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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Ustce, zwany dalej
Regulaminem okre$la szczegétowsa organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla
poszczegbdlnych stanowisk w przedszkolu.

2. Regulamin zostatl ustalony przez dyrektora przedszkola w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa O:

1) dyrektorze przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego
Przedszkola Nr 1 w Ustce,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Miejskim Przedszkolu Nr 1 w Ustce,

3) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Miejskim
Przedszkolu Nr 1 w Ustce,

4) pracowniku samorzagdowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
administracji i obstugi Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Ustce,

5) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Przedszkole Nr 1 w Ustce,

6) statucie przedszkola — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Przedszkola
Nr 1 w Ustce,

7) organie prowadzgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Ustka,

8) organie nadzoru pedagogicznego — nalezy przez to rozumie¢ Pomorskiego
Kuratora O$§wiaty w Gdansku, Delegatura w Stupsku,

9) ustawie o systemie o$wiaty — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe¢ z dnia 7 wrze$nia
1991 1. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm)

10) ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia
1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674)

§2

1. Miejskie Przedszkole Nr 1 w Ustce jest jednostka organizacyjng Gminy Miasto Ustka,
powolang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami
prawa:

a. os$wiatowego,

b. samorzadu terytorialnego,

C. powszechnie obowigzujacego,

d. wewnatrzprzedszkolnego.
2. szczegotowe cele i zadania przedszkola okre$la Statut przedszkola.
3. Przedszkole miesci si¢ w budynku w Ustce przy ul. Pitsudskiego 2.

§3

Nadzor nad przedszkolem jest sprawowany przez:
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Organ prowadzacy — Gmine Miejskg Ustka
Organ nadzoru pedagogicznego — Pomorski Kurator Oswiaty w Gdansku (Delegatura
w Stupsku)

§4
Podstawa prawng dziatania Miejskiego Przedszkola Nr 1 Ustce jest:

a) Uchwata Rady Miasta Ustka nr L1/423/2010 z dnia 29 wrzesnia 2010r. w sprawie
likwidacji zaktadow budzetowych — przedszkoli miejskich w celu przeksztatcenia
ich w jednostki budzetowe.

b) Statutu Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Ustce.

Przedszkole z dniem 1 stycznia 2011 roku jest wyodrgbniong finansowo
I organizacyjnie jednostka budzetowa Gminy Miasto Ustka, na mocy Uchwaty Nr
L1/423/10 Rady Miasta Ustka z dnia 29 wrze$nia 2010 roku w sprawie likwidacji
zaktadow budzetowych - przedszkoli miejskich w celu przeksztatcenia ich w jednostki
budzetowe, na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240):
a. podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy
zatwierdzony przez Rade Miejska w Stupsku,
b. przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu miasta, a pobrane
dochody odprowadza na jego rachunek,
C. przedszkole prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy
1 sporzadza na ich podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa,
d. dyrektor odpowiada za dyscypling budzetows.

§5

Akty wewnatrzprzedszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sg
w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng przedszkola, dyrektora przedszkola lub
Z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdlowych
upowaznien, wynikajacych z przepisOw prawnych.
Aktami wewnatrzprzedszkolnymi s3:
a. uchwaly Rady Pedagogiczne;,
b. zarzadzenia wewngtrzne dyrektora przedszkola - regulujace zasadnicze dla
przedszkola sprawy wymagajace trwatego unormowania,
c. decyzje administracyjne - rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym
lub ktorych czas obowigzywania jest $cisle okreslony,
d. obwieszczenia — obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst Statutu
przedszkola,
e. komunikaty — podawane sa do wiadomosci pracownikow i rodzicow
(prawnych opiekunéw) dzieci, informujace o biezacej dzialalnosci przedszkola
f. pisma okolne — powiadamiajace o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen
I decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.

§6
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1. Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Kierownikiem przedszkola jest dyrektor.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania pracgq przedszkola
§7
Funkcjonowanie przedszkola opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§8

=

Dyrektor dziala w imieniu pracodawcy.

2. Wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

3. Kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych 1 pism okolnych

oraz polecen stuzbowych.

§9
Dyrektor przedszkola:

kieruje przedszkolem jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego,
jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow przedszkola,

jest organem nadzoru pedagogicznego,

jest przewodniczacym Rady Pedagogiczne;,

wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

agrwdE

§ 10

Dyrektor przedszkola wspotpracuje 1 wspotldziata w celu sprawnego funkcjonowania
przedszkola z Radg Pedagogiczna, Rada Rodzicéw, organem prowadzacym, organem nadzoru
pedagogicznego oraz z catym personelem placowki.

§11

1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdlnym znaczeniu,
dyrektor przedszkola moze w drodze zarzadzenia wewngtrznego powotaé zespot
zadaniowy.

2. W skiad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy przedszkola i rodzice
(prawni opiekunowie) wychowankow.
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ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna przedszkola

§ 12
Organami przedszkola s3:
1. Dyrektor przedszkola
2. Rada Pedagogiczna
3. Rada Rodzicow
§13

Szczegdlowe kompetencje, zasady wspotdziatania organow przedszkola okresla Statut

przedszkola, a ponadto:

1. Dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci

zwigzanych

z kierowaniem biezaca dziatalno$cig przedszkola na podstawie pelnomocnictwa

udzielonego przez Burmistrza Miasta Ustka

2. Rada Pedagogiczna obowigzki statutowe wypelnia w oparciu 0 Regulamin Rady

Pedagogicznej.

3. Rada Rodzicéw obowigzki statutowe wypelnia w oparciu o Regulamin Rady

Rodzicow.
§ 14
1. Strukture organizacyjng przedszkola stanowia:
1) Dyrektor — kierownictwo przedszkola
2) Personel pedagogiczny — nauczyciele
3) Personel administracji:
a. glowny ksiegowy
b. kierownik gospodarczy
4) Personel obstugi:
a. pomoc nauczyciela

b. kucharz
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c. pomoc kuchenna

d. konserwator

§ 15

Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.

Przydziat zadan na poszczegoélne stanowiska pracy okreslaja zakresy szczegdtowych
obowigzkow pracownika — zatwierdzone przez dyrektora przedszkola.

Wielko$¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor przedszkola zgodnie z przepisami
w Arkuszu organizacji przedszkola, a zatwierdza organ prowadzacy.

Przedszkole jest czynne w godzinach od 6.30 do 16.30.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania przedszkola

§ 16

Przedszkole dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

NoakowhE

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spoteczenstwa,

racjonalnego gospodarowania mieniem,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli zarzadczej,

podzialu zadan pomigdzy personelem pedagogicznym, administracyjnym i obstugi,
wzajemnego wspotdziatania.

§17

Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkow i zadan kierujg si¢
przepisami prawa, do przestrzegania ktorych sa zobowigzani.

Pracownicy w przedszkolu sg zobowigzani do przestrzegania Statutu przedszkola i
obowigzujacego prawa wewnatrzprzedszkolnego oraz wspotdzialania ze soba w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 18

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
przedszkola.

Zakupy i remonty biezgce sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
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1.

2.

§19

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

W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola jego dotychczasowe obowigzki przejmuje
osoba zaproponowana przez dyrektora i zaakceptowana przez Rad¢ Pedagogiczng oraz
organ prowadzacy (nieetatowy zastepca dyrektora przedszkola w sprawach
pedagogicznych i kierownik gospodarczy -—w sprawach administracyjno -
gospodarczych).

ROZDZIAYL. V
Zakresy dzialania i kompetencje na poszczegdlnych stanowiskach pracy
§20

Dyrektor przedszkola

. Praca przedszkola kieruje dyrektor przedszkola na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa.
Do kompetencji dyrektora przedszkola nalezy: planowanie, organizowanie,
kierowanie i nadzorowanie pracy przedszkola, a w szczegdlnosci, dyrektor:

1) wspoétdziata z organem prowadzacym i organem nadzoru pedagogicznego
w zakresie realizacji zadan wymagajacych takiego wspotdziatania oraz
realizuje ich zalecenia i wnioski na zasadach okreslonych w ustawach,

2) kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego,
jest jego przedstawicielem na zewnatrz, przelozonym stuzbowym wszystkich
pracownikow przedszkola, przewodniczagcym Rady Pedagogiczne;,

3) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w nim nauczycieli
1 pracownikow nie bedacych nauczycielami, prowadzi sprawy kadrowe
1 socjalne pracownikow,

4) sprawuje opieke nad wychowankami oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego dzieci poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

5) organizuje warunki dla prawidtowe;j realizacji Konwencji o Prawach dziecka
oraz umozliwia dzieciom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowe;j,
etnicznej, jezykowej 1 religijne;j,

6) kieruje biezacg dzialalno$cig dydaktyczno — wychowawcza i1 opiekuncza
placowki,

7) sprawuje nadzor pedagogiczny na zasadach okreSlonych w odrgbnych
przepisach , w tym obserwuje zajgcia prowadzone przez nauczycieli oraz
dokonuje oceny ich pracy,

8) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan oraz w ich doskonaleniu
zawodowym,

9) realizuje uchwaty Rady Miasta Ustka, Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow
podjetych w ramach ich kompetencji,
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10) sprawuje nadzor nad dzialalnoscia administracyjno — gospodarcza
przedszkola,

11) ksztattuje tworczg atmosfere pracy w przedszkolu, wlasciwe warunki pracy
I stosunki pracownicze,

12) dysponuje $rodkami okreSlonymi w planie finansowym placowki,
zaopiniowanym przez Rad¢ Rodzicow oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za ich
wykorzystanie, a takze organizuje obstuge administracyjng, finansowa
1 gospodarcza przedszkola,

13) administruje zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, zgodnie
z ustalonym regulaminem,

14) organizuje przeglady techniczne obiektu przedszkolnego oraz prace
konserwacyjno — remontowe,

15) organizuje okresowe inwentaryzacje majatku przedszkolnego, zgodnie
z obowigzujacag w przedszkolu instrukcjg inwentaryzacyjna,

16) ponosi petng odpowiedzialno$¢ za sprawy BHP w przedszkolu,

17) wystepuje z wnioskami, po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej
w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyrdznien dla nauczycieli oraz
pozostatych pracownikow przedszkola,

18) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych.

§ 21
Nauczyciel przedszkola

1. Bezpos$redni nadzor nad pracg nauczycieli sprawuje dyrektor przedszkola.
2. Obowigzki nauczyciela wynikajace z ustawy Karta Nauczyciela, nauczyciel
przedszkola zobowigzany jest:

1) rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi  funkcjami  przedszkola: dydaktyczna, wychowawczg
1 opiekuncza;

2) wspiera¢ kazdego wychowanka w jego rozwoju,

3) dazy¢ do petni wlasnego rozwoju osobowego,

4) ksztalci¢ i wychowywac dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia
1 szacunku dla kazdego cztowieka;

5) dba¢ o ksztaltowanie u wychowankow postaw moralnych i obywatelskich
zgodnie z 1dea demokracji, pokoju 1 przyjazni miedzy ludZmi roéznych
narodow, ras i $wiatopogladow,

6) realizowaé zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone
bezposrednio z dzieémi,

7) wykonywa¢ czynno$ci wynikajace z zadan statutowych przedszkola oraz
realizowa¢ zajecia 1 czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajec,
samoksztatceniem i1 doskonaleniem zawodowym.

3. Statutowy zakres obowiazkéw nauczyciela przedszkola:

1. Nauczyciel prowadzac prace wychowawczo — dydaktyczng i opiekunczg jest
odpowiedzialny za jakos$¢ 1 wyniki tej pracy.
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2.

Zadania nauczyciela przedszkola:

a.
b.

LT

odpowiada za bezpieczenstwo i zdrowie powierzonych mu wychowankow,
kieruje si¢ w swoim dziataniu dobrem dziecka, poszanowaniem jego godnosci
osobistej,

opracowuje lub wybiera program wychowania przedszkolnego lub opracowuje
program autorski — dostosowujac go do mozliwosci psychofizycznych dzieci
I przedstawia go dyrektorowi przedszkola w celu zatwierdzenia go do
realizacji,

tworzy 1 wzbogaca wilasny warsztat pracy i na biezaco przygotowuje si¢ do
zajee,

tworzy warunki wspomagajace rozwdj dzieci i ich zdolnos$ci, zainteresowania,
dazy do pobudzenia proceséw rozwojowych, do optymalnej aktywizacji dzieci
poprzez wykorzystywanie ich wlasnej inicjatywy,

wspiera rozwdj aktywnosci poznawczej dziecka nastawionej na poznanie

samego siebie, otaczajacej rzeczywistosci spoteczno —  kulturalnej
i przyrodniczej, wzbogaconej o zasob jego wlasnych doswiadczen,
w pracy wychowawczo — dydaktycznej nauczyciel —wspolpracuje

Z psychologiem, lekarzem oraz innymi specjalistami stluzacymi pomoca
W rozwigzywaniu probleméow,

prowadzi prawidlowo dokumentacje swojej pracy, obserwacje pedagogiczne
1 diagnoze przedszkolna oraz jej kompletna dokumentacje /szczegédty
okreslone sg odrebnymi przepisami/,

bezstronnie, rzetelnie, systematycznie 1 sprawiedliwie analizuje umiejetnosci
dziecka 1 informuje o jego osiggni¢ciach lub trudnosciach rodzicow (prawnych
opiekunow),

ma prawo korzysta¢ w swojej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej
ze strony dyrektora przedszkola, doradcy metodycznego i Rady Pedagogicznej,
otacza indywidualng opieka kazdego z wychowankow i dostosowuje metody
1 formy pracy do jego mozliwosci,

aktywnie uczestniczy w posiedzeniach Rady Pedagogicznej 1 aktywnie wlacza
si¢ w popraw¢ warunkow pracy przedszkola,

. aktywnie uczestniczy w zyciu przedszkola, organizuje uroczystosci 1 imprezy

przedszkolne,

wspotpracuje z rodzicami (prawnymi opiekunami) w celu ujednolicenia
oddziatywan wychowawczo — edukacyjnych przedszkola 1 $rodowiska
rodzinnego, organizuje i prowadzi zebrania oraz indywidualne kontakty
z rodzicami (prawnymi opiekunami) wychowankow, aktywizuje ich do
czynnego udzialu w zyciu przedszkola,

dba o wlasciwe wyposazanie oraz funkcjonalne i estetyczne urzadzanie
pomieszczen powierzonego oddziatu,

doskonali swoje kwalifikacje, umiejetnosci zawodowe oraz warsztat pracy,
petni  funkcje lidera, opiekuna stazu, przewodniczacego zespotu
samoksztatceniowego, doradcy metodycznego,

wspoélpracuje z pozostalym personelem grupy i innymi pracownikami
w ramach tworzenia warunkow wspomagajacych rozwoj dzieci i poprawy
warunkow pracy przedszkola,

wspotpracuje z organem prowadzacym i ze strukturami samorzadowymi lub
innymi organizacjami dziatajagcymi na rzecz edukacji, pomocy spotecznej itp.,

10
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a)
b)

c)

t. podejmuje i prowadzi inne zaj¢cia organizacyjno — wychowawcze zlecone
przez dyrektora przedszkola,

u. przestrzega dyscypling pracy, tajemnice stuzbowa, ustalony przez pracodawce
czas pracy, Regulamin pracy oraz zasady wspolzycia spotecznego i dba
o wlasciwe relacje pracownicze,

V. przestrzega obwigzujagcych w przedszkolu procedur w szczegdlnosci
dotyczacych BHP oraz przyprowadzania 1 odbierania wychowankéw
z przedszkola,

Ww. wykonuje czynnosci administracyjne dotyczace powierzonego oddziatu,
zgodnie z zarzadzeniami wewngtrznymi i poleceniami dyrektora przedszkola
oraz z uchwatami Rady Pedagogicznej.

§22
Pracownik samorzadowy

Pracownicy zatrudnieni w przedszkolu na umowg¢ o prace na stanowiskach
administracji i obslugi sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy
w szczeg6lnosci:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy 1 poza nia,

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Pracownik zatrudniony w przedszkolu zobowigzany jest przestrzegaé szczegdtowego
zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Zakres obowigzkow jest
umieszczony w niniejszym Regulaminie. Zapoznanie si¢ z Regulaminem jest
jednoznaczne z zapoznaniem si¢ z zakresem obowigzkow, co jest potwierdzane
podpisem pracownika.

§ 23
Glowny ksiegowy
Bezposredni nadzor nad pracg gléwnego ksiegowego sprawuje dyrektor przedszkola.

Do kompetencji glownego ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowos$ci w pelnym
zakresie, zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci budzetowej oraz:
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a) Zakladowym planem kont (opracowanym i uaktualnianym na biezgco zgodnie z w/w
ustawg o rachunkowosci),

b) Instrukcja obiegu dokumentow (opracowang 1 uaktualniang na biezaco
w przedszkolu),

¢) Instrukcjg inwentaryzacji — obowigzujacg w przedszkolu.

3. Gléwny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie w przedszkolu:

1) Ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych,

2) Ksiegi inwentarzowej wyposazenia i sSrodkow nietrwatych,

3) Ewidencji finansowo — ksiegowe;j,

4) Ewidencji wynagrodzen pracownikow,

5) Ewidencji i rozliczania zasitkow,

6) Ewidencji podatkowej i ewidencji zgloszen i rozliczen z ZUS,
7) Ewidencji kontrahentéw i ewidencji oprogramowania,

4. Glowny ksiegowy w przedszkolu ponosi pelng odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

2) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) odpowiada za prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) odpowiada za prawidtowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan,

6) oblicza wynagrodzenia i inne §wiadczenia za prace,

7) sporzadza w ustalonym terminie listy wynagrodzen i innych $wiadczen,

8) dokonuje przewidzianych przez prawo lub na prosbe badz za zgoda pracownika
potracen z wynagrodzenia,

9) oblicza, pobiera i odprowadza podatki oraz terminowo je wplaca na wiasciwy
rachunek urzgdu skarbowego,

10)sporzadza i terminowo przesyta urzedom skarbowym deklaracje podatkowe i inne

informacje,
11) na wniosek pracownika — dokonuje rocznego obliczenia podatku,
12)sporzadza i przechowuje dokumenty zwigzane z wynagrodzeniem — Karty

wynagrodzen, listy ptac itp.,

13) kompletuje i sporzadza petng dokumentacj¢ ubezpieczeniowa,

14) dokonuje zgloszenia do ubezpieczen spotecznych zatrudnionych pracownikow
w terminie 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,

15) wyrejestrowuje pracownikow z ubezpieczen spolecznych w terminie 7 dni od daty
wygasnigcia tytutu ubezpieczenia tj. od daty rozwigzania stosunku pracy,

16)oblicza, optaca i rozlicza w ustalonych, ustawowych terminach — skladki na
poszczegolne rodzaje ubezpieczen spolecznych,

17)ustala prawo do $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa (zasitek chorobowy, macierzynski, porodowy, wyréwnawczy,
opiekunczy, swiadczenie rehabilitacyjne),

18) sporzadza na odpowiednich drukach (Rp-7) zarobki pracownikéow ubiegajacych sie
o $wiadczenie emerytalno —rentowe,

12
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19)nalicza i przekazuje w terminach zgodnych z ustawg odpis podstawowy na Fundusz
Swiadczen Socjalnych,

20) organizuje opracowanie budzetu ogdlnego i planu finansowego,

21)przedktada dyrektorowi przedszkola propozycje i materialty dotyczace polityki
finansowo — administracyjnej,

22) analizuje osiggane dochody, ocenia sytuacje finansowsa, sporzadza bilans i rachunek
wynikow oraz przektada je dyrektorowi przedszkola,

23) wspotpracuje z bankiem, kontroluje wyciagi bankowe, czeki, faktury zakupu,

24)rewiduje dziatalno$¢ i ocenia rezultaty finansowe oraz przedstawia ich do oceny
dyrektorowi przedszkola,

25) ewidencjonuje $rodki trwate,

26) wykonuje inne zadania i obowiagzki wynikajace z ustawy o rachunkowosci budzetowej
1 ustawy o finansach publicznych oraz z przepisow regulujacych prawa i obowigzki
gldwnego ksiegowego.

§ 24
Kierownik gospodarczy

1. Bezpo$redni nadzér nad pracg kierownika gospodarczego sprawuje dyrektor
przedszkola.

2. kierownik gospodarczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie
placowki, wykonuje prace zwigzane ze sSprawami administracyjno -
gospodarczymi, a w szczegdlnosci:

1) sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikami kuchni i obstugi w zakresie
wykonywania przez nich obowigzkow stuzbowych,

2) prowadzi ewidencj¢ korespondenciji,

3) prowadzi ewidencje dokumentacji archiwalnej,

4) prowadzi dokumentacj¢ formalng pracownikow:

a) rejestruje zwolnienia lekarskie pracownikow, ustala dorazne zastgpstwa
za osoby nieobecne (personel obstugowy),

b) prowadzi miesigczng i roczng ewidencje czasu pracy pracownikow oraz
ewidencj¢ obecnosci,

c) ewidencje wyj$¢ prywatnych i shuzbowych,

d) prowadzi pracownicze karty urlopowe, opracowuje harmonogramy urlopoéw
wypoczynkowych, okolicznosciowych,

e) rejestr szkolen bhp,

f) ewidencje wypadkéw pracownikoéw i wychowankow,

g) ewidencje badan profilaktycznych i sanitarno — epidemiologicznych.

5) zaopatruje pracownikOw w sprzet ochrony osobistej, odziez i obuwie ochronne
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) wspoldziata z dyrektorem przedszkola, Rada Pedagogiczng i Rada Rodzicow
w istotnych sprawach dotyczacych funkcjonowania placoéwki — bierze udziat
w zebraniach wymienionych podmiotéw przedszkola,

7) wspoéluczestniczy w  opracowywaniu programow rozwoju przedszkola
w obszarach dziatalnosci administracyjno - gospodarczej i finansowej placéwki,
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8) sprawuje nadzor nad cato$cig pomieszcezen i sprzetem przedszkola:

a) racjonalnie i oszczednie gospodaruje sktadnikami majgtku przedszkola,

b) prowadzi dokumentacje ,,Ksigzke obiektu” — dba o stan techniczny obiektu i
nadzoruje przeprowadzane (roczne, pigcioletnie) kontrole, przeglady oraz
nadzoruje przeprowadzane remonty w placowce,

C) petli kontrole nad wlasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprzetow,
instalacji elektrycznej, gasnic — zgodnie z przepisami BHP i Ppoz.

9) w okresie przerwy wakacyjnej - pracuje wg harmonogramu ustalonego przez
dyrektora przedszkola.

3. kierownik gospodarczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za magazyn spozywczy i
gospodarczy, wykonuje prace zwigzane z gospodarka materialowo — magazynowa,
a w szczeg6lnosci:

1) zaopatruje przedszkole w produkty zywnosciowe, $rodki czystosci, artykuty
gospodarcze oraz inne przedmioty wynikajagce z potrzeb przedszkola —
zapewniajac wlasciwy rytm pracy placowki zgodnie z przepisami o zamdwieniach
publicznych,

2) prowadzi dokumentacje zwigzang z ewidencja i magazynowaniem majatku
przedszkola:

a) inwentaryzuje i znakuje sprzet przedszkola, prowadzi ksiegi inwentarzowe,

b) uczestniczy w kasacji i spisach z natury majatku przedszkola, dokonuje
kontroli spisow z natury,

C) prowadzi magazyn zywno$ciowy i gospodarczy oraz zwigzang z tym
dokumentacj¢ magazynowa wg obowigzujacych przepisow:

przyjmuje i wydaje towar,

prowadzi ewidencje magazynowa, iloSciowa 1 warto$ciujaca,

utrzymuje magazyny w nalezytym stanie sanitarno — porzagdkowym,
zabezpiecza artykuly przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
1 kradziezg,

przygotowuje  magazyny do przeprowadzenia inwentaryzacji
okresowych i rocznych,

pisemnie 1 natychmiastowo powiadamia dyrektora przedszkola
o wszystkich stwierdzonych brakach artykuléw, o uszkodzeniu
pomieszczen, zamkni¢é, o brakach w wyposazeniu, kradziezach,
zepsuciu materiatow oraz innych usterkach magazynowych.

3) przy wykonywaniu w/w obowigzkow stosuje $cisle zasad ujetych w procedurach
kontroli zarzadczej — dotyczace gospodarki magazynowej 1 obiegu dokumentacji

finansowo — ksiggowe;.

4.  kierownik gospodarczy wykonuje prace zwigzane z catoscia spraw dotyczacych
zZywienia, a w szczegolnosci:
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1)
2)

1)

2)
3)

1) przestrzega zarzadzeh i przepisow szczegotowych dotyczacych gospodarki
zywieniowej — zgodnie z zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP), Dobrej
Praktyki Produkcyjnej (GMP) i1 systemem HACCP oraz kontrolag wewnetrzng
organizacji zywienia w przedszkolu,

2) prowadzi magazyn artykulow spozywczych - odpowiada za ilo$¢ i jakosé
dostarczanych  artykutow  zywno$ciowych, planuje zakupy 1 realizuje
zaopatrzenie, odpowiada za stan higieniczny magazynu, prowadzi dokumentacje
magazynowg zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

3) prawidlowo wykorzystuje stawke zywnosciowa,

4) sporzadza prawidtowo i terminowo raporty zywieniowe,

5) organizuje prace personelu bloku zywieniowego - prowadzi i sporzadza wykazy
niezbednej dokumentacji,

6) przestrzega zasad prawidlowego zywienia dzieci w wieku przedszkolnym,

7) sporzadza dekadowe i dzienne jadlospisy — uwzgledniajac w nich wartosci
odzywcze 1 energetyczne oraz przestrzega przyrzadzania smacznych, zdrowych,
estetycznych i urozmaiconych positkéw, ze wzgledu na obowiazujaca pore roku.
Jadlospisy dekadowe wywiesza dla rodzicow,

8) sporzadza na biezaco receptury przygotowywania potraw,

9) odpowiada za bezpieczenstwo zdrowotne i higieniczne - sprawuje opiek¢ nad
calo$ciag pomieszczen i sprzetu w pionie zywieniowym przedszkola, stosuje
zasady gwarantujace bezpieczenstwo zdrowotne zywnosci —  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

10) nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie kuchni: kontroluje przestrzeganie przez
personel kuchenny wymagan higieniczno — sanitarnych przy sporzadzaniu
1 wydawaniu positkoéw oraz nadzoruje przygotowanie i porcjowanie positkow
zgodnie z normami, prawidlowe gospodarowanie produktami spozywczymi
1 wykorzystanie ich do przygotowywanych positkow zgodnie z przeznaczeniem,

11) prowadzi zestawienia i sprawozdawczo$¢ w zakresie frekwencji i Zywienia dzieci
i personelu.

kierownik gospodarczy jest odpowiedzialny materialnie za powierzone S$rodki
finansowe przedszkola. Wykonuje zadania zwigzane z gospodarka pieni¢zna zgodnie
z Regulaminem kontroli zarzadczej 1 odpowiedzialny jest za:

prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie ,,Ewidencji dzieci” — prawidlowe naliczanie odptatnosci za §wiadczone
ustugi przedszkolne, kontrolowanie terminowosci optat, egzekwowanie zobowigzan
rodzicow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Zadania i obowigzki pracownika samorzadowego:

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie 1 starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowg o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w
pelni na prace zawodowa,

rzetelne 1 efektywne wykonywac polecenia stuzbowe,

przestrzega¢ obowiazujacego w zakladzie pracy Regulaminu pracy i ustalonego
porzadku oraz czasu pracy,
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4)

5)
6)

7)
8)

przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy,

dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienia oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

przestrzega¢ tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej,

wykonuje inne zdania dotyczace przedszkola, powierzone przez dyrektora przedszkola
na podstawie upowaznienia.

§ 25

Pomoc nauczyciela

1.

2)

3)

Bezposredni nadzér nad pracg pomocy nauczyciela sprawuje Kierownik gospodarczy.
Do obowigzkéw pomocy nauczyciela w szczegdlnosci nalezy:

1) utrzymanie we wzorowej czystosci i porzadku sal dydaktycznych i przydzielonych
pomieszczen:

sale dydaktyczne, tazienka dziecigca, szatnie, korytarz i sanitariat personelu:

zamiatanie, odkurzanie, $cieranie kurzu, przecieranie na mokro w sali podiog,
sprzatanie pomocy, zabawek oraz sali po zajeciach programowych i1 zabawach
dowolnych,

mycie na ,, mokro” podtég, odkurzanie dywanu

mycie umywalek, sanitariatow, sedesow z uzyciem $rodkoéw dezynfekujgcych oraz
mycie glazury i wyktadzin podtogowych,

oprdznianie 1 wynoszenie $mieci 1 innych nieczystosci z przydzielonych pomieszczen.

zmiana r¢cznikow,,

zmiana fartuchéw ochronnych (kolorowych do prac porzadkowych i biatych zapasek
do wydawania positkow)

mycie i dezynfekcja zabawek

generalne porzadki — w miare potrzeb mycie okien, drzwi, lamperii, parapetow itp.,
zmiana poscieli, 2x w miesigcu
mycie zabawek, sprzetow 1 mebli.

utrzymanie czystosci i porzadku wokot otoczenia przedszkola( w zastepstwie za
konserwatora )

zamiatanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb) terenu wokot
budynku przedszkolnego,

w porze letniej utrzymanie w nalezytym stanie trawnikow, rabatek kwiatowych,
podlewanie i pielegnacja roslin w sali i w ogrodzie przedszkolnym ( w miare¢ potrzeb),
zamiatanie, mycie, od$niezanie schodéw wejsciowych do placowki (w miare potrzeb),
utrzymanie w czystos$ci tarasu (w miare potrzeb).

organizacja positkow:
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4)

5)

6)

7)

przynoszenie naczyn do sali nie wezesniej niz pot godziny przed positkiem,
rozdawanie 3 razy dziennie wtasciwych porcji dzieciom wg ilos$ci podanej w kuchni,
estetyczne podawanie positkow (uwzglednienie tacek, nozy, widelcow, itp.),
przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkéw,

podawanie dzieciom napojow w ciggu dnia,

pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych,

obecnos$¢ w sali w trakcie positkéw dzieci, na ich prosbe przynoszenie doktadek,
zmiana fartuchéw na biaty (biata przepaska) i uzywanie opaski na wlosy lub nakrycia
glowy podczas podawania positkow.

opieka nad dzie¢mi:

pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu si¢ przed ¢wiczeniami gimnastycznymi
1 wyjéciem na spacer, na plac zabaw,

opieka w czasie spacerow i wycieczek,

pomoc przy myciu rak, z¢gbow i korzystaniu z toalety,

udzial w przygotowywaniu pomocy do zajec,

udzial w dekorowaniu sali w zwigzku z uroczysto$ciami przedszkolnymi,

sprzatanie po ,,matych przygodach”,

pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych.

przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz:

odpowiednie zabezpieczanie przed dzie¢mi produktow chemicznych, $rodkéw
czystosci oraz oszczedne nimi gospodarowanie,

pomoc przy zakupie pomocy, sprz¢tow, zabawek 1 innych artykutow niezbednych do
funkcjonowania przedszkola,

zgltaszanie zwierzchnikow1 wszelkich zagrozen 1 uszkodzen sprzetu 1 urzadzen itp.

gospodarka materiatowa:

pobieranie przedmiotow 1 Srodkow czystosci zgodnie z potrzebami 1 przeznaczeniem,
umiejetne postugiwanie si¢ sprzgtem mechanicznym i elektrycznym,

zabezpieczanie przed kradzieza rzeczy 1 przedmiotow znajdujacych si¢ w przedszkolu,
dbato$¢ o powierzony sprzet i rosliny,

odpowiedzialnos¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika) za
przydzielony sprzet (odkurzacze i inny do utrzymania czysto$ci) i rzeczy (naczynia
stotowe, posciel, rgczniki, koce itp.) oraz urzadzenia znajdujace si¢ w przydzielonych
pomieszczeniach.

sprawy ogdlne:

przestrzeganie przepisOw tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

dbatos¢ o estetyczny wyglad,

wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dyzury w szatni, pomoc przy ubieraniu si¢ wszystkim dzieciom przebywajagcym w tym
pomieszczeniu,
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8)
9)

2.

w okresie wakacji pielegnowanie ros§lin w przedszkolu oraz praca wg harmonogramu
ustalonego przez dyrektora przedszkola,

zastgpowanie pracownikOw czasowo nieobecnych w pracy w wykonywaniu czynnosci
obstlugowych i porzadkowych,

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

Przestrzeganie Regulaminu pracy,

Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 22
niniejszego Regulaminu.

§26
Kucharz
Bezposredni nadzor nad pracg kucharza w przedszkolu sprawuje  kierownik

gospodarczy
Do obowigzkow kucharza w szczegdlnosci nalezy:

1)z zakresu zywienia dzieci i personelu:

2)

planowanie i sporzadzanie dekadowych jadtospisow wspdlnie z o kierownikiem
gospodarczym — zgodnie z obowigzujagcymi normami i kaloryczno$cia, jak rowniez
z potrzebami 1 upodobaniami dzieci. Przygotowywanie positkow zgodnie ze
sporzadzonym jadlospisem,

pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg, przestrzeganie terminéw ich przydatnosci do spozycia oraz odpowiednie
zabezpieczenie ich przed uzyciem,

przestrzeganie zasad wspolczesnych technologii w zakresie Zzywienia zbiorowego,
estetyki 1 rdéznorodno$ci przyrzadzanych potraw oraz przepisOw sanitarno —
higienicznych. Doskonalenie swoich umiejgtnosci zawodowych,

przyrzadzanie zdrowych i higienicznych positkdw zgodnie z obowigzujaca norma
zywieniowa, wymogami 1 zarzadzeniami wiladz sanitarnych 1 o$wiatowych oraz
Instytutu Zywienia i Zywnosci,

dbanie o najwyzsza jakos¢ 1 smak przyrzadzanych positkow, wydawanie ich
o wyznaczonych godzinach, przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkow,
przygotowywanie dzieciom napojow w ciaggu dnia,

wspotdzialanie z nauczycielami przy planowaniu jadlospisow, obserwowanie na
salach spozywanie przez dzieci positkow,

Odpowiedzialnos¢ za:

Sciste przestrzeganie receptury przygotowywania positkow,

racjonalne wykorzystywanie w positkach dla dzieci 1 personelu produktow
spozywczych pobranych z magazynu,

wlasciwe porcjowanie positkoéw zgodnie z normami zywienti,

oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi, Srodkami czysto$ci 1 sprzetem,
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3)

4)

5)
6)

2.

zgodno$¢ kaloryczng przygotowywanych positkéw z ich zaplanowang wartoscia,
przygotowywanie i przechowywanie probek zywno$ciowych zgodnie z zaleceniami
Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej,

wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zwiazane z dziatalno$cig organizacyjno — gospodarczg:

przestrzeganie wtasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzér nad jej wykonaniem,
kontrola nad wlasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprzetdow w przydzielonych
pomieszczeniach (pomieszczenia kuchenne i piwnica) - natychmiastowe zglaszanie
przetozonym o powstatych usterkach oraz wszelkich nieprawidtowosciach
stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia,

prowadzenie magazynu podrecznego,

wzorowa czysto§¢ w kuchni i jej pomieszczeniach kuchennych oraz porzadek
W piwnicy — raz w miesigcu przeprowadzenie wspolnie z pomocg kuchenng
generalnych porzadkéw w/w pomieszczeniach,

wzorowa czystos¢ sprzgtu, naczyn oraz odziezy ochronne;j,

uczestniczenie 1 zaopatrywanie przedszkola w sprzet i1 urzadzenia do kuchni,
w artykuly spozywcze oraz inne artykuly niezb¢dne do funkcjonowania przedszkola,
w okresie wakacji praca wg harmonogramu ustalonego przez dyrektora,

przestrzeganie  przepisOw  tajemnicy  panstwowej 1 sluzbowej  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Gospodarka materiatowa:

pobieranie przedmiotow 1 srodkow czystosci zgodnie z potrzebami 1 przeznaczeniem,
Umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

zabezpieczenie przed kradzieza rzeczy 1 przedmiotdow znajdujgcych  si¢
w przydzielonych pomieszczeniach,

dbatos¢ o powierzony sprzet, urzadzenia i1 przedmioty,

odpowiedzialno§¢ materialna (jezeli powstala strata z winy pracownika)
za przydzielony sprzet, urzadzenia, przedmioty znajdujace si¢ w przydzielonych
pomieszczeniach.

Przestrzeganie Regulaminu pracy,
Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzagdowego, zapisanych w § 22
niniejszego Regulaminu.
§ 27
Pomoc kuchenna
Bezposredni nadzor na pracg pomocy kuchennej sprawuje kucharz kierownik
gospodarczy.

Do obowigzkow pomocy kuchennej w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie zywienia dzieci i personelu:
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uczestniczenie w planowaniu dekadowych jadtospisow 1 przygotowywaniu wedlug
niego positkow,

dbatos¢ o najwyzsza jakos¢ 1 smak przyrzadzanych positkow,

obrébka wstepna warzyw, owocow oraz wszelkich surowcow do positkéw (mycie,
obieranie, czyszczenie),

rozdrabnianie warzyw, owocoéw i innych surowcoéw z uwzglednieniem wymogow
technologii 1 instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych,

przygotowywanie potraw zgodne ze wskazowkami kucharza oraz ze wspodtczesnymi
trendami w Zzywieniu dzieci oraz oszczedne gospodarowanie artykutami
spozywczymi,

pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkbw — W wyznaczonych godzinach
1 przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkow,

wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) zwiazane z dzialalnoS$cig organizacyjno — gospodarcza:

utrzymanie we wzorowej czystosci i porzadku stanowisk pracy. Generalne porzadki
w kuchni 1 przyleglych pomieszczeniach przy wspotludziale z kucharzem raz
W miesigcu,

mycie naczyh (wyparzanie) i sprzetu kuchennego,

sprzatanie magazynow zywnosciowych, kuchni, obieralni warzyw, zmywalni naczyn,
sanitariatu dla personelu kuchennego szafy i1 innych pomieszczen kuchennych,
utrzymanie w nalezytej czystoSci 1 porzadku otoczenia przed wejsSciem
do pomieszczen kuchennych,

oproznianie 1 wynoszenie $§mieci i1 innych nieczystosci kuchennych,

dorazne zastgpowanie kucharza w przypadku jego nieobecnosci,

pomoc w zaopatrywaniu przedszkola w artykuly spozywcze 1 sprzety stanowigce
wyposazenie kuchni oraz w $rodki czystosci,

w okresie wakacji praca wg harmonogramu ustalonego przez dyrektora.

3) dotyczace gospodarki materiatowe;:

pobieranie przedmiotow i srodkdw czystosci zgodnie z potrzebami i1 przeznaczeniem,
umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym 1 elektrycznym,

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

zabezpieczenie przed kradzieza rzeczy 1 przedmiotdw znajdujacych  si¢
w przydzielonych pomieszczeniach,

dbato$¢ o powierzony sprzet, materialy i urzadzenia,

odpowiedzialnos¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika) za
przydzielony sprzgt, urzadzenia i1 materialty znajdujace si¢ w przydzielonych
pomieszczeniach.

4) Przestrzeganie Regulaminu pracy,
5) Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 22

niniejszego Regulaminu.

§ 28
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konserwator

1. Bezposredni nadzor nad pracg konserwatora sprawuje kierownik gospodarczy
2. Do obowigzkow konserwatora w szczegdlno$ci nalezy:

1)

2)

3)

4)

nadzoér nad catym obiektem:

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
kierownikowi gospodarczemu lub dyrektorowi przedszkola,

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

alarmowanie odpowiednich shuzb oraz dyrektora w przypadku zaistnienia stanu
zagrozenia zdrowia, Zycia czy mienia,

kontrole oraz terminowo$¢ wywozu $§mieci,

zgltaszanie kierownikowi gospodarczemu wszelkich nieprawidtowosci.

utrzymanie czysto$ci w przedszkolu i w ogrodzie:

zamiatanie, podlewanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb)
catego terenu wokot budynku 1 na zewnatrz ogrodzenia (przy bramce wejsciowej),

w porze letniej skrapianie terenu zabaw dzieci,

dbatos¢ o ros$liny w ogrodzie, o stan techniczny sprzetu ogrodowego 1 piaskownic
(zgtaszanie 0 wymianie piasku),

zamiatanie schodow wejsciowych do placowki,

utrzymanie w czystosci, pomieszczenia na zabawki, smietnika, - wywieszanie flagi
panstwowe] w dniach poprzedzajacych swigta panstwowe.

prace organizacyjno — porzadkowe:

dokonywanie zakupu artykulow niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania
przedszkola oraz zleconych przez kierownika gospodarczego,

utrzymanie wzorowej czystosci i porzadku na stanowisku pracy,

odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet, narzedzia, materiaty, oszczedne
gospodarowanie nimi,

zabezpieczenie przed kradzieza rzeczy 1 przedmiotdw znajdujacych  sig
w przydzielonych pomieszczeniach (piwnica),

dbanie o terminowe uaktualnienie badan okresowych,

podejmowanie obowigzkow zleconych przez przetozonego — dyrektora i kierownika
gospodarczego, wynikajacych z potrzeb placowki,

przyjmowanie dodatkowych obowigzkéw wynikajacych z czasowej nieobecnosci
innych pracownikow.

Przestrzeganie Regulaminu pracy,
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5)

1)

2)

3)

2.
1)
a)
b)
c)
2)

3)
4)

Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzagdowego, zapisanych w § 22
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Organizacja kontroli zarzadczej
§ 29

Kontrola zarzadcza w przedszkolu stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan okres§lonych w szczegolnosci w planie
finansowym przedszkola i w Statucie w Sposéb zgodny z przepisami prawa,
efektywny, oszczedny i terminowy oraz monitorowanie ich realizacji.

Szczegodtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim
Przedszkolu Miejskim Nrl w Ustce zawarte s3 w Zarzadzeniu Dyrektora Miejskiego
Przedszkola nrl w Ustce Nr 1/2010 z dnia 10.09.2015 w sprawie ustalenia
Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j.

§ 30
Kontrola zarzadcza funkcjonujaca w przedszkolu powinna by¢:

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okre$lonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z obowigzujacym w placowce Regulaminem kontroli zarzadczej,
doktadnie odpowiadajgca zalozonym celom kontroli zarzadcze;,

skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskoéw pokontrolnych,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych
celow.

Kontrola zarzadcza w przedszkolu winna realizowa¢ nastepujace funkcje:
sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:

w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod 1 srodkow stuzacych osiagnigciu
zatozonych celow,

W sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

w wysokosciach i terminach wynikajacych z weze$niej zaciaggnigtych zobowigzan,

poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zaloZeniami,
ocenianie prawidlowosci pracy,
wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 31
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

2.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektor przedszkola ponosi odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;,
a w szczegOlnosci za zespot proceséw, ktorych celem jest nadzorowanie
1 kontrolowanie operacji w kierowanej przez siebie jednostce, w sposob dajacy rozsadne
zapewnienie, ze:

funkcjonowanie podlegtej mu placowki jest zgodne z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w przedszkolu (procedurami, regulaminami) oraz ze standardami,

dziatania przedszkola sg prowadzone skutecznie i efektywnie a plany, programy,
zamierzenia i cele placowki sg osiggane,

sprawozdania i inne informacje publikowane i udostgpniane na zewnatrz, a takze
wykorzystywane wewnatrz przedszkola sa doktadne, wiarygodne i aktualne,

zasoby przedszkola sg dostatecznie chronione, zabezpieczone 1 nadzorowane,
przestrzegane i promowane s3 zasady etycznego postepowania pracownikdow,
zapewniono skuteczny i efektywny przeptyw informacji,

przygotowano i wdrozono system zarzadzania ryzykiem.

W celu realizacji kontroli zarzadczej, dyrektor przedszkola zobowigzany jest do
opracowania w formie pisemnej 1 stalej aktualizacji procedur finansowych
i okotofinansowych.

Procedury kontroli zarzadczej winny spelnia¢é wymagania standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych, okreslonych w Komunikacie Ministra
Finansow.

§32

Wszystkie stanowiska pracy w przedszkolu objete sa kontrolg zarzadcza.
Kontrole zarzadcza prowadzi si¢ poprzez:

samokontrole — do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy przedszkola,

kontrole funkcjonalng — wykonywana jest przez dyrektora przedszkola, gtownego
ksiegowego , kierownika gospodarczego, oraz urzednikow wyznaczonych do
realizacji powierzonych zadan (nadzér budowlany, nadzor inwestorski, inspektor BHP
itp.),

kontrolg wewngtrzng — wykonywana jest przez dyrektora przedszkola i innych
pracownikow na stanowiskach samodzielnych, ktorych obowiazki obejmuja
wykonywanie kontroli zarzadcze;,

kontrole finansowa dowoddéw ksiggowych — gléwny ksiggowy przedszkola, Skarbnik
Miasta Ustka, Audyt Wewnetrzny Urzedu Miasta w Ustce,

kontrole naleznosci i1 zobowigzan — gldwny ksiggowy przedszkola i inni pracownicy
na stanowiskach samodzielnych, ktorych obowiazki obejmuja wykonywanie kontroli
zarzadczej,

kontrolg instytucjonalng — wykonywana jest przez Burmistrza Miasta Ustka oraz
I Audytu Wewngtrznego Urzedu. Miasta Ustka. Realizowana jest przez RIO oraz NIK,
w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu prowadzacego
przedszkole oraz przez Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng w Shupsku,
Panstwowga Straz Pozarng, Panstwowa Inspekcje Pracy, Urzad Skarbowy, Zaktad
Ubezpieczen Spolecznych 1 inne instytucje powolane do kontroli placéwek
oswiatowych.
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=

1)
2)
3)
4)

§ 33

System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

Dyrektor przedszkola 1 pracownicy przynajmniej raz w roku przeprowadza samoocen¢
systemu kontroli zarzadczej.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez dyrektora
przedszkola sa w szczego6lnosci wyniki:

biezacego monitorowania kontroli zarzadczej,
samooceny,

kontroli wewnetrznych,

przeprowadzonych audytow 1 kontroli zewnetrznych.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentow w przedszkolu
§34

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw w przedszkolu
okresla instrukcja kancelaryjna opracowana na podstawie wytycznych Prezesa Rady
Ministrow dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.

W przedszkolu stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okre$lony zarzadzeniem
wewngetrznym dyrektora przedszkola.

§ 35
Obieg dokumentoéw finansowo — ksiegowych okre§la Zarzadzenie wewnetrzne dyrektora
przedszkola Nr ....... / 20...... dnia ...l W sprawie wprowadzenia w zycie
»Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo — ksiggowych

w Miejskim Przedszkolu nrl1 w Ustce

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 36

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w przedszkolu obywa si¢ zgodnie z
funkcjonujacg procedurg skarg 1 wnioskow.

Dyrektor przedszkola koordynuje organizacja przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow w placowce

Szczegdtowy sposob ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla
dyrektor przedszkola w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 37

Wszystkie skargi wptywajace do przedszkola lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantow podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
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2. Ksiega skarg i wnioskow znajduje si¢ w kancelarii dyrektora przedszkola.
ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe
§ 38

1. Szczegotowe =zasady funkcjonowania przedszkola, informacje dotyczace jego
dziatalnosci, naboru dzieci, praw i obowigzkéw dzieci oraz rodzicéw, kompetencje
poszczegbdlnych organdow 1 zakres zadan pracownikéw zawarte sg w Statucie
Miejskiego Przedszkola nrl w Ustce, oraz w Regulaminie organizacji przedszkola.

2. Niniejszy Regulamin organizacyjny zawiera najwazniejsze watki ze Statutu
Miejskiego Przedszkola nrl w Ustce stanowigce o organizacji pracy placowki.

§ 39

Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikOw postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 40
1. Dyrektor przedszkola jest zobowigzany do zapoznania nowo przyjetych pracownikow:

1) ze Statutem Miejskiego Przedszkola nrl w Ustce, Regulaminem organizacji pracy
przedszkola,

2) z Regulaminem organizacyjnym Miejskiego Przedszkola nrl w Ustce , Regulaminem
pracy w, Miejskim Przedszkolu nrl w Ustce

3) z procedurami i instrukcjami wewngetrznymi obowigzujacymi w przedszkolu,

4) z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

2. Do obowiazkow dyrektora nalezy biezace informowanie pracownikéw z przepisami
prawnymi i innymi aktami normatywnymi.

§41
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechne obowigzujagce oraz Statut Miejskiego Przedszkola nrl w Ustce, Regulamin
organizacji pracy przedszkola i Regulamin Pracy w Miejskim Przedszkolu nrl w Ustce

§ 42

Wprowadzenie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalen,
w drodze zarzadzenia wewngetrznego dyrektora.

§ 43

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie Zarzadzeniem Dyrektora przedszkola Nr 1/2011 z
dnia 01.03.2011
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2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przedszkola oraz rodzicow
(prawnych opiekundow) wychowankow.

3. Regulamin organizacyjny Miejskiego Przedszkola nrl w Ustce jest udost¢pniony do
wgladu dla pracownikow przedszkola oraz innych podmiotéw przedszkolnych (rodzicow/
prawnych opickunéw) w Kancelarii dyrektora, w Ksiegowosci i w Pokoju Socjalnym

26



