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ROZDZIAL |

Przepisy ogéine

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Nr 140 we Wroctawiu zwany dalej
Regulaminem, okres$la szczego6towg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placéwce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Nr 140 we Wroctawiu
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola Nr 140 we Wroctawiu;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
o systemie o$wiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.} );
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu Nr 140
we Wroctawiu
8) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Przedszkola Nr
140 we Wroctawiu

§ 2. 1. Przedszkole Nr 140 we Wroctawiu jest jednostkg budzetowa, powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
i samorzadowej;
4) wewnatrzprzedszkolnego.
2. Siedzibg Przedszkola Nr 140 we Wroctawiu jest budynek przy ul. Nadbrzeznej 14.
3. Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Miasta Wroctaw.

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania Przedszkola Nr 140 we Wroctawiu sa:

1) orzeczenie w sprawie organizacji Panstwowego Przedszkola we Wroctawiu - Przedszkola
Nr 140 przy ul. Nadbrzeznej 14 we Wroctawiu, z dnia 15.08.1982r., wydane przez
Kuratorium Oswiaty i Wychowania we Wroctawiu ;

2) Statut Przedszkola Nr 140 we Wroctawiu.

§ 4. 1. Akty wewnatrzprzedszkolne , o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w
formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng Przedszkola Nr 140 we Wroctawiu, Dyrektora
przedszkola, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych
upowaznienh, wynikajgcych z przepisow prawnych.
2. Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sg;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzgdzenia Dyrektora przedszkola;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okolne.
3. Uchwaly Rady Pedagogiczne; .
4. Zarzadzenia dyrektora przedszkola regulujg zasadnicze dla placowki sprawy wymagajace
trwatego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.
6. Zarzgdzeniem dyrektora wprowadza sie jednolity tekst statutu przedszkola.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i Nr 281, poz.
2781,z 2005 r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, poz.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167, poz.1400 i Nr 249,
p0z.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, poz.1658 , z 2007 r. Nr 42, poz.273, Nr 80, poz.542
oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz.1618

Przedszkole Nr 140 ,,Pod Platanem”



7. Pisma okdlne powiadamiajg o czyms , co nie wchodzi w zakres zarzgdzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikdw informacje o biezgcej
dziatalnos$ci przedszkola.

§ 5. Przedszkole Nr 140 we Wroctawiu jest jednostkg budzetowg , ktérej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2009 r . Nr 157, poz. 1241 ).

§ 6.1. Podstawg gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Gmine Wroctaw

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

3. ZOJM prowadzi, w imieniu placéwki, rachunkowo$¢ w oparciu 0 obowigzujgce przepisy i
sporzadza na ich podstawie sprawozdawczos$¢ finansowa.

4. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL I

Kierowanie pracg Przedszkola Nr 140

§ 7. Funkcjonowanie przedszkola opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor przedszkola petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor przedszkola kieruje pracg przedszkola przy pomocy zastepcy dyrektora.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
przedszkola .

§ 9. 1. Zakresy zadan spotecznego zastepcy dyrektora przedszkola okresla dyrektor przedszkola

na pismie w formie zadan , uprawnien i obowigzkow.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola obowigzki jego petni spoteczny zastepca
dyrektora.

§ 10. Dyrektor przedszkola koordynuje funkcjonowanie komérek organizacyjnych przedszkola
w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ
prowadzacy i nadzorujgcy przedszkole.

§ 11.1. Dyrektor przedszkola :
1) kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikow przedszkola;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora przedszkola:

1) kierowanie przedszkolem i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych przedszkola;

3) sprawowanie opieki nad wychowankami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspoétpraca z Radg Rodzicow;

5) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w przedszkolu, wtasciwych warunkéw pracy i
stosunkdéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych.
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7) wspotdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i
postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli , planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicbw 2z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacij;

11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w tym
tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow innowac;ji i
eksperymentoéw pedagogicznych;

13) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promoc;ji
uczniow;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z
przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidenciji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

19) skre$lania z listy wychowankdw;

20) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cziowieka i
prawach dziecka;

21) umozliwianie wychowankom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowe;,
etnicznej, jezykowej i religijne;j;

22) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych;

23) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

24) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

25) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdélnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
przedszkola,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z
przepisami,

C) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,

e) wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia hauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z
przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw

h) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;

i) opracowanie kryteriow oceny pracownikdbw samorzadowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze;

j) dokonywanie oceny pracy pracownikbw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

k) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie
Komisji oceniajgcej;

[) odbieranie $lubowania od pracownikbw samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych,

m) okre$lanie zakresu obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy,
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26) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przedszkola ustalonego w placéwce
porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke przedszkola;

27) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

28) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg przedszkola;

29) organizowanie wyposazenia przedszkola w srodki dydaktyczne i sprzet przedszkolny;

30) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow przedszkolnych;

31) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy i nauki;

32) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w placowce, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

33) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

34) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

35) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w
organizaciji praktyk studenckich;

36) stwarzanie warunkéw do dziatania w przedszkolu wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizaciji;

37) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli postanowien statutu;

38) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie przedszkolnego zestawu
programow nauczania ;

39) wykonywanie innych dziatah wynikajgcych z przepiséw szczegolnych.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna Przedszkola Nr 140

§ 14. 1 W przedszkolu wydziela sie samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor przedszkola;
2) Dziat Administracyjny: - Starszy intendent
3) nauczyciel.

2. W Przedszkolu Nr 140 we Wroctawiu tworzy sie Rade Pedagogiczng, w skfad ktorej wchodzg
wszyscy nauczyciele zatrudnieni w placéwce. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci 0 Regulamin
Rady Pedagogicznej.

3. Obowigzki nauczycieli okresla statut przedszkola.

ROZDZIAL IV

Wspdlne zadania dla stanowisk samodzielnych

§ 15. Funkcjonowanie pracownikdw na samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 16. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytulu podpisanych Ilub
parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami ;
3) witasciwg forme;
4) terminowos$¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania samodzielnych pracownikéw

§ 18. 1. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;
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2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

3) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Przedszkola Nr 140 we
Wroctawiu oraz ochrony administrowanego budynku i terenu;

4) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;

5) planowanie , zakup Srodkow i materiatdow niezbednych do utrzymywania budynku i
terenéw w czystosci;

6) organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych na terenie przedszkola;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugowych;

8) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia,, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo- budowlanych, itp.);

9) prowadzenie ewidenciji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi,
zakupy $rodkéw i materiatdw do utrzymywania czystosSci, zakupy materiatow
eksploatacyjnych, itp.;

10) prowadzenie okresowych przeglgdow stanu technicznego i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji i
koniecznych remontow;

11) przygotowanie wnioskdw o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego;

12) przygotowanie materiatow i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamodwienia oraz istotnych postanowien
umowy;

13) przygotowanie wnioskéw o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;

14) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

15) przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych;

16) prowadzenie rejestru wszystkich umow najmu;

17) przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych
not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umow ,
dokumentéw przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;

18) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw obstugi;

19) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacij;

20) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkow i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczgce, itp.);

21) planowanie i zakup srodkoéw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery,
druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

22) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich
pomieszczen,;

23)planowanie i zakup srodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu;

24) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

25) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

26) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

27)obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagtos$nienie, wystrdj pomieszczen
wywieszanie flag).

§ 19 Do zadan pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe , nalezy w szczegdélnosci:

1) udzielanie niezbednych informac;ji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

5) wydawanie zaswiadczen iinnych dokumentéw dla pracownikéw przedszkola;

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyroznianiem ,
awansowaniem i karaniem pracownikéw;

9) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderoéw i odznaczen
panstwowych, nagrod ministra, nagréd dyrektora, prezydenta, kuratora.

10) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;
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11) ustalanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow;

12) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;

13) wystawianie i ewidencja delegacji stuzbowych;

14) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

15) weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zafatwianie wszelkich spraw zwigzanych z

zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

16) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w

zakresie zatrudnienia ;

17) sporzadzanie sprawozdan , analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia, ptacach i

wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby organu prowadzgcego;

18) korekty dokumentdéw ubezpieczeniowych oraz dokumentdéw ptacowych wptywajgcych

na zmiane wysokos$ci sktadnikow ptacy;

19) obstuga zwigzana z zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie

sprawozdania do PEFRON-u;

20) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu zawodowego.

§ 20 Do zadah starszego intendenta, nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem , zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkéw finansowych Przedszkola
Nr 140 w zakresie budzetu i Srodkéw pozabudzetowych,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego.

2) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentéw;

3) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

5) obstuga kasowa Przedszkola Nr 140;

6) przygotowywanie sprawozdan , zestawien , analiz finansowo- ksiegowych wymaganych

przez organ prowadzacy , zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora przedszkola;

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentéw ksiegowych i finansowych

zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej;

§21.1. Do zadan pracownika wykonujgcego zadania stuzby bhp nalezy petnienie funkciji
doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy;
informowanie Dyrektora przedszkola, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wystepowanie z wnioskami zmierzajagcymi do eliminacji badz ograniczania
stwierdzonych zagrozen;
udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,
udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestyciji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i w
dokumentacii;
udziat w przekazywaniu do uzytkowania:
a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci,
b) urzagdzen i aparatury stwarzajgcej zagrozenia zawodowe oraz urzgdzen majgcych
wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow i uczniow;
sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow
pracy;
udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
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8) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdblnych stanowiskach pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

14) wspétpraca z dyrektorem przedszkola w zakresie organizowania szkoleh w dziedzinie
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowe;j
nowo zatrudnionych pracownikow;

15) wspotdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujgcymi
profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczegdlnosci przy
organizowaniu okresowych badanh lekarskich pracownikow;

16) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych
zespotach zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

17) inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoty réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

2. Pracownik wykonujgcy zadania BHP jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisdow oraz zasad w tym zakresie w przedszkolu i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy;

2) wystepowania do o0s6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wystepowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikdw wyrdzniajgcych
sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) wystepowania do Dyrektora o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do
pracownikbw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkébw w  zakresie
bezpieczehstwa i higieny pracy;

5) niezwtlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob;

6) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

7) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wtasnego albo innych oséb;

8) wnioskowania do Dyrektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy i zaje¢ w przedszkolu w
przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikdw,
wychowankow albo innych osob.

§ 22 Do zadan pracownika wykonujgcedgo zadania stuzby p/poz. nalezy w szczegdlnosSci:
1) nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow przedszkola,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;
2) przeprowadzanie okresowych oraz doraznych kontroli stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w Przedszkolu Nr 140;
3) wydawanie =zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej w kontrolowanym obiekcie;
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4) nadzér nad prawidtowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacjg podrecznego
sprzetu gasniczego;

5) nadzér nad prawidlowym  funkcjonowaniem [ konserwacjg  urzadzen
przeciwpozarowych znajdujgcych sie w obiektach szkoty (instalacje sygnalizaciji
pozaru, klapy dymowe, state urzadzenia gasnicze itp.);

6) opiniowanie dokumentacji prac remontowych, zmian sposobu uzytkowania
pomieszczen, ktore wptywajg na zmiane warunkéw ochrony przeciwpozarowej;

7) udziat w komisjach odbioru inwestycji, prac remontowych, adaptacyjnych itp.
wykonywanych w obiektach szkoty;

8) udziat w komisjach przetargowych zwigzanych z inwestycjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

9) zgtaszanie Dyrektorowi wnioskow zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej w budynku przedszkola;

10) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla nowo
przyjetych pracownikow;

11) wspoétpraca z Komendg Wojewddzkg oraz Komendg Miejskg Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie prewencyjnym i operacyjnym;

12) wspdtpraca z Dyrektorem w zakresie wlasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowego;

13) wspotpraca z Dyrektorem w praktycznym sprawdzaniu organizacji i warunkow
ewakuacji (prébne alarmy);

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowg przedszkola oraz z
dziatalno$cig wtasna;

15) udziat w pracach komisji powotanych w celu ustalenia przyczyny powstania pozaru lub
innego miejscowego zagrozenia;

16) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego zapisanych w § 28
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 23 Do zadah spotecznego Wicedyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) udostepnianie informacji rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej dla
wychowankow;

2) prowadzenie Ksiegi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

3) whnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;

4) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych;

5) opracowywanie harmonogramu pracy nauczycieli na kazdy rok szkolny i wprowadzanie
niezbednych zmian po wszelkich zamianach organizacyjnych;

6) bezposredni nadzér nad prawidiowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

7) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o0 propozycje wychowawcow grup;

8) wstepna kontrola dokumentaciji wycieczek;

9) opracowywanie planu imprez szkolnych i kalendarza przedszkolnego;

10) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwenciji o prawach dziecka;

11) zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

12) wspotdziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

13) nadzér nad organizacjami , stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi w
przedszkolu za zgodg Dyrektora i pozytywnej opinii Rady Rodzicow w zakresie
dziatania programowego;

14) dba o wiasciwe wyposazenie przedszkola w srodki dydaktyczne i sprzet;

15) przygotowuje materialy celem ich publikacji na stronie www przedszkola oraz
systematycznie kontroluje jej zawartosg¢;

16) wspotpracuje z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczng;

17) kontroluje prace pracownikdw obstugi ;

18) dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

19) wspotpracuje z Poradnig Pedagogiczno -Psychologiczng , policjg i stuzbami
porzgdkowi w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzgdku w szkole i na jej
terenie;

20) przestrzega wszelkie Regulaminy wewnatrzprzedszkolne , a w szczegolnosci
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Regulamin Pracy; przepisy w zakresie bhp i p/poz;
21) realizuje obowigzki pracownika samorzgdowego zawarte w § 28 Regulaminu
22) wykonuje polecenia Dyrektora przedszkola.
23) zastepuje dyrektora przedszkola podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL VI
Zakresy obowiazkéw na poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 24. 1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Nr 140 we Wroctawiu na umowe o prace sg
pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentédw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;

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;

9) zlozenie os$wiadczenia przez pracownikbw na stanowiskach urzedniczych
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoty oswiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Przedszkolu Nrl140 zobowigzany jest przestrzega¢ szczegotowy
zakres obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegotowego zakresu obowigzkow
jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 25 Obowigzki starszego intendenta :

1) prowadzenie gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

2) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych;

3) zapewnianie terminowos$ci sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

4) nalezyte gospodarowanie , przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona
srodkow wartosci pienieznych;

5) monitorowanie prawidtowego wykonania rocznych planéw finansowych dochodéw
i wydatkow;

6) pobieranie pieniedzy z banku;

7) wypfacanie pracownikom wynagrodzenh zgodnie z listami ptac;

8) sporzagdzanie raportéw kasowych;

9) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

10) zaopatrywanie stotowki przedszkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne
( $rodki czystos¢, do dezynfekcji, sprzet kuchenny) z zachowaniem prawa o
zamowieniach publicznych;

11) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, prowadzenie kartotek materiatowych,
ewidencji pozaksiegowej, aktualizacji wywieszek inwentarzowych,;

12) uzgadnianie sald z ksiegowoscig ZOJM dwa razy w roku ( na koniec czerwca i

grudnia);
13) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;
14) planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscia,

wywieszanie ich w holu przedszkola;
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15) wydawanie do kuchni artykutow zywieniowych za potwierdzeniem kucharza
i wpisywanie ich do raportu zywieniowego;

16) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujgcych sie z magazynie;

17) prowadzenie magazynu zywieniowego, wifasciwe przechowywanie produktow
i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem;

18) prowadzenie kartoteki magazynu zywnosciowego;

19) sporzadzanie raportow zywieniowych i przedstawianie ich do podpisu dyrektorowi
przedszkola;

20) informowanie dyrektora, w okresach comiesiecznych, o wykorzystaniu srodkow
finansowych;

21) utrzymywanie czystosci ( sprzgtanie) magazynow zywnosciowych;

22) dbanie o terminowe cechowanie wag;

23) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem
positkow zgodnie z normami HACCAP;

24) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sprzet i pienigdze;

25) wykonywanie badan profilaktycznych;

26) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczgcych bhp i p/poz.;

27) pomoc w przygotowaniu positkéw i ich wydawaniu w razie potrzeb;

28) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

29) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 28;

30) wykonywanie polecen Dyrektora.

§ 26 Obowigzki nauczyciela Przedszkola Nr 140 we Wroctawiu :

1) rzetelne realizowanie zadah zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami przedszkola: dydaktyczng , wychowawczg i opiekunczag, w
tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczehstwa wychowankom w czasie zaje¢
organizowanych przez przedszkole;

2) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju;

3) dazenie do petni wikasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztatcenie i wychowywanie wychowankéw 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 narodéw, ras i
Swiatopoglgdow.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw , odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela
Przedszkola Nr 140 zapisany jest w statucie przedszkola, ktéry nauczyciel jest obowigzany
przestrzegac.

§ 27 Obowigzki kucharza:

1) uczestniczenie w planowaniu jadtospisow;

2) przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem i zachowaniem obowigzujgcych
norm;

3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;

4) dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow;

5) obrébka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktdow do produkcji positkow
z uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi urzgdzen gastronomicznych,;

6) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;

7) pobieranie i zabezpieczanie prébek pokarmowych positkbw na potrzeby kontroli
Sanepid-u;

8) mycie naczyn ( wyparzanie(), sprzetu kuchennego;

9) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

10) wiasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;
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11) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

12) uczestniczenie w zakupach dotyczgcych wyposazenia kuchni;

13) znajomosc i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzgdzonych na potrzeby kuchni;

14) wykonywanie badan profilaktycznych;

15) udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp
i p/poz,;

17) przestrzeganie obowigzkdéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 28;

18) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

§ 28 Obowigzki pomocy kuchennej :

1) wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz
stosowanie sie do polecen i wskazéwek kucharza;
2) wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkdw;
3) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;
4) systematyczne wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;
5) pomoc przy wydawaniu positkow;
6) wykonywanie polecen kucharza wynikajgcych z codziennego podziatu prac;
7) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
8) zastepowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;
9) utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;
10) znajomo$¢ wszystkich instrukciji sporzgdzonych na potrzeby kuchni;
11) zgtaszanie na biezgco ewentualnych usterek i awarii;
12) wspodtodpowiedzialnos¢ materialna za sprzet kuchenny ;
13) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;
14) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
15) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 28;
16) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

§ 29. Obowigzki woznego:

1.

2.

3.

No

Przestrzeganie prawa wewnetrznego Przedszkola Nr 140 ,Pod Platanem” ( statut,
regulaminy, przepisy p/poz, bhp, instrukcje, zarzadzenia itp.).

Schludny wyglad, kultura osobista. Swojg postawg i zachowaniem stuzenie dzieciom jako
wzor osobowy.

Dbatos¢ o powierzone materiaty, urzgdzenia i mienie przedszkolne.

Przestrzeganie i znajomos$¢ zarzadzeh oraz polecen witadz zwierzchnich i dyrektora
przedszkola.

Uczestniczenie w naradach roboczych i radach pedagogicznych. Dbanie o Zzyczliwg,
serdeczng atmosfere w pracy.

Wozny podlega stuzbowo dyrektorowi przedszkola i nauczycielce swego oddziatu.
Korzystanie z odziezy ochronne;j :

- przy rozdawaniu positkow - biaty fartuch

- przy sprzgtaniu - kolorowy fartuch

Utrzymywanie czystosci w nastepujgcych pomieszczeniach :

- parter — przedsionek, hol, szatnie dzieciece, sala gimnastyczna, zejscie do piwnicy

- | pietro — schody, korytarz, sale dzieciece, sanitariaty, pokoj nauczycielski,
zmywalnia, pomieszczenia gospodarcze.

Utrzymywanie czysto$ci, zgodnie z przepisami sanitarno-porzgdkowymi, poprzez :

- Scieranie kurzu ze sprzetow, omiatanie pajeczyn

- odkurzanie, przecieranie na mokro podtég, wyktadzin, dywanoéw ( w miare
mozliwosci z odsuwaniem sprzetow ), szczegdlnie szatnie dzieciece nalezy odkurzyé
rano po przyjsciu dzieci i po ich powrocie z zaje¢ na powietrzu

- wietrzenie pomieszczen, podlewanie i mycie kwiatow, opréznianie koszy ze Smieci

- zmywanie lamperii, drzwi, mycie i dezynfekowanie sanitariatéw ( muszle, sciany, podtogi ).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.
19.

20.
21.

22.

Okresowe sprzatanie obejmuje :

- mycie okien, lamp, doktadne mycie sprzetow

- pranie firan, zaston, pomoc w pracach sezonowych w ogrodzie

- przygotowanie pomieszczen do remontu oraz sprzatanie po jego zakonczeniu.
Przechowywanie srodkéow chemicznych pod zamknieciem, w taki sposéb, by nie miaty do
nich dostepu dzieci.

Racjonalne oszczedzanie pradu i wody, zwracanie intendentowi zuzytych lub zniszczonych
sprzetow.

Zgtaszanie konserwatorowi ( zeszyt awarii ) i dyrektorowi wszelkich uszkodzen sprzetéw i
urzgdzen zagrazajgcych bezpieczenstwu dzieci i pracownikéw.

Codziennie przed zakonczeniem pracy, w pomieszczeniach powierzonych, doktadnie
zamykac¢ okna, gasi¢ swiatta, zakreca¢ kurki wodociggowe, zamykaé na klucz wszystkie
pomieszczenia.

Pomagac nauczycielce podczas zajeé, spaceréw, wycieczek z dzieémi, przy ich ubieraniu,
rozbieraniu, myciu.

Prawidtowe rozdzielanie porcji zywieniowych dla dzieci, zakaz uzywania uszkodzonych
naczyn stotowych i kuchennych.

. Obecnoé$¢ w sali przy wszystkich positkach : obstugiwanie dzieci, dbanie o estetyke na

stotach.

Zmywanie stotdw przed i po positkach, po zajeciach — cieptg wodg z detergentem, przy
uzyciu specjalnie do tego przeznaczonej $cierki i naczynia.

Pomaganie w kuchni w przygotowywaniu bardziej pracochtonnych positkow.

Zastepowanie nieobecnych w pracy kolezanek.

Wozny ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg i materialng za niewykonanie lub nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wymienionych w niniejszym zakresie oraz za
zniszczony sprzet z winy pracownika.

Wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

§ 30 Obowigzki konserwatora-ogrodnika:

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzgdzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontéw zgtaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

4) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajgcych specjalistycznego
sprzetu , przygotowania, zlecanych przez dyrektora;

5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupéw,
zamawianie materiatéw a placéwkach handlowych w uzgodnieniu z Dyrektorem

6) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow ;

7) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

8) utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew, grabienie lisci);

9) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

10) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

11) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

12) przestrzeganie obowigzkdéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 28;
13) wykonywanie polecen Dyrektora przedszkola i bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 31. W Przedszkolu Nr 140 obowigzujg zasady obiegu dokumentow okreslone w instrukciji
kancelaryjnej obowigzujgcej w placowce.

§ 32. 1. Do podpisu Dyrektora przedszkola zastrzega sie pisma i dokumenty:
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1) kierowane do organdéw wiadzy panstwowej oraz do organoéw administraciji
samorzgdowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej lzby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznienh.
2. Ponadto Dyrektor przedszkola podpisuije:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow przedszkola;
2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor i starszy intendent.
4. Pisma podpisujg:
1) starszy intedent w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem - w sprawach
nalezgcych do zakresu dziatania jednostki;
2) spoteczny wicedyrektor przedszkola w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.
5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi przedszkola muszg by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzgdzajaca.
6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL Vil
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 33. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub

spotecznego wicedyrektora;

2) Dyrektor przedszkola lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski w srody od godz. 9:00

do 11:00 .

3) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu;

4) Pracownik przedszkola, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac jg niezwiocznie dyrektorowi;

5) Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

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) Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, kiére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy;

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:
1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
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2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze nieusunieci brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania,;

4) Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym
rownoczesnie wnoszgcego albo zwroci¢é mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola;

5) Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaC a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym
organom zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w
dokumentacji przedszkola;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé w
ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,
c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
c) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4) Petna dokumentacja po zakohczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 34. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostki i komoérek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdbw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w przedszkolu jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegoélnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce
na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnos$ci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i sSrodkdw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
5) oméwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow przedszkola,
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C) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji finansowej,
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
J) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
k) przeprowadzania w szkole zaméwienh publicznych,
[) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjne;,
m) rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
n) zabezpieczenia nosnikow danych, archiwizacja danych i dokumentéw.
0) prawidiowa realizacja zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
a) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji przedszkolnej,
b) prawidtowej organizacji wycieczek,
¢) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
d) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
e) przestrzegania przez nauczycieli statutu przedszkola,
f) przestrzegania przez nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,
5. pracownik petnigcy obowigzki pracownika stuzby bhp i p/poz przeprowadza kontrole w
zakresie :

a) ujetym w rozporzgdzeniu R. M. z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie
stuzby BHP (Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz. 704 ze zm.)

b) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,

C) przestrzegania przepiséw p/pozarowych przez uzytkownikow pomieszczen
szkolnych,

d) wizualizacji planu ewakuaciji, instrukcji p.poz,

€) znajomosci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach probnych,

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 35. Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikéw postanowien Regulaminu.

§ 46. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Przedszkola Nr 140 we Wroctawiu i Regulamin Pracy.

§ 47. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.

Zatgcznik do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny
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