Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Przedszkola nr 343”Na Miodowej Goérce”
nr 22/2022 z dnia 17 listopada 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY PRZEDSZKOLA NR 343
,» NA MIODOWEJ GORCE” W WARSZAWIE

Podstawa prawna:

e art. 68 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r.
poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700, 1730 i 2089)

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 oraz z 2022 r. poz.
935, 1116, 1700 i 1730)

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140).

Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1. 1. Regulamin organizacyjny zawiera regulacje dotyczace wszystkich poziomdw
zarzadzania w placéwce, ktére majg charakter obligatoryjny.
2. Regulamin organizacyjny przedszkola okresla w szczegdlnosci:

1) tryb dziatania przedszkola jako zaktadu pracy,

2) organizacje przedszkola,

3) strukture stanowisk, zakres ich obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
4) organizacje kontroli zarzagdczej

5) sposob przyjmowania i zatatwiania skarg oraz wnioskow.

§ 2 . llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 343 ,,Na Miodowej Gorce” w
Warszawie,
2) nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli ww. przedszkola, pracownikach
samorzgdowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw niepedagogicznych ww. przedszkola,
3) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Przedszkola nr 343 ,Na Miodowej Goérce” w
Warszawie,
4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo osSwiatowe. (Dz. U. z
2020 r. poz. 9101 1378)
5) przedszkolu — nalezy przez to rozumiec Przedszkole nr 343 ,Na Miodowej Gérce” w Warszawie

§ 3.1. Przedszkole jest jednostkg budzetows, powotang do wykonywania zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujgcego,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
4) wewnetrznego przedszkola.

2. Siedzibg przedszkola jest budynek mieszczacy sie przy ul. Warszawskiej 53 w Warszawie.

3. Organem prowadzgcym jest Miasto Stoteczne Warszawa, Plac Bankowy 3/5 00-950
Warszawa



4. Nadzér pedagogiczny nad przedszkolem sprawuje Mazowieckie Kuratorium Oswiaty w
Warszawie, Aleje Jerozolimskie 32.
5. Jednostka budzetowg zarzadza dyrektor przedszkola.

§ 4. Podstawg prawng dziatania przedszkola s3:
1) Zarzadzenie Nr 71 Kuratora Oswiaty i Wychowania z dnia 23 listopada 1979 .
2) uchwata nr xxxv/1083/2020 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 27 sierpnia 2020r. w
sprawie zmiany nazwy Przedszkola nr 343 w Warszawie, ul. Warszawska 53
3) Statut przedszkola.

§ 5. 1. Akty prawa wewnetrznego przedszkola, o ktédrych mowa w § 3 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 szczegétowych upowaznien, wynikajacych z
przepiséw prawnych.

2. Aktami prawa wewnetrznego przedszkola s3:

1) zarzadzenia dyrektora — regulujace zasadnicze dla przedszkola sprawy wymagajace trwatego
unormowania,

2) uchwaty rady pedagogicznej — decyzje podejmowane przez rade pedagogiczng w ramach
kompetencji tego organu,

3) decyzje administracyjne — rozstrzygajgce sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony,

4) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i wychowankéw informacje dotyczace
biezgcej dziatalnosci przedszkola,

5) pisma okdlne — powiadamiajgce o tym, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne
dla funkcjonowania przedszkola.

3. Za wilasciwe prowadzenie, ewidencje i archiwizacje zbioréw aktéw normatywnych powszechnie
obowigzujacych i resortowych oraz wewnetrznych placéwki odpowiada dyrektor przedszkola.

§ 6. 1. Przedszkole jest jednostkg budzetowg, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreslonych w Ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
869 ze zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy przedszkola zatwierdzony
przez organ prowadzacy.

3. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

Rozdziat Il
Kierowanie pracg przedszkola

§ 7. 1 Funkcjonowanie przedszkola opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzadkowania,
3) podziatu czynnosci,
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan



2. Wielkos¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor zgodnie z przepisami w arkuszu organizacji
przedszkola, a zatwierdza organ prowadzgcy po uzyskaniu opinii zwigzkdw zawodowych oraz organu
sprawujgcego nadzér pedagogiczny,
3.Przedszkole jest czynne w godzinach od 7.00 do 17.30

§ 8. 1. Dyrektor przedszkola petni funkcje przewodniczgcego rady pedagogiczne;.

2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
przedszkola.
3. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni osoba wyznaczona przez organ prowadzacy
przedszkole (wicedyrektor lub inny nauczyciel).
4. Dyrektor przedszkola koordynuje funkcjonowanie komdrek organizacyjnych przedszkola w zakresie
realizacji aktéw prawnych wydawanych przez dyrektora, rade pedagogiczng, organ prowadzacy i
nadzorujacy przedszkole.

§ 9. Zakres zadan dyrektora przedszkola:

1) kierowanie przedszkolem jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego,
2) petnienie nadzoru pedagogicznego w przedszkolu,
3) reprezentowanie przedszkola na zewnatrz,

4) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych iopiekunczych
przedszkola,

5) sprawowanie opieki nad wychowankami,

6) stwarzanie warunkéw do harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania
prozdrowotne,

7) wspdtpraca z radg rodzicéw,

8) wspodtdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i
postanowien na zasadach okreslonych w Ustawie,

9) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w przedszkolu,

10) tworzenie projektéw planu pracy, planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i
nadobowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

11) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny,

12) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen rady pedagogicznej,

13) realizowanie uchwat rady pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami
prawa,

14) opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola z zachowaniem dyscypliny
budzetowej,

15) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,

16) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych,

17) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego poprzez przydzielanie opiekundw stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym,

18) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego
zgodnie z odrebnymi przepisami,

19) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw,

20) organizowanie wyposazenia przedszkola,

21) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji dydaktycznej oraz prawidtowym
wykorzystywaniem drukéw przedszkolnych,

22) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy i nauki,



23) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna przedszkola

§ 10.1. Struktura organizacyjna przedszkola stanowigca zatgcznik nr 1 do regulaminu
przedstawia sie nastepujgco:
1) dyrektor przedszkola,
2) wicedyrektor,
3) nauczyciele,
3) pracownicy administracji,
4) pracownicy obstugi.

2. Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy okredla statut przedszkola.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania przedszkola

§ 11. Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

N

stuzebnosci wobec spoteczenistwa,

w

racjonalnego gospodarowania mieniem,

Ul b

kontroli wewnetrznej,

(&)

podziatu zadan miedzy personelem,

~

)
)
)
) jednoosobowego kierownictwa,
)
)
)

wzajemnego wspotdziatania.

§ 12. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw zobowigzani sg do
przestrzegania prawa i zasad obowigzujgcych w przedszkolu.

§ 13. Gospodarowanie srodkami materialnymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
na zasadach starannosci w zarzadzaniu mieniem przedszkola.

Rozdziat V
Zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§ 14. 1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu nr 343 w Warszawie ‘Na Miodowej Goérce” na
podstawie umowy o prace na stanowiskach administracji i obstugi, sg pracownikami samorzgdowymi
i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,



4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§ 15. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku nauczyciela, nauczyciela logopedy, nauczyciela
rytmiki podlegajg ustawie o systemie i oswiaty i ustawie Karta nauczyciela.

2. Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela wynikajgcych z powyzszych aktéw prawa
oswiatowego nalezy:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami przedszkola: dydaktyczng, wychowawcza iopiekuniczg, w tym zadania zwigzane z
zapewnieniem bezpieczeristwa wychowankom w czasie zaje¢ organizowanych przez przedszkole,

2) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoiju,

3) dazenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego,

4) ksztatcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

5) dbanie o ksztattowanie u wychowankéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludzmi réznych naroddw, ras i Swiatopogladow.

§ 16. Szczegdétowy zakres obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien wicedyrektora,
nauczycieli oraz pracownikow nie bedacych nauczycielami w Przedszkolu nr 343 ,Na Miodowe;j
Gorce” w Warszawie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu

Rozdziat VI
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 17. 1 Kontrola zarzadcza w przedszkolu stanowi ogét dziatann podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan okreslonych w szczegdlnosci w planie finansowym przedszkola i w statucie w
sposoéb:
1) zgodny z przepisami prawa,
2) efektywny,
3) oszczedny,
4) terminowy.
2. Szczegotowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Przedszkolu nr 343 w
Warszawie zawarte sg w Regulaminie Kontroli Zarzadcze;j.
Rozdziat VII
Obieg dokumentdw i podpisywanie korespondencji

§ 18.1. Postepowanie kancelaryjne w przedszkolu okresla instrukcja kancelaryjna zgodna
z wytycznymi Prezesa Rady Ministrow zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe.

2. W przedszkolu obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentéw wprowadzone do realizacji
zarzgdzeniem dyrektora przedszkola:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w
przedszkolu,



2) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter wigzacych
polecen stuzbowych,

3) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacja.

3.0bieg dokumentéw w przedszkolu moze odbywad sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
zatwierdzonych przez dyrektora przedszkola w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 19. 1. Korespondencja zastrzezona do podpisu dyrektora:

1) pisma kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzgadowej,

2) pisma kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,
3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego,
4

Ul

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

)

(&)

upowaznienia.
2.W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez organ prowadzacy nauczyciel — wicedyrektor przedszkola.

Rozdziat VIII
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 20. 1. Rozpatrywanie skarg i wnioskdow w przedszkolu odbywa sie zgodnie z obowigzujaca
procedurg skarg i wnioskow.
2.0bowigzujgce procedury wprowadzone zostaty zarzadzeniem dyrektora.
3.W przedszkolu wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora.
4.Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone sg w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
5.Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.
6. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski oséb
fizycznych i prawnych.
7. Rejestr skarg zawiera nastepujgce dane:
1) liczba porzadkowa,
2) data wptywu skargi/wniosku,
3) data rejestrowania skargi/wniosku,
4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
5) temat skargi/wniosku (czego dotyczy),
6) termin zatatwienia skargi/wniosku,
7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/ wniosku, data zakonczenia sprawy
zwigzanej z rozpatrywaniem skargi/wniosku.
8. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona.
9. Z wyjasnienia skargi/wniosku przechowuje sie nastepujg dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku,
2) notatke stuzbowa dotyczaca: sposobu zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajgcego;
3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,



4) pismo do osoby skarzgcej/sktadajgcej wniosek zawierajgce powiadomienie o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.

Rozdziat IX
Tryb wykonywania kontroli
§ 21. 1. System kontroli w przedszkolu obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzna.
2.Kontrole zewnetrzng sprawuja:

=

organ prowadzacy,

N

straz pozarna,

H W

organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny,
Panistwowa Inspekcja Pracy.

Ul

)
)
) sanepid,
)
)

3. Kontrole wewnetrzng petni dyrektor przedszkola, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej.

4. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru srodkéw i
wykonywanie zadanh przez przedszkole.

5. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie przez dyrektora biezgcej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalnosci
przedszkola,

2) badanie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) wykrycie nieprawidtowosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkdw nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

5) usuniecie brakéw i nieprawidtowosci,

6) wyciggniecie konsekwencji w stosunku do oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.

Rozdziat X
Przepisy koricowe

§22. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Przedszkola i Regulamin Pracy.
2. Wprowadzanie zmian do regulaminu moze nastgpic¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.



zatgcznik nr 1

Struktura organizacyjna przedszkola

Dyrektor przedszkola

Wicedyrektor

Nauczyciele wychowania
przedszkolnego, w tym jezyka
angielskiego, rytmiki

Nauczyciele specjalisci / logopeda,
nauczyciel wspomagajacy,
pedagog specjalny, psycholog/

Pracownicy administracji :
starszy intendent i sekretarka

Pracownicy obstugi :
Pomoce nauczyciela
Starsze wozne
Kucharka
Pomoce kuchenne

Dozorcy




Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego

Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegélnosci:

Nousw

o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.
28.

Wspieranie dyrektora w sprawowaniu nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi
przepisami, w tym prowadzenie hospitacji u wskazanych przez Dyrektora nauczycieli,
prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do Dzielnicowego Biura
Finanséw Oswiaty,

prowadzenie Ksiegi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa,

opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania,

nadzor nad pracami Zespotu Zadaniowych,

whnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikow,

przygotowywanie projektdow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla wskazanych
przez Dyrektora nauczycieli,

przeprowadzanie szkoleniowych Rad Pedagogicznych z zakresu prawa oswiatowego,
bezposredni nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom,

kontrola dokumentacji wycieczek,

opracowywanie planu imprez przedszkolnych i kalendarza przedszkolnego,

organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka,

petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych godzinach,

zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz w ich doskonaleniu
zawodowym,

nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi w przedszkolu za
zgoda Dyrektora i pozytywnej opinii Rady Rodzicdw w zakresie dziatania programowego,
opracowywanie na potrzeby Dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioski ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego,

kontrola realizacji przez nauczycieli podstawy programowej,

kontrola realizacji zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych,

egzekwowanie przestrzeganie przez nauczycieli postanowien Statutu,

dbatos¢ o wtasciwe wyposazenie Przedszkola w $rodki dydaktyczne i potrzebny sprzet,
przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkdw,
wspotpraca z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczng,

kontrola pracy pracownikéw obstugi,

dbatos¢ o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli,

wspotpraca z Poradnig Pedagogiczno —Psychologiczng, Policjg i stuzbami porzgdkowymi w
zakresie pomocy wychowankom oraz zapewnieniu fadu i porzadku na terenie Przedszkola,
przestrzeganie wszelkich Regulaminéw wewnatrzprzedszkolnych, a w szczegdlnosci
Regulaminu Pracy i przepiséw w zakresie bhp i p/poz,

wykonywanie polecen Dyrektora,

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci

ZAKRES OBOWIAZKOW NAUCZYCIELA PRZEDSZKOLA

1.Nauczyciel jako pracownik zaktadu pracy zobowigzany jest :

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego z pracodawcy (wedtug zatwierdzonego arkusza organizacji

na dany rok),

2) przestrzegac regulaminu pracy ustalonego w przedszkolu,

3) przestrzegaé przepiséw i zasad bhp i ppoz,



4) dbac o dobro placéwki, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzega¢ zasad wspdtzycia spotecznego.

2. W zakresie sprawowania opieki nad dzieémi zobowigzany jest :

1) zapewnic¢ petne bezpieczenstwo dzieciom w powierzonym mu oddziale,

2) inicjowac i wdraza¢ dziatania prozdrowotne i profilaktyczne,

3) przestrzegac¢ organizacji pobytu dziecka w przedszkolu uwzgledniajagc mozliwosci psychofizyczne
wychowankéw,

4) systematycznie planowac prace opiekunczo- dydaktyczno-wychowawczg,

5) dba¢ o zdrowie psychiczne i fizyczne dzieci poprzez stosowanie réinorodnych technik
relaksacyjnych uwzgledniajacych potrzeby i oczekiwania dzieci.

3. Umiejetnosci zawodowe:

1) Planowac prace opiekunczo - wychowawczo-dydaktyczng, a w tym:

2) terminowe i zgodne z planem rocznym sporzadzanie planéw miesiecznych,

3) odpowiedni dobdr tresci, form i metod pracy do mozliwosci rozwojowych dzieci,

4) dobdr atrakcyjnych tematéw i literatury dla dzieci, wykazywanie sie inwencjg tworczg,

5) systematyczna realizacja planu miesiecznego oraz planu pracy przedszkola.
Prawidtowo sporzgdza¢ dokumentacje pedagogiczna:

1) sporzadzanie miesiecznych plandw pracy, zapiséw w dzienniku,

2) dokumentowanie obserwacji dzieci i diagnozowania ich rozwoju,

3) dokumentowanie kontaktdw z rodzicami, wspotpracy ze szkota,

4) terminowo prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z zaleceniami dyrektora przedszkola.
Realizowac funkcje opiekuriczg poprzez:

1) wtasciwy sposdb nawigzywania kontaktu z dzieckiem,
2) wptywanie na adaptacje dziecka w grupie,

3) tworzenie klimatu akceptacji,

4) znajomos¢ dzieci, ich mozliwosci psychofizycznych,
5) dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci,

6) otwartg postawe wobec dziecka i jego problemow.

Realizowac¢ funkcje wychowawczg poprzez :

1) znajomos¢ dziecka i jego Srodowiska rodzinnego,

2) respektowanie praw dziecka,

3) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktéw dzieciecych,

4) stwarzanie okazji do pokonywania trudnosci i radzenia sobie przez dziecko w sytuacjach nowych,
5) wypracowanie systemu wychowawczego akceptowanego przez rodzicow (system kar i nagréd
system norm i zasad obowigzujgcych w grupie),

6) stosowanie urozmaiconych form wspétpracy z rodzing.

Realizowaé¢ funkcje dydaktyczng poprzez:

1) wtasciwy dobdr programu pracy i sposéb jego realizacji,

2) realizacja podstawy programowej wychowania przedszkolnego,

3) wprowadzanie innowacyjnych dziatan w zakresie opieki, wychowania i nauczania,

4) poprawnos$¢ merytoryczng i metodyczng prowadzonych zajeé,

5) indywidualizacje oddziatywan opartg na znajomosci dziecka, jego mozliwosci i potrzeb, zgodng z
prowadzong diagnozg, prowadzenie pracy wyrownawcze] z dzie¢mi

6) stymulacje rozwoju dziecka,



7) prace indywidualng z dzieémi zdolnymi oraz majgcymi okreslone trudnosci, zindywidualizowanie
oddziatywan, podmiotowe traktowanie wychowankdow, wykorzystanie zaciekawienia i aktywnosci
dziecka,

8) stosowanie ciggtosci oddziatywan dydaktyczno — wychowawczych

9) wspdtprace ze specjalistami ( logopeda, psycholog itd.),

10) efektywne wykorzystanie czasu prowadzonych zaje¢ (dostosowanie tempa zaje¢ do mozliwosci
dzieci, wtgczanie dzieci do wspdtorganizowania zajec).

4.Dbad o warsztat pracy poprzez:

1) funkcjonalne urzadzenie i wyposazenie sali,

2) dbatosé o estetyke, czystosc i porzadek w sali,

3) gromadzenie pomocy dydaktycznych.

5.Prezentowad wtasciwg postawe poprzez:

1) punktualnos¢ i terminowos$¢ (petne wykorzystanie czasu zaje¢ z dzieémi i prowadzenia
dokumentacji),

2) sumienno$¢ i odpowiedzialnosé,

3) inicjatywe i zaangazowanie,

4) dyspozycyjnosé,

5) asertywnosé,

6) poprawnosc jezyka,

7) kulture osobistg i takt pedagogiczny,

8) wykonywanie polecen stuzbowych,

9) schludny wyglad.

6. Doskonali¢ sie zawodowo poprzez:

1) udziat w doskonaleniu zawodowym zewnetrznym i wewnetrzprzedszkolnym,
2) samoksztatcenie nauczyciela,

3) osigganie kolejnych szczebli awansu zawodowego,

4) dokonywanie samooceny oraz korekty podejmowanych dziatan.

7. Nauczyciel jako cztonek rady pedagogicznej i Srodowiska powinien:

Przyjmuje na siebie w/w obowigzki.

1) aktywnie uczestniczy¢ w posiedzeniach rady pedagogicznej,

2) wykazywac sie umiejetnoscia pracy w zespole,

3) byc¢ otwarty wobec kolezanek, mie¢ pozytywny stosunek do osdb pracujgcych w grupie,

4) angazowac sie w prace na rzecz przedszkola, podnoszenia jej jakosci,

5) by¢ gotowy do pracy w godzinach ponadwymiarowych i zastepczych wg potrzeb przedszkola,
6) inicjowacd kontakty ze Srodowiskiem,

7) stosowacd urozmaicone formy wspotpracy ze sSrodowiskiem lokalnym,

8) realizowad inne zadania zawodowe wynikajgce ze statutu przedszkola.

ZAKTES OBOWIAZKOW INTENDENTA/STARSZEGO INTENDENTA
Stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.
1) Podstawowym obowigzkiem intendenta/starszego intendenta jest systematyczne zaopatrywanie

przedszkola w odpowiednie jakosciowo artykuty ZzywnosSciowe, sanitarne, sprzet i pomoce
dydaktyczne. Zakupy muszg by¢ robione zgodnie z Ustawg o zamowieniach publicznych.



2) Intendent /starszy intendent/ odpowiada za zgodnos$¢ zakupu z fakturg, systematycznie ksieguje
zakupiony towar zgodnie z przepisami o rachunkowosci (ksiegi inwentarzowe, kartoteki materiatowe,
ewidencja pozaksiegowa).

3) W dniach wyznaczonych przyjmuje odptatnos¢ za zywienie dzieci i personelu oraz optate statg
ustalong przez wtadze zwierzchnie.

4) Intendent/starszy intendent przedszkola moze przyjmowac takze wptate na rade rodzicéw, po
uprzednim uzgodnieniu z rada.

5) Po ustaleniu z dyrektorem przedszkola pobiera zaliczki z kasy Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty (DBFO) na zaplanowane zakupy isystematycznie rozlicza sie w DBFO na podstawie
rachunkéw zewidencjonowanych w odpowiednich rejestrach oraz podpisanych przez dyrektora.

6) Przechowuje w kasie pancernej zaliczki, zebrane pienigdze oraz rachunki, zeszyt przelewodw i
rozliczen.

7) Wspdtuczestniczy w sporzadzaniu rocznego planu budzetu przedszkola.

8) W porozumieniu z dyrektorem i kucharka opracowuje dekadowe jadtospisy zgodne z zaleceniami
IZiZ oraz SSEP i przekazuje je do wiadomosci rodzicow.

9) Na biezgco sporzadza raporty zywieniowe i przedktada je do zatwierdzenia dyrektorowi
przedszkola.

10) Co miesigc sporzadza zestawienia magazynowe (artykutéw spozywczych oraz innych zakupionych
towardéw do placowki).

11) Planuje i organizuje zakupy artykutéw spozywczych, codziennie wydaje z magazynu artykuty do
sporzadzania positkdw w kuchni, po uprzednim wpisaniu do zeszytu pobrania towaru przez kucharke
i do dziennika zywieniowego (potwierdzone podpisem kucharki).

12) Prowadzi kartoteki magazynu zywnosciowego, sporzagdza co miesigc rozliczenia (zestawienia sald
i obrotow).

13)Nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie pracownikéw kuchni (przechowywanie, przygotowywanie
i porcjowanie positkbw zgodnie znormami i oszczednym gospodarowaniem produktami,
przestrzeganiem zasad czystosci).

14) Nadzoruje prawidtowe porcjowanie positkdéw przez personel obstugi.

15) Kontroluje stan powierzonych naczyn, poscieli, recznikdw, sprzetu i narzedzi personelowi
przedszkola.

16) Rejestruje zwolnienia lekarskie i przekazuje je do DBFO

17) Wdraza wspodlnie z dyrektorem i pracownikami przedszkola system HACCP.

18) Raz w miesigcu wydaje srodki czystosci po uprzednim skontrolowaniu ich zuzycia.

19) W okresie wakacji nadzoruje prace porzadkowe i dziatanie personelu obstugi wg harmonogramu
ustalonego przez dyrektora.

20) Uczestniczy w kasacjach i spisach z natury majgtku przedszkolnego.

21) Odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie magazynow przed pozarem, kradziezg.

22) Racjonalnie i oszczednie gospodaruje powierzonymi sktadnikami majatku.

23)Wykonuje inne czynnosci polecone przez dyrektora przedszkola wynikajgce z organizacji pracy w
przedszkolu wynikajgcych z potrzeb dziatania na rzecz dobra dzieci i placowki.



ZAKRES OBOWIAZKOW SEKRETARKI

1. Prowadzenie sekretariatu przedszkola, w tym:

1) Obstuga urzadzen biurowych (telefonu, poczty elektronicznej);

2) Umiejetnos¢ obstugi komputera (przede wszystkim pakietu biurowego, np. MS Office);

3) Udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych biezgcych spraw przedszkola
(zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami, dyzury nauczycieli itp.);

4) Kserowanie materiatow na polecenie dyrektora;

5)  Przyjmowanie i wysytanie korespondencji, nadawanie numerdw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, prowadzenie rejestru korespondenciji;

6) Odbieranie i dostarczanie pilnej korespondencji do organu prowadzgcego, kuratorium,
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty;

7) Pilnowanie obiegu dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna:

8) Zamawianie materiatéw biurowych, dziennikéw zajeé, drukéw Scistego zarachowania i innych;

9) Przygotowywanie pism na polecenie dyrektora;

10) Przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzgcego i organu nadzoru
pedagogicznego, m. in. SIO i inne;

11) Prowadzenie wspdlnie z dyrektorem Biuletynu Informacji Publicznej;

12) Prowadzenie rejestrow drukdéw Scistego zarachowania;

13) Gromadzenie przepiséw z zakresu prawa pracy i prawa oswiatowego oraz uchwat i zarzadzen
organu prowadzacego;

14) Stata wspotpraca z organem prowadzgcym i organem sprawujacym nadzér pedagogiczny;

15) Przygotowywanie sprawozdan dla GUS;

16) Sporzadzanie notatek ze spotkan z pracownikami administracji i obstugi;

17) Prowadzenie ewidencji czasu pracownikéw;

18) Wspieranie dyrektora w przygotowaniu do spotkan (w tym dbanie o dokumentacje);

19) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

20) Wyszukiwanie informacji w Internecie;

21) Wspieranie dyrektora przy prowadzeniu spraw i akt osobowych pracownikow:

22) Porzadkowanie dokumentacji przedszkolnej wg rzeczowego wykazu akt;

23) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora wynikajace z wynikajgcych z potrzeb
dziatania na rzecz dobra dzieci i przedszkola.

2. Prowadzenie spraw wychowankéw w tym:

1) Obstuga organizacyjna zapisow / rekrutacji do przedszkola, w tym sporzadzanie list kandydatow i
dzieci przyjetych;

2)

4) Wydawanie dokumentéw dzieci rodzicom, przygotowywanie zaswiadczen;

5) Wspomaganie organizacyjne nauczycieli w przygotowaniu imprez i uroczystosci przedszkolnych;
6) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

3..Stosowanie sie do obowigzujgcych w przedszkolu ogdlnych zasad postepowania, w tym:

1) Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen dyrektora;

2) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy;

3) Dbanie o dobro i dobre imie przedszkola;



4) Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

5) Branie udziat w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych oraz
poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

6) Wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp;

7) Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzagdek w miejscu pracy;

8) Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

9) Niezwtoczne zawiadamianie dyrektora o stwierdzonym na terenie nalezgcym do przedszkola
wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego zycia lub zdrowia;

10) Wspétdziatanie z dyrekcjg przedszkola i nauczycielami w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa dzieci i pracownikéw.

Zakres uprawnien: Jest Pani uprawniona do: zgtaszania dyrektorowi przedszkola uwag, spostrzezen i
postulatéw zwigzanych z wykonywang pracg;

Zakres odpowiedzialnosci: Ponosi Pani odpowiedzialnos¢ za:

1) Petng, rzetelng i terminowg realizacje powierzonych zadan, w tym za sprawng i kulturalng
obstuge interesantdow i nauczycieli;

2) Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa;

3) Zachowanie tajemnicy stuzbowej;

4) Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. ,poz.
1781);

5) Wiasciwe przechowywanie dokumentacji przedszkolnej i zabezpieczenie ich przed dostepem
0s6b nieupowaznionych.

ZAKRES OBOWIAZKOW POMOCY NAUCZYCIELA

1. Czynnosci opiekunczo — obstugowe w stosunku do wychowankéw
poleconych przez nauczycielke:
1) pomoc dzieciom w rozbieraniu, ubieraniu sie w sali i w szatni oraz w czynnosciach higienicznych
dziecka w tazience,
2) pomoc przy estetycznym podawaniu positkdw i przy karmieniu dzieci stabo jedzacych,
3) opieka nad dzieémi w czasie spacerdw, wycieczek i zabaw w ogrodku,
4) wynoszenie i przynoszenie zabawek z ogrodu,
5) pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych,
6) udziat w przygotowywaniu pomocy dydaktycznych do zaje¢ i pomoc w dekorowaniu sali,
7) czynne uczestniczenie w zajeciach z dzie¢mi,
8) pomoc w przygotowywaniu, likwidacji pomocy i materiatéw do zajec,
9) dbanie o czysty i estetyczny wyglad zabawek i pomocy dydaktycznych,
10)drobna naprawa zabawek, pomocy dydaktycznych
11)udziat w uroczystosciach dla dzieci i zebraniach dla rodzicow,
2. Sprawy ogdlne
1) dyzury w szatni, pomoc w ubieraniu i rozbieraniu sie wszystkim dzieciom przedszkolnym
przebywajgcym w tym pomieszczeniu,
2) nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci,
3) dbatos¢ o estetyczny wyglad witasny,



4) w przypadku nieobecnosci woznej w oddziale lub oddelegowania jej na zastepstwo do innej grupy
pomoc nauczycielki zobowigzana jest do przejecia obowigzkéw zwigzanych z organizacjg positkow
i odpoczynku dzieci oraz z utrzymaniem czystosci danego oddziatu,

5) w czasie wakacji poza urlopem wychowawczym i brakiem mozliwosci zagwarantowania
bezposredniej pracy z dziecmi pomoc nauczycielki wykonuje czynnosci zgodnie ze specjalnym
harmonogramem,

6) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora wynikajacych z potrzeb dziatania na
rzecz dobra dzieci i placéwki.

ZAKRES OBOWIAZKOW WOZNEJ/STARSZEJ WOZNE)J

1. Prace porzadkowe — codziennie utrzymanie we wzorowej czystosci sal
i pomieszczen przydzielonych do sprzatania:

1) odkurzanie sali, $cieranie kurzu ze sprzetéw, zabawek pomocy dydaktycznych, parapetow,

2) mycie umywalek, sedeséw, brodzika, luster, glazury, terakoty z uzyciem srodkéw
dezynfekujgcych,

3) zmywanie podtogi (co najmniej raz w tygodniu),

4) zmiana recznikow (pranie co najmniej raz w tygodniu),
5) sprzatanie sali po zajeciach,

6) sprzatanie zmywalni,

7) sprzatanie pomieszczen dodatkowych

8) pranie dywandéw (w miare potrzeby).

9) porzadki generalne (co najmniej trzy razy w roku, min. w okresie przerwy wakacyjnej),
10) przygotowanie pomieszczen do prac remontowych (usuniecie z sal mebli i sprzetéw lub wtasciwe
ich zabezpieczenie)

2. Organizacja positkdow i wypoczynku dla dzieci

1) wydawanie dzieciom napojéw w ciggu dnia, estetyczne rozktadanie naczyn przed positkiem,
2) cztery razy dziennie rozktadanie dzieciom wtasciwej porcji zywieniowej,

3) przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkéw,

4) podawanie positkdw,

5) pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych,

6) mycie i wyparzanie naczyn i sztuécéw po positkach,

7) rozktadanie i sktadanie lezakow —gr. |, Il

3. Opieka nad dzieémi

1) pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu przed gimnastyka, lezakowaniem, wyjsciem na dwor,
2) opieka w czasie spacerow i wycieczek,

3) pomoc przy myciu rak, zebéw i korzystaniu z toalety,

4) udziat w przygotowaniu pomocy do zajec,

5) udziat w dekorowaniu sali,

6) udziat w uroczystosciach dla dzieci i zebraniach dla rodzicow,

7) sprzatanie po ,przygodach”,



8) pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajgcych,

4. Przestrzeganie BHP

1) przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych, BHP i sanitarno-higienicznych obowigzujgcych w
przedszkolu,

2) odpowiednie zabezpieczanie przed dzieémi srodkdw chemicznych, oszczedne gospodarowanie
nimi,

3) zgtaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu,

5. Gospodarka materiatowa

=

kwitowanie pobranych przedmiotow, srodkéw,

N

umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

w

dbatos¢ o powierzony sprzet i rosliny i zwierzeta,

U b

drobna naprawa zabawek,

(&)

)

)

)

) zabezpieczenie przed kradziezg powierzonych sprzetow,

)

) pomoc przy zakupie pomocy sprzetéw i zabawek oraz innych artykutéw,
)

~

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone naczynia, sztuéce, sprzety.

6. Sprawy ogdlne

1) nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci,

2) dbatosé o estetyczny wyglad wtasny,

3) wynoszenie $mieci z koszy w przydzielonych pomieszczeniach,
4) dyzury w szatni,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora przedszkola wynikajgcych z potrzeb
dziatania na rzecz dobra dzieci i placowki.

ZAKRES OBOWIAZKOW DOZORCY

1. Do podstawowych obowigzkéw w/w nalezy dbato$é o mienie przedszkola a szczegdlnie o ogrod
przedszkolny.

2. W zakresie tym nalezy:

1) pilnowanie obiektu przedszkolnego i znajdujgcego sie w nim majgtku oraz terenu przedszkolnego
podczas wypadajacych dyzurdw,

2) dokonywanie ciggtego przeglagdu pomieszczen i terenu podczas wypadajgcych zmian w ciggu dnia
i nocy /sprawdzanie zamkniecia okien, dokrecanie kurkéw wodociggowych, wygaszanie zbednego
$wiatta, itp./,

3) utrzymywanie w czystosci piwnic, podrecznych magazynkéw, smietnika,

4) czuwanie nad systematycznym wywozeniem $mieci i zamykaniem bramy wjazdowej,

5) systematyczne zamiatanie i grabienie terenu,

6) w okresie wiosenno — letnim koszenie trawy, okopywanie i podlewanie roslin, a zimg odsniezanie
chodnikéw, schodéw oraz posypywanie ich piachem lub solg,

7) codzienne sprzatanie schodéw prowadzacych do budynku, terenu wokdt przedszkola oraz
zamiatanie chodnika i jezdni przynalezgcych do przedszkola,

8) oczyszczanie Smietnikdw na terenie ogrodu,



9) kopanie, pielenie rabat, przycinanie krzewdw,

10) wycieranie wilgotnego sprzetu do zabaw dzieciecych, odstanianie plandek

11) z piaskownic, wynoszenie i sprzatanie zabawek terenowych, ew. stotow,

12) krzeset, zagrabianie piachu w piaskownicach, zgarnianie z obrzezy,

13) ostanianie piaskownic plandekami,

14) dbanie o estetyczny i bezpieczny wyglad ogrodu.

15) wykonywanie doraznych prac naprawczych w ogrodzie i w salach przedszkolnych.
Umiejetne postugiwanie sie powierzonym sprzetem mechanicznym i elektrycznym.
Zgtaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu.

Pomoc przy robieniu zakupéw dla przedszkola.

Odwieszanie po skoiczonym dyzurze kluczy do gabloty.

No v ksWw

Pomoc w przygotowaniu pomieszczen do prac remontowych (usuniecie mebli i sprzetéw lub
wiasciwe ich zabezpieczenie),

8. Przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, BHP i sanitarno-higienicznych obowigzujacych w
przedszkolu,

9. Wykonywanie innych polecen dyrektora przedszkola.

ZAKRES OBOWIAZKOW KUCHARKI

1. Do podstawowych czynnosci na stanowisku kucharki nalezy:

1) uczestnictwo w planowaniu positkéw dla dzieci i planowe ich wykonywanie,

2) codzienne pobieranie produktéw z magazynu do sporzgdzenia positkéw wg norm kwitowanie ich
odbioru w raportach zywieniowych,

3) odpowiednie zabezpieczanie ich przed obrébka,

4) przestrzeganie wtasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzoru nad jej wykonaniem,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad technologii i estetyki oraz zasad higieniczno — sanitarnych
i przepiséw bhp, ppoz.,

6) natychmiastowe zgtaszanie dyrektorowi lub intendentowi wszystkich usterek i nieprawidtowosci
stanowigcych zagrozenie zdrowia i bezpieczeristwa,

7) dbanie o najwyzszg jakos$¢ i smak positkow,

8) wydawanie positkéw o wyznaczonych godzinach zgodnie z ramowym rozktadem dnia,

2. Ponosi odpowiedzialnosci w szczegélnosci za :

1) Sciste przestrzeganie receptur przygotowywanych positkow,

2) racjonalne wykorzystanie pobieranych produktow,

3) oszczedne gospodarowanie wydanymi produktami,

4) wiasciwe porcjowanie positkéw zgodnie z przewidzianymi normami i zgodne z podanym stanem
dzieci i personelu do zywienia w danym dniu,

5) zgodnosé kaloryczng przygotowywanych potraw z ich zaplanowang wartoscig,

6) przygotowywanie i przechowywanie prébek pokarmowych zgodnie z przepisami Stacji Sanepidu,
7) dbatos¢ o stan powierzonego sprzetu i narzedzi,

8) przestrzeganie czystosci sprzetu, narzedzi oraz w pomieszczeniach kuchennych oraz w
pomieszczeniach przeznaczonych dla pracownikéw kuchni /tazienka, szatnia/,

9) przestrzeganie wiasciwego wygladu osobistego podczas pracy,



10) wdrazanie systemu HACCP

11) w czasie wakacji — prace porzadkowe wg ustalonego harmonogramu,

12) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, BHP i sanitarno-higienicznych obowigzujgcych w
przedszkolu,

13) wykonywanie innych polecen dyrektora.

ZAKRES OBOWIAZKOW POMOCY KUCHENNE)

Pomoc kuchenna ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie czynnosci:

1) obrdébke wstepng warzyw i owocéw oraz wszelkich surowcéw do produkcji positkéw, tj. mycie,
obieranie, czyszczenie,

2) odpowiednie zabezpieczanie produktéw przed i podczas obrdbki,

3) oszczedne gospodarowanie wydanymi produktami,

4) rozdrabnianie warzyw i owocéw i innych surowcéw z uwzglednieniem wymogow technologii i
instrukcji wykorzystywanych maszyn gastronomicznych,

5) przygotowywanie potraw zgodnie z sugestiami kucharki i intendenta,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad technologii i estetyki oraz zasad higieniczno — sanitarnych
i przepiséw bhp, ppoz.,

7) wdrazanie systemu HACCP,

8) natychmiastowe zgtaszanie kucharce lub intendentowi wszystkich usterek i nieprawidtowosci
stanowigcych zagrozenie zdrowia i bezpieczenistwa,

9) dbanie o najwyzsza jakos$¢ i smak positkow,

10) pomoc przy porcjowaniu positkow,

11) pomoc przy wydawaniu positkdw o wyznaczonych godzinach zgodnie z ramowym rozktadem
dnia,

12) uczestniczenie w drobnych zakupach,

13) przestrzeganie receptur przygotowywanych positkow,

14) dbatos¢ o stan wykorzystywanego sprzetu i narzedzi,

15) przestrzeganie czystosci sprzetu, narzedzi oraz w pomieszczeniach kuchennych,

16) mycie naczyn i sprzetu kuchennego,

17) sprzatanie magazynu warzyw, obieralni oraz pomieszczen pracownikéw kuchni /tazienki i szatni/,
18) przestrzeganie wtasciwego wygladu osobistego podczas pracy,

19) dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci,

20) wykonywanie innych polecen dyrektora

21) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, BHP i sanitarno-higienicznych obowigzujgcych w
przedszkolu,

22) w czasie wakacji — prace porzadkowe wg ustalonego harmonogramu

ZAKRES OBOWIAZKOW SZATNIARZA/STARSZEGO SZATNIARZA

Podstawowe czynnosci i odpowiedzialnosc¢ za ich wykonanie:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci w szatni i dolnym holu /odkurzanie, scieranie kurzu,
zmywanie podtogi, mycie fazienki na parterze/,

2) umiejetne postugiwanie sie powierzonym sprzetem,



3) udzielanie wszelkiej pomocy nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu dzieci przed wyjsciem na plac
zabaw i po powrocie w godzinach popotudniowych,

4) przebywanie w szatni podczas odbioru dzieci z przedszkola, informowanie nauczycieli o
ewentualnych problemach napotykanych podczas dyzuru,

5) nieudzielanie rodzicom informacji na temat dzieci i kierowanie w tych sprawach do nauczyciela,
6) nie wpuszczanie do szatni o0sdOb nieznanych bez powiadomienia dyrektora lub intendenta
przedszkola,

7) udzielanie pomocy nauczycielom przy wykonywaniu dekoracji szatni i dbaniu o estetyke tego
pomieszczenia,

8) dbanie o powierzony sprzet gospodarczy i rosliny,

9) kwitowanie pobieranych przedmiotow, srodkéw czystosci i oszczedne gospodarowanie nimi,

10) zabezpieczanie przed osobami obcymi majatku bedacego w szatni /pilnowanie ubran dzieci i
personelu oraz doktadne zamkniecie okien i drzwi po zakorficzeniu pracy/,

11) przygotowanie pomieszczen do prac remontowych (usuniecie mebli i sprzetéw lub wtasciwe ich
zabezpieczenie),

12) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, BHP i sanitarno-higienicznych obowigzujgcych w
przedszkolu,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora przedszkola wynikajgcych z potrzeb
dziatania na rzecz dobra dzieci i przedszkola.






