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ROZDZIAL I
Przepisy ogolne

§1
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1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Integracyjnego nr 120 w
Warszawie, zwany dalej Regulaminem okresla szczegdtowg organizacje
oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze
wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk w
przedszkolu.

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

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze przedszkola - nalezy przez to rozumiec dyrektora
Przedszkola Integracyjnego Nr 120 w Warszawie

2) wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela upowaznionego
przez dyrektora do petnienia tej funkcji

3) pracowniku - nalezy przez to rozumiec wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Przedszkolu Integracyjnym Nr 120 w Warszawie.

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumiec¢ osobe posiadajgcq odpowiednie
kwalifikacje zatrudnionych w Przedszkolu Integracyjnym Nr 120 w
Warszawie.

5)przedszkolu - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Integracyjne Nr 120
w Warszawie.

6) statucie przedszkola - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przedszkola
Integracyjnego Nr 120 w Warszawie.

7) organie prowadzacym - m.st. Warszawa

8) organie nadzoru pedagogicznego - nalezy przez to rozumiec
Kuratorium w Warszawie

9) ustawie Prawo Oswiatowe — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe

10) ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia
26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela

11) DBFO- nalezy przez to rozumiec¢ Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty-
Targowek m.st Warszawy

12) IOD- nalezy przez to rozumiec Inspektora Danych Osobowych, osoba
zatrudniona przez DBFO, dziatajgca na zasadzie porozumienia z
przedszkolem.
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13)ADO- nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych,
ktérym jest dyrektor przedszkola

§2
1.Przedszkole Integracyjne Nr 120 w Warszawie jest jednostkg
organizacyjng Miasta Stotecznego Warszawy powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) samorzadu terytorialnego,
3) powszechnie obowigzujgcego,
4) wewnatrzprzedszkolnego.
2. Cele i zadania przedszkola okresla Statut przedszkola.
3. Przedszkole miesci sie w Warszawie przy ul. Tokarza 2
§3
Nadzér nad przedszkolem jest sprawowany przez:
1) Organ prowadzacy - Miasto Stoteczne Warszawa
2) Organ nadzoru pedagogicznego — Kuratorium w Warszawie
§4

1. Podstawg prawng dziatania Przedszkolu Integracyjnym Nr 120 w
Warszawie.

jest:

1) Akt Zatozycielski Przedszkola- zatacznik Nr 50 do uchwaty nr
XXX/639/2004 Rady m.st Warszawy z dnia 27 maja 2004 roku zmienionej
uchwatg Nr XXXVII/865/2004 Rady m.st Warszawy z dnia 16 wrzesnia
2004 roku

2) Statut Przedszkola Integracyjnego Nr 120 w Warszawie.

2. Przedszkole jest jednostkg budzetowg m.st Warszawy

1) podstawg gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan

finansowy zatwierdzony przez dyrektora oraz zaopiniowany przez Rade
Pedagogiczng i Rade Rodzicow
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2) przedszkole realizacje celdw i zadan finansuje ze Srodkéw ujetych w
planie finansowym przedszkola,

3) w imieniu przedszkola obstuge finansowo- ksiegowg i administracyjng
prowadzi DBFO-Targowek

4) dyrektor odpowiada za dyscypline budzetowa.
§5

1. Akty wewnatrzprzedszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4,
wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng przedszkola,
dyrektora przedszkola lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze
na podstawie szczegétowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw
prawnych.

2. Aktami wewnatrzprzedszkolnymi sq:
1) uchwaty Rady Pedagogicznej,

2) zarzadzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola - regulujace zasadnicze
dla przedszkola sprawy wymagajace trwatego unormowania,

3) decyzje administracyjne - rozstrzygajace sprawy o charakterze
indywidualnym lub ktdérych czas obowigzywania jest scisle okreslony,

4) komunikaty - podawane sg do wiadomosci pracownikéw i rodzicow
(prawnych opiekundéw) dzieci, informujgce o biezacej dziatalnosci
przedszkola

5) pisma ogdlne - powiadamiajgce o czyms, co nie wchodzi w zakres

zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania
przedszkola.

§6
1. Przedszkole jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim oséb.

2. Kierownikiem przedszkola jest dyrektor.
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ROZDZIAL 11

Zasady kierowania praca przedszkola

§7

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

§8
1. Dyrektor dziata w imieniu pracodawcy.

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

3. Kieruje przedszkolem poprzez wydawanie zarzgqdzen wewnetrznych i
pism ogolnych oraz polecen stuzbowych.

§9
Dyrektor przedszkola:

1. kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjng samorzadu
terytorialnego,

2. petni obowigzki pracodawcy dla wszystkich pracownikéw przedszkola,
3. jest organem nadzoru pedagogicznego,
4. jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej,

5. wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym
ustawa.

§ 10

Dyrektor przedszkola wspotpracuje i wspotdziata w celu sprawnego
funkcjonowania przedszkola z Radg Pedagogiczna, Radg Rodzicow,
organem prowadzacym, organem nadzoru pedagogicznego oraz z catym
personelem placéwki.
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§11
1. W celu zapewnienia realizacji przez przedszkole zadan o szczegdélnym
znaczeniu, dyrektor przedszkola moze w drodze zarzadzenia
wewnetrznego powotaé zespdt zadaniowy.

2. W sktad zespotu zadaniowego mogg wchodzi¢ pracownicy przedszkola i
rodzice (prawni opiekunowie) wychowankow.

ROZDZIAL II1I

Struktura organizacyjna przedszkola

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

Szczegdtowe kompetencje, zasady wspotdziatania organdw przedszkola
okresla Statut przedszkola, a ponadto:

1. Dyrektor przedszkola dokonuje czynnosci prawnych zwigzanych z
kierowaniem biezacq dziatalnoscig przedszkola na podstawie
petnomochictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Stotecznego
Warszawa

2.Wicedyrektor przedszkola dokonuje czynnosci prawnych zwigzanych z
kierowaniem biezgcq dziatalnoscig przedszkola na podstawie
petnomochictwa udzielonego przez dyrektora przedszkola.

3. Rada Pedagogiczna obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o
Regulamin Rady Pedagogicznej.

4. Rada Rodzicow obowigzki statutowe wypetnia w oparciu o Regulamin
Rady Rodzicow.

§ 14
1. Strukture organizacyjng przedszkola stanowiq:

1) Dyrektor - kierownictwo przedszkola
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2) Wicedyrektor

3) Personel pedagogiczny - nauczyciele :

- nauczyciele - wychowawcy przedszkolni

- nauczyciele wspomagajacy - pedagodzy specjalni
- nauczyciele specjalisci- psycholog, logopeda, rehabilitant, terapeuta SI
4) Personel administracji:

a. kierownik gospodarczy

b. sekretarka

5) Personel obstugi:

a. pomoc hauczyciela

b. kucharz

c. pomoc kuchenna

d. wozna

e. dozorca

6)I0D- Inspektor Danych Osobowych

7) Pomoc-,cien nauczyciela”

2. Schemat organizacyjny przedszkola okresla Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 15
1. Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.
2. Przydziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy
szczegbtowych obowigzkdéw pracownika — zatwierdzone przez dyrektora
przedszkola.
3. Wielkos$¢ zatrudnienia w przedszkolu ustala dyrektor przedszkola
zgodnie z przepisami w Arkuszu organizacji przedszkola, a zatwierdza

organ prowadzacy.

4. Przedszkole jest czynne w godzinach od 6.00 do 17.30.
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ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania przedszkola
§ 16
Przedszkole dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1. praworzadnosci,
2. stuzebnosci wobec spoteczenstwa,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem,
4. jednoosobowego kierownictwa,
5. kontroli zarzadczej,

6. podziatu zadan pomiedzy personelem pedagogicznym,
administracyjnym i obstugi,

7. wzajemnego wspotdziatania
8. uczciwosci i rzetelnosci,
9. jawnosci,
10. profesjonalizmu,
11. neutralnosci,
12. wspdétodpowiedzialnosci za dziatania.

§17
1. Pracownicy przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkow i
zadan kierujq sie przepisami prawa, do przestrzegania ktérych sg
zobowigzani.
2. Pracownicy w przedszkolu sg zobowigzani do przestrzegania Statutu
przedszkola i obowigzujgcych zasad wewnetrznych oraz wspétdziatania ze
sobg w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 18
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny,

celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzgdzaniu mieniem przedszkola.
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2. Zakupy, ustugi i remonty biezgce sq realizowane zgodnie z
Regulaminem Udzielania Przez Przedszkole Integracyjne nr 120 w
Warszawie Zamowien Na Dostawy, Ustugi i Roboty o Wartosci
Nieprzekraczajgcej Réwnowartosci Kwoty 30.000 Euro.

§ 19

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na realizacji celéw i zadan przez
dyrektora przedszkola

2. W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola jego biezace obowigzki
przejmuje osoba upowazniona przez dyrektora, wyznaczona do petnienia
funkcji wicedyrektora .

ROZDZIAL V

Zakresy dziatania i kompetencje na poszczegdlnych stanowiskach
pracy

8§ 20
Dyrektor przedszkola

1. Pracqg przedszkola kieruje dyrektor przedszkola na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa.

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

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

2) kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjng samorzadu
terytorialnego, jest jego przedstawicielem na zewnatrz, przetozonym
stuzbowym wszystkich pracownikéw przedszkola, przewodniczgcym Rady
Pedagogicznej,

3) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w nim nauczycieli i
pracownikéw nie bedacych nauczycielami, nadzoruje sprawy kadrowe i
socjalne pracownikow,

4) sprawuje opieke nad wychowankami oraz stwarza warunki
harmonijnego rozwoju psychofizycznego dzieci poprzez aktywne dziatania
prozdrowotne,
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5) organizuje warunki dla prawidtowej realizacji Konwencji o Prawach
dziecka oraz umozliwia dzieciom podtrzymywanie poczucia tozsamosci
narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej,

6) kieruje biezacq dziatalnoscig dydaktyczno — wychowawcza,
specjalistyczng i opiekunczg placowki,

7) sprawuje nadzér pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach , w tym obserwuje zajecia prowadzone przez nauczycieli oraz
dokonuje oceny ich pracy,

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

9) realizuje uchwaty Rady Miasta Stotecznego Warszawy , Rady
Pedagogicznej i Rady Rodzicow podjetych w ramach ich kompetencii,

10) sprawuje nadzér nad dziatalnoscig administracyjno — gospodarcza
przedszkola,

11) ksztattuje twdrczg atmosfere pracy w przedszkolu, wtasciwe warunki
pracy i stosunki pracownicze,

12) dysponuje $srodkami okreslonymi w planie finansowym placowki,
zaopiniowanym przez Rade pedagogiczng, Rade Rodzicdw oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich wykorzystanie, a takze wspotpracuje z DBFO

prowadzacym obstuge administracyjng, finansowg i gospodarczg
przedszkola,

13) administruje zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, zgodnie z
ustalonym regulaminem w przydzielonym zakresie.

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

15) organizuje okresowe inwentaryzacje majatku przedszkolnego, zgodnie
z obowigzujgca w przedszkolu instrukcjg inwentaryzacyjnag,

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

17) nagradza lub wystepuje z wnioskami o nagrody dla nauczycieli oraz
pozostatych pracownikéw przedszkola,

18) petni funkcje ADO
19) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

§ 21
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Wicedyrektor przedszkola
1. zastepuje dyrektora przedszkola podczas jego nieobecnosci.
2. Do kompetencji wicedyrektora dyrektora przedszkola nalezy
rowniez: planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy

przedszkola, a w szczegdlnosci, wicedyrektor:

1) wspdtdziata z organami przedszkola :Radg Pedagogiczng, Radg
Rodzicow

2) koordynuje doskonalenie nauczycieli
3) nadzoruje awans zawodowy

4) koordynuje promocje placowki ( udziat w konkursach, imprezach,
wycieczkach, warsztatach, spotkaniach i innych)

4) sprawuje nadzor pedagogiczny
5) koordynuje przygotowanie Planu Nadzoru Pedagogicznego

6) organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli — prowadzi ksiege
zastepstw.

§ 22
Nauczyciel przedszkola

1. Bezposredni nadzo6r nad pracg nauczycieli sprawuje dyrektor i
wicedyrektor przedszkola.

2. Kompetencje nauczyciela okresla Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. -
Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2017 r., poz. 1189) oraz Ustawa Prawo

Oswiatowe z 14 grudnia 2016 roku( Dz.U. z 2017.poz 59,poz 949 z pdzn.
zmianami)

§ 23
Kierownik gospodarczy

1. Bezposredni nadzor nad pracg kierownika gospodarczego sprawuje
dyrektor przedszkola.
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2. Kompetencje: wyksztaicenie srednie, minimum roczne doswiadczenie
w administrowaniu placéwka oswiatowg, umiejetnos¢ obstugi komputera,
w tym biegta obstuga arkuszy kalkulacyjnych.

3. Kierownik gospodarczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie placowki, wykonuje prace zwigzane ze sprawami
administracyjno - gospodarczymi, a w szczegdlnosci:

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

2) dokonuje biezgcej kontroli stanu technicznego przedszkola i zleca
naprawy, przeglady firmie konserwacyjnej.

3) rejestruje zwolnienia lekarskie pracownikéw, ustala dorazne zastepstwa
za osoby nieobecne (personel obstugowy),

4) opracowuje plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw obstugi

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

6) wspotdziata z dyrektorem przedszkola, Radg Pedagogiczng i Radg
Rodzicow w istotnych sprawach dotyczacych funkcjonowania placéwki -w
razie potrzeby bierze udziat w zebraniach wymienionych podmiotéw
przedszkola,

7) sprawuje nadzor nad catoscig pomieszczen i sprzetem przedszkola:

a. racjonalnie i oszczednie gospodaruje sktadnikami majatku przedszkola,
b. prowadzi dokumentacje ,Ksigzke obiektu” - dba o stan techniczny
obiektu i nadzoruje przeprowadzane (roczne, piecioletnie) kontrole,

przeglady oraz nadzoruje przeprowadzane remonty w placéwce,

c. petni kontrole nad wiasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprzetéw,
instalacji elektrycznej, gasnic - zgodnie z przepisami BHP i Ppoz.

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

4. Kierownik gospodarczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za
magazyn spozywczy i gospodarczy, wykonuje prace zwigzane z
gospodarka materiatlowo - magazynowaq, a w szczegolnosci:

1) zaopatruje przedszkole w produkty zywnosciowe, Srodki czystosci,
artykuty gospodarcze oraz inne przedmioty wynikajace z potrzeb
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przedszkola - zapewniajac wtasciwy rytm pracy placéwki zgodnie z
przepisami o zamodwieniach publicznych,

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

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

b. uczestniczy w kasacji i spisach z natury majatku przedszkola, dokonuje
kontroli spiséw z natury,

c. prowadzi magazyn zywnosciowy i gospodarczy oraz zwigzang z tym
dokumentacje magazynowg wg obowigzujacych przepisow:

- przyjmuje i wydaje towar,
- prowadzi ewidencje magazynowag, iloSciowg i wartosciujaca,
- utrzymuje magazyny w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym,

- zabezpiecza artykuty przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i
kradziezg,

- przygotowuje magazyny do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych
i rocznych,

- pisemnie i natychmiastowo powiadamia dyrektora przedszkola o
wszystkich stwierdzonych brakach artykutow, o uszkodzeniu pomieszczen,
zamknie¢, o brakach w wyposazeniu, kradziezach, zepsuciu materiatow
oraz innych usterkach magazynowych.

3) przy wykonywaniu w/w obowigzkdw stosuje Scisle zasad ujetych w
procedurach kontroli zarzadczej — dotyczace gospodarki magazynowej i
obiegu dokumentacji finansowo - ksiegowej.

5. Kierownik gospodarczy wykonuje prace zwigzane z catoscig spraw
dotyczacych zywienia, a w szczegdlnosci:

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

2) prowadzi magazyn artykutdw spozywczych - odpowiada za ilos¢ i jakosé
dostarczanych artykutéw zywnosciowych, planuje zakupy i realizuje
zaopatrzenie, odpowiada za stan higieniczny magazynu, prowadzi
dokumentacje magazynowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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3) prawidtowo wykorzystuje stawke zywnosciowg,
4) sporzadza prawidtowo i terminowo raporty zywieniowe,

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

6) przestrzega zasad prawidtowego zywienia dzieci w wieku
przedszkolnym,

7) sporzgdza tygodniowe i dzienne jadtospisy — uwzgledniajgc w nich
wartosci odzywcze i energetyczne oraz przestrzega przyrzadzania
smacznych, zdrowych, estetycznych i urozmaiconych positkdw, ze wzgledu
na obowigzujgaca pore roku. Jadtospisy tygodniowe zamieszcza w systemie
iPrzedszkole oraz wywiesza w holu dla rodzicow,

8) sporzadza na biezaco receptury przygotowywania potraw,

9) odpowiada za bezpieczenstwo zdrowotne i higieniczne - sprawuje
opieke nad catoscig pomieszczen i sprzetu w pionie zywieniowym
przedszkola, stosuje zasady gwarantujgce bezpieczenstwo zdrowotne
zywnosci — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie kuchni: kontroluje
przestrzeganie przez personel kuchenny wymagan higieniczno -
sanitarnych przy sporzadzaniu i wydawaniu positkdw oraz nadzoruje
przygotowanie i porcjowanie positkdw zgodnie z normami, prawidiowe
gospodarowanie produktami spozywczymi i wykorzystanie ich do
przygotowywanych positkdw zgodnie z przeznaczeniem,

11) prowadzi zestawienia i sprawozdawczos¢ w zakresie frekwencji i
zywienia dzieci i personelu.

6. Kierownik gospodarczy jest odpowiedzialny materialnie za
powierzone s$rodki finansowe przedszkola. Wykonuje zadania zwigzane z
gospodarkq pieniezna zgodnie z Regulaminem kontroli zarzadczej i
odpowiedzialny jest za:

1) prowadzenie kasy przedszkola,
2) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw,

3) dokonywanie operacji gotéwkowych na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych, podpisywanych przez uprawnione osoby,

4) dokonywanie wyptat gotéwkowych (zaliczek) jedynie ze Srodkow z
rachunkéw bankowych podjetych na okreslone potrzeby lub wydatki
biezace,
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5) prowadzenie na biezgco raportu kasowego,
6) przestrzeganie ustalonego limitu pogotowia kasowego,
7) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

8) prowadzenie ,Ewidencji dzieci” — prawidtowe naliczanie odptatnosci za
Swiadczone ustugi przedszkolne, kontrolowanie terminowosci optat,
egzekwowanie zobowigzan rodzicdw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

9) niezwtoczne zawiadamianie dyrektora przedszkola i gtdwnej ksiegowej
o brakach gotowkowych oraz ewentualnych wfamaniach do kasy.

8§ 24
Sekretarka

1.Bezposredni nadzér nad pracg sekretarki w przedszkolu sprawuje
dyrektor .

2.Kompetencje: wyksztatcenie minimum Srednie z kwalifikacjami
zawodowymi. Doswiadczenie - minimum roczne doswiadczenie w pracy
sekretarki. Umiejetnos¢ obstugi komputera w tym biegta znajomos¢
arkuszy kalkulacyjnych.

3. Do obowigzkéw sekretarki w przedszkolu nalezy:

1) prowadzenie zasobdéw kancelaryjnych

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajgcej oraz
przedstawianie jej do dekretacji

3) prowadzenie bazy ofert CV

4) opracowywanie pism i przepisywanie na komputerze innych pism
zatwierdzonych przez dyrektora

5) opracowywanie pism we wtasnym zakresie

6) przyjmowanie rozmow telefonicznych, przyjmowanie interesantéw,

7) udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do wtasciwych
0sO0b wedtug kompetencji.

8) prowadzenie teczek akt osobowych i spraw kadrowych pracownikéw

9) dozorowanie listy obecnosci pracownikow i zeszytu wyjsé
stuzbowych

10) na biezaco kontrole zwolnien lekarskich pracownikéw i
przedkfadanie je w ciggu dwéch dni od otrzymania do DBFO-Targdéwek.
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11) dostarczanie i odbieranie dokumentow ze wskazanych przez
dyrektora urzedéw

12) opracowywanie sprawozdan GUS, raportéw SIO oraz prowadzenie
Arkusza Organizacji, Systemu naboru do przedszkola, Ewidencji
obecnosci w programie iPrzedszkole

13)przekazywanie pracownikom polecen dyrektora

14)protokdtowanie zebran obstugi prowadzonych przez dyrektora

15) dozorowanie aktualnosci ksigzeczek zdrowia i badan pracownikow
przedszkolu

16) prowadzenie ewidencji badan lekarskich i szkolerh BHP
17)prowadzi ewidencje wypadkow dzieci i personelu.

18) dbanie o powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim
przejawom marnotrawstwa i naduzyciom

19)efektywne wykorzystanie czasu

20)przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej

21)przyczynianie sie do dobrego imienia placowki poprzez swojgq wiedzg
fachowg oraz kulturalny i uczynny stosunek do wspoétpracownikow,

rodzicow i dzieci.

22)informowanie dyrektora o stanie zatatwianych spraw i ewentualnych
trudnosciach.

23)odnotowywanie w kalendarzu waznych spraw, termindw, spotkan,
uroczystosci dyrektora

24)zatatwianie innych czynnosci zleconych przez dyrektora

§ 25

Kucharz
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1. Bezposredni nadzér nad pracg kucharza w przedszkolu sprawuje
kierownik gospodarczy

2. Kompetencje: Umiejetnosc¢ punktualnego, higienicznego, zdrowego i
odpowiednio kalorycznego positku dla wiekszej ilosci osdb. Znajomosé
zasad HACCAP . Ukonczony kurs z zakresu GHP i GMP

3. Do obowigzkow starszego kucharza w szczegdlnosci nalezy:
1) z zakresu zywienia dzieci i personelu:

- planowanie i sporzgdzanie dekadowych jadtospiséw wspdlnie z
kierownikiem gospodarczym- zgodnie z obowigzujacymi normami i
kalorycznosciag, jak réwniez z potrzebami i upodobaniami dzieci.
Przygotowywanie positkow zgodnie ze sporzadzonym jadtospisem,

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

- przestrzeganie zasad wspotczesnych technologii w zakresie zywienia
zbiorowego, estetyki i roznorodnosci przyrzgdzanych potraw oraz
przepisdw sanitarno — higienicznych. Doskonalenie swoich umiejetnosci
zawodowych,

+ przyrzadzanie zdrowych i higienicznych positkéw zgodnie z obowigzujaca
norma zywieniowg, wymogami i zarzadzeniami wtadz sanitarnych i
o$wiatowych oraz Instytutu Zywienia i Zywnosci,

- dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak przyrzadzanych positkdw, wydawanie
ich o wyznaczonych godzinach, przestrzeganie obowigzku wydawania
cieptych positkow,

+ przygotowywanie dzieciom napojéw w ciggu dnia,

- wspétdziatanie z nauczycielami przy planowaniu jadtospiséw,
obserwowanie na salach spozywanie przez dzieci positkow,

2) Odpowiedzialnos¢ za:
- Sciste przestrzeganie receptury przygotowywania positkéw,

- racjonalne wykorzystywanie w positkach dla dzieci i personelu produktéw
spozywczych pobranych z magazynu,

- wtasciwe porcjowanie positkdw zgodnie z normami zywienia,
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- 0szczedne gospodarowanie produktami spozywczymi, srodkami czystosci
i sprzetem,

- zgodnos¢ kaloryczng przygotowywanych positkdw z ich zaplanowang
wartoscia,

- przygotowywanie i przechowywanie prébek zywnosciowych zgodnie z
zaleceniami Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej,

- wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
3) Zwigzane z dziatalnoscig organizacyjno — gospodarczg:

- przestrzeganie wiasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzér nad jej
wykonaniem,

- kontrola nad wtasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprzetow w
przydzielonych pomieszczeniach (pomieszczenia kuchenne i piwnica) -
natychmiastowe zgtaszanie przetozonym o powstatych usterkach oraz
wszelkich nieprawidtowosciach stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia,
+ prowadzenie magazynu podrecznego,

- wzorowa czystos¢ w kuchni i jej pomieszczeniach kuchennych oraz
porzadek w piwnicy — raz w miesigcu przeprowadzenie wspdlnie z pomocq
kuchenng generalnych porzadkéw w/w pomieszczeniach,

- wzorowa czystosc sprzetu, naczyn oraz odziezy ochronnej,

+ uczestniczenie i zaopatrywanie przedszkola w sprzet i urzgdzenia do
kuchni, w artykuty spozywcze oraz inne artykuty niezbedne do
funkcjonowania przedszkola,

- w okresie wakacji praca wg harmonogramu ustalonego przez dyrektora,

- przestrzeganie przepisdéw tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

4) Gospodarka materiatowa:

- pobieranie przedmiotéow i srodkéw czystosci zgodnie z potrzebami i
przeznaczeniem,

- umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

- zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotéw znajdujacych sie w
przydzielonych pomieszczeniach,
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- dbatos¢ o powierzony sprzet, urzadzenia i przedmioty,
- odpowiedzialnos¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika)
za przydzielony sprzet, urzadzenia, przedmioty znajdujgce sie w
przydzielonych pomieszczeniach.
5) Przestrzeganie Regulaminu pracy,
8§ 26

Pomoc kuchenna

1. Bezposredni nadzo6r nad pracg pomocy kuchennej sprawuje kucharz i
kierownik gospodarczy

2. Umiejetnos¢ punktualnego, higienicznego, zdrowego i odpowiednio
kalorycznego positku dla wiekszej ilo$ci osob. Znajomos¢ zasad HACCAP ,
GMP i GHP

3. Do obowigzkéow pomocy kuchennej w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie zywienia dzieci i personelu:

- uczestniczenie w planowaniu dekadowych jadtospisow i przygotowywaniu
wedtug niego positkéw,

- dbatos¢ o najwyzsza jakos$c i smak przyrzadzanych positkdow,

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

- rozdrabnianie warzyw, owocow i innych surowcéw z uwzglednieniem
wymogoéw technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych,

- przygotowywanie potraw zgodne ze wskazdwkami kucharza oraz ze
wspodiczesnymi trendami w zywieniu dzieci oraz oszczedne
gospodarowanie artykutami spozywczymi,

- pomoc W porcjowaniu i wydawaniu positkéw - w wyznaczonych
godzinach i przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkow,

- wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2) zwigzane z dziatalnoscig organizacyjno - gospodarczq:
- utrzymanie we wzorowej czystosci i porzadku stanowisk pracy.

Generalne porzadki w kuchni i przylegtych pomieszczeniach przy
wspotudziale z kucharzem raz w miesiacu,
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- mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego,
- sprzatanie magazynow zywnosciowych, kuchni, obieralni warzyw,
zmywalni naczyn, sanitariatu dla personelu kuchennego szafy i innych

pomieszczen kuchennych,

- utrzymanie w nalezytej czystosci i porzadku otoczenia przed wejsciem do
pomieszczen kuchennych,

- oprdéznianie i wynoszenie smieci i innych nieczystosci kuchennych,
- dorazne zastepowanie kucharza w przypadku jego nieobecnosci,

- pomoc w zaopatrywaniu przedszkola w artykuty spozywcze i sprzety
stanowigce wyposazenie kuchni oraz w srodki czystosci,

- w okresie wakacji praca wg harmonogramu ustalonego przez dyrektora.
3) dotyczace gospodarki materiatowej:

- pobieranie przedmiotow i Srodkéw czystosci zgodnie z potrzebami i
przeznaczeniem,

- umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

- zgtaszanie zwierzchnikowi o wszelkich zagrozeniach i uszkodzeniach
sprzetu i urzadzen itp.,

- zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotéw znajdujacych sie w
przydzielonych pomieszczeniach,

- dbatos¢ o powierzony sprzet, materiaty i urzadzenia,
- odpowiedzialno$¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika)
za przydzielony sprzet, urzadzenia i materiaty znajdujace sie w
przydzielonych pomieszczeniach.
4) Przestrzeganie Regulaminu pracy,

§ 27

Pomoc nauczyciela

1. Bezposredni nadzo6r nad pracg pomocy nauczyciela sprawuje
nauczyciel oddziatu oraz kierownik gospodarczy
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2. Kompetencje: minimum dwuletnie doswiadczenie w opiece nad dzie¢mi,
umiejetnos¢ empatii, umiejetnos¢ pomocy dziecku w kazdej sytuacji,
umiejetnos¢ obstugi dzieci niepetnosprawnych

3. Do obowigzkéw pomocy nauczyciela w szczegolnosci nalezy:

1) opieka nad dzieckiem:

- wykonywanie czynnosci opiekunczo - obstugowych w stosunku do
wychowankodw, zlecone przez nauczyciela,

- udziat w zajeciach edukacyjnych z dzie¢mi,

- organizowanie i udziat w zabawach dowolnych dzieci lub z wyboru
nauczyciela,

- pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu sie przed i po lezakowaniu i
przed wyjsciem na spacer,

- opieka w czasie spaceréw i wycieczek,

» pomoc przy myciu rak, korzystaniu z toalety,

- udziat w przygotowaniu pomocy do zajec,

- udziat w dekorowaniu sali,

+ sprzatanie po ,matych przygodach”,

- pomoc przy przyjmowaniu i odbieraniu dzieci z przedszkola,

+ pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych,

- pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych( na zyczenie rodzica)
2) przestrzeganie zasad BHP, Ppoz oraz dyscypliny pracy:

- odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi produktéw chemicznych,
pobranych do utrzymania czystosci, oszczedne gospodarowanie nimi,

- pomoc przy zakupie pomocy dydaktycznych, sprzetéw, zabawek i innych
artykutow niezbednych do funkcjonowania placéwki,

- zgtaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu.
3) gospodarka materiatowa:

- umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym,
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- zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotow znajdujacych sie w
sali,

- dbatos¢ o powierzony sprzet i rosliny,

- odpowiedzialnos$¢ materialna za przydzielony sprzet, materiaty, zabawki i
inne rzeczy znajdujace sie w przydzielonej grupie.

4) utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach:

- codzienne utrzymanie we wzorowym porzadku zabawek, kacikéw
zainteresowan, indywidualnych szafek dzieciecych,

- zastepowanie pracownikéw obstugi czasowo nieobecnych w pracy tj. w
wykonywaniu czynnosci obstugowych i porzadkowych w przedszkolu.

5) Przestrzeganie Regulaminu
§ 28
Pomoc- ,cien dziecka”

1. Bezposredni nadzér nad pracg pomocy ,cien dziecka” sprawuje
dyrektor przedszkola.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika obstugi nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie obowigzujacych w przedszkolu regulamindw i
procedur, instrukcji, zarzgdzen wewnetrznych dyrektora
przedszkola przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

3) przestrzeganie na terenie szkoty zakazu spozywania alkoholu i
uzywania narkotykdw oraz zakazu przychodzenia do pracy i
przebywania w miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub uzyciu
narkotykow;

4) stosowanie sie do przepiséw zakazujacych palenie tytoniu;
przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego;

5) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz
zachowanie w tajemnicy, informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) przestrzeganie tajemnicy danych osobowych i procedur z tym
zwigzanych obowigzujacych w przedszkolu

7) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

3. Do szczegbtowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) opieka nad wskazanym przez dyrektora dzieckiem.
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2) dbanie o jego bezpieczenstwo oraz dzieci znajdujgcych sie w jego
otoczeniu

3) reagowanie na zachowania agresywne dziecka wedtug zasad
omodwionych z dyrektorem, nauczycielami i innymi specjalistami z
przedszkola i innych placéwek wspodtpracujacych z przedszkolem.

4) zapoznanie sie z ,Procedurg postepowania z dzieckiem
przejawiajacym zachowania agresywne w Przedszkolu
Integracyjnym nr 120" oraz z ,,Procedurg na wypadek préby
odebrania dziecka przez osobe wskazujgca na spozycie alkoholu,
bedaca pod wptywem srodkdw odurzajgcych lub nieuprawniong
do odbioru dziecka”

5) nie opiniowanie funkcjonowania dziecka. Udzielanie informacji na
temat jego potrzeb takich jak np. ubranie na zmiane, ile dziecko
zjadto, czy zjadto lub innych spraw skonsultowanych wczesniej z
nauczycielem.

6) w przypadku nieobecnosci dziecka pracownik sprawuje opieke
nad innymi dzie¢mi w grupie wskazanej przez przetozonego.

8§ 29

Wozna

1. Bezposredni nadzér nad pracg starszej woznej, sprawuje kierownik
gospodarczy

2. Kompetencje: umiejetnos¢ uzywania przyboréw do sprzatania,
wykorzystania srodkéw czystosci, umiejetnos¢ empatii, umiejetnosc
pomocy dziecku w kazdej sytuacji, umiejetnosc obstugi dzieci
niepetnosprawnych

3. Do obowigzkow woznej w szczegdlnosci nalezy:

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

- sale dydaktyczne, tazienka dziecieca, szatnie, korytarz i sanitariat
personelu:

a. codzienne:

- zamiatanie, odkurzanie, Scieranie kurzu, przecieranie na mokro w sali
podtdg,

- sprzatanie pomocy, zabawek oraz sali po zajeciach programowych i
zabawach dowolnych,
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- zmywanie, pastowanie podtdg w miare potrzeby czesciowo (raz na 2
tygodnie catosd),

- mycie umywalek, sanitariatéw, sedeséw z uzyciem sSrodkow
dezynfekujacych oraz mycie glazury i wyktadzin podtogowych,

- oprdznianie i wynoszenie $mieci i innych nieczystosci z przydzielonych
pomieszczen.

b. raz w tygodniu:
- zmiana recznikéw,,

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

C. raz w miesiqcu:

- generalne porzadki — w miare potrzeb mycie okien, drzwi, lamperii,
parapetéw itp.,

- zmiana poscieli,
- mycie zabawek, sprzetéw i mebli.

2) utrzymanie czystosci i porzgdku wokét otoczenia przedszkola (w
zastepstwie pracownika gospodarczego):

- zamiatanie, ods$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb)
terenu wokét budynku przedszkolnego,( jezeli nie ma w tym czasie
dozorcy)

- podlewanie i pielegnacja roslin w sali

3) organizacja positkow:

+ przynoszenie naczyn do sali nie wczesniej niz pét godziny przed
positkiem,

- rozdawanie 3 razy dziennie witasciwych porcji dzieciom wg ilosci podanej
w kuchni,

- estetyczne podawanie positkéw (uwzglednienie tacek, nozy, widelcéw,
serwetek w serwetnikach itp.),

- przestrzeganie obowigzku wydawania cieptych positkéw,

- podawanie dzieciom napojéw w ciggu dnia,
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- pomoc przy karmieniu dzieci stabo jedzacych,

- obecnos¢ w sali w trakcie positkdw dzieci, na ich prosbe przynoszenie
doktadek,

- zmiana fartuchow na biaty (biata przepaska) i uzywanie opaski na wtosy
lub nakrycia glowy podczas podawania positkdw.

4) opieka nad dzie¢mi:

+ pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu sie przed ¢wiczeniami
gimnastycznymi i wyjSciem na spacer, na plac zabaw,

- opieka w czasie spacerdw i wycieczek,

 pomoc przy myciu rak, zebow i korzystaniu z toalety,

- udziat w przygotowywaniu pomocy do zaje¢,

- udziat w dekorowaniu sali w zwigzku z uroczystosciami przedszkolnymi,
. sprzatanie po ,,matych przygodach”,

+ pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych.

5) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz:

- odpowiednie zabezpieczanie przed dzieé¢mi produktéw chemicznych,
$Srodkdw czystosci oraz oszczedne nimi gospodarowanie,,

- zgtaszanie zwierzchnikowi wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu i
urzadzen itp.

6) gospodarka materiatowa:

- pobieranie przedmiotow i srodkéw czystosci zgodnie z potrzebami i
przeznaczeniem,

- umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym,

- zabezpieczanie przed kradziezg rzeczy i przedmiotdw znajdujacych sie w
przedszkolu,

- dbatos¢ o powierzony sprzet i rosliny,

- odpowiedzialnos¢ materialna (jezeli powstata strata z winy pracownika)
za przydzielony sprzet (odkurzacze i inny do utrzymania czystosci) i



Przedszkole Integracyjne Nr 120

rzeczy (naczynia stotowe, posciel, reczniki, koce itp.) oraz urzadzenia
znajdujace sie w przydzielonych pomieszczeniach.

7) sprawy ogolne:

- przestrzeganie przepiséw tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

- dbatos¢ o estetyczny wyglad,
- wykonywanie badan okresowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- w okresie wakacji pielegnowanie roslin w przedszkolu oraz praca wg
harmonogramu ustalonego przez dyrektora przedszkola,

- zastepowanie pracownikdéw czasowo nieobecnych w pracy w
wykonywaniu czynnosci obstugowych i porzadkowych,

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

8) Przestrzeganie Regulaminu Pracy,

§ 30
dozorca

1. Bezposredni nadzér nad pracg dozorcy sprawuje kierownik
gospodarczy

2. Kompetencje: umiejetnosé: obstugi i konserwacji urzadzen
ogrodowych, wykonywania drobnych napraw, znajomosc¢ i umiejetnosc
pielegnacji roslin.

3. Do obowigzkéw dozorcy w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzor nad catym obiektem:

- dbatos¢ o stan techniczny obiektu placéwki oraz otoczenia,

. codzienng kontrole zabezpieczenia przed pozarem, kradziezg,

- zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placéwki,

- dokonywanie drobnych napraw sprzetéw, zabawek, urzadzen nie
wymagajacych specjalistycznego przygotowania,
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- systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w przedszkolu
poprzez czeste dokonywanie przegladéw pomieszczen przedszkolnych i
zgtaszanie o tym fakcie kierownikowi gospodarczemu lub dyrektorowi
przedszkola,

- podejmowanie doraznych, niezbednych srodkéw dla zabezpieczenia
placowki przed wadliwym funkcjonowaniem urzadzen,

- alarmowanie odpowiednich stuzb oraz dyrektora w przypadku zaistnienia
stanu zagrozenia zdrowia, zycia czy mienia,

- kontrole oraz terminowo$¢ wywozu Smieci,

- zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu wszelkich nieprawidtowosci.

2) utrzymanie czystosci w przedszkolu i w ogrodzie:

- zamiatanie, podlewanie, ods$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od
potrzeb) catego terenu wokét budynku i na zewnatrz ogrodzenia (przy

bramce wejsciowej),

- dbatosc¢ o rosliny w ogrodzie, o stan techniczny sprzetu ogrodowego i
piaskownic

- utrzymanie w czystosci taraséw, smietnika, pomieszczen piwnicy,

- wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych Swieta
panstwowe.

- w przypadku dziennej zmiany transport positkow miedzy przedszkolami
za pomocg wozka.

3) prace organizacyjno - porzgdkowe:
- utrzymanie wzorowej czystosci i porzadku na stanowisku pracy,

- odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet, narzedzia, materiaty,
oszczedne gospodarowanie nimi,

- zabezpieczenie przed kradziezg rzeczy i przedmiotow znajdujacych sie w
przydzielonych pomieszczeniach (piwnica),

- dbanie o terminowe uaktualnienie badan okresowych,

- podejmowanie obowigzkdéw zleconych przez przetozonego - dyrektora i
kierownika gospodarczego wynikajacych z potrzeb placéwki,
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+ przyjmowanie dodatkowych obowigzkéw wynikajacych z czasowej
nieobecnosci innych pracownikow.

4) Transport za pomocg woézka - positkéw miedzy budynkami
(w przypadku zmiany dziennej).

4) Przestrzeganie Regulaminu pracy,

§ 31

IOD- Inspektor Danych Osobowych

1. Do obowigzkdéw Inspektora Ochrony Danych poza wymienionymi w
art. 39 RODO w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

Nadzorowanie, aby bedace w jego posiadaniu dane osobowe
byty przetwarzane zgodnie z prawem.

Prowadzenie dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania
danych osobowych (Polityka Bezpieczenstwa, Instrukcja
Zarzadzania oraz dokumenty z nimi zwigzane).

Dbanie o aktualno$¢ Polityki, a takze nadzorowanie
przestrzegania okreslonych w niej zasad.

Dbanie o aktualno$¢ Instrukcji Zarzadzania i czuwanie nad jej
przestrzeganiem.

Opracowywanie dodatkowych procedur ochrony danych
osobowych.

Nadzorowanie obiegu dokumentéw zawierajagcych dane
osobowe, w tym réwniez nadzorowanie udostepniania danych
osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

Nadzér nad zadaniami powierzonymi informatykowi
nastepujacych prac:

a) przeglad, konserwacja oraz aktualizacja systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych,

b) kontroli stanu bezpieczenstwa systemow informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych,

c) uwierzytelniania pracownikéw, w szczegdlnosci poprzez
nadawanie, zmiane lub pozbawienie uprawnien dostepu do
systemu informatycznego uzytkownikow,

d) monitorowania uprawnien uzytkownikéw systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych,

e) wykonywania polityki ochrony antywirusowej,
f) wykonywania kopii bezpieczenstwa.

2. Analize sytuacji oraz przyczyn, ktére mogty doprowadzi¢ Ilub
doprowadzity do naruszenia zasad bezpieczenstwa, a takze
zabezpieczania  wykrytych dowodow i $ladow  naruszenia
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bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w sposob
tradycyjny (kartoteki papierowe) jak i elektronicznie. W przypadku
naruszen bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w
systemie informatycznym analize przeprowadza ASI

3. Wykonywanie innych zadan okreslonych w niniejszej Polityce
Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania oraz w przepisach
prawa.

ROZDZIAL VI
Organizacja kontroli zarzadczej
§ 32

1. Kontrola zarzadcza w przedszkolu stanowi ogdét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan okreslonych w szczegolnosci w
planie finansowym przedszkola i w Statucie w sposdb zgodny z przepisami
prawa, efektywny, oszczedny i terminowy oraz monitorowanie ich
realizacji.

2. Szczegotowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Przedszkolu Integracyjnym Nr 120 zawarte sq w Zarzadzeniu
wewnetrznym Dyrektora przedszkola Nr 4/ 2010 z dnia 28.09.2010 r w
sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

§ 33
1. Kontrola zarzadcza funkcjonujgca w przedszkolu powinna byc¢:
1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w
obowigzujacych aktach prawnych oraz z obowigzujgcym w placéwce

Regulaminem kontroli zarzadczej, dokfadnie odpowiadajgca zatozonym
celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie
zakonczy¢ wydaniem zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie
zatozonych celéw.

2. Kontrola zarzadcza w przedszkolu winna realizowa¢ nastepujace
funkcje:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:
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a. W sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i
srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,

b. w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

c. w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,

2) pordwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi
zatozeniami,

3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych.
§ 34

1. Dyrektor przedszkola ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie
kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci za zespdt procesow, ktdrych celem
jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanej przez siebie
jednostce, w sposéb dajacy rozsgdne zapewnienie, ze:

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

2) dziatania przedszkola sg prowadzone skutecznie i efektywnie a plany,
programy, zamierzenia i cele placéwki sg osiggane,

3) sprawozdania i inne informacje publikowane i udostepniane na
zewnatrz, a takze wykorzystywane wewnatrz przedszkola sg doktadne,
wiarygodne i aktualne,

4) zasoby przedszkola sg dostatecznie chronione, zabezpieczone i
nadzorowane,

5) przestrzegane i promowane sg zasady etycznego postepowania
pracownikéw,

6) zapewniono skuteczny i efektywny przeptyw informacji,
7) przygotowano i wdrozono system zarzadzania ryzykiem.
2. W celu realizacji kontroli zarzadczej, dyrektor przedszkola zobowigzany

jest do opracowania w formie pisemnej i statej aktualizacji procedur
finansowych i okotofinansowych.
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3. Procedury kontroli zarzgdczej winny spetnia¢ wymagania standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, okreslonych w
Komunikacie Ministra Finanséw.

§ 35

1. Wszystkie stanowiska pracy w przedszkolu uczestniczg w procesie
kontroli zarzadczej.

2. Kontrole zarzadcza prowadzi sie poprzez:

1) kontrole instytucjonalng — wykonywana jest przez Prezydenta Miasta
Stotecznego Warszawy oraz przez Powiatowg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Warszawie, Panstwowgq Straz Pozarng, Panstwowq

Inspekcje Pracy i inne instytucje powotane do kontroli placéwek
oSwiatowych.

2) kontrole funkcjonalng - wykonywana jest przez dyrektora przedszkola,
kierownika gospodarczego

3) samokontrole - do ktérej zobowigzani sq wszyscy pracownicy
przedszkola,

§ 36
1. System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Dyrektor przedszkola i pracownicy przynajmniej raz w roku
przeprowadza samoocene systemu kontroli zarzadczej.

3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez
dyrektora przedszkola sg w szczegdlnosci wyniki:

1) biezgcego monitorowania kontroli zarzadczej,
2) samooceny,
3) kontroli wewnetrznych,

4) przeprowadzonych audytow i kontroli zewnetrznych.
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ROZDZIAL VII
Obieg dokumentow w przedszkolu
§ 37

1. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow w
przedszkolu okresla Instrukcja Kancelaryjna Przedszkola Integracyjnego
Nr 120

2. W przedszkolu stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony
zarzadzeniem wewnetrznym dyrektora przedszkola.

§ 38

Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych okresla Zarzadzenie
wewnetrzne dyrektora przedszkola Nrl./ 2008 dnia 02.01.2008 w sprawie
wprowadzenia w zycie ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw finansowo - ksiegowych w Przedszkolu Integracyjnym Nr
120

ROZDZIAL VIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
whnioskow

§ 39

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw w przedszkolu obywa
sie zgodnie z funkcjonujacq procedurg skarg i wnioskow.

2. Dyrektor przedszkola koordynuje organizacjg przyjmowania,
rozpatrywania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w
placéwce

3. Szczego6towy sposbéb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i
wnioskdéw okresla dyrektor przedszkola w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§ 40

Wszystkie skargi wptywajace do przedszkola pisemnie sq odnotowywane w
rejestrze skarg i wnioskéw.
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ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe
§ 41

1. Szczegotowe zasady funkcjonowania przedszkola, informacje dotyczace
jego dziatalnosci, naboru dzieci, praw i obowigzkéw dzieci oraz rodzicéw,
kompetencje poszczegdlnych organdw i zakres zadan pracownikow
zawarte sg w Statucie Przedszkola Integracyjnego nr 120. Niniejszy
Regulamin organizacyjny zawiera najwazniejsze watki ze Statutu
Przedszkola Integracyjnego Nr 120 stanowigce o organizacji pracy
placéwki.

§ 42

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

§ 43

1. Wicedyrektor przedszkola jest zobowigzany do zapoznania nowo
przyjetych pracownikéw:

1) ze Statutem Przedszkola Integracyjnego Nr 120

2) z Regulaminem organizacyjnym Przedszkola Integracyjnego nr 120 w
Warszawie,

3) z Regulaminem pracy obowigzujacym w Przedszkolu Integracyjnym Nr
120

4) z procedurami i instrukcjami wewnetrznymi obowigzujacymi w
przedszkolu,

5) z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

§ 44
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg
zastosowanie przepisy powszechne obowigzujgce oraz Statut Przedszkola

Integracyjnego Nr 120 w Warszawie, Regulamin organizacji pracy
przedszkola i Regulamin Pracy w Przedszkolu Integracyjnym Nr 120

§ 45

Wprowadzenie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym
dla jego ustalen, w drodze zarzadzenia wewnetrznego dyrektora.
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§ 46

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie zarzadzeniem wewnetrznym
dyrektora przedszkola z dniem 03.02.2020 roku

2. Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikéw przedszkola oraz
rodzicow (prawnych opiekunéw) wychowankow.

3. Regulamin organizacyjny Przedszkola Integracyjnego Nr 120 w
Warszawie jest udostepniony do wgladu dla pracownikéw przedszkola
oraz innych podmiotdw przedszkolnych w sekretariacie u dyrektora, na
stronie www.przedszkoleintegracyjne.edupage.org oraz na stronie BIP
placéwki
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