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PP nr 13/021/8/2012

ZARZADZENIE nr 8/2012
Dyrektora
Przedszkola Publicznego nr 13 w Radomiu
z dnia 31 XI1 2012 .

W sprawie:
wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu

Na podstawie:

art. 39 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2004
r. Nr 256 poz. 2572 z p6z, zm.)

Zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin okre$la szczegdtowsq organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan 1 odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
stanowisk w przedszkolu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 1 2013r.
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Zat. nr 1

do zarzqdzenia nr 8/2012

Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 13 w Radomiu
z dnia 31 X11 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
PRZEDSZKOLE PUBLICZNE NR 13
W RADOMIU

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny Przedszkola Publicznego nr 13 w Radomiu, zwany dalej
regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych
stanowisk w przedszkolu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne nr 13 w Radomiu,

2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Radomia,

3) organie prowadzgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Miasta Radomia,

4) organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty w Warszawie-Delegatura w Radomiu,

5) dyrektorze przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola Publicznego
nr 13 w Radomiu,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu,

7) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu
Publicznym nr 13 w Radomiu,

8) pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw administracji
i obshugi Przedszkola Publicznego nr 13 w Radomiu,

9) statucie przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola Publicznego nr 13
w Radomiu,

10) Ustawie o systemie oswiaty — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 ze zm.),

11) Karcie nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz. 674 z p6z. zm.).

§2
1. Przedszkole jest jednostka organizacyjna gminy, powolang do wykonywania zadan
publicznych z zakresu edukacji publicznej — wychowania przedszkolnego, okreslonych w
statucie przedszkola.

2. Przedszkole jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostka budzetowa gminy.
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3. Podstawg gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy.

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

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

§3
Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1) organ prowadzacy,
2) organ nadzoru pedagogicznego.

§4
1. Akty wewnatrzprzedszkolne wydawane sa w formie pisemnej przez rade pedagogiczng
przedszkola, dyrektora przedszkola a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien
wynikajacych z przepisow prawnych.

2. Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sg:

1) uchwaty rady pedagogicznej,

2) zarzadzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola, regulujace zasadnicze dla przedszkola
sprawy wymagajace trwalego unormowania,

3) regulaminy organow przedszkola,

4) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym,

5) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i rodzicéw (prawnych
opiekunéw) dzieci, informujace o biezacej dziatalnosci przedszkola,

Rozdzial 11
Zasady kierowania praca przedszkola

§5
Funkcjonowanie przedszkola oparte jest na zasadach jednoosobowego Kkierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§6
1. Dyrektor przedszkola:
1) kieruje przedszkolem jako jednostka organizacyjng gminy,
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikow przedszkola,
3) jest organem nadzoru pedagogicznego,
4) jest przewodniczgcym rady pedagogicznej,
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre§lonym Ustawg o
systemie oswiaty.

§7
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2. Dyrektor przedszkola wspotpracuje i wspotdziala w celu sprawnego funkcjonowania
przedszkola z rada pedagogiczng, radg rodzicoOw, organem prowadzgcym, organem
nadzoru pedagogicznego oraz z calym personelem placowki.

§8
1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu
dyrektor moze w drodze zarzadzenia wewnetrznego powotaé zespot zadaniowy.

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

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna przedszkola
§9
Organami przedszkola sa:

1) dyrektor przedszkola,

2) rada pedagogiczna,

3) rada rodzicow.
§10

Szczegotowe kompetencje, zasady wspotdziatania organdéw przedszkola okresla statut,
a ponadto:

1) dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem
biezaca dziatalnos$cig przedszkola na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta
Radomia w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora przedszkola,

2) rada pedagogiczna obowigzki statutowe wypelnia w oparciu o regulamin rady
pedagogicznej,

3) rada rodzicow obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o regulamin rady rodzicow.

§11
Strukture organizacyjng przedszkola stanowia:
1) dyrektor,
2) nauczyciele-personel pedagogiczny,
3) personel administracji
a) glowny ksiegowy,
b) kasjer.
4) personel obstugi:
a) intendent
b) opiekun przedszkolny
c) kucharz,
d) pomoc kuchenna,
e) dozorca
f) robotnik gospodarczy.

§12
1. Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.
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2. Wielko$¢ zatrudnienia w przedszkolu, organizacj¢ i czas pracy ustala dyrektor zgodnie z
przepisami w arkuszu organizacji przedszkola, po zaopiniowaniu przez rad¢ pedagogiczng
a zatwierdza organ prowadzacy na dany rok szkolny.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania przedszkola

§13
Przedszkole dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) legalnosci,
2) stuzebnosci wobec spoleczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli zarzadczej,
6) podziatu zadan pomiedzy personelem pedagogicznym, administracyjnym i obstugi,
7) wzajemnego wspotdziatania wszystkich organow przedszkola.

§14
1. Pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkow i1 zadan kieruje si¢ przepisami
prawa, do przestrzegania ktdrych jest zobowiazany.

2. Pracownik jest zobowigzany réwniez przestrzega¢ statutu przedszkola i obowiazujacego
prawa wewnatrzprzedszkolnego oraz wspodtdziata¢ w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§15
1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
I oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
przedszkola.

2. Zakupy i remonty biezace sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien
publicznych.

§16
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego, wynikajacych ze stuzbowego podporzadkowania.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola jego obowigzki przejmuje nauczyciel
zaproponowany przez dyrektora i zaakceptowany przez rad¢ pedagogiczng oraz organ
prowadzacy.

§17
1. Przedszkole funkcjonuje w oparciu o $cislag wspoétprace z rodzicami dzieci korzystajacych
z ushug opiekunczo-wychowawczych.

2. Przedszkole organizuje spotkania z rodzicami w celu wymiany informacji oraz dyskusji
na tematy wychowawcze oraz zwigzane z funkcjonowaniem przedszkola.
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Rozdzial V

Zakresy dzialania i kompetencje na poszczegolnych stanowiskach pracy

§18

Dyrektor w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

kieruje dziatalno$cig przedszkola i reprezentuje go na zewnatrz;

sprawuje nadzor pedagogiczny w stosunku do nauczycieli,

sprawuje opiek¢ nad dzie¢mi oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

realizuje uchwaty rady pedagogicznej, podjete w ramach ich kompetencji
stanowigcych;

dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym przedszkola zaopiniowanym
przez rad¢ pedagogiczng i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie;
wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieciom i nauczycielom
w czasie zaj¢¢ organizowanych przez przedszkole;

wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych;

wspoéldziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli w
organizacji praktyk pedagogicznych;

)stwarza warunki do dziatania w przedszkolu: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczeg6lnosci organizacji harcerskich, ktérych celem statutowym jest
dziatalno$¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalno$ci
dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej przedszkola;

10) odpowiada za realizacj¢ zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztalcenia

specjalnego dziecka.

§19

1. Nauczyciel zobowigzany jest w szczegolnosci respektowac w Swej pracy podstawowe
obowigzki okreslone w Karcie nauczyciela oraz innych przepisach powszechnie
obowigzujacego prawa oraz aktach wewnatrzprzedszkolnych.

2. Nauczyciel odpowiada za zdrowie, bezpieczenstwo i opiek¢ powierzonych mu
wychowankow oraz za prawidtowy przebieg procesu dydaktyczno-wychowawczego.

§ 20

Do zakresu dziatania gléwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

prowadzenie rachunkowosci i1 gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonanego budzetu.

§21

1. Kasjer podlega dyrektorowi przedszkola, za$ bezposredni nadzor nad jego praca pehni
glowny ksiggowy.

2. Kasjer jest odpowiedzialny materialnie za powierzone $rodki finansowe przedszkola.
Wykonuje zadania zwigzane z gospodarka pienigzng zgodnie z Regulaminem kontroli
zarzadczej 1 odpowiedzialny jest za:

1) prowadzenie kasy przedszkola,

2) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw,
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3) dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowoddéw przychodowych i
rozchodowych, podpisywanych przez uprawnione osoby,

4) dokonywanie wyptat gotéwkowych (zaliczek) jedynie ze $rodkéw z rachunkow
bankowych podjetych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

5) prowadzenie na biezaco raportu kasowego,

6) prowadzenie ,,Ewidencji odptatnosci” — prawidlowe naliczanie odptatnosci za Swiadczone
ustugi przedszkolne oraz wyzywienie, kontrolowanie terminowos$ci optat, egzekwowanie
zobowigzan rodzicow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

7) niezwloczne zawiadamianie dyrektora przedszkola i1 gltownej ksiggowej o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

§22
Do zakresu dzialania 1 kompetencji intendenta nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania systemu zywienia dzieci w przedszkolu, a w szczegdlnosci:
1) zaopatrywanie przedszkola w produkty spozywcze i prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kuchni,
3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wydawaniem positkow.

§ 23
1. Do zakresu dzialania i kompetencji pozostalych pracownikéw administracji nalezy
zapewnienie sprawnej organizacji pracy przedszkola w zakresie spraw im powierzonych.

2. Do zakresu dziatania 1 kompetencji pozostalych pracownikéw obstugi nalezy
W szczegblnosci organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkow pobytu dzieci
w przedszkolu, a takze utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie nalezacym do
przedszkola.

§ 24
1. Kucharz podlega dyrektorowi przedszkola, a bezposredni nadzor nad jego praca sprawuje
intendent.

2. Do obowigzkow kucharza w szczego6lnosci nalezy:
1) z zakresu zywienia dzieci i personelu:

a) planowanie i sporzadzanie dekadowych jadtospisow wspélnie z intendentem —
zgodnie z obowigzujacymi normami i kaloryczno$cia, jak rowniez z potrzebami i
upodobaniami dzieci. Przygotowywanie positkow zgodnie ze sporzadzonym
jadlospisem,

b) pobieranie z magazynu produktow zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg, przestrzeganie termindow ich przydatnosci do spozycia oraz odpowiednie
zabezpieczenie ich przed uzyciem,

C) przestrzeganie zasad wspotczesnych technologii w zakresie zywienia zbiorowego,
estetyki 1 réznorodno$ci przyrzadzanych potraw oraz przepisOw sanitarno —
higienicznych.

d) doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych,

e) przyrzadzanie zdrowych i higienicznych positkow zgodnie z obowigzujaca norma
zywieniowg, wymogami 1 zarzadzeniami wladz sanitarnych 1 o$wiatowych oraz
Instytutu Zywienia i Zywnosci,

f) dbanie o najwyzsza jako$¢ i smak przyrzgdzanych positkow, wydawanie ich o
wyznaczonych godzinach, przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkéw,



9)
h)
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przygotowywanie dzieciom napojow w ciggu dnia, szczegbdlnie w miesigcach letnich,
wspotdziatanie z nauczycielami przy planowaniu jadtospiséw, obserwowanie na
salach spozywanie przez dzieci positkow.

2) Odpowiedzialno$¢ za:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

Scisle przestrzeganie receptury przygotowywania positkow,

racjonalne wykorzystywanie w positkach dla dzieci produktéow spozywczych
pobranych z magazynu,

wlasciwe porcjowanie positkéw zgodnie z normami zywienia,

oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi, Srodkami czysto$ci 1 sprzetem,
zgodno$¢ kaloryczng przygotowywanych positkéw z ich zaplanowang wartoscia,
przygotowywanie i przechowywanie probek zywnosciowych zgodnie z obowigzujaca
procedura,

wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3) Zwiazane z dziatalno$cig organizacyjno — gospodarczg:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

przestrzeganie wtasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzér nad jej wykonaniem,
kontrola nad witasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprz¢tdéw w przydzielonych
pomieszczeniach bloku zywieniowego - natychmiastowe zglaszanie przelozonym o
powstatych usterkach oraz wszelkich nieprawidlowosciach stanowigcych zagrozenie
zdrowia lub zycia,

prowadzenie magazynu podrecznego,

wzorowa czystos¢ w pomieszczeniach bloku zywieniowego — przeprowadzenie
wspolnie z pomocg kuchenng generalnych porzadkéw w/w pomieszczeniach zgodnie z
obowigzujaca procedura,

wzorowa czysto$¢ sprzetu, naczyn oraz odziezy ochronnej,

uczestniczenie i zaopatrywanie przedszkola w sprzet i urzadzenia do kuchni, w
artykuty spozywcze oraz inne artykuly niezb¢dne do funkcjonowania przedszkola.

4) Gospodarka materiatowa:

a)
b)

c)
d)

pobieranie przedmiotéw i Srodkéw czystosci zgodnie z potrzebami 1 przeznaczeniem,
umiej¢tne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym i elektrycznym, dbatos¢ o
powierzony sprzet, urzadzenia i przedmioty,

zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy 1 przedmiotdow znajdujgcych sie w
przydzielonych pomieszczeniach,

odpowiedzialnos¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika) za
przydzielony sprzgt, urzadzenia, przedmioty znajdujace si¢ w przydzielonych
pomieszczeniach.

§ 25
Pomoc kuchenna

1. Pomoc kuchenna podlega dyrektorowi, a bezposredni nadzor na pracg pomocy kuchennej
sprawuje kucharz i intendent.

2. Do obowigzkow pomocy kuchennej w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie Zywienia dzieci 1 personelu:

a)

b)
c)

d)

uczestniczenie w planowaniu dekadowych jadtospiséw i1 przygotowywaniu wedhug
niego positkow,

dbato$¢ o najwyzsza jako$¢ 1 smak przyrzadzanych positkow,

obrobka wstepna warzyw, owocow oraz wszelkich surowcow do positkow (mycie,
obieranie, czyszczenie),

rozdrabnianie warzyw, owocow i innych surowcow z uwzglednieniem wymogow
technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych,



f)
9)
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przygotowywanie potraw zgodne ze wskazodwkami kucharza oraz ze wspotczesnymi
trendami w zywieniu dzieci oraz oszcz¢dne gospodarowanie artykutami spozywczymi,
pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow — W wyznaczonych godzinach i
przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkow,

wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) zwigzane z dziatalnoscig organizacyjno — gospodarcza:

a)

b)
)

d)

e)
f)
9)

h)

utrzymanie we wzorowej czystosci i porzadku stanowisk pracy. Generalne porzadki w
kuchni 1 przylegtych pomieszczeniach przy wspotudziale z kucharzem zgodnie z
obowigzujaca procedura,

staranne mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego,

sprzatanie magazyndw zywnosciowych, kuchni, obieralni warzyw, zmywalni naczyn,
sanitariatu dla personelu kuchennego, szafy i innych pomieszczen kuchennych,
utrzymanie w nalezytej czystosci i porzadku otoczenia przed wejsciem do
pomieszczen kuchennych,

opréznianie i wynoszenie $§mieci i innych nieczystosci kuchennych,

dorazne zastgpowanie kucharza w przypadku jego nieobecnosci,

pomoc w zaopatrywaniu przedszkola w artykuly spozywcze i sprzety stanowigce
wyposazenie kuchni oraz w $rodki czystosci,

w okresie wakacji praca wg harmonogramu ustalonego przez dyrektora.

3) dotyczace gospodarki materialowe;:

a)
b)

c)
d)

e)

pobieranie przedmiotow i srodkdw czystosci zgodnie z potrzebami i przeznaczeniem,
umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym i elektrycznym, dbalo$¢ o
powierzony sprzet, materiaty i urzadzenia,

zglaszanie zwierzchnikowi o wszelkich zagrozeniach 1 uszkodzeniach sprzetu i
urzadzen itp.,

zabezpieczenie przed kradzieza rzeczy 1 przedmiotdow znajdujacych sie w
przydzielonych pomieszczeniach,

odpowiedzialno$¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika) za
przydzielony sprzet, urzadzenia i materialy znajdujace si¢ w przydzielonych
pomieszczeniach.

§ 26
Opiekun przedszkolny

1. Opiekun przedszkolny podlega dyrektorowi , za$ bezposredni nadzor nad jego praca
sprawujg nauczyciele danego oddziatu.

2. Do obowigzkow opiekuna przedszkolnego w szczego6lnosci nalezy:
1) utrzymanie we wzorowej czystosci 1 porzadku sali zaje¢ 1 przydzielonych pomieszczen:
(tazienka dziecieca, szatnie, korytarz i sanitariat personelu):

a. codzienne:

a) zamiatanie, odkurzanie, $cieranie kurzu, przecieranie na mokro podtog w sali zajec,

b) sprzatanie pomocy, zabawek oraz sali po zajeciach programowych i zabawach
dowolnych,

€) zmywanie podtég w szatniach i na holu,

d) mycie umywalek, sanitariatow, sedesow z uzyciem s$rodkoéw dezynfekujgcych oraz
mycie glazury i podtog,

e) oproznianie i wynoszenie Smieci i innych nieczystosci z przydzielonych pomieszczen.

b. raz w tygodniu:

a)

zmiana i pranie r¢cznikow,
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b) pranie fartuchéw ochronnych (kolorowych do prac porzadkowych i biatych do
wydawania positkow).

C) pastowanie podtdg w miarg potrzeby

C. raz w miesigcu:

a) generalne porzadki — w miar¢ potrzeb mycie okien, drzwi, lamperii, parapetow itp.,

b) zmiana i pranie po$cieli dziecigcej

C) mycie zabawek, sprz¢tow i mebli.

2) utrzymanie czystos$ci i porzadku wokot otoczenia przedszkola (zimg w ciggu dnia):

a) zamiatanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb) chodnikow
wokoét budynku przedszkolnego,

b) w porze letniej utrzymanie w nalezytym stanie placu przedszkolnego i sprzetu
ogrodowego,

€) podlewanie i pielggnacja roslin w sali i w ogrodzie przedszkolnym ( w miar¢ potrzeb),

3) organizacja positkow:

a) przynoszenie naczyn do sali nie wczesniej niz pot godziny przed positkiem,

b) rozdawanie $niadan, podwieczorku i zupy- przestrzeganie wiasciwych porcji dla dzieci
wg ilo$ci podanej w kuchni,

C) estetyczne podawanie positkow (uwzglednienie obrusow, odpowiednich sztuécow,
serwetek w serwetnikach itp.),

d) przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkow,

e) podawanie dzieciom napojow w ciggu dnia,

f) pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych,

g) obecno$¢ w sali w trakcie positkow dzieci, na ich prosbe przynoszenie doktadek,

h) zmiana fartuch6w na biaty podczas podawania positkow.

4) opieka nad dzie¢mi:

a) pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu si¢ przed ¢wiczeniami gimnastycznymi i
wyj$ciem na spacer, na plac zabaw, przed i po lezakowaniu,

b) opicka w czasie spaceréw i wycieczek,

C) pomoc przy myciu rak, zebow i korzystaniu z toalety,

d) udziat w przygotowywaniu pomocy do zajec,

e) udziat w dekorowaniu sali w zwigzku z uroczystosciami przedszkolnymi,

f) dbanie o higien¢ dzieci,

g) pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych.

5) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz:

a) odpowiednie zabezpieczanie przed dzie¢émi produktow chemicznych, Srodkow
czystosci oraz oszczedne nimi gospodarowanie,

b) pomoc przy zakupie pomocy, sprz¢tow, zabawek i innych artykutléw niezbednych do
funkcjonowania przedszkola,

c) zglaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu i urzadzen itp.

6) gospodarka materialowa:

a) pobieranie przedmiotow i srodkoéw czystosci zgodnie z potrzebami i przeznaczeniem,

b) umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

C) zabezpieczanie przed kradzieza rzeczy i przedmiotow znajdujacych si¢ w przedszkolu,

d) dbatos¢ o powierzony sprzet i rosliny,

e) odpowiedzialno$¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika) za
przydzielony sprzet (odkurzacze i inny do utrzymania czystosci) i rzeczy (posciel,
reczniki, koce itp.) oraz urzadzenia znajdujace si¢ w przydzielonych pomieszczeniach.

7) sprawy ogoblne:
a) nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci — jest to zadaniem nauczycielek,
b) dyzury w szatni i na holu, niewpuszczanie do placowki oso6b nieupowaznionych,




c)
d)

€)
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w okresie wakacji dbatos¢ o plac przedszkolny oraz praca wg harmonogramu
ustalonego przez dyrektora przedszkola,

zastepowanie pracownikéw czasowo nieobecnych w pracy w wykonywaniu czynnosci
obstugowych 1 porzadkowych,

wykonywanie innych polecen dyrektora przedszkola wynikajacych z organizacji pracy
w przedszkolu.

§27
Dozorca

1. Bezposredni nadzor nad pracg dozorcy sprawuje dyrektor przedszkola.

2. Do obowigzkow dozorcy w szczegdlnosci nalezy:
1) nadzor nad catym obiektem:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

dbatos¢ o stan techniczny obiektu placowki oraz otoczenia,

codzienng kontrole zabezpieczenia przed pozarem, kradzieza,

zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki,

dokonywanie drobnych napraw sprzetow, zabawek, urzadzen nie wymagajacych
specjalistycznego przygotowania,

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w przedszkolu poprzez czeste
dokonywanie przegladow pomieszczen przedszkolnych i zglaszanie o tym fakcie
intendentowi, ksiggowej lub dyrektorowi przedszkola,

podejmowanie doraznych, niezb¢dnych §rodkow dla zabezpieczenia placéwki przed
wadliwym funkcjonowaniem urzadzen,

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

2) utrzymanie czystos$ci w przedszkolu i w ogrodzie:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

zamiatanie, podlewanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb)
calego terenu wokot budynku i na zewnatrz ogrodzenia (przy bramie wjazdowej i
furtce wejsciowej),

w porze letniej skrapianie terenu zabaw dzieci,

dbatos¢ o roslinnos¢ w ogrodzie, o stan techniczny sprzetu ogrodowego 1 piaskownic
(zglaszanie o wymianie piasku),

zamiatanie chodnikow wewnetrznych 1 chodnika zewnetrznego przed wejsciem do
przedszkola,

utrzymanie w czystosci $mietnika,

wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych §wigta panstwowe.

3) prace organizacyjno — porzadkowe:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

dokonywanie zakupu artykuldow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
przedszkola oraz zleconych przez intendenta,

utrzymanie wzorowej czystosci i porzadku na stanowisku pracy,

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

zabezpieczenie przed kradzieza rzeczy 1 przedmiotdw znajdujacych sie w
przydzielonych pomieszczeniach,

podejmowanie obowigzkow zleconych przez dyrektora, wynikajacych z potrzeb
placowki,

przyjmowanie dodatkowych obowigzkow wynikajacych z czasowe] nieobecnosci
innych pracownikow.

§ 28
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1. Tryb pracy oraz szczegotowy zakres zadan pracownikow okresla statut przedszkola.

2. Szczegdlowe zakresy czynnoS$ci na poszczegOlnych stanowiskach pracy okreslaja
zatwierdzone przez dyrektora przedszkola zakresy szczegdélowych obowigzkow
pracownika.

Rozdzial VI
Obieg dokumentéw w przedszkolu

§29
1. Obieg, rejestracje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw w przedszkolu okresla
instrukcja kancelaryjna.

2. W przedszkolu stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony zarzadzeniem
wewngetrznym dyrektora przedszkola.

§30
Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla zarzadzenie dyrektora w sprawie
wprowadzenia polityki rachunkowosci przedszkola.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§31
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w przedszkolu obywa si¢ zgodnie
Z procedurg skarg i wnioskow.

2. Dyrektor przedszkola koordynuje organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg 1 wnioskoéw w placowce.

3. Szczegdlowy sposdb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla
dyrektor przedszkola w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§ 32
1. Wszystkie skargi wplywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantow podlegaja rejestracji w rejestrze skarg 1 wnioskow.

2. Ksiega skarg i wnioskoéw znajduje si¢ w kancelarii dyrektora przedszkola.

Rozdzial VIII
Ciaglos¢ dzialalnosci

§33
W celu zapewnienia cigglej dziatalnosci przedszkola ustala si¢ nastepujace zasady
organizowania zastepstw za nieobecnych pracownikow:
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1) w przypadku nieobecnosci nauczyciela - zastepstwo zlecane jest innemu nauczycielowi
w ramach ponadwymiarowych godzin doraznych. W dniach zmniejszonej frekwencji dzieci w
przedszkolu nie zleca si¢ godzin doraznych, lecz organizowane sa grupy taczone ( do 25
wychowankow).

2) w przypadku nieobecnosci glownego ksiegowego :

a) nieobecno$¢ krotka (kilkudniowe zwolnienie lekarskie, urlop) — niezbedne do
wykonania czynno$ci przejmuje dyrektor, natomiast sprawy z dluzszym terminem
zalatwienia pozostajg do czasu powrotu gtdownego ksiegowego,

b) nieobecnos¢ dluga ( dluzsze zwolnienie lekarskie) — obowiazki przejmuje osoba z
zewnatrz zatrudniona na umowe-zlecenie, ktoéra posiada wymagane uprawnienia i
doswiadczenie w tym zakresie.

3) w przypadku nieobecnosci dozorcy — zast¢pstwo w godzinach nocnych oraz w niedziele i
$wigta jest zlecane innym dozorcom w ramach godzin nadliczbowych, natomiast w soboty
mozliwe jest zlecenie zastepstwa innemu pracownikowi obstugi w ramach obowigzujacego
tygodniowego 1 miesi¢cznego wymiaru €zasu pracy. W szczegolnych przypadkach istnieje
mozliwos¢ zatrudnienia na zastgpstwo osoby z zewnatrz w ramach umowy-zlecenia.

4) w przypadku nieobecnosci kucharza — obowigzki przejmuje pomoc kuchenna
wyznaczona przez dyrektora,

5) w przypadku nieobecnosci kasjera- obowigzki przejmuje wyznaczony przez dyrektora
pracownik administracji po uprzednim sporzadzeniu inwentaryzacji kasy,

6) w przypadku nieobecnosci intendenta — obowigzki przejmuje wyznaczony przez
dyrektora pracownik po uprzednim sporzadzeniu inwentaryzacji magazynu,

7) w przypadku nieobecnosci opiekuna przedszkolnego lub pomocy kuchennej -
obowigzki nieobecnego pracownika przejmuja pozostali pracownicy obstugi wyznaczeni
przez dyrektora.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 34
1. Tres$¢ regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przedszkola oraz rodzicow
(prawnych opiekunéw) wychowankow.

2. Regulamin udostgpniony jest do wgladu w gabinecie dyrektora.

§35
Szczegotowe zasady funkcjonowania przedszkola, informacje dotyczace jego dziatalnosci,
rekrutacji dzieci, praw i obowigzkéw dzieci oraz rodzicow, kompetencje poszczegdlnych
organow i zakres zadan pracownikow zawarte s3 w Statucie Przedszkola oraz w regulaminach
i procedurach wewnetrznych.

§ 36
Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikoéw postanowien niniejszego regulaminu.

§ 37
1. Dyrektor przedszkola jest zobowigzany do zapoznania nowo przyjetych pracownikdéw:
1) ze Statutem Przedszkola Publicznego Nr 13 w Radomiu,
2) z Regulaminem organizacyjnym przedszkola,
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3) z Regulaminem pracy,

4) z procedurami 1 instrukcjami wewnetrznymi obowigzujacymi w przedszkolu,

5) z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

2. Do obowiagzkéw dyrektora nalezy biezace zapoznawanie pracownikow z przepisami
prawnymi i innymi aktami normatywnymi.

§38

Regulamin wchodzi w zycie od 1 12013 1.



