OSOBY FUNKCYJNE

Dyrektor Przedszkola
Wicedyrektor
Giéwny ksiegowy
Intendent

Dyrektor Przedszkola :
1) kieruje placowkag jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw Przedszkola;
3)j est przewodniczgcym Rady Pedagogicznej;
4) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

Zadania dyrektora Przedszkola:
1) kierowanie placéwka i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych Przedszkola;

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

4) wspoétpraca z Radg Rodzicow;

5) ksztattowanie twoérczej atmosfery pracy w Przedszkolu, wiasciwych warunkow
pracy i stosunkéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych.

7) wspoétdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

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

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy
Przedszkola, w tym tygodniowego rozktadu zajec;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow
innowaciji i eksperymentdéw pedagogicznych;

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

14) opracowywanie i realizowanie planu finansowego Przedszkola z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;



15) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

16) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego;

17) kontrolowania realizacji obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;

18) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania dzieci do Przedszkola,
przenoszenia do innych grup oraz skreslania z listy dzieci;

19) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;

20) umozliwianie dzieciom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;

21) dokonywanie oceny pracy nauczycieli;

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

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

24) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:
a) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych,;
b) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;
c) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;
d) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;
e) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow dla pracownikow Przedszkola;
f) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;
g) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinarng
pracownikow;
h) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikow;
i) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw
i odznaczen panstwowych, nagrod ministra, nagréd burmistrza;
j) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;
k) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow;
) przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania poboréw;
m) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;
n) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac
w zakresie umow cywilno- prawnych;
0) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw;
p)prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw;

g) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;



r) obstuga merytoryczna i dysponowanie $rodkami ZFSS;
s) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji
gtébwnego ksiegowego;
t) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczgcej zatrudnienia i ptac;
u) wystawianie oraz ewidencja delegac;ji stuzbowych;
v) opracowywanie planow urlopu pracownikéw;
w) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;
X) sporzgdzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytuciji
w zakresie zatrudnienia;
y) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami Przedszkola,
25) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,
26) przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
27) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
28) wydawanie opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
29) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
30) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw
31)  wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw
i godnosci nauczyciela,

32) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,

33) egzekwowanie przestrzegania przez dzieci i pracownikdw Przedszkola
ustalonego w placowce porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke
Przedszkola,

34) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

35) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarczg
placéwki

36) organizowanie wyposazenia Przedszkola w srodki dydaktyczne i sprzet
przedszkolny,

37) wspotdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu dzieci
do przedszkola,

38) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki,



39) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w Przedszkolu,
w zakresie uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

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

41) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna,
planu doskonalenia nauczycieli;

42) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczyciel
w organizacji praktyk studenckich

43) stwarzanie warunkéw do dziatania w Przedszkolu wolontariuszy, stowarzyszen
i innych organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich,

44) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli postanowien statutu
45) powotywanie Komisji Rekrutacyjne;j

46) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie przedszkolnego
zestawu programow nauczania i zestawu podrecznikow

47) zlecanie okresowych przegladdéw stanu technicznego budynku i terenéw

przylegtych wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji i koniecznych
remontow;

48) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczeh czasu pracy Pracownikéw
administracji i obstugi;
49) realizacja obowigzku podatkowego Przedszkola w zakresie podatku od
nieruchomosci;
50) wykonywanie innych dziatah wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
Zadania wicedyrektora:

1) Podczas nieobecnosci dyrektora Przedszkola petnienie jego obowigzkow dbajgc
0 catoksztalt pracy placowki z wszelkimi uprawnieniami, kompetencjami i petng
odpowiedzialnoscia.

2) Planowanie i prowadzenie WDN, rozliczanie srodkéw finansowych przeznaczonych na
ten cel.

3) Dokonywanie oceny zgodnosci programowej wybranych przez nauczycieli
podrecznikdw z obowigzujgcqg podstawg programowg wychowania przedszkolnego.
4) Planowanie i kierowanie procesem dydaktyczno — wychowawczym i Opiekunczym.

5) Organizowanie i kontrolowanie pracy nauczycieli podlegtych jej nadzorowi, ktorych jest
bezposrednim przetozonym.

6) Nadzorowanie wtasciwego prowadzenia dokumentacji pracy dydaktyczno —opiekunczej
i wychowawczej nauczycieli.

7) Ustalanie tygodniowego czasu pracy nauczycieli.

8) Organizowanie i rozliczanie godzin zastepstw doraznych za nieobecnych Nauczycieli.
9) Prowadzenie ksiegi zastepstw nauczycieli.

10) Kontrolowanie i nadzoér nad realizacjg podstawy programowej wychowania
przedszkolnego przez nauczycieli.



11) Opracowywanie materiatdw na zebrania rady pedagogicznej.

12) Opracowywanie sprawozdan SIO, GUS i innych dotyczgcych kadry nauczycielskiej
i wychowankéw przedszkola.

13) Przygotowywanie materiatéw celem ich publikacji na stronie www Przedszkola

oraz systematycznie kontrolowanie jej zawartosci,

14) Prowadzenie obserwacji pedagogicznych majacych na celu poznanie i zabezpieczenie
potrzeb rozwojowych dzieci oraz dokumentowanie tej obserwacji,

15) State doskonalenie metod i form pracy z dzie¢mi,

16) Dbanie o wyglad estetyczny i higieniczny dzieci, sal przedszkolnych i wtasny
wizerunek,

17) Nie pozostawianie dzieci bez opieki, nie opuszczanie placéwki w czasie godzin pracy

bez zezwolenia dyrektora,

18) Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

19) Unikanie wszelkich sytuacji szkodzacych dobrej atmosferze pracy,

20) Realizowanie zadan rocznego planu pracy Przedszkola,

21) Wspotpracowanie z rodzicami (prawnymi opiekunami) w sprawach wychowania
i nauczania dzieci, z uwzglednieniem prawa rodzicow (opiekundéw prawnych) do
udziatu w zajeciach otwartych, zebraniach, konsultacjach,

22) Wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentac;ji

23) Nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi
w Przedszkolu za zgodg Dyrektora Przedszkola i po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady
Rodzicéw w zakresie dziatania programowego,

24) Opracowywanie analiz wynikow badan efektywnosci dziatan dydaktycznych
i Wychowawczych,

25) Wnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych

26) Przygotowywanie projektéw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla

wskazanych przez dyrektora nauczycieli,

27) Przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa Os$wiatowego,

28) Opracowywanie planu pracy nauczycieli na kazdy rok szkolny i wprowadzanie
niezbednych zmian po wszelkich zamianach organizacyjnych,

29) Opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow,

30) Wstepna kontrola dokumentacji wycieczek,

31) Opracowywanie planu imprez przedszkolnych i kalendarza przedszkolnego,

32) Organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwenciji o prawach dziecka,

33) Zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu
zawodowym



Zadania gtéwnej ksiegowej:
1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych,

2) biezacy nadzér i kontrola prawidtowos$ci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej Przedszkola,

3)wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Przedszkola,

4) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Przedszkole,

5) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

6) zapewnianie terminowos$ci Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

7) kontrola operacji gospodarczych, wigzacych sie z wydawaniem Srodkow
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

8) opracowywanie rocznych planéw finansowych,

9) prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych,

10) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowo$ci,
ustawg o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepiséw,

11) nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych 2z prowadzeniem Kksigg
rachunkowych,

12) sporzadzanie miesiecznych list ptac, listy wyptat nagrod jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych,

13) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych
i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi,

14) terminowe , prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci
budzetowej, podatkowej i innej,

15) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych
i ochrona s$rodkow wartosci pienieznych bedacych w posiadaniu dziatu
finansowo- ksiegowego,

16) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,

17) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

18) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw
i wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki,

19) opracowywanie planow i projektow wykorzystywania srodkéw gospodarczych
pozostajgcych w dyspozycji jednostki,

20)prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci
i gospodarnosci dziatah gospodarczych i finansowych w Przedszkolu,

21) przekazywanie dyrektorowi Przedszkola rzetelnych i aktualnych informaciji



finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji
w zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki,

22) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentow finansowo- ksiegowych, instrukcji inwentarzowej,

23) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwtaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoborow i nadwyzek,

24)Codzienna archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie
Ksiegowo$¢ ProgMann, zgodnie z instrukcja ,Polityka Bezpieczenstwa”

25) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bhp i higieny pracy, ochrony
p/poz w podlegtym dziale finansowo-ksiegowym,

26) biezgce kierowanie dziatem ksiegowo-finansowym,
27)reprezentowanie Przedszkola przed sagdami w sprawach finansowych,

28) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw
Przedszkola, bhp i p/poz.;

Zadania intendentki:

1.

Podstawowym obowigzkiem intendentki jest dbatos¢ o cate mienie Przedszkola
i ogrodu.

Nadzoruje prace pracownikow kuchni i konserwatora.

. Wydaje srodki czystosci po uprzednim skontrolowaniu ich zuzycia.

Jest odpowiedzialna za systematyczne zaopatrywanie placowki w artykuty
zywnosciowe, sanitarne, sprzet i pomoce dydaktyczne do Przedszkola. Zakupy
muszg by¢ zgodne z Ustawg o Zamdwieniach Publicznych.

. Odpowiada za zgodnosc¢ zakupu z faktura, systematycznie ksieguje zakupiony

towar zgodnie z przepisami o rachunkowosci (ksiegi inwentarzowe, kartoteki
materiatowe itd. )

Nalicza odptatnosci za wyzywienie dzieci i personelu oraz optate za pobyt dzieci.

W porozumieniu z dyrektorem i kucharkg opracowuje dekadowe jadtospisy zgodnie
z zaleceniami |.Z i Z oraz Sanepidu i przekazuje do wiadomosci rodzicow i
personelu placowki.

. Co miesigc sporzadza zestawienia magazynowe (artykutow spozywczych oraz

innych zakupionych towaréw do placéwki).

Codziennie wydaje z magazynu artykuty spozywcze do sporzadzania positkow
w kuchni.

10.Prowadzi kartoteki magazynu zywnos$ciowego, sporzadza co miesigc rozliczenia.

11.Nadzoruje prawidtowe porcjowanie positkdbw przez personel kuchni i wozne

oddziatowe.

12.Kontroluje stan powierzonych personelowi Przedszkola naczyn, recznikéw,



sprzetow i narzedzi.

13.Petni kontrole nad wtasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprzetow, instalacji
gazowej, elektrycznej, gasnic, zgodnie z przepisami ppoz i bhp.

14.Uczestniczy w kasacjach i spisach z natury majatku Przedszkola.

15.Przekazuje do ksiegowosci wszystkie otrzymane od podmiotéw zewnetrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umow,
dokumentow przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;

16.Zleca prace o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu
urzadzen, wykonania ekspertyz, rob6t remontowo- budowlanych, itp.);

17.Prowadzi ewidencje, analize i kontrole faktur za dostawe mediow, zlecane ustugi,
zakupy srodkow i materiatdw do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow
eksploatacyjnych, itp.;

18.Bierze udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

19.Przestrzega obowigzkéw pracownika samorzgdowego,
20.Wykonuje polecenia dyrektora.

21.Prowadzi ewidencje i rozchdd odziezy ochronnej i obuwia
22 .Przekazuje akta spraw zakonczonych do sktadnicy akt;
23.Przestrzega zasad zwigzanych z DPH , DPP i HACCAP.
24.Zobowigzana jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j
25.Petni nadz6r nad pracag pracownikow mtodocianych.
26.Przeprowadza kontrole w ramach przydzielonego zakresu.
27.Przeprowadza procedury zamoéwien publicznych.



