Regulamin organizacyjny Zespolu Szkolno — Przedszkolnego

w Boguszynie

§1

1. Ogolne zasady funkcjonowania zespolu

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Boguszynie realizuje zadania wynikajace ze Statutu zespotu.
Organem prowadzacym zespot jest Gmina Nowe Miasto nad Warta
Nadzor pedagogiczny nad zespotem sprawuje Kuratorium O$wiaty w Poznaniu

Nadzor w zakresie spraw ekonomiczno-administracyjnych sprawuje Organ Prowadzacy.

o W N E

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w zespole nauczycieli

i pracownikéw niebedacych nauczycielami.

6.

§2

2. Struktura organizacyjna

W strukturze zespotu zostaty wyodrebnione nizej wymienione organy 1 komorki

organizacyjne:

1.

dyrektor szkoty,

. wicedyrektor szkoty,
. rada pedagogiczna,

2
3
4.
5
6
7

rada rodzicow,
samorzad uczniowski,

sekretarz szkoty,

. pracownicy obstugi: kucharz, pomoce kuchenne, intendent, robotnicy do prac lekkich, wozne

oddziatowe 1 konserwator.

§3

Zakresy dzialania i kompetencje pracownikow

1. Dyrektor kieruje dzialalnoscia zespolu poprzez:

sprawowanie funkcji kierownika zakladu pracy,

koordynowanie pracy organéw zespotu,



reprezentowanie zespotu na zewnatrz,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

organizacj¢ 1 prowadzenie egzamindw,

sprawowanie opieki nad uczniami,

realizowanie uchwat rady pedagogicznej,

dysponowanie S$rodkami okreslonymi w planie finansowym zespolu 1 ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za ich prawidtowe wykorzystanie,

zatrudnianie 1 zwalnianie nauczycieli,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow niepedagogicznych zespotu,

podejmowanie decyzji w sprawie skreslenia ucznia z listy uczniow na podstawie uchwaty
rady pedagogicznej,

przyznawanie nagréod oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoOw szczeg6lnych.

Funkcje pomocnicza sprawuje wicedyrektor szkoly na zasadzie podzielnosci pracy (za

porozumieniem stron).

2. Dyrektor i1 wicedyrektor odpowiada w szczegdlnos$ci za:

poziom uzyskiwanych przez szkote wynikow nauczania,

powotywanie komisji rekrutacyjnej, stypendialnej oraz innych komisji 1 zespolow,
w zaleznosci od biezacych potrzeb,

bezpieczenstwo osob znajdujacych sie¢ w szkole 1 w przedszkolu oraz podczas zajgc
organizowanych poza nia,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej 1 uczniowskiej zgodnie z odrgbnymi przepisami,
pieczecie 1 druki $cistego zarachowania,

prawidlowe wykorzystanie srodkow finansowych okre§lonych w planie finansowym zespotu,
prawidtowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi zespotu,
informowanie organu prowadzacego o potrzebach i problemach zespotu,

wstrzymanie wykonania uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa.

3. Do obowiazkdédw nauczycieli nalezy:

prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawcze] 1 opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za jako$¢ 1 wyniki tej pracy,

zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,



dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzgt szkolny oraz przedszkolny,

bezstronno$¢ 1 obiektywizm w ocenie umiejegtnosci intelektualnych i praktycznych uczniow
oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow,

wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidéw, ich zdolnosci i zainteresowan, udzielanie
pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych,

doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych 1 podnoszenie poziomu wiedzy merytoryczne;.

Do obowiazkéw wychowawcy klasy nalezy:

troska o efekty ksztalcenia,

systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne w klasie,

badanie przyczyn absencji uczniow i podejmowanie srodkoéw zaradczych,

ksztaltowanie prawidlowych stosunkéw migdzyludzkich w zespole klasowym opartych na
zasadach zyczliwosci 1 wspoldziatania,

dbatos¢ o tad, czystos¢ i estetyke pomieszczen szkoty i przedszkola,

wspieranie samorzadu uczniowskiego,

opieka nad zdrowiem ucznidéw przez analize dokumentacji zdrowotnej, obserwacj¢ zachowan
miodziezy w czasie przerw migdzylekcyjnych, =zaje¢ praktycznych, wycieczek
i rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dzialan edukacyjnych dotyczacych zachowan
prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespotu klasowego,

prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zakladanie 1 prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
wypisywanie s$wiadectw ukonczenia klasy 1 szkoty,

wspolpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami ucznidéw.

Do obowiazkow pedagoga szkolnego nalezy:

dokonywanie okresowej analizy 1 oceny sytuacji wychowawcze] w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,

udzielanie rodzicom porad ulatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych,

podejmowanie efektywnych dzialan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem klas
integracyjnych,

rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych,

podejmowanie dzialan profilaktyczno-wychowawczych wynikajagcych z programu

wychowawczego szkoty w stosunku do uczniéw, z udzialem rodzicéw i nauczycieli,



prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia ws$rdod uczniéw, nauczycieli
1 rodzicow,

rozpoznawanie warunkow zycia 1 nauki ucznidow sprawiajacych trudnosci w procesie
dydaktyczno-wychowawczym,

wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajacym szczegolnej opieki 1 pomocy
mozliwosci udziatu w roznych formach zaje¢ pozalekcyjnych 1 wypoczynku,

udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajacymi
trudno$ci wychowawcze,

planowanie i1 koordynowanie zadan realizowanych przez szkote na rzecz uczniéw, rodzicow
i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniow dalszego kierunku ksztatcenia,

udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudno$ci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych,

udzielanie porad i pomocy uczniom wykazujacym trudnosci w kontaktach z rowiesnikami
i w danym $rodowisku,

prowadzenie dokumentacji uczniow o specjalnych potrzebach edukacyjnych,

opieka nad uczniami z opiniami o potrzebie dostosowania materiatu do potrzeb i mozliwosci
ucznia oraz z opiniami o potrzebie udzielania pomocy pedagogiczno — psychologicznej,
prowadzenie zaje¢ emocjonalno — spolecznych,

prowadzenie zaje¢ z doradztwa zawodowego.

Do obowiazkow pedagoga specjalnego nalezy:

dokonywanie okresowej analizy 1 oceny sytuacji wychowawcze] w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,

dokonywanie badan i analiz srodowiska uczniowskiego,

opieka nad uczniami z orzeczeniem o potrzebie nauczania specjalnego,

prowadzenie zajec¢ rewalidacyjnych,

opieka nad uczniami zdolnymi i prowadzenie zaj¢¢ z zakresu udzielania im pomocy
pedagogiczno — psychologicznej,

udzielanie rodzicom porad ulatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnos$ci
wychowawczych,

podejmowanie efektywnych dzialan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem klas
integracyjnych,

rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych,

rozpoznawanie warunkow zycia i nauki ucznidw sprawiajacych trudnosci w procesie



dydaktyczno-wychowawczym,

wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajacym szczegolnej opieki 1 pomocy
mozliwos$ci udziatu w réznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku,

planowanie i1 koordynowanie zadan realizowanych przez szkote¢ na rzecz ucznidéw, rodzicow
i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw dalszego kierunku ksztatcenia,

prowadzenie dokumentacji uczniow o specjalnych potrzebach edukacyjnych.

7. Do obowiazkéw nauczyciela bibliotekarza nalezy:

odpowiedzialno$¢ za stan majatkowy i dokumentacje prac biblioteki,
gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami,

udostepnianie zbiorow,

udzielanie informacji bibliotecznych,

poradnictwo w wyborach czytelniczych,

udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow,

analiza czytelnictwa oraz informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznioéw,
gromadzenie zbiorow oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowanie biblioteczne zbiorow,

selekcja zbiordéw i ich konserwacja,

organizowanie kiermaszu uzywanych podrecznikéw na koncu roku szkolnego,
prowadzenie lekcji bibliotecznych,

edukacja czytelnicza uczniow,

wspotpraca 1 innymi nauczycielami.

8. Do obowiazkéw sekretarza zespotu nalezy:

prowadzenie ksigg inwentarzowych i1 pozostatych srodkow trwatych,
opracowywanie dokumentéw zwigzanych z kasacjg pozostatych srodkow trwatych,
rozliczanie inwentaryzacji pozostatych srodkow trwatych,

dokonywanie zapisow w ksigzkach ewidenc;ji ilosciowej,

wydawanie pracownikom zaswiadczen dot. wynagrodzenia,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty,

wydawanie 1 rejestrowanie legitymacji nauczycieli 1 uczniow,

prowadzenie list obecnosci pracownikow,

prowadzenie rejestru ewidencji czasu pracy,

przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji,



prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych, delegacji stuzbowych, pieczeci,
zatrudnionych pracownikow, emerytow, rencistow,

prowadzenie ksiegi uczniow,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

wydawanie dokumentéw absolwentom szkoly, uczniom opuszczajacym szkote przed jej
ukonczeniem,

prowadzenie archiwum szkolnego,

przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych,

zamawianie, wydawanie i ewidencja drukéw szkolnych,

gromadzenie dokumentdw potrzebnych dla Komisji socjalnej oraz ich przechowywanie,
gromadzenie dokumentéw potrzebnych przy rekrutacji do szkoty i przedszkola oraz ich
przechowywanie,

gromadzenie wszelkich dokumentow potrzebnych do prawidiowego funkcjonowania zespotu,
zapewnianie odziezy ochronnej i roboczej pracownikom niepedagogicznym, praktykantom
(uczniom) oraz nauczycielowi w.f. i ewidencjonowanie jej (zakup lub zwrot zakupione;j
odziezy, obliczanie ekwiwalentu),

wykonywanie innych polecen dotyczacych szkoty, uczniéw 1 pracownikow,

inne prace zlecone przez dyrektora niezbedne do funkcjonowania szkoty.

Do zadan pracownika obstugi konserwatora nalezy:

wykonywanie drobnych napraw i remontow,

otwieranie 1 zamykanie szkoty,

nadzor nad kluczami od sal dydaktycznych i1 pozostatych pomieszczen,
wlaczanie 1 wylaczanie systemu alarmowego,

dbanie o czystos¢ 1 porzadek wokot szkoty 1 przedszkola (na biezaco),
okresowe koszenie trawy na catym terenie szkoty,

podlewanie ro$lin na zewnatrz szkoty,

systematyczne czyszczenie rynien,

okresowe przycinanie gatezi na drzewach i krzewow,

usuwanie kamieni 1 gatezi z boiska szkolnego przed koszeniem,
dbanie o narzedzia i ich czyszczenie 1 konserwowanie,

utrzymanie porzagdku w magazynie,

dokonywanie biezacych napraw sprzetu szkolnego,

dbanie o prawidtowe dziatanie dyspensera do dezynfekcji,



10.

pilnowanie, by osoby spoza szkoly nie przebywaty na jej terenie,

nadzor nad segregacja $mieci,

obstuga dyskotek, kiermaszy i festynéw (za porozumieniem stron i w zamian za dzien wolny
w innym terminie, jesli impreza odbywa si¢ poza godzinami pracy).

inne prace zlecone przez dyrektora niezbedne do funkcjonowania szkoty.

Do zadan robotnika do prac lekkich nalezy:

dbanie o czystos¢ sal dydaktycznych, sal oddziatow przedszkolnych,

podlewanie i pielggnowanie kwiatow,

uzupehianie mydta w pojemnikach,

sprzatanie roznych sal lekcyjnych, korytarzy szkolnych i przedszkolnych,

sprzatanie §wietlicy/stotldwki szkolnej, jadalni przedszkola,

sprzatanie pracowni komputerowej, sali gimnastycznej,

sprzatanie pokoju nauczycielskiego, biblioteki, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz gabinetu
pedagoga 1 logopedy szkolnego, wszystkich innych pomieszczen na terenie szkoty
i przedszkola oraz gabinetow w czgsci budynku przedszkolnego poza magazynami
zywno$ciowymi i pomieszczeniami kuchennymi,

mycie stolikow w stotowce szkolnej 1 jadalni przedszkola przed 1 po positkach,

mycie stolikow w salach przedszkolnych przed i po positkach (w razie potrzeby),

sprzatanie toalet dla ucznidéw oraz toalety dla personelu, tazienek w przedszkolu,

dbanie o czysto$¢ przed wejsciem frontowym i od strony boiska (w tym schody) i mycie drzwi
(budynek szkoty i1 przedszkola),

sprzatanie korytarza oraz klatki schodowej mi¢dzy kondygnacjami;

mycie podtdég na mokro 1 okresowe pastowanie (wg potrzeb),

mycie tablic,

Scieranie parapetoOw okiennych,

czyszczenie mebli w pomieszczeniach,

okresowe mycie okien (6 x w roku ),

mycie drzwi 1 lamperii ( 1 raz w miesigcu i wg zabrudzenia),

utrzymywanie $cian w czystosci (zmiatanie pajgczyn),

mycie lamp (co 2 miesigce),

mycie na biezaco i dezynfekcja muszli klozetowych i umywalek,

wyktadanie papieru toaletowego, recznikéw oraz uzupeknianie mydta,

pielenie klombéw kwiatowych i sprzatanie obej$cia przy wyjsciu,



e w czasie zaj¢c lekcyjnych dyzurowanie przy drzwiach wejsciowych,

e w czasie przerw dyzurowanie w sanitariatach,

e inne prace zlecone przez dyrektora niezbedne do funkcjonowania szkoty,

e okresowe mycie zabawek 1 sprzetu sportowego ( co 2 miesigce)

® wczasie ferii zimowych oraz przerw swigtecznych dbanie o kwiaty w klasach i na korytarzach,
dbanie o czystos¢ w obejsciu szkoty,

e w czasie wakacji letnich pielenie wszystkich klombow kwiatowych, dbanie o czystos¢ wokot

szkoty,

mycie i odkazanie sanitariatow,

e zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem poprzez zamknigcie okien i1 drzwi,
e mycie okien, drzwi, glazury, §cian olejnych,

e zmiana zaslon, firan,

e pilnowanie, by osoby spoza szkoly nie przebywaty na jej terenie,

e wymiana plyndéw do dezynfekcji, mydta antybakteryjnego i r¢cznikow papierowych,

dezynfekcja klamek,

dezynfekcja zabawek, pomocy dydaktycznych i sal lekcyjnych,

e segregacja $mieci,

obstuga sal, innych pomieszczen 1 ptyty boiska w czasie dyskotek, kiermaszy 1 festynéw (za
porozumieniem stron — dyzuy 1 w zamian za dzien wolny w innym terminie, je$li impreza
odbywa si¢ poza godzinami pracy) — sprzatanie sal 1 terenu.

e na zmianie porannej (7.00 — 15.00) pomoc woznej oddzialowej przy odbieraniu dzieci

1 odprowadzanie do sali przedszkolnej, pomoc przy przygotowywaniu i roznoszeniu $niadan,
pomoc w ubieraniu i rozbieraniu dzieci udajacych si¢ na spacer, sprzatanie jadalni po
positkach (wycieranie podiogi i stolikow), pomoc przy odbiorze dzieci o godz. 13.00,
sprzatanie lazienek, korytarza i sal,

e na ostatniej zmianie (9.30 -17.30), gdy szkola jest juz zamknigta, sprzatanie pomieszczen

przedszkola i zamykanie budynku przedszkolnego,

e inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

11. Do zadan kucharza i pomocy kuchennej nalezy:

A przygotowywanie $niadania dla przedszkolakéw (w sali wydawki w systemie zmianowym)
oraz dwa razy dziennie herbaty dla uczniow szkoly, przygotowywanie obiadow dla uczniéw
1 przedszkolakow, przygotowywanie podwieczorkow dla przedszkolakow,

A zawozenie wozkiem obiaddéw i podwieczorkéw w systemie zmianowym oraz ich wydawanie,



odwozenie naczyn do kuchni po positkach,

mycie naczyn,

utrzymywanie bezwzglednej czystosci w kuchni i w sali wydawki (w przedszkolu),
wykonywanie wszelkich prac zwigzanych bezposrednio z przygotowywaniem positkow, tzn.
$niadan, obiadow i1 podwieczorkow,

dbanie o higieng przygotowywanych positkow,

A pozostawianie probek zywnosci dla celow SANEPIDU,
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wydawanie positkéw z tzw. okienka oraz dostarczanie ich do sal oddzialéw przedszkolnych
na specjalnym wozku z wykorzystaniem do tego celu specjalnych termosow,

mycie naczyn (reczne i w zmywarce),

mycie podlég ,

mycie szafek,

pranie $cierek kuchennych,

okresowe mycie drzwi i $cian,

okresowe mycie okien,

zastosowanie 1 wdrozenie systemu HACCP,

pilnowanie, by osoby niepowolane i spoza szkoly nie przebywaly na jej terenie oraz
bezwzglednie na terenie kuchni,

wymiana pltynow do dezynfekcji, mydta antybakteryjnego 1 recznikow papierowych,

inne prace zlecone przez dyrektora niezbedne do funkcjonowania szkoty,

w czasie ferii zimowych i przerw Swigtecznych oraz w czasie wakacji letnich, a takze
nauczania zdalnego dbanie o kwiaty w klasach i na korytarzach, dbanie o czystos¢ w obejsciu
szkoly, wietrzenie sal, pielenie chwastow w obejsciu,

w czasie wakacji letnich pielenie wszystkich klombow kwiatowych, dbanie o czystos¢ wokot
szkoly,

obstuga kuchni w czasie dyskotek, kiermaszy 1 festynow (za porozumieniem stron — dyzury

1 w zamian za dzien wolny w innym terminie, jesli impreza odbywa si¢ poza godzinami

pracy).

. Do zadan intendenta nalezy:

zbieranie zapotrzebowania na zakup art. zywnosciowych,

uktadanie jadlospisow na okres jednego miesigca (stopniowo co tydzien),
rozeznanie cen zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

robienie zakupow,

prowadzenie dokumentacji,
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biezace rozliczanie si¢ w CUW w Nowym Miescie nad Warta,

wdrozenie i zastosowanie systemu HACCP,

odmrazanie i mycie lodowki oraz zamrazarki (co 2 tygodnie),

sprzatanie pomieszczenia intendenta i magazynow zywnosciowych,

okresowe mycie okien w magazynach i pomieszczeniu intendenta,

obstuga zaopatrzenia i finansowa w kuchni w czasie dyskotek, kiermaszy i festynow (za
porozumieniem stron — dyzury 1w zamian za dzien wolny w innym terminie, jesli impreza
odbywa si¢ poza godzinami pracy).

wykonywanie innych polecen dyrektora niezbednych do funkcjonowania szkoty,

w czasie ferii zimowych i przerw Swigtecznych oraz w czasie wakacji letnich, a takze
nauczania zdalnego dbanie o kwiaty w klasach i na korytarzach, dbanie o czystos¢ w obejsciu
szkoly, wietrzenie sal, pielenie chwastow w obejsciu,

w czasie wakacji letnich pielenie wszystkich klombow kwiatowych, dbanie o czystos¢ wokot
szkoty.

Do zadah woznej oddzialowej nalezy:

pomoc nauczycielowi przedszkola we wszelkich czynno$ciach wykonywanych dla dzieci
utrzymywanie w czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach i sprzgtach,
zgodnie z wymogami higieny (sale przedszkolne, ktére ma przydzielone przez dyrektora)
opieke nad szatnig przedszkolakow 1 odpowiedzialno$¢ za wlasciwe jej zabezpieczenie
inne czynnos$ci wynikajace z potrzeb przedszkola , zlecone przez dyrektora przedszkola
wietrzenie pomieszczen

zamiatanie podlogi (wg potrzeby)

scieranie kurzu z mebli 1 wyposazenia (wedtug potrzeby)

czyszczenie 1 wycieranie plam z podtog , dywanow 1 wyktadzin ( w przypadku zabrudzenia
w trakcie zajec)

oproznianie koszy na $mieci

podlewanie kwiatéw doniczkowych

przygotowanie stotow do positkow dzieci: przynoszenie i rozstawianie naczyn (pomoc
pracownikowi kuchni: pomocy kuchennej)

obstuga dzieci podczas positkow (pomoc pracownikowi kuchni: pomocy kuchenne;j)
sprzatanie naczyn po positkach (pomoc pracownikowi kuchni: pomocy kuchennej)
$cieranie stotow (pomoc pracownikowi kuchni: pomocy kuchennej)

rozstawianie 1 chowanie lezakow



wspotpraca z pomocg nauczyciela i nauczycielka w znakowaniu i utrzymaniu w nalezytym
stanie oznaczen lezakow

pomoc nauczycielce w sytuacjach dotyczacych obstugi higienicznej dzieci

pracowa¢ w okresie przerwy wakacyjnej wedlug harmonogramu ustalonego przez
dyrektora przedszkola

wspolpracowacé z nauczycielkami w pracach nad podniesieniem estetyki pomieszczen
przedszkolnych

przygotowanie pomieszczen do remontéw i odnowienia

usuni¢cie z klas 1 innych pomieszczen sprzetow i umeblowania i nalezyte ich
zabezpieczenie

sprzatanie pomieszczen po remoncie , ustawianie sprz¢tow i umeblowania

pomoc nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu si¢ dzieci w salii w szatni

pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spacerow i wycieczek

czuwanie nad wypoczynkiem dzieci

czuwanie nad nalezytym spozywaniem positkow przez dzieci

chwilowa opieka nad dzie¢mi podczas nieobecnos$ci nauczycielki w klasie , uzasadniona
potrzebami fizjologicznymi lub innymi uzasadnionymi nieobecno$ciami

pomoc nauczycielce podczas zajec , po uprzednim zgloszeniu przez Nig potrzeby pomocy
pomoc nauczycielce w czuwaniu nad nalezyta higieng dzieci

pomoc dzieciom przy czynnos$ciach higienicznych w tazience

pomoc nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym , do czasu przybycia
rodzica

usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw 1 bledow grozacych wypadkiem lub mogacych
przynies¢ szkode zdrowiu dzieci . Jesli usunigcie ich we wlasnym zakresie jest niemozliwe
zglaszanie dyrektorowi przedszkola .

otoczenie dziecka opieka od chwili przejecia dziecka od osoby przyprowadzajacej Je
do przedszkola

czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci w Szatni i1 innych pomieszczeniach do nigj
prowadzacych podczas petnienia dyzuréw w szatni

czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzacych do domu
kontrola zamknigcia drzwi wej$ciowych

otwieranie drzwi interesantom i zamykanie po wejsciu 0s6b do przedszkola lub wyjsciu

z przedszkola



powiadamianie dyrektora przedszkola lub osdéb upowaznionych o przybytych osobach
Z zewnatrz

pelienie dyzurow w szatni zgodnie z zasadami 1 rozktadem pracy ustalonym
przez dyrektora przedszkola

wykonywanie innych polecen dyrektora niezbednych do funkcjonowania szkoty,

w czasie ferii zimowych i przerw $wiatecznych oraz w czasie wakacji letnich, a takze
nauczania zdalnego dbanie o kwiaty w Kklasach i na korytarzach, dbanie o czysto$¢
w obejsciu szkotly, wietrzenie sal, pielenie chwastow w obejsciu,

obstuga w czasie balikéw, Dnia Babci 1 Dziadka, kiermaszy i festynow (za porozumieniem
stron — dyzury i w zamian za dzien wolny w innym terminie, jesli impreza odbywa si¢ poza
godzinami pracy).

w czasie wakacji letnich pielenie wszystkich klombéw kwiatowych, dbanie o czystos¢

wokot szkoty.

§4

Sekretarz szkoly przychodzi do pracy na godzing 7.30 (godzina rozpoczgcia pracy), a konczy

ja 0 15.30 (godzina zakonczenia pracy).

Pan konserwator otwiera szkol¢ o 6.30, ale zaczyna prace¢ 1 do niej przychodzi na godzing

7.30 1 zamyka szkote o godzinie 15.30 (uczniowie przebywajacy w $wietlicy wychodza i sg
odbierani przez rodzicéw od strony wejscia do przedszkola). W porozumieniu z dyrektorem
szkoty godziny ulegaja zmianie w razie potrzeby (koszenie, podlewanie, naprawy itp.).

Panie: kucharz i pomoce kuchenne przychodza do pracy na 7.00 (godzina rozpoczecia pracy),

a koncza jg o 15.00 (godzina zakonczenia pracy).

Panie na stanowisku robotnika do prac lekkich przychodza do pracy na rdzne godziny

zwigzane ze zmianami w otwarcia i zamknigcia godzin w szkole 1 w przedszkolu:
# 7.00 — 15.00 (zmiany w obowigzkach, praca w przedszkolu)

# 8.30-16.30

# 9.30—17.30 (od godz. 16.00 praca w przedszkolu)

Pani wozna oddziatowa przychodzi do pracy na godz. 6.50, a konczy prace o godz. 14.50.

Pracownicy niepedagogiczni zobowiazani sa do stawienia sie na stanowisku pracy

w_okreslonych godzinach.

§5



Uprawnienia pracownikow zespolu

Pracownicy zespotu majg prawo do:
1. korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy,
2. zadania od dyrektora niezbednych $rodkéw do wykonywania czynnos$ci wynikajacych
z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

3. sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponosza odpowiedzialnos$¢.

§6

Postanowienia koncowe

1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla regulamin pracy nadany przez dyrektora.
2. Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Boguszyn, 26.07.2023r.



