nauczyciela nalezy:

- dbatos¢ o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo dzieci, w czasie ich przebywania na zajeciach

przedszkolnych i dodatkowych np. wycieczki,

- podmiotowe i sprawiedliwe traktowanie dzieci,

- udzial w spotkaniach z rodzicami,

- rzetelne i systematyczne prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- stala troska o warsztat pracy, wzbogacanie wyposazenia o nowe pomoce dydaktyczne i

dbatosé¢ o nie,

- korzystanie w swej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony

wyspecjalizowanych instytucji,

- doskonalenie wlasnej wiedzy, poprzez podejmowanie réznych form doskonalenia

zawodowego,

- przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz,

- nadzér nad dzie¢mi podczas zaje¢ w przedszkolu,

- sprawdzanie czy w pomieszczeniu w ktorym odbywaja si¢ zajecia zapewnia sie
temperature co najmniej 18st. C, zgtaszanie dyrektorowi jezeli temperatura jest nizsza,

- niedopuszczanie do rozpoczecia zajeé, jezeli pomieszczenie lub inne miejsce w ktorym
majg by¢ prowadzone zajgcia lub stan znajdujacego si¢ w nim wyposazenia stwarza
zagrozenie dla bezpieczenstwa.

§24

Do zadan nauczyciela logopedy nalezy:

1. Diagnozowanie wad wymowy dzieci, zglaszanych przez nauczycieli i rodzicow.

2. Prowadzenie terapii logopedycznej dzieci, u ktorych stwierdzono wady wymowy
wymagajace korekc;ji.

3. Udzielanie instrukcji rodzicom, ktorych zadaniem jest kontynuowanie é¢wiczen z dzieckiem
w domu.

4. Prowadzenie biezacej dokumentacji terapii.

5. Opracowanie opinii o efektach terapii i udzielanie ewentualnych wskazéwek do dalszej

pracy.

Ponadto do zadan kazdego nauczyciela nalezy:

- dbatos¢ o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo dzieci, w czasie ich przebywania na zajeciach
przedszkolnych i dodatkowych np. wycieczki,

- podmiotowe i sprawiedliwe traktowanie dzieci,

- udzial w spotkaniach z rodzicami,

- rzetelne 1 systematyczne prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- stala troska o warsztat pracy, wzbogacanie wyposazenia o nowe pomoce dydaktyczne i
dbatosé o nie,

- korzystanie w swej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony



wyspecjalizowanych instytucji,

- doskonalenie wlasnej wiedzy, poprzez podejmowanie r6znych form doskonalenia

zawodowego,

- przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz,

- nadzoér nad dzie¢mi podczas zaje¢ w przedszkolu,

- sprawdzanie czy w pomieszczeniu w ktérym odbywaja si¢ zajgcia zapewnia si¢
temperature co najmniej 18st. C, zgtaszanie dyrektorowi jezeli temperatura jest nizsza,

- niedopuszczanie do rozpoczecia zajec, jezeli pomieszezenie lub inne miejsce w ktorym
majg by¢ prowadzone zajecia lub stan znajdujacego si¢ w nim wyposazenia stwarza
zagrozenie dla bezpieczenstwa.

§25

Do zadan intendenta nalezy:

Bezposrednim przetozonym jest Dyrektor Przedszkola.

Zakres podstawowych obowigzkow pracowniczych:

1. Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkow oraz stosowanie si¢ do polecen
przelozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 pracg.

2. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Przedszkolu.

3. Przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Przedszkolu porzadku pracy.

4. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

5. Dbanie o dobro Przedszkola, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,

ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

6. Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

7. Przestrzeganie obowigzujacych w Przedszkolu zasad wspolzycia spolecznego.

8. Poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim

i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

9. Niezwlocznie zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzeganie wspolpracownikow, a takze innych osob
znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie.

10. Dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzgtu oraz o porzadek 1 fad

W miejscu pracy.
11. Uzywanie przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem.

Ziakres obowiazkdow (czynnosci) na stanowisku pracy :

1. Zaopatrywanie stotowki przedszkolnej w potrzebne artykuly zywieniowe.

2.Codzienne do godziny 8 » wydawanie kucharce produktéw zywnosciowych na
dany dzien.

3. Sporzadzanie codziennych raportéw zywieniowych , prowadzenie magazynu

.



10.
11.
12,

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19
20

zywno$ciowego ( w tym:  magazyn art. spozywezych, jaj, warzyw), magazynu srodkow
czystosci oraz rozliczen miesigcznych i przedstawianie ich dyrektorowi jednostki do
podpisu.

. Sporzadzanie wraz z kucharka jadlospisow zgodnych z zasadami i normami Zywienia

przewidzianymi dla dzieci przedszkolnych ( gramatury, kaloryczno$¢, oznaczanie
alergenow).

. Dokonywanie zakupu zywnosci w konkurencyjnych cenach z zapewnieniem odpowiedniej

ich jakosci-przygotowywanie zapytan ofertowych i umow
za zakupione produkty pobiera rachunki, ktore przedklada dyrektorowi jednostki.

. Informowanie dyrektora jednostki w okresach miesigcznych o wykorzystaniu Srodkow

zywieniowych, po rozliczeniu w ksiggowosci.

. Dopilnowanie utrzymania si¢ w stawce zywieniowej, sprawdzanie terminéw przydatnosci

do spozycia artykulow znajdujacych si¢ w magazynie.

. Dbanie o czysto$¢ i porzadek w pomieszczeniach magazynu i na stanowisku pracy.

Informowanie dyrektora jednostki o wszystkich problemach, ktére majg zwigzek
z zywieniem oraz podporzadkowanie si¢ zaleceniom dyrektora.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet .

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia.

Prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odptatnosci za przedszkole, w tym oplat za

wyzywienie.

Naliczanie dla rodzicow oplat za przedszkole.

Wspdtpraca z MGOPS w Busku — Zdroju w zakresie dofinansowania positkow dzieci.

Naliczanie ilosci dzieci w placowce.

Dorazna obshuga biurowa przedszkola, np. przyjmowanie oraz ewidencjonowanie faktur,

pism i dokumentoéw przychodzacych i wychodzacych — zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.

Postugiwanie sie sprzetem komputerowym w codziennej pracy. Stosowanie odpowiednich

narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania

zadania.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, nie objetych zakresem dziatania

na zajmowanym stanowisku.

. Przestrzeganie procedur dotyczacych HACCP- prowadzenie niezbgdnej dokumentacji.

§26

Do zadan referenta do spraw sekretariatu nalezy:

1

2
3.
4.
3
6

7.
8.
9.
1

0

. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i tajemnicy stuzbowe;.

Prowadzenie wykazu pism przychodzacych i wychodzacych z przedszkola.

Prawidlowy opis dokumentdw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Przechowywanie akt i dokumentow.

Przyjmowanie rozmow telefonicznych.

Przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do
wiasciwych osob wedtug kompetenc;i.

Dostarczanie 1 odbieranie dokumentow ze wskazanych przez Dyrektora urzedow.

Przygotowywanie pism stuzbowych i sprawozdan.

Kontrolowanie termindw i przekazywanie informacji innym komdérkom.

. Sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z pracg sekretariatu.
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11
12
13

14.
13.

16.
17

18.
19

20.
21.
22
s B
24.
25.
26.

27.

28.

Po
1.

. Prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacja przedszkola.

. Obstuga kserokopiarki.
. Przestrzeganie przepisow p. poz i bhp podczas pracy z zabezpieczeniem miejsca pracy na
koniec urzedowania.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji.

Prowadzenie rejestru dzieci 6- letnich podlegajacych rocznemu przygotowaniu
przedszkolnemu uczeszczajacych do przedszkola.

Sporzadzanie i przesylanie listy dzieci 6-letnich do szkét rejonowych.

Przyczynianie si¢ do dobrego wizerunku przedszkola poprzez kulturalny i uczynny
stosunek do wspotpracownikow, rodzicow i dzieci.

Informowanie dyrektora o stanie zalatwionych spraw.

Wykonywanie innych zadan administracyjnych zleconych przez Dyrektora, nie objetych
zakresem obowigzkow na zajmowanym stanowisku.

Odbieranie i wysylanie korespondencji poprzez e-puap oraz e-dorgczenia.

Prowadzenie i obstuga sktadnicy akt w przedszkolu.
Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji.
Wykonywanie zadan z zakresu organizacji statego dyzuru na potrzeby obronnosci.
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z inwentaryzacja w placowce.
Prowadzenie SIO w zakresie dzieci przedszkolnych, infrastruktury itp.

Dokonywanie rozeznania cenowego, sporzadzanie zapytan ofertowych , notatek
stuzbowych i zakup artykutéw papierniczych i biurowych.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji RODO z wylaczeniem dokumentacji zwigzane;j
ze sprawami kadrowymi pracownikow.

Pomoc w sporzadzaniu arkusza celow i zadan oraz rejestru ryzyk do nich, oceny
informacji o realizacji ustalonych celéw i zadan, arkusza zarzadzania ryzykiem,
sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz innych dokumentéw zwigzanych
z tym zagadnieniem.

nosi odpowiedzialnos¢ za:
Realizacje przydzielonych i przyjetych obowiazkow i zadan w najbardziej efektywny i optymalny

sposob, na podstawie doktadnej znajomosci przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujgcych na
powierzonym stanowisku pracy.
2. Sciste stosowanie przepisdw prawa materialnego i procedur prawem nakazanych oraz instrukcji

3.

kancelaryjnej w zakresie ewidencjonowania i przechowywania akt i spisow spraw, zbiorow
zarzadzen, rejestrow itp.
Zgodne z prawem i przeznaczeniem uzytkowanie i przechowywanie pozostajacych w dyspozycji

pieczeci urzedowych.
4. Terminowos$¢ zalatwiania spraw.
5. Wiasciwe zalatwienie spraw interesantéw i odpowiedni stosunek do nich.
6. Nalezyte ewidencjonowanie akt spraw, zbiorow zarzadzen, spisdw spraw, rejestrow, itp.
7. Powierzone mienie i wyposazenie wyznaczonego stanowiska pracy.

§27

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3. Prowadzenie dzialan zwigkszajacych s$wiadomos¢ poprzez szkolenia pracownikow
Publicznego Przedszkola Nr 3 oraz informowanie administratora danych o potrzebie
przeprowadzenia audytu w zakresie ochrony danych.

4. Udzielanie na zadanie zalecei co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z przepisami.

5. Wspolpraca z organem nadzorczym — Urzgdem Ochrony Danych Osobowych.

6. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszystkich innych sprawach.

7. Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy w/w rozporzadzenia.

8. Prowadzenie audytow sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych przez
pracownikOw przetwarzajgcych dane osobowe.

9. Nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych.

10. Przeprowadzanie, co najmniej raz w roku, przy wspotpracy z ASI analizy ryzyka dla
administratora danych.

§28
Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:

1. Pomoc nauczyciela wspotpracuje z Dyrektorem Przedszkola i pracownikami pedagogicznymi
w wychowaniu dzieci, wspéldziata z wozng w utrzymaniu fadu i porzadku w Przedszkolu oraz
dba o nalezyta dyscypling pracy.

2. Pomoc nauczyciela winny cechowac:

a) sumiennos$¢ i punktualno$¢ w wykonywaniu obowigzkow shuzbowych,

b) troska o tad i porzadek w przedszkolu,

¢) dbatos¢ o nalezyty stan mienia przedszkolnego,

d) poszanowanie przelozonych,

e) uprzejmos¢ zyczliwosé w stosunku do nauczycieli, rodzicow i interesantow,
f) wlasciwa kultura zycia codziennego.

3. Pomoc nauczyciela obowigzana jest do peienia swych obowiazkéw w czasie i miejscu
okreslonym przez organizacje pracy Przedszkola.
4. W czasie pracy pracownik nie moze oddali¢ si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia Dyrektora.
Wszelkie wyjscia poza teren Przedszkola winny by¢ odnotowane w ksiedze wyjsé.
5. Pomoc nauczyciela jest zobowigzana do przestrzegania ustalonego czasu pracy
1 wykorzystywania go w sposob efektywny.
6. Przestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepisow BHP, ppoz. oraz norm i zasad
zawartych w regulaminach 1 zarzadzeniach wewngtrznych Dyrektora Przedszkola.
7. Zasadnicze obowiazki pomocy nauczyciela:
- wspieranie dzieci w toku zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych odpowiednio
do wskazan nauczyciela,
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- wspieranie rozwoju dziecka, rozwijanie jego zdolnosci i zainteresowan,
- uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci,

- dbanie o czysto$¢ w miejscu pracy,

- dbalo$¢ o zdrowie i bezpieczenstwo dzieci.

8.Uczestniczenie w obowiazkowych szkoleniach.

9. Wykonywanie innych polecer/czynnosci zleconych przez Dyrektora, nie objetych zakresem
obowiazkow na zajmowanym stanowisku, zwigzanych z charakterem zajmowanego
stanowiska.

§29
Do zadan szefa kuchni — kucharki nalezy:

Bezposredni nadzér nad pracg kucharki sprawuje Dyrektor Przedszkola.
Podstawowy zakres obowiazkow:

1. Koordynowanie pracy wszystkich pracownikoéw kuchni przy przygotowywaniu positkow.

2. Dbanie o racjonalno$¢ zywienia dzieci, $ciste przestrzeganie receptury i gramatury,
przygotowywanych positkow.

3.Wspolpraca z intendentka i Dyrektorem Przedszkola przy uktadaniu jadtospisow, zgodnych
z zasadami i normami zywienia przewidzianymi dla dzieci przedszkolnych ( gramatury,
kalorycznos$é, oznaczanie alergenow).

4. Wspolpraca z intendentem- pobieranie z magazynu zywnosciowego odpowiedniej ilosci
produktéw niezbednych do sporzadzania positku na dany dzien — codziennie rano,

5. Przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisow higieniczno-sanitarnych,

dyscypliny pracy, BHP i ppoz.
6. Rozliczanie si¢ z ilosci wydanych obiadow.
8. Przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora godzin wydawania positkow.

9. Dbanie o czystosé, tad i porzadek w pomieszczeniach kuchennych, naczyn i nakry¢
stofowych oraz systematyczne ich wyparzanie po umyciu.

10. Przestrzeganie czystosci odziezy ochronnej personelu i obowigzkowe noszenie jej podczas
pracy (fartuchy, czepki, itp.).

11. Dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczanie ich przed zniszczeniem
i kradzieza.

12. Dbanie o prawidlowe wykorzystanie oznakowanego sprz¢tu kuchennego.

13. Wygaszanie wszystkich punktéw gazowych i wylaczanie elektrycznych po skonczonej
pracy.

14. Przestrzeganie procedur dotyczacych HACCP — prowadzenie niezbednej dokumentaciji.

15. Zglaszanie Dyrektorowi zapotrzebowania na zakup srodkow czystosci oraz niezbednego
sprzetu kuchennego.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, nie objetych zakresem
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.

Odpowiada za:

1. Przejecie pomieszczen kuchennych i ich wyposazenia po uroczystosciach przedszkolnych
i innych w nalezytym stanie, zglaszajac zastrzezenia co do ich stanu dyrektorowi
Przedszkola, przed  podpisaniem  protokotu  odbioru  tych  pomieszczen.

2. Zakazywanie przebywania na terenie kuchni oséb obcych ( za wyjatkiem osob
uprawnionych do kontroli).
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3. Systematyczne uzupetnianie wymaganych badan lekarskich.

§30
Do zadan pomoc kuchennej nalezy:

Bezposredni przelozony — Dyrektor Przedszkola, nadzér na praca pomocy kuchennej
sprawuje szef kuchni - kucharka.
Do obowigzkéw pomocy kuchennej nalezy:
1. Obrobka wstgpna warzyw i wszelkich surowcow do produkcji positkéw, wykonywanie
prac przygotowawczych do $niadania i obiadu.
2. Rozdrabnianie warzyw, owocow i innych surowcow z uwzglednieniem wymogow
technologii.
Przygotowywanie potraw zgodnie 2z wytycznymi kucharki i oszczedne
gospodarowanie artykutami spozywczymi.

o

4. Przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisow higieniczno-sanitarnych,
dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz.

Utrzymywanie pomieszczen kuchni i naczyn kuchennych w nalezytej czystosci.
. Systematyczne wyparzanie naczyn kuchennych.

. Pomoc przy wydawaniu positkow.

®© 2 oW

. Utrzymywanie w czystosci jadalni podczas wydawania positkow.

9. Wspdtodpowiedzialnos¢ materialna za sprzgt kuchenny i naczynia bedace w uzytkowaniu,
zabezpieczanie ich przed zniszczeniem i kradzieza.

10. Dorazne zastepowanie kucharki w czasie jej nieobecnosci.
11. Obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni.

12. Systematyczne wykonywanie obowiagzkowych badan lekarskich, uaktualnianie
pracowniczej ksigzeczki zdrowia.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, nie objetych zakresem
obowigzkow na zajmowanym stanowisku.
14. Dorazne zastgpowanie intendentki ( zgodnie z zakresem obowigzkow).

§ 31

Do zadan woznej nalezy:
1. Utrzymanie w czystosci i porzadku przydzielonych sal dydaktycznych i pomieszczen,
w tym:
- zamiatanie, odkurzanie, $cieranie kurzu, przecieranie na mokro w sali podtég, krzesel,
stolikow, parapetow, szafek, potek, gablot, obrazow, stojakow, grzejnikéw, zabawek,
pomocy dydaktycznych , kacikow tematycznych, dyplomow itp.,

- doktadne mycie okien dwa razy do roku oraz systematycznie wszystkich powierzchni
szklanych,

- podlewanie kwiatéw oraz ich mycie raz w miesigcu,

- codzienne mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych,

- codzienne mycie podlog, usuwanie rys,

- codzienne oproznianie koszy na $mieci oraz gdy sg pelne,

- systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen sanitarnych (muszle, deski klozetowe,
rury, baterie, umywalki, parapety okienne, kabiny, glazura itp.)

- systematyczne dezynfekowanie sanitariatow rozcienczonym srodkiem dezynfekcyjnym,
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- pranie firanek i zaston podczas ferii zimowych i letnich oraz ich zawieszanie,
- odkurzanie wyktadzin podlogowych, czyszczenie ich, systematyczne sprzatanie podtogi
pod wyktadzinami i dywanami,

- usuwanie pajeczyn z sufitow, $cian, obrazow, gablot, spoza szaf i regatow,

2. Dbanie o czystosé i porzadek przed budynkiem przedszkola( usuwanie chwastow, pielenie
ogrodka, usuwanie lisci, papieréw itp.)

3. Przygotowywanie pomieszczen do remontow (przestawianie mebli, pomocy itp.) oraz
sprzatania po remoncie, wygaszanie niepotrzebnych swiatet. .

4. Sprawdzanie i zamykanie drzwi i okien w salach, tazienkach, gabinetach, korytarzach.

5. Zglaszanie wszystkich zauwazonych uszkodzen instalacji elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej, grzewczej, zamkow, drzwi, okien, tynkow z wpisaniem do zeszytu u
dyrektora placéwki.

6. Podanie positkow dzieciom, mycie naczyn po positkach oraz wyparzanie naczyn.

7. Pelnienie dyzuréw w szatni.
8. Sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikéw na zlecenie Dyrektora.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, nie objgtych zakresem
obowigzkow na zajmowanym stanowisku.

§ 32

Do zadan dozorcy nalezy:

1. Nadzor nad caltym obiektem:
a) dbalo$¢ o stan techniczny obiektu placowki oraz otoczenia,
b) codzienng kontrole zabezpieczenia przed pozarem, kradzieza,
¢) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki,
d) dokonywanie drobnych napraw sprzetow, zabawek, urzadzen nie wymagajacych
specjalistycznego przygotowania,
¢) dozorowanie otoczenia budynku, sprawdzanie stanu technicznego urzgdzen
zamontowanych na placu zabaw,

f) zgtaszanie Dyrektorowi lub w sekretariacie zauwazonych awarii i usterek oraz naruszenia
tadu i porzadku,

g) podejmowanie doraznych, niezb¢dnych srodkéw dla zabezpieczenia placowki przed
wadliwym funkcjonowaniem urzadzen,

h) alarmowanie odpowiednich stuzb oraz Dyrektora w przypadku zaistnienia stanu
zagrozenia zdrowia, zycia czy mienia,

i) kontrola wywozu $mieci,

j) zgtaszanie Dyrektorowi wszelkich nieprawidtowosci.

2. Utrzymanie czystosci w Przedszkolu i na placu zabaw:
a) zamiatanie, podlewanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb) catego
terenu wokdt budynku i na zewnatrz ogrodzenia (przy bramce wejsciowe;j)

b) dbatos¢ o trawniki, o stan techniczny sprz¢tu ogrodowego i piaskownic
(wymiana piasku co 2 lata lub wedtug potrzeb),

¢) zamiatanie schodow wejéciowych do placowki do piwnicy
d) utrzymanie w czystosci tarasow, $mietnika, pomieszczen piwnicy,
¢) koszenie trawnikow, przycinanie zywoplotu, drzew
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f) sprzgtanie terenu wokot przedszkola ( zbieranie papierkéw, grabienie lisci)
g) wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajgcych $wigta panstwowe.
3. Prace organizacyjno — porzadkowe:
a) dokonywanie zakupu artykutow niezb¢dnych do prawidlowego funkcjonowania
Przedszkola oraz zleconych przez Dyrektora,

b) utrzymanie wzorowej czystosci i porzadku na stanowisku pracy,

¢) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet, narzedzia, materialy, oszczedne
gospodarowanie nimi,

d) zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotéw znajdujacych si¢ w przydzielonych
pomieszczeniach (piwnica),

e) okresowe konserwowanie ( malowanie) elementéw metalowych i drewnianych ( np.
ogrodzenie, tawki),

f) drobne naprawy urzadzen sanitarnych w razie potrzeby,

g) Wymiana zar6wek, drobne naprawy gniazd wtykowych i wylgcznikow swietlnych,

h) przygotowywanie pomieszczeri do remontow, pomoc przy przestawianiu mebli,

1) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp i ppoz.

J) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminéw obowigzujacych w przedszkolu,

k) poddawanie si¢ badaniom lekarskim,

1) przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowe;.

4. Jest odpowiedzialny materialnie za powierzony mu sprzet i narzedzia.
5. Wykonywanie innych zadafh zleconych przez Dyrektora, nie objetych zakresem
obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku.

ROZDZIAL VI
Tryb wykonywania kontroli

§33

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci komoérek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidlowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewngtrznej w Przedszkolu jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace
na:

a) ustaleniu stanu faktycznego,

b) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami,

¢) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych,

d) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci,

e) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowane;j
1 zainteresowanym pracownikiem.

4. Dyrektor Przedszkola zobowigzany jest w ramach powierzonych obowigzkéw do
sprawowania nadzoru kontroli w stosunku do podlegtych pracownikow.

5. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor Przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowe;j realizacji zadan wychowawczych, opiekuriczych i dydaktycznych,
b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw Przedszkola,
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c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

f) prowadzenia dokumentacji ksiggowej,

g) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

j)  wykorzystywania urlopdw pracowniczych,

k) przeprowadzania w przedszkolu zaméwien publicznych,

1) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentéw, instrukcji
kancelaryjne;,

m) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci skiadania
sprawozdan,

n) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.

0) prawidlowej gospodarki srodkami ZFSS.

ROZDZIAL V11
Obieg dokumentéw w Publicznym Przedszkolu Nr 3 w Busku-Zdroju

§34

1. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow w Przedszkolu
okreéla instrukcja kancelaryjna opracowana na podstawie wytycznych Prezesa Rady
Ministrow dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych.

2. W Przedszkolu stosuje sie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt okreslony zarzadzeniem
wewnetrznym Dyrektora Przedszkola.

3. W Publicznym Przedszkolu Nr 3 w Busku - Zdroju obowigzujg nastgpujace zasady
obiegu dokumentdw:

a) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg i przekazywanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okreslonych winstrukcji kancelaryjnej obowiazujace;
w Przedszkolu,

b) poczte wptywajaca do jednostki rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom
Dyrektor Przedszkola,

¢) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja
charakter wigzacych polecen stuzbowych,

d) nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni wyznaczeni do zalatwienia spraw
zobowigzani s3 do merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych
terminach i przedlozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

4. Do podpisu Dyrektora Przedszkola zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

a) kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzagdowej,

b) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

¢) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

d) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

5. Ponadto Dyrektor Przedszkola podpisuje:
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a) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Przedszkola,

b) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

¢) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Przedszkola, korespondencje polecona moze
odebra¢ pracownik sekretariatu i poswiadczy¢ odbior wlasnorecznym podpisem, lub
inny pracownik Przedszkola, jezeli zostanie mu powierzona przez Dyrektora pieczeé
Przedszkola.

7. Pisma podpisuja:

a) Dyrektor Przedszkola,
b) inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.

8. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne instrukcje.

9. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§35

- Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Przedszkolu obywa si¢ zgodnie
z funkcjonujaca procedura skarg i wnioskow.

[a—y

g

Dyrektor ~ Przedszkola koordynuje organizacja przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zalatwiania  skarg i wnioskOw ~ w  jednostce.
. Wszystkie skargi wplywajace do Przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjeé

interesantow  podlegaja  rejestracji w  rejestrze  skarg i wnioskow.
4. Ksigga skarg i wnioskow znajduje si¢ w gabinecie Dyrektora Przedszkola.
. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé w ramach
pelnionego nadzoru pedagogicznego.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:

a) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Przedszkola lub osoba przez niego upowazniona,

b) 'z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacje:
- oryginal skargi/wniosku,

~ S W w
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- notatk¢ stuzbowa informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajgcego,

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku,

- odpowiedz wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

- inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

¢) odpowiedZ do wnoszacego winna zawieraé:

- oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

- wyczerpujgcg informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

- imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

o 5 |
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d) petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w gabinecie Dyrektora.

ROZDZIAL IX

Przepisy koncowe

§ 36

1. Szczegotowe zasady funkcjonowania Przedszkola, informacje dotyczace jego dziatalnosci,
naboru dzieci, praw i obowigzkéw dzieci oraz rodzicow, kompetencje poszczegdlnych
organdw i zakres zadan pracownikow zawarte s3 w Statucie Publicznego Przedszkola
Nr 3 w Busku - Zdroju oraz w niniejszym regulaminie.

2. Niniejszy Regulamin organizacyjny zawiera najwazniejsze watki ze Statutu Publicznego
Przedszkola Nr 3 w Busku - Zdroju stanowigce o organizacji pracy placowki.

§37

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

§38

1. Dyrektor Przedszkola jest zobowigzany do zapoznania nowo przyjetych pracownikow:
a) ze Statutem Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku - Zdroju,
b) z Regulaminem organizacyjnym Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku -Zdroju,
¢) z Regulaminem Pracy Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku - Zdroju,
d) z procedurami i instrukcjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Przedszkolu,
e) z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

§39

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku — Zdroju

i Regulamin Pracy.
§ 40

Wprowadzenie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalen,
w drodze zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora.

§ 41

1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikom Przedszkola oraz rodzicom (prawnym
opiekunom) wychowankow.

2. Regulamin organizacyjny Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku — Zdroju jest udost¢pniony do
wgladu dla pracownikow Przedszkola, (rodzicow/ prawnych opiekunéw) w Gabinecie Dyrektora
oraz w sekretariacie.



§42

Obstuge administracyjno-finansowa zgodnie z Uchwatg Nr XIII/165/2025 Rady Miejskiej
w Busku-Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. bedzie prowadzilo Buskie Centrum Ustug
Wspolnych z siedziba w Busku-Zdroju na ul. Grotta 3, w budynku Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 3 im. Plk. Aleksandra Krzyzanowskiego **Wilka” w Busku-Zdroju.

§43

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025.

§ 44
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu — traci moc dotychczasowy Regulamin
organizacyjny z dnia 28 wrzesnia 2018 r.
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