Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 15/2024

Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 4
Im. ,,Stonecznego usmiechu” w Czeladzi
z dnia 02 wrzesnia 2024 roku

Regulamin Organizacyjny Przedszkola Publicznego nr 4

im. ,,Stonecznego usmiechu” w Czeladzi

Rozdziat |

Postanowienia ogdélne
§1

Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Przedszkola Publicznego nr 4 im. ,Stonecznego usmiechu”
w Czeladzi.

§ 2

Regulamin Organizacyjny okre$la strukture wewnetrzng Przedszkola Publicznego nr 4
im. ,Stonecznego usmiechu” w Czeladzi, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady dziatania
stanowisk.

§3

Przedszkole Publiczne nr 4 im. ,Stonecznego usmiechu” w Czeladzi realizuje zadania wynikajgce ze
statutu.

§4

Organem prowadzacym przedszkole jest gmina Czeladz.

Rozdziat I
Struktura organizacyjna przedszkola
§5
Organami przedszkola sa:
e dyrektor przedszkola,
e rada pedagogiczna,
e rada rodzicow.
§6

W sktad struktury organizacyjnej przedszkola wchodzg takze pracownicy niebedgcy nauczycielami
zajmujgcy stanowiska:
1. urzednicze: ksiggowa, starszy referent ds. ptac - porozumienie z SP4 w Czeladzi, intendent
przedszkola
2. pracownicze: pomoc hauczyciela, kucharz, pomoc kuchenna, wozna oddziatowa, konserwator.



Rozdziat Il

Zakresy dziatania i kompetencje pracownikéw

§7

Przedszkolem kieruje dyrektor.

Dyrektor przedszkola kieruje biezgca dziatalno$cig przedszkola oraz reprezentuje je na
zewnatrz. Jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w przedszkolu nauczycieli,
pracownikow administracji i obstugi.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig przedszkola oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

3) sprawowanie opieki nad dzie¢mi oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

4) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym przedszkola i ponoszenie
odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe wykorzystanie, a takze mozliwo$¢ organizacji
administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi przedszkola,

5) administrowanie  Zaktadowym  Funduszem  Swiadczen  Socjalnych  zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem,

6) prowadzenie dokumentacji kancelaryjno - archiwalnej i finansowej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

7) stwarzanie warunkéw do dziatania w przedszkolu: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich, ktérych celem statutowym jest
dziatalnos¢ wychowawcza Iub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i innowacyjnej przedszkola,

8) przewodniczenie Radzie Pedagogicznej i realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej
podjetych w ramach ich kompetencji stanowigcych,

9) realizowanie uchwat Rady Rodzicéw oraz Rady Pedagogicznej, podjetych w ramach ich
kompetenciji stanowigcych,

10) wstrzymywanie wykonania uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami
prawa
i powiadamianie o tym organu prowadzgcego i organu sprawujgcego nadzér
pedagogiczny,

11) koordynowanie wspotdziatania organoéw przedszkola, zapewnienie im swobodnego
dziatania zgodnie z prawem oraz wymiany informacji miedzy nimi,

12) gromadzenie informacji o pracy nauczycieli w celu dokonywania oceny ich pracy oraz
gromadzenie informacji niezbednych do planowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

13) wspotpraca z rodzicami, organem prowadzacym, instytucjami nadzorujgcymi
i kontrolujgcymi oraz jednostkami wspierajacymi przedszkole,

14) kierowanie politykg kadrowg przedszkola, zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz
innych pracownikéw przedszkola,

15) przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzgdkowych pracownikom,

16) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych,

17) wystepowanie z wnioskami po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrdd, wyrdznieh dla nauczycieli i pozostatych pracownikow przedszkola,
18) zapewnienie pracownikom wtasciwych warunkéw pracy zgodnie z przepisami kodeksu

pracy, bhp i ppoz.,

19) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela, gdy przyznane nauczycielowi
uprawnienia zostang naruszone,

20) dopuszczanie do uzytku programéw wychowania przedszkolnego,

21) przygotowanie arkusza organizacji przedszkola i przedstawienie go do zatwierdzenia
organowi prowadzgcemu przedszkole,

22) ustalanie ramowego rozkfadu dnia dla przedszkola,

23) organizacja ksztalcenia oraz odpowiedzialno$é za realizacje zalecen wynikajgcych
Z orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego dziecka,

24) organizacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla dziecka,

25) wykonywanie =zadan zwigzanych 2z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieciom



i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole,
26) wydawanie decyzji w sprawie skreslenia dziecka z listy przedszkola,
27) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych,
28) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§8

Okresla sie nastepujgcy zakres kompetenciji dla wicedyrektora przedszkola:
zastepuje Dyrektora przedszkola w przypadku jego nieobecno$ci, wykonujgc zadania
Dyrektora przedszkola okreslone w szczegétowym zakresie czynnosci wicedyrektora;
przygotowuje projekty nastepujgcych dokumentow:
ramowego rozkfadu dnia;
kalendarza imprez przedszkolnych;
1) organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich dokumentacje;
2) prowadzi dokumentacje i dokonuje rozliczen godzin ponadwymiarowych;
3) nadzoruje organizacje i przebieg wyjs¢ i wycieczek;
4) sprawuje nadzor pedagogiczny nad pracg nauczycieli;
5) utrzymuje kontakty z rodzicami dzieci;
6) wnioskuje do Dyrektora przedszkola w sprawach nagréd i wyrdznien oraz kar w stosunku
do nauczycieli,
7) kontroluje spetnianie przez dzieci obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;
8) opracowuje materialy analityczne oraz ocene uzyskiwanych efektow ksztatcenia,
wychowania
i opieki;
9) kontroluje poprawnos$¢ prowadzenia dokumentacji przedszkolnej;
10) prowadzi strone internetowa przedszkola;
11) wykonuje inne czynnos$ci i zadania zlecone przez Dyrektora przedszkola.

§9

1. Do obowigzkéw nauczycieli nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

ponoszenie odpowiedzialnoSci za Zzycie, zdrowie i bezpieczehstwo powierzonych opiece
nauczyciela dzieci,

rozpoznawanie indywidualnych potrzeb rozwojowych dzieci i ich mozliwosci,

Scista wspotpraca ze srodowiskiem wychowawczym dziecka, rodzicami w celu wypracowania
spéjnego systemu oddziatywan wychowawczych i dydaktycznych,

podejmowanie dziatan majgcych na celu wszechstronny rozwéj wychowankéw uwzgledniajgcy
ich mozliwosci rozwojowe i indywidualne potrzeby,

planowanie i prowadzenie pracy wychowawczo — dydaktycznej i opiekunczej zgodnie
z zatwierdzanym corocznie arkuszem organizacji,

otaczanie szczegdlng opiekg dzieci, odbiegajgcych w swym rozwoju od normy,

wspoétpraca z instytucjami sSwiadczgcymi  specjalistyczng pomoc psychologiczno -
pedagogiczna,

udzielanie rodzicom wyczerpujacej informacji na temat funkcjonowania dziecka w grupie, jego
rozwoju, kierunkdéw pracy, celéw i zadan oddziatu i przedszkola,

rozwijanie kontaktéw z rodzicami przez profesjonalne konsultacje, indywidualne kontakty
interpersonalne, zebrania, zajecia otwarte, uroczystosci okolicznosciowe wynikajgce
Z rocznego planu pracy,

10) pedagogizacje rodzicow dzieci,
11) rzetelne i terminowe prowadzenie dokumentacji potwierdzajgcej realizacje wyzej zapisanych

dziatan,

12) obowigzkowy udziat we wszystkich waznych dla zycia grupy uroczystosciach, wyjazdach,

wyjsciach, spotkaniach, imprezach,

13) efektywna wspoipraca z pozostatymi czionkami Rady Pedagogicznej oraz pozostatym

personelem przedszkola,

14) scista wspotpraca z rodzicami oraz intendentkg w zakresie terminowych optat za przedszkole.



2. Do obowigzkow nauczycieli specjalistow nalezy:

Do zadan logopedy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

obserwacja dzieci na tle grupy oraz prowadzenie pogtebionych badan indywidualnych,
w celach diagnostycznych;

diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych, w celu ustalenia
stanu mowy oraz poziomu rozwoju jezykowego dzieci;

prowadzenie zaje¢ logopedycznych dla dzieci oraz porad i konsultacji dla rodzicéw
i nauczycieli w zakresie stymulacji rozwoju mowy dzieci i eliminowania jej zaburzen;
podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen komunikaciji
jezykowej we wspotpracy z rodzicami dzieci;

wspieranie nauczycieli i innych specjalistbw w: rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci w celu okreslenia
mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien dzieci oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu dzieci, w tym barier i ograniczeh utrudniajgcych
funkcjonowanie dziecka i jego uczestnictwo w 2zyciu przedszkola, udzielaniu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej;

prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i grupowej;

utrzymywanie statego kontaktu z rodzicami dziecka wymagajgcego intensywnych ¢wiczen —
udzielanie instruktazu rodzicom;

wspotpraca z nauczycielami i udzielanie instruktazu dotyczacego prowadzenia prostych
¢wiczen logopedycznych z dzie¢mi wymagajgcymi pomocy logopedycznej;

kierowanie dzieci na badania specjalistyczne uzupetniajgce diagnoze;

10) prowadzenie, zgodnie =z przyjetym planem, ¢wiczen logopedycznych w grupach

przedszkolnych;

11) organizowanie dziatan wspierajgcych rodzicow i nauczycieli poprzez prowadzenie pogadanek,

prelekcji, zaje¢ i rad szkoleniowych;

12) prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami;
13) opieka nad gabinetem logopedycznym.

Do zadan pedagoga/psychologa w przedszkolu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

9)

prowadzenie dziatah i badan diagnostycznych dzieci, w tym diagnozowanie indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci w celu
okres$lenia przyczyn niepowodzen edukacyjnych oraz wspieranie mocnych stron dzieci;
diagnozowanie sytuacji wychowawczych w przedszkolu w celu rozwigzywania problemow
wychowawczych oraz wspierania rozwoju dziecka,

udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do
rozpoznawanych potrzeb,

podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki i innych problemoéw dzieci,

minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie réznych form pomocy w srodowisku przedszkolnym i poza przedszkolnym,
inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,
wspoétpraca z rodzicami w zakresie probleméw wychowawczych i ich rozwigzywania;

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci, predyspozycji
i uzdolnien dzieci,

wspieranie nauczycieli i innych specjalistbw w udzielaniu pomocy psychologiczno -
pedagogicznej.

Do zadan pedagoga specjalnego w przedszkolu, nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

wspoélpraca z nauczycielami, rodzicami oraz w razie potrzeb innymi podmiotami
we wspomaganiu rozwoju dzieci;

rekomendowanie dyrektorowi dziatah zapewniajgcych dzieciom ze szczegdlnymi
potrzebami aktywnego uczestnictwa w zyciu przedszkola oraz niezbednych warunkow,
sprzetu i srodkéw dydaktycznych do ich indywidualnych potrzeb i mozliwosci;

prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych zwigzanych 2z rozpoznawaniem
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci
oraz rozwigzywanie problemow;

wspieranie nauczycieli i specjalistbw w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen, trudnosci w funkcjonowaniu, doborze adekwatnych do
potrzeb dzieci metod, form i Srodkéw dydaktycznych;



9)

dokonywanie wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania dzieci objetych
ksztatceniem specjalnym oraz wspoipraca z zespotem w zakresie opracowania i realizaciji
Indywidualnego programu edukacyjno-terapeutycznego;

prowadzenie zaje¢ rewalidacyjnych i terapeutycznych,

planowanie i przygotowywanie pomocy dydaktycznych dla kazdego dziecka,

wdrazanie dzieci do samodzielno$ci mozliwej do osiggniecia (przy gtebszych, upo$ledzeniach
do samoobstugi, przy uposledzeniu lekkim do samodzielnego zycia w spoteczenhstwie),

Scista wspotpraca z rodzing dziecka, wspomaganie jej swojg wiedzg (pedagogizacja).

10) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom i nauczycielom;
11) zgtaszanie propozycji w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Do zadan rehabilitanta w przedszkolu, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

Prowadzenie badan, ktérych celem jest identyfikacja dzieci z problemami postawy oraz
zaburzonego rozwoju motoryki wielkiej,

Prowadzenie  czynnosci  diagnostycznych  stuzgcych  wielospecjalistycznej  ocenie
funkcjonowania dziecka,

Wspotpraca ze specjalistami oraz nauczycielami zatrudnionymi w przedszkolu w ramach
utworzonych zespotdw na rzecz dzieci z orzeczeniem o potrzebie ksztatlcenia specjalnego,
ktérych specjalne potrzeby wynikajg z niepetnosprawnosci ruchowej. Tworzenie i realizacja
Indywidualnych Programoéw Edukacyjno-Terapeutycznych,

Tworzenie i realizowanie indywidualnych programoéw rewalidacyjnych dla dzieci z orzeczeniem
o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

Prowadzenie zajeé otwartych i konsultacji indywidualnych dla nauczycieli, ktérych celem jest
wspieranie rozwoju motoryki wielkiej u dzieci,

Prowadzenie zebran dla rodzicéw, ktérych celem jest podnoszenie swiadomosci w zakresie
dbatosci o prawidtowy rozwoj fizyczny oraz przeciwdziatanie wadom postawy u dziecka,
Udzielanie konsultacji indywidualnych rodzicom w celu motywowania oraz instruowania do
wykonywania ¢éwiczen w domu podnoszgcych sprawnos$¢ motoryki wielkiej u dzieci.

Do zadan terapeuty pedagogicznego w przedszkolu, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Prowadzenie badan, ktérych celem jest identyfikacja oraz rozpoznanie indywidualnych potrzeb
dzieci z ryzykiem dysleksji,

Podejmowanie dziatan zwigzanych 2z diagnozg pedagogiczng dzieci reprezentujgcych
problemy wychowawczo-edukacyjne,

Na polecenie dyrektora koordynowanie dziatan podejmowanych przez specjalistow
zatrudnionych w przedszkolu, szczegdlnie z psychologiem i logopedg oraz z nauczycielami,
w celu wspierania rozwoju psychospotecznego oraz poznawczego dzieci o specjalnych
potrzebach edukacyjnych,

Tworzenie zespotdw terapii pedagogicznej oraz prowadzenie w ich ramach zajec¢ dla dzieci
wymagajgcych wsparcia w rozwoju psychospotecznym oraz poznawczym w oparciu o wyniki
testow pedagogicznych, wyniki badan psychologicznych, rozmowy z rodzicami, nauczycielami
oraz wtasne obserwacje,

Wspotpraca z nauczycielami, ktérej celem jest zapobieganie powstawaniu zaburzen
zachowania i probleméw emocjonalnych u dzieci wymagajgcych wsparcia ze wzgledu na
specjalne potrzeby edukacyjne,

Proponowanie i upowszechnianie poprzez zajecia otwarte i indywidualne konsultacje zajec
integracyjnych, ktére majg na celu wigczenie dzieci z zaburzeniami w dziatania podejmowane
przez grupe przedszkolng,

Wspdtpraca z rodzicami poprzez udziat w zebraniach oraz prowadzenie konsultacji
indywidualnych, ktérych celem jest udzielanie wsparcia oraz wskazan do pracy z dzieckiem
w domu.

3. W celu wsparcia nauczyciela w pracy z dzieckiem niepetnosprawnym w przedszkolu zatrudnia sie
pomoc nauczyciela.
Do podstawowych zadan i obowigzkéw pomocy nauczyciela nalezy:

1)
2)

3)

realizowanie programu nauczania skoncentrowanego na dziecku, na jego indywidualnym
tempie rozwoju i mozliwosciach uczenia sie,

respektowanie tr6j podmiotowosci oddziatywan wychowawczych i ksztatcgcych: dziecko -
przedszkole - dom rodzinny,

rozwijanie predyspozycji i zdolnosci poznawczych dziecka,



4) ksztattowanie u dziecka pozytywnego stosunku do nauki i zabawy oraz rozwijaniu ciekawosci
w poznawaniu otaczajgcego swiata i w dgzeniu do prawdy,

5) poszanowanie godnosci dziecka; zapewnieniu dziecku przyjaznych, bezpiecznych i zdrowych
warunkow do nauki i zabawy, dziatania indywidualnego i zespotowego, rozwijaniu
samodzielnosci oraz odpowiedzialnos$ci za siebie i najblizsze otoczenie, ekspresji plastycznej,
muzycznej i ruchowej, aktywnos$ci badawczej, a takze dziatalno$ci tworczej,

6) wyposazenie dziecka w umiejetnos¢ czytania i pisania, w wiadomosci i sprawnoSci
matematyczne potrzebne w sytuacjach zyciowych i przedszkolnych oraz przy rozwigzywaniu
problemow,

7) dbatos¢ o to, aby dziecko mogto nabywaé wiedze i umiejetnosci potrzebne do rozumienia
swiata, w tym zagwarantowaniu mu dostepu do réznych zrédet informaciji i mozliwosci
korzystania z nich,

8) sprzyjanie rozwojowi cech osobowosci dziecka koniecznych do aktywnego i etycznego
uczestnictwa w zyciu spotecznym.

§ 10

Do obowigzkow ksiegowej nalezy:

1) sporzadzanie planéw finansowych placéwki, opracowywanie wewnetrznych aktow
normatywnych z zakresu gospodarki finansowej,

2) dokonywanie zmian w planach finansowych i sporzadzanie wnioskéw o przeniesienie srodkow
budzetowych, prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkéw
budzetowych,

3) czuwanie nad prawidiowa realizacjg budzetu placowki,

4) kontrola wewnetrzna — przyjmowanie i realizowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych
wydatkéw, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym, dekretowanie, klasyfikowanie,

5) rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych,

6) terminowe przekazywanie sktadek do ZUS i podatkéw do Urzedu Skarbowego,

7) sporzgdzanie i przedktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe zgodnie z terminami
okreslonymi przez Wydziat Finansowo - Budzetowy Urzedu Miasta Czeladzi,

8) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych dotyczacych sprawozdan z wydatkéw
i dochodéw planowych w oswiacie,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw, przestrzeganie termindéw ptatnosci,

10) nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych przedszkola, wnioskowanie do
dyrektora przedszkola o przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegdlnych skfadnikow aktywéw
i pasywow z uwzglednieniem terminéw i czestotliwosci wymaganej przez obowigzujgce
przepisy. Rozliczanie wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji,

11) kontrola w zakresie rozliczen magazynu,

12) prowadzenie operacji ksiegowych,

13) przygotowywanie analiz ekonomicznych,

14) zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

15) wykonywanie prac zleconych przez dyrektora przedszkola oraz innych wynikajgcych
Z zajmowanego stanowiska.

§ 11

Do podstawowych zadan i obowigzkéw starszego referenta ds. ptac naleza:
1) Aktualizacja zaangazowania wydatkow z tytutlu wynagrodzen i obcigzen na ZUS
2) 2.prowadzenie rozliczeh z Urzedem Skarbowym,
3) Prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
4) Ewidencja kont,
5) Wydawanie zaswiadczenh o wysokosci wynagrodzenia.

§12

Do podstawowych zadan i obowigzkéw intendenta do spraw zywienia i zaopatrzenia nalezy
w szczegolnosci:
1) Ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo dzieci i personelu w zakresie prawidlowego
funkcjonowania pionu zywieniowego zgodnie z wymogami HACCP.
2) Obstuga interesantow w zakresie zywienia.



3) Przestrzeganie procedur ustawy o zamoéwieniach publicznych i wynikajgcych z nich przepiséw
wykonawczych.

4) Zamawianie towaru, magazynowanie go i wydawanie.

5) Przygotowywanie jadtospisow, raportéw i zestawien.

6) Naliczanie comiesiecznych optat za zywienie dzieci oraz godziny ich pobytu poza podstawg
programows.

7) Monitorowanie miesiecznych optat za zZywienie i optaty za godziny poza podstawg
programowa, uzgadnianie ich stanu z Gtéwng Ksiegowa Jednostki Organizacyjne;.

8) Regulowanie ptatnosci zgodnie z zasadg dokonywania wydatkéw publicznych, oraz zgodnie
z terminami i wysokosciami zaciggnietych zobowigzan, po uzgodnieniach co do realizaciji
ptatnosci z Gtéwng Ksiegowg Jednostki Organizacyjne;.

9) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami ustawowymi.

10) Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

11) Dokonywanie operacji wynikajgcych z upowaznien.

12) Przyjmowanie, opisywanie, rejestrowanie faktur i dostarczanie dowoddéw ksiegowych,
dokumentéw niezbednych do funkcjonowania placéwki do siedziby Giéwnej Ksiegowej
z siedzibg w Szkole Podstawowej nr 2 w Czeladzi oraz Zespotu Rachunkowego z siedzibg
w Szkole Podstawowej nr 4 w Czeladzi.

13) Sprawdzanie i podpisywanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

14) Opracowanie Planu Zaméwien Publicznych o wartosci ponizej 130 tysiecy ztotych.

15) Rejestr zamoéwien w progach regulaminowych ( o wartosci ponizej 130 tysiecy ztotych).

16) Opracowanie sprawozdania rocznego do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz dla
Dyrektora Przedszkola.

17) Rejestr uméw i aneksow.

18) Prowadzenie ksigg inwentarzowych przedszkola przy pomocy os6b uprawnionych.

19) Ponoszenie odpowiedzialnosci za magazyn chemiczny i zywnosciowy

20) Prowadzenie rejestru umow, wnioskéw.

21) Prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania

22) Prowadzenie kartoteki odziezy ochronne;j.

23) Przestrzeganie regulamindw, zasad bhp i ppoz.

24) Zastepowanie dyrektora, wicedyrektora w warunkach wyzszej konieczno$ci.

§13

Do podstawowych zadan i obowigzkéw kucharki nalezy:

1) Uczestniczenie w planowaniu i sporzgdzaniu jadtospisu.

2) Punktualne przyrzadzanie zdrowych, urozmaiconych i higienicznych positkéw przygotowanych
wedtug jadtospisu i wydawanie ich o0 wyznaczonych godzinach.

3) Dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkbw z zachowaniem zasad racjonalnego zywienia
oraz oszczednosci w gospodarowaniu produktami pobranymi z magazynu.

4) Przyjmowanie produktéw z magazynu w iloSciach przewidzianych recepturg, kwitowanie ich
odbioru i dbanie o racjonalne ich zuzycie.

5) Systematyczne pobieranie i przechowywanie préb pokarmowych wedtug wymagan
epidemiologicznych.

6) Uczestniczenie w zakupach dotyczgcych wyposazenia kuchni i zywno$ci.

7) Przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno-sanitarnych HACCAP,
dyscypliny pracy, BHP i przeciwpozarowych.

8) Przestrzeganie wtasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzor nad jej wykonaniem.

9) Natychmiastowe zglaszanie dyrektorowi lub osobie upowaznionej powstatych usterek raz
wszelkich nieprawidtowosci stanowigcych zagrozenie zdrowia i zycia.

10) Piecza i utrzymanie w dobrym stanie powierzonego sprzetu kuchennego i mienia, za ktére
ponosi odpowiedzialno$¢ oraz dbanie o wzorowg czystos¢ pomieszczen kuchennych, naczyn
i odziezy ochronne;.

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§14
Do podstawowych zadan i obowigzkéw pomocy kuchennej nalezy w szczegdlnosci:

1) Pomaganie kucharce w przyrzadzaniu positkéw, w szczegdlnosci przygotowanie potraw
zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczedne gospodarowanie artykutami spozywczymi.



2)

3)

5)
6)

7

Utrzymanie w czystosci stanowiska pracy, pomieszczen kuchennych i magazynowych,
zaplecza kuchennego, naczyn oraz odziezy ochronnej.

Systematyczne mycie i wyparzanie naczyn kuchennych.

Piecza nad sprzetem i naczyniami znajdujgcymi sie w kuchni, za ktdéry ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng.

Przestrzeganie zasad higieniczno-sanitarnych, przepiséw BHP i przeciwpozarowych oraz
dyscypliny pracy.

Wykonywanie polecen dyrektora, kucharza i intendentki, zwigzanych z organizacjg pracy
przedszkola.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§15

Do podstawowych zadan i obowigzkéw woznej oddziatowej nalezy

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Scista wspdtpraca z nauczycielami w zakresie bezpieczefnstwa powierzonych dzieci.

Dbanie o wzorowg czystos¢ przydzielonych pomieszczen w przedszkolu i sprzetu.
Organizacja positkéw w tym higieniczne podawanie positkéw dzieciom.

Uzywanie przydzielonej odziezy ochronnej, sprzetu zgodnie z przeznaczeniem.

Pomoc nauczycielom w czynnosciach samoobstugowych dzieci i opieka nad dzie¢mi.
Przestrzeganie przepisow BHP, przepisow przeciwpozarowych i dyscypliny pracy.

Racjonalna gospodarka materiatowa.

Zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotdw znajdujgcych sie w przedszkolu.

Piecza nad powierzonym sprzetem, naczyniami, odziezg ochronng i mieniem znajdujgcym
sie w pomieszczeniach przydzielonych do sprzatania oraz ponoszenie odpowiedzialnosci
materialnej.

10) Troska o mienie przedszkola.

§ 16

Do podstawowych zadan i obowigzkéw konserwatora nalezy:

7

8)
9)

codzienna kontrola zabezpieczenia przed pozarem i kradziezg.

zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placéwki.

zgtaszanie dyrektorowi lub wicedyrektorowi usterek.

podejmowanie doraznych niezbednych Srodkéw dla zabezpieczenia placéwki przed wadliwym
funkcjonowaniem urzgdzen.

alarmowanie odpowiednich stuzb oraz dyrektora przedszkola w przypadku zaistnienia stanu
zagrozenia zycia lub mienia.

piecza nad powierzonym mieniem, sprzetem, narzedziami, materiatami za ktére ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng.

utrzymanie czystosci w przedszkolu, ogrodzie i terenie przylegtym, przy wejsciu na teren
przedszkola.

wykonywanie drobnych napraw, konserwacja sprzetu i narzedzi.

systematyczne lokalizowanie i usuwanie usterek oraz wykonywanie napraw i remontéw
biezgcych zgtaszanych ustnie przez pracownikéw przedszkola.

10) wykonywanie drobnych prac remontowo — budowlanych nie wymagajgcych specjalistycznego

sprzetu.

11) oszczedne gospodarowanie materiatami.
12) przestrzeganie przepiséw BHP, przeciwpozarowych i dyscypliny pracy.

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownikéw przedszkola

Pracownicy przedszkola majg prawo do:

1.
2.

3.

korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa pracy,

zgdania od dyrektora przedszkola pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw, czynnosci,

zgdania od dyrektora niezbednych sSrodkéw do wykonywania czynno$ci wynikajgcych
z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponoszg odpowiedzialnosc.



