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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Przedszkola Samorzadowego w Kobierzycach

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81.

Regulamin Organizacyjny Przedszkola Samorzgdowego w Kobierzycach, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla szczego6towg strukture organizacyjna, zasady kierowania placowka, podziat zadan oraz
kompetencji pracownikéw pedagogicznych oraz administracji i obstugi.

Przedszkole jest jednostkg budzetowg dziatajacg na podstawie statutu oraz powszechnie obowigzujgcych
przepisOw prawa oswiatowego..

Siedziba Przedszkola mieéci si¢ pod adresem: ulica Robotnicza 19 A i 19 w Kobierzycach

Organem prowadzgcym Przedszkole jest: Gmina Kobierzyce

Organem sprawujgcym nadzoér pedagogiczny jest: Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu

Rozdziat Il:
ZARZADZANIE | KIEROWANIE PRZEDSZKOLEM

§2.

Przedszkolem kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz i jest przetozonym stuzbowym wszystkich
pracownikow.

Dyrektor wykonuje zadania okreslone w ustawie — Prawo oswiatowe, Karcie Nauczyciela, Kodeksie Pracy
oraz Statucie Przedszkola.

W czasie nieobecnosci Dyrektora placowkg kieruje Wicedyrektor

Rozdziat lll:
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | WYKAZ STANOWISK

§ 3.

. Organami przedszkola sa:

a) Dyrektor przedszkola,
b) Rada Pedagogiczna,
¢) Rada Rodzicow.

. Kazdy z wymienionych organdw dziata zgodnie z ustawg Prawo oswiatowe. Organy kolegialne funkcjonujg

wedtug odrebnych regulaminéw, uchwalonych przez te organy

. Dyrektor:
a) kieruje placowkg jako jednostka samorzadu terytorialnego;
b) jest osobg dziatajgcg w imieniu pracodawcy;
c) sprawuje nadzér pedagogiczny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
d) jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej;
e) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.
. Ponad to Dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci zwigzanych z prowadzeniem placéwki zawartych w

Petnomocnictwie wydanym przez Wéjta Gminy Kobierzyce oraz wypetnia zakres obowigzkdw i uprawnien
okre$lony przez Wéjta gminy.

. Rada Pedagogiczna obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;.
. Rada Rodzicéw obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o Regulamin Rady Rodzicow
. Szczegdtowe kompetencje, zasady wspotdziatania organdw okre$la Statut Przedszkola.

§4.

. Strukture organizacyjng przedszkola stanowia:

a) Dyrektor — kierownictwo przedszkola.
b) Wicedyrektor — kierownictwo przedszkola
c) Personel pedagogiczny — nauczyciele,
d) Personel administracyjny — referent ds. kadr, referent, samodzielny referent, starszy intendent, pomoc
administracyjna .
e) Personel obstugowy:
« Kucharki
. Pomoce kuchenne
« Wozne oddziatowe
. Pomoce nauczyciela
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. Konserwatorzy

2. Do realizacji zadan statutowych przedszkole posiada:
1) sale dydaktyczne dla poszczegélnych grup;
2) kuchnie;
3) szatnie dla dzieci;
4) pomieszczenia administracyjne i gospodarcze;
5) plac zabaw wyposazony w urzgdzenia do zabaw;
6) sale do zaje¢ ruchowych;
7) gabinet do zaje¢ logopedycznych i psychologicznych

§ 5.

1. Przedszkole jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostkg budzetowa rozliczang z budzetu gminy.

2. Przedszkole jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Personel przedszkola podlega bezposrednio Dyrektorowi.

4.Przydziat zadah na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego oraz szczegotowe zakresy czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

5. Wielko$¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala Dyrektor zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w porozumieniu
z organem prowadzgcym.

6. Schemat organizacyjny przedszkola przedstawia Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat IV
CELE | ZADANIA PRZEDSZKOLA

§ 6.

1. Przedszkole jest jednostkg budzetowg gminy powotang do wychowania i bezptatnego nauczania w
zakresie co najmniej podstawy programowej wychowania przedszkolnego.

2. Przedszkole petni funkcje opiekunczg, wychowawczg i ksztalcgcg. Zapewnia dzieciom mozliwos$¢ wspolnej
zabawy i nauki w warunkach bezpiecznych, przyjaznych i dostosowanych do ich potrzeb rozwojowych.

3. Celem wychowania przedszkolnego jest wsparcie catosciowego rozwoju dziecka. Wsparcie to realizowane
jest przez proces opieki, wychowania i nauczania — uczenia sie, co umozliwia dziecku odkrywanie wiasnych
mozliwosci, sensu dziatania oraz gromadzenie doswiadczen na drodze prowadzgcej do prawdy, dobra i
piekna. W efekcie takiego wsparcia dziecko osigga dojrzatos¢ do podjecia nauki na pierwszym etapie
edukacii.

4. Cele wychowania przedszkolnego, o ktérych mowa w 8 3 ust. 3 przedszkole realizuje w ramach
nastepujgcych obszaréw rozwoju dziecka: fizycznym, spotecznym, emocjonalnym, poznawczym

5. Do szczegdlnych zadan przedszkola nalezy:

a) wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,

b) organizowanie i sprawowanie opieki nad dzie¢mi odpowiednio do ich potrzeb i mozliwosci
przedszkola,

c) opieki nad zdrowiem, bezpieczenstwem i prawidtowym rozwojem dzieci,

d) przygotowanie dzieci do podjecia nauki w szkole,

e) wspotdziatanie z rodzicami w zakresie wychowania i opieki,

f) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw oraz uchwat gminy,

g) realizacja obowigzkéw i uprawnien przystugujgcych placéwce jako pracodawcy w zakresie
przepiséw prawa pracy i ustawy o systemie oswiaty.

5. Szczegdtowe cele i zadania formutuje Statut Przedszkola.

Rozdziat V
SPOSOBY REALIZACJI ZADAN PRZEDSZKOLA

§7.

1. Podstawowg jednostkg organizacyjng przedszkola jest oddziat obejmujgcy dzieci w zblizonym wieku, z
uwzglednieniem ich potrzeb, zainteresowan, uzdolnien, rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci.

2. Praca opiekunczo - wychowawcza i dydaktyczna w przedszkolu prowadzona jest w oparciu o obowigzujgca
podstawe programowg wychowania przedszkolnego, zgodnie z przyjetymi programami wychowania
przedszkolnego dla poszczegoélnych grup.

3. Dyrektor przedszkola powierza poszczegdlne oddziaty opiece jednego lub dwdéch nauczycieli, zaleznie od
czasu pracy oddziatu lub realizowanych zadan.

4. Przedszkole funkcjonuje przez caty rok szkolny, z wyjatkiem przerw ustalanych przez organ prowadzgcy, na

whniosek dyrektora przedszkola.
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Rozdziat VI
ZASADY FUNKCJONOWANIA PRZEDSZKOLA
§ 8.

1. Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
a) praworzgdnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci,
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) kontroli wewnetrznej,
f) podziatu zasad miedzy personelem pedagogicznym i administracyjno-obstugowym,
g) wzajemnego wspotdziatania.
§09.
1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan kierujg sie przepisami prawa, do
przestrzegania ktdrych sg zobowigzani.
2. Pracownicy w przedszkolu sg zobowigzani do przestrzegania Kodeksu Etyki, Regulaminu Pracy
i wspétdziatania ze sobg w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacji.

§10.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem przedszkola.

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

ROZDZIAL VII
PRZEPISY KONCOWE
§ 11.
1. Realizacje zdan przedszkola wyznaczaja:
a) koncepcja pracy przedszkola
b) plan rozwoju przedszkola
¢) plan nadzoru pedagogicznego,
d) kalendarz imprez przedszkolnych.
e) plan finansowy
§12.

Realizacja planéw dokonuje sie przez indywidualny przydziat zadan, a oceny ich wykonania dokonuje sie
zgodnie z kryteriami zawartymi w Statucie Przedszkola, Regulaminie Pracy, Regulaminie wynagradzania i

premiowania,
§17.

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie z dniem 01.12.2025r
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Zakresy obowigzkéw pracownikéw Przedszkola

1. Do zakresu zadan wicedyrektora nalezy::

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym prowadzenie obserwacji
zaje¢ wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie ich do ksiegowosci;

3) prowadzenie ksiegi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwo;

4) opracowywanie analizy wynikéw badan efektywnos$¢ nauczania i wychowania;

5) przygotowywanie projektow ocen nauczycieli za okres stazu dla wskazanych przez dyrektora nauczycieli

6) opracowywanie projektu planu pracy na kazdy rok szkolny;

7) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonym przez dyrektora godzinach;

8) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadah oraz doskonaleniu zawodowym;

9) opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskéw z nadzoru pedagogicznego;

10) kontrolowanie realizacji podstawy wychowania przedszkolnego;

11) kontrolowanie realizacji indywidualnego obowigzkowego przygotowania przedszkolnego;

12) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli, dzieci i rodzicow postanowien statutu przedszkola.;

13) zastepowanie dyrektora na czas jego nieobecnosci;

14) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze okreslonym przepisami;

2. Zakres obowigzkéw nauczyciela:

1) odpowiedzialnos¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych opiece dzieci w czasie zaje¢

organizowanych przez przedszkole;

2) prawidtowa organizacja procesu dydaktycznego,

3) indywidualizowanie pracy z dzieckiem, w szczegdlnosci poprzez dostosowanie wymagan edukacyjnych,
metod i form pracy do indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych dziecka,

4) prowadzenie obserwacji pedagogicznych i diagnozy zakonczonej analizg i oceng gotowosci dziecka do
podjecia nauki w szkole (diagnozg przedszkolng) w grupach 6 - latkow;

5) wspodtdziatanie z rodzicami w sprawach wychowania i nauczania;

6) rozpoznawanie mozliwosci psychofizycznych oraz indywidualnych potrzeb rozwojowych, ryzyka wystgpienia
specyficznych trudnosci w nauce, rozpoznawanie i rozwijanie predyspozycji i uzdolnien wychowanka;

7) wnioskowanie do Dyrektora przedszkola o objecie pomocg psychologiczno-pedagogicznej dziecka,

8) ksztatcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, szacunku dla symboli narodowych oraz
szacunku dla kazdego cztowieka;

9) wspieranie rozwoju psychofizycznego kazdego dziecka, jego zdolnosci lub zainteresowan;

10) organizowanie i prowadzenie zebrah z rodzicami oraz indywidualne kontakty z rodzicami dzieci;

11) prawidtowe prowadzenie dokumentacji: opracowywanie rocznych i miesiecznych planéw pracy,
prowadzenie dziennika oddziatu, kart obserwaciji, a takze zestawien statystycznych i innych wymaganych
przez Dyrektora przedszkola;

12) kierowanie sie w swoim dziataniu dobrem dziecka, poszanowanie jego godnosci osobistej;

3. Zakres obowigzkow psychologa/pedagoga:

1) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych, w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i
edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci;

2) diagnozowanie przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu wychowanka, w tym
barier i ograniczen utrudniajgcych funkcjonowanie dziecka i jego uczestnictwo w zyciu przedszkola;

3) udzielanie pomocy psychologiczno—pedagogicznej;

4) podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw dzieci;

5) minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania oraz inicjowanie i
organizowanie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

6) wspieranie nauczycieli i innych specjalistéw w udzielaniu pomocy psychologiczno—pedagogicznej;

7) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien
wychowankow;

8) prowadzenie warsztatow dla rodzicéw oraz udzielanie im indywidualnych porad w zakresie wychowania;

4. Zakres obowigzkow pedagoga specjalnego
1). Wspétpraca z nauczycielami, innymi specjalistami, rodzicami oraz wychowankami w:

a) rekomendowaniu dyrektorowi przedszkola do realizacji dziatan w zakresie zapewnienia aktywnego i
petnego uczestnictwa dzieci w zyciu przedszkola;

b) prowadzeniu badan i dziatan diagnostycznych zwigzanych z rozpoznawaniem indywidualnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci w celu okreslenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien dzieci oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych.

c) rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych i wychowawczych dzieci,

2). Wspodtpraca z zespotem w zakresie opracowania i realizacji indywidualnego programu edukacyjno-
terapeutycznego dziecka posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego.
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3) Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dzieciom, rodzicom i nauczycielom;

4) Wspotpraca, w zaleznosci od potrzeb, z innymi podmiotami ( m.in. poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi, placowkami doskonalenia nauczycieli, innymi przedszkolami i placéwkami, organizacjami
pozarzagdowymi, pomocg nauczyciela, pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny);

5. Zakres obowigzkéw logopedy:

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

2). Prowadzenie zaje¢ logopedycznych dla dzieci oraz porad i konsultacji dla rodzicéw i nauczycieli w zakresie

stymulacji rozwoju mowy i eliminowania jej zaburzen;

3). Podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych powstawaniu zaburzen komunikacji jezykowej we
wspotpracy z rodzicami dzieci;

4). Wspieranie nauczycieli, wychowawcéw grup wychowawczych i innych specjalistw w rozpoznawaniu
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci,
predyspozyciji, zainteresowan i uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych.

5) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
6). Prowadzenie dokumentacji pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami.

6. Zakres obowigzkéw nauczyciela do prowadzenia zajeé ruchowych
1) wspieranie prawidtowego rozwoju fizycznego, motorycznego i zdrowotnego dzieci poprzez bezpieczne i

atrakcyjne formy aktywnosci.
2) uwzglednianie w metodach i formach pracy ogdélnych zatozen programowych kultury fizyczne;j
obowigzujacych dla dzieci przedszkolnych;

7. Zakres obowigzkéw nauczyciela religii:
1) organizuje na zyczenie rodzicéw zajecia katechezy dla dzieci 5 letnich obejmujac ich opieka;
2) wspotpracuje z domem rodzinnym w celu ujednolicenia oddziatywah wychowawczych;
3) w sprawach merytorycznych podlega kurii biskupiej.

8. Do obowigzkow na stanowisku samodzielneqgo referenta _nalezy w szczegolnosSci:

1) Dokonywanie odbioru korespondencji przychodzgcej, rejestrowanie i znakowanie pism wychodzacych;

2) Przyjmowanie korespondencji, interesantéw i telefonow;

3) Przygotowywanie projektow pism, przedstawiajgc dyrektorowi do podpisu;

4) Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw;

5) Prowadzenie ksiegi wychowankow;

6) Sporzadzanie i przekazywanie wykazow dzieci spetniajgcych obowigzek przedszkolny do szkot
podstawowych;

7) Biezace prowadzanie danych do programu SIO;

8) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z realizacjg Polityki Bezpieczenstwa;

9) Zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci stuzbowych;

10) Staly kontakt w firmami zewnetrznymi w celu zapewnienia sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej
budynku przedszkola, dr6g wewnetrznych oraz urzadzen;

11). Rekrutacja dzieci do przedszkola - obstuga elektronicznego programu do rekrutacji,

9. Do obowigzkoéw na stanowisku referenta ds. kadr nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Przedszkola Samorzgdowego w Kobierzycach, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw przedszkola zgodnie z przepisami prawa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, ustalaniem wynagrodzenh,
informacje o zatrudnieniu, nalezne ekwiwalenty, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych swiadczen
pracowniczych,

2) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, prowadzenie rejestrow pracownikéw zatrudnionych, zwolnionych,
prowadzenie ewidenc;ji urlopéw, planoéw wyptat nagréd jubileuszowych, list obecnosci, kartoteki czasu
pracy, innych zwigzanych z zakresem pracy;

3). Wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci tych badan;

4) Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw przedszkola;

5) Przygotowanie i opracowanie sprawozdan i informaciji statystycznych,

6) Przygotowywanie danych, sporzadzanie zestawien dotyczgcych planowanej organizac;ji
pracy przedszkola i pracownikow.

10. Do obowigzkéw na stanowisku referenta nalezy w szczegdélnosci

1) Prowadzenie rejestru umoéw, dostaw, ustug, faktur zgodnie z obowigzujgcg Instrukcja;

2) Sporzadzanie sprawozdan opisowych zgodnie z przepisami;

3) Prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych;

4) Sporzadzanie kompletnej dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne stosownie do
postanowien ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych;

5) Archiwizowanie dokumentacji przetargowej;
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Koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca;

Sporzadzanie corocznych sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy, kierowanych do Prezesa
Urzedu Zamodwien Publicznych;

Wspdétdziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o
zamoOwieniach publicznych;
Prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji pozaksiegowej.

11. Do obowigzkéw pomocy administracyjnej nalezy w szczegolnosci

W zakresie prac administracyjno —biurowych

przyjmowanie rozmow telefonicznych, udzielanie informacji , a w razie potrzeby kierowanie do wiasciwych
0s6b wedtug kompetencji;

wiasciwe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji wynikajgce z zakresu obowigzku przekazywania
akt do archiwum;

dostarczanie i odbieranie dokumentéw ze wskazanych przez dyrektora urzedow;

terminowe zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem dzieci do przedszkola oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z pobytem dzieci w przedszkolu;

sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z ochrong srodowiska;

Pomoc intendentowi przy planowaniu i dokonywaniu zakupow sprzetu, towarow i ustug niezbednych do
funkcjonowania placowki.

12. Do obowigzkéw pomocy nauczyciela przedszkola nalezy w szczegolnosci
Pomoc nauczyciela scisle wspotpracuje z nauczycielkami oddziatu w zakresie opieki nad dzieémi , dbania
0 utrzymanie fadu , porzadku i estetyki w powierzonej sali zaje¢ i innych pomieszczeniach przedszkola;
Spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do wychowankow zlecane przez
nauczycielke oddziatu oraz inne czynnosci wynikajgce z rozktadu zaje¢ dzieci w ciggu dnia m.in.:

a) spetnianie w stosunku do dzieci czynnosci obstugowych (ubieranie, rozbieranie);

b) pomoc dzieciom przy czynnosciach higienicznych w tazience,

C) uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci;

d) dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankéw.

13. Do zadan intendenta nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie prowadzenia zywienia dzieci przedszkolnych i ztobkowych.

przestrzeganie zarzadzenh i przepiséw szczegodtowych dotyczgcych gospodarki zywieniowej zgodnie z
zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP) i systemem HACCP obowigzujgcym w przedszkolu;
planowanie jadtospiséw zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscig; sporzgdzanie jadtospisow;
planowanie, sporzgdzanie zamowien i zakupow artykutdw spozywczych, przyjmowanie i wydawanie do
kuchni, wpisywanie ich do dziennika zywieniowego, sporzgdzanie raportéw zywieniowych;

przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutdw spozywczych, wiasciwe
ich przechowywanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem;

nadzorowanie jakosci przydzielanych dzieciom positkdw w salach przedszkolnych i wydawanych dla dzieci
Ztobkowych;

nadzér nad realizacjg diet dla dzieci;

Prowadzenie i nadzorowanie systemu HACCP Budynek A i B (w czesci przedszkolnej);

Uczestniczenie w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych w budynkach A i B, stanu sanitarno —
epidemiologicznego placowki;

Prowadzenie zamoéwien Publicznych, przygotowywanie dokumentacji zgodnie z Regulaminem Zamowien
Publicznych obowigzujgcym w Przedszkolu Samorzgdowym w Kobierzycach.

14. Do obowigzkéw kucharki nalezy w szczegdlno$ci:

Nadzér nad pracg kuchni i pomocy kuchennych;

Organizowanie pracy pomocy kuchennych w celu zapewnienia prawidtowosci i terminowosci
przygotowywania positkdw;

Uczestniczenie w planowaniu jadtospisu i przygotowywaniu wedtug niego positkow;

Nadzér nad sporzgdzaniem positkdw zgodnie z wymogami racjonalnego zywienia;

Nadzorowanie nad prawidlowym stosowaniem norm i zasad zawartych w przedszkolnych ksiegach
HACCP;

dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow, wydawanie ich o wyznaczonych godzinach;
Przygotowywanie i przechowywanie probek pokarmowych zgodnie z zaleceniami Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej;

Prowadzenie rejestréw zwigzanych z procedurami HACCP.

Dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz o zabezpieczenie mienia przedszkola

15 Do obowigzkéw pomocy kucharki nalezy w szczegdlnosSci:

Pomoc kucharce w codziennym przygotowywaniu positkbw dla dzieci zgodnie z opracowanymi
jadtospisami i normami ilosciowo — jako$ciowymi;
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obrébka wstepng warzyw, owocoéw i innych surowcow do produkcji positkbw (mycie, obieranie,
czyszczenie);

przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki i intendenta;

przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepis6w higieniczno-sanitarnych;

oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi i sprzetem;

Dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz o zabezpieczenie mienia przedszkola;

wykonywanie wszelkich prac kuchennych zgodnie z zasadami higieny — zgodnie zaleceniami Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej;

Utrzymywanie czystosci i porzgdku na stanowisku pracy , przestrzeganie zasad higieniczno-sanitarnych ,
HACCP;

prowadzenie wyznaczonych rejestréw dotyczgcych HACCP.

16. Do obowigzkéw woznej oddziatowej nalezy w szczegdlnosci:

Wozna oddziatowa Scisle wspotpracuje z nauczycielkami oddziatu w zakresie opieki nad dziec¢mi , dbania
o utrzymanie tadu , porzadku i estetyki w powierzonej sali zaje¢ i innych pomieszczeniach przedszkola;
Spetnianie w stosunku do dzieci czynnosci obstugowych;

Pomoc dzieciom przy czynnosciach higienicznych w tazience;

Dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczenie mienia przedszkola;

Petnienie dyzuréw w szatni zgodnie z zasadami i rozktadem pracy ustalonym  przez wicedyrektora
przedszkola;

Pranie recznikéw i poscieli na biezgco, mycie zabawek;

Wspétpraca z intendentem i pracownikami kuchni w celu zapewnienia dzieciom zaleconych diet.

17. Do obowigzkéw konserwatora nalezy w szczegdélnosci
lokalizowanie usterek i ich usuwanie;
dokonywanie przeglagdéw pomieszczen;
kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja urzgdzen technicznych, wodnokanalizacyjnych, grzewczych,
elektro—energetycznych, klimatyzacyjnych;
wykonywanie prac remontowo—budowlanych niewymagajgcych specjalistycznego sprzetu,
wykonywanie biezgcych remontéw zlecanych przez dyrektora;
utrzymywanie porzadku i czystosci terenéw zielonych, odsniezanie.

18. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdélnosci:
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO;
monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych;
wspotpraca z organem nadzorczym;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy RODO oraz innych przepiséw.

Caty personel jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw bhp, p/poz, dyscypliny pracy oraz RODO.

Szczegodtowe zadania i obowigzki pracownikdédw administracyjno - obstugowych okre$lone sg w zakresach
czynno$ci zamieszczonych w Aktach osobowych.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

l

Dyrektor przedszkola

Kieruje dziatalno$cig przedszkola i reprezentuje je na zewnatrz;

Sprawuje nadzér pedagogiczny;

organizuje wspomaganie przedszkola w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej;

Sprawuje opieke nad dzie¢mi;

przewodniczy Radzie Pedagogicznej, przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej’
Realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej;

Dysponuje srodkami finansowymi;

Jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych nauczycieli i pracownikdw administracji i obstugi;
Opracowuje arkusz organizacyjny przedszkola.

Wicédyrektor
przedszkola

VVYVVVVY VVY

NAUCZYCIELE ADMINISTRACJA OBSLUGA
samodzielny pomoc
referent nauczyciela
Referent ds. kucharki
kadr
pomoce
Referent kuchenne
Wozne
Intendent oddziatowe
konserwator
Pomoc
administracyjna
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