ZM3/021/5/24
ZARZADZENIE
DYREKTORA ZE.OBKA MIEJSKIEGO NR 3 W ZARACH
NR 5/2024
z dnia 31 stycznia 2024 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Zlobku Miejskim nr 3 w

Zarach.

Na podstawie Statutu Ztobka Miejskiego Nr 3 w Zarach z dnia 28 Wrze$nia 2018 r. oraz art.
21 ust.1 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. nr 45,
poz. 235) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny do stosowania w Ztobku Miejskim Nr 3

w Zarach, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 stycznia 2024 r. z moca obowigzywania
od dnia 7 lutego 2024 r.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 3 w Zarach Nr 2/2020 z
dnia 24 stycznia 2020 r., Zarzadzenie Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 3 w Zarach Nr 8/2021
z dnia 3 wrzeénia 2021 r., Zarzadzenie Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 3 w Zarach Nr
1/2022 z dnia 4 stycznia 2022 r. oraz Zarzadzenie Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 3 w
Zarach Nr 18/2022 z dnia 16 grudnia 2022 r.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia

Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 3
Nr 5/2024

w Zarach

z dnia 31 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
7E.0BKA MIEJSKIGO NR 3 W ZARACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1.Regulamin Organizacyjny okresla:
1) Tryb pracy Ztobka
2) Organizacje wewnetrzng Ztobka
3) Szczegodtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych Ztobka
4) Zasady funkcjonowania Ztobka
5) Godziny pracy Ztobka

§ 2.1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ziobka, ktory kieruje dziatalno$cig
zaktadu i reprezentuje go na zewnatrz.
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Ztobka
Miejskiego Nr 3 w Zarach.
3) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Ztobka Miejskiego Nr 3 w Zarach.

§ 3.1. Ztobek dziata na podstawie:
1) Statutu Ztobka.
2) Niniejszego Regulaminu.

§4.1. Ziobek prowadzi dokumentacje finansowa i organizacyjng zgodnie =z

obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.



2. Zlobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

Rozdzial 111
Organizacja Zlobka

§ 5.1. Ztobek funkcjonuje w systemie calorocznym Zz miesieczng przerwa wakacyjng w
lipcu lub sierpniu.
2. Zlobek jest czynny od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 6.00 do 16.00.
3. Opieka nad dzie¢mi sprawowana jest w trzech grupach:
1) grupa | — Maluszki — zapewnia opieke dla dzieci od ukonczenia 20-tego tygodnia
do 2-go roku zycia,
2) grupa Il — Starszaki — zapewnia opicke dla dzieci do 3-go roku zycia,
3) grupa IllI- Starszaki (grupa integracyjna) — zapewnia opieke dla dzieci do 3-go
roku zycia.
4. Organizacje pracy dla poszczegdlnych grup w Ztobku okresla ramowy rozktad dnia,
uwzgledniajacy wiek dziecka, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych 1 edukacyjnych.
5. Na podstawie ramowego rozkladu dnia opiekun, ktoremu powierzono opiek¢ nad dana

grupa ustala dla niej roczny plan pracy oraz organizuje zaj¢cia edukacyjno-wychowawcze.

§ 6.1. Dyrektor okresla zakres obowigzkow i uprawnien zatrudnianych pracownikow.

2. Dyrektor Zlobka nie zmieniajac struktury organizacyjnej ma prawo laczenia
poszczegolnych stanowisk w sposob odmienny o ile zapewnia to racjonalniejsze
wykorzystanie kadry i nie narusza obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

3. W razie niemoznosci pelienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora, zastepstwo
obejmuje osoba przez niego upowazniona.

4. W czasie nieobecnosci pracownikow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych,

zastgpstwa wyznacza Dyrektor.

Rozdziat 111
Warunki przyjecia dziecka do Zlobka

§ 7. 1. Przyjmowanie dziecka do Ztobka odbywa si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w

statucie:



1) karta zgloszenia dziecka do Ztobka stanowi wzér nr 1 do niniejszego regulaminu,

2) Deklaracja kontynuacji opieki w ztobku stanowi wzér nr 2 do niniejszego regulaminu.

3) Dokumenty, ktére nalezy dotaczyé do wniosku o przyjecie dziecka do Zlobka,
potwierdzajace ponizsze sytuacje:

a) dziecko z rodziny wielodzietnej — oryginaty aktow urodzenia do wgladu,

b) dziecko z rodziny zastepczej — postanowienie sadu 0 umieszczeniu dziecka w rodzinie
zastepczej,

C) niepetnosprawnos¢ rodzicow/opiekunow prawnych dziecka — oryginal orzeczenia o
znacznej lub umiarkowanej niepetnosprawnosci do wgladu,

d) dziecko z orzeczeniem o niepelnosprawno$ci — oryginal orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci do wgladu,

e) rodzic/opiekun prawny samotnie wychowujacy dziecko:

- wyrok sadu rodzinnego o zasadzonych alimentach dla dziecka samotnego rodzica —
oryginat do wgladu,

- o$wiadczenie lub zaswiadczenie potwierdzajace aktualny stan cywilny (np. zupeiny odpis
aktu urodzenia dziecka, skrocony odpis aktu malzenstwa z adnotacja o rozwodzie lub inne
dokumenty potwierdzajace stan cywilny,, wyrok sadu rodzinnego o pozbawieniu praw
rodzicielskich lub separacji, zaswiadczenie z zakladu karnego o odbywaniu Kkary
pozbawienia wolnosci — oryginaty dokumentéw do wgladu,

f) dziecko rodzicow/opiekundéw prawnych pracujgcych w wymiarze pelnego etatu/uczacych
si¢ w systemie dziennym:

- zaswiadczenie z zaktadu pracy, ktoérego wzor stanowi wzoér nr 3 do niniejszego
regulaminu,
- zaswiadczenie ze szkoty lub uczelni potwierdzajgce nauke w systemie dziennym,

4) W przypadku nieobecnosci dziecka w Ztobku, zwanego dalej ,,dzieckiem urlopowanym”,
dyrektor zlobka moze przyja¢ w miejsce tego dziecka na czas jego nieobecno$ci inne
dziecko — wzor umowy stanowi wzoér nr 5 do niniejszego regulaminu.

5) Dyrektor Ztobka moze skresli¢ z listy wychowankow dziecko rodzica/opiekuna prawnego
z dniem pierwszego dnia kolejnego miesigca:

a) na pisemny wniosek rodzica/opiekuna prawnego, z zachowaniem co najmniej 7-dniowego
okresu wypowiedzenia przed koncem miesigca.

7) Dyrektor Ztobka moze skredli¢ z listy wychowankéw dziecko rodzica/opiekuna prawnego
w trybie natychmiastowym (bez wypowiedzenia), ktory:
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a) nie przestrzega postanowien niniejszego regulaminu, statutu Ztobka i obowigzujacych w
placowce procedur,

b) nie wywiazuje sie z obowigzku terminowego regulowania obowiazujacych w Ztobku optat,
na zasadach zawartych w statucie oraz umowie cywilno-prawnej zawartej z dyrektorem
Ztobka, stanowigcej wzoér nr 4 do niniejszego regulaminu,

C) zataitl informacje o stanie zdrowia psychicznego lub fizycznego dziecka, majgca wptyw na
prawidtowy proces dydaktyczno-wychowawczy dziecka, jego bezpieczenstwo i
bezpieczefistwo innych dzieci w Ztobku,

d) nie zgtosit dyrektorowi Ztobka lub opiekunowi prowadzacemu grupe nieobecnosci dziecka
trwajacej ponad 14 dni,

e) w przypadku nie podpisania we wskazanym terminie umowy cywilno-prawnej,

potwierdzajacej przyjecie dziecka do Ztobka.

Rozdzial IV

Zasady codziennego przebywania dziecka w Zlobku

§ 8.1.Dzieci przyjmowane s3 do Zlobka w godzinach od 6:00 do 8:00.
rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do powiadomienia personelu o ewentualnym
spdznieniu.

2. Na czas pobytu dzieci w Ztobku, drzwi placowki sa zamykane (tj. od 8.30 — 13.30). W
przypadku koniecznoéci odebrania dziecka ze Zlobka w tych godzinach, nalezy uzyé
dzwonka (obok drzwi).

3. Rodzice/opiekunowie prawni maja obowigzek informowaé personel Ztobka o aktualnym
stanie zdrowia dziecka w momencie przyprowadzenia go do Ztobka.

4. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiazani sa przyprowadzaé do Ztobka dziecko zdrowe,
czyste i ubrane odpowiednio do pory roku.

5. Rodzice/opiekunowie prawni informowani sa przez personel Ztobka o wszelkich
niepokojacych ~ objawach  zachowania si¢  dziecka, objawach chorobowych,
zaobserwowanych u dziecka sincach i innych urazach.

6. Jezeli dziecko:

a) Korzysta z urzadzen lub aparatéow (innych), ktore winno nosi¢ takze w czasie przebywania
w Ztobku, rodzice mogg przekazaé je personelowi Ztobka wraz z informacja 0 zasadach

ich uzywania i obstugi,



b) ma inne niz roéwiesnicy potrzeby dotyczace diety, higieny snu, warunkéw rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice winni informowa¢ na biezaco personel
Ztobka o takich potrzebach, po to by w granicach mozliwosci Ztobka zapewnié¢ dziecku
optymalne warunki,

C) ma zalecong diete eliminacyjng - moze byé ona realizowana w Zlobku na podstawie
za$wiadczenia lekarskiego od lekarza z poradni specjalistycznej (alergologa, gastrologa,
endokrynologa itp.), lekarza pediatry, poczawszy od daty przedtozenia stosownego
zaswiadczenia w Zlobku. Zalecenia lekarskie powinny zawiera¢ okreslenie jednostki
chorobowej oraz wykaz produktéw wskazanych i przeciwwskazanych niezbednych do
opracowania wlasciwej diety eliminacyjnej dla dziecka.

d) ma indywidualne potrzeby np. podczas =zasypiania, czy warunkOw rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice/opiekunowie prawni winni informowa¢ na
biezaco personel Zlobka o takich potrzebach dziecka, aby w granicach mozliwosci
zapewni¢ dziecku optymalne warunki pobytu.

7. Personel Ztobka nie ponosi odpowiedzialnosci za dziecko pozostajace na terenie Ztobka
pod opieka rodzicow/opiekundéw prawnych lub oséb upowaznionych do odbioru dziecka —
rano, w trakcie przyprowadzania do momentu przekazania dziecka pod opieke personelu
oraz po potudniu, w trakcie odbioru z grupy.

8. Dziecko uczeszczajace do Zlobka ze wzgledow bezpieczenstwa nie powinno nosié
bizuterii.

9. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sa zglasza¢ personelowi Ztobka zmiany
numerdéw kontaktowych, adresu zamieszkania lub zaktadu pracy.

10. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiazani sa do zglaszania kazdej planowanej
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem (najpdzniej dzien przed dniem nieobecnosci), a w
przypadku choroby dziecka — w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka.

11. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sa do brania udzialu w zebraniach
organizowanych przez Dyrektora Ztobka.

12. W Ztobku nie przewiduje si¢ wykonywania jakichkolwiek zabiegdéw lekarskich ani
podawania farmaceutykow.

13. W sytuacji pogorszenia si¢ stanu zdrowia dziecka dyrektor lub osoba odpowiedzialna za
dziecko informuje rodzicow o jego stanie, a rodzice sa zobowigzani do niezwlocznego

odebrania dziecka ze Ztobka.



14. W sytuacjach naglych wzywa si¢ pogotowie z roéwnoczesnym poinformowaniem
rodzicow.

15. Szczegdtowa procedura postepowania w przypadku zachorowania dziecka na terenie
Zlobka opisana zostala w Procedurach Dotyczacych Bezpieczenstwa Dzieci w Ztobku
Miejskim Nr 3 w Zarach.

16. Obowigzek przyprowadzania i odbierania dziecka ze Zlobka cigzy na
rodzicach/opiekunach prawnych. Rodzice/opiekunowie prawni przyjmuja
odpowiedzialno$¢ prawna za bezpieczenstwo dziecka odbieranego ze Zlobka przez
upowazniong przez nich osobg.

17. Zaobserwowane u dziecka zmiany (since, inne urazy), poddaje si¢ ocenie Starszej
opiekunki lub pielegniarki. Jesli opiekunka lub pielegniarka uzna po konsultacji z
Dyrektorem Ztobka, ze urazy te moga byé wynikiem stosowania wobec dziecka przemocy
fizycznej (bicia) lub molestowania, sporzadza stosowng dokumentacje.

18. Szczegodtowa procedura postepowania W przypadku podejrzenia stosowania przemocy
wobec dziecka opisana zostata w Polityce Ochrony Dzieci Przed Krzywdzeniem.

19. Jezeli zachowanie dziecka wskazuje na nadmierng agresje i nadpobudliwos$¢ zagrazajaca
bezpieczefstwu zycia i zdrowia samego dziecka, innych dzieci i personelu Ztobka, Starszy
Opiekun po konsultacji z Dyrektorem Ztobka informuje o tym rodzicow dziecka. Fakt ten
dokumentuje si¢ w zeszycie uwag, co stanowi podstaw¢ do wnioskowania o zaprzestanie
$wiadczenia ushug opieki przez Ztobek. Rodzice proszeni sg o opinie psychologa Poradni
Psychologicznej.

Rozdzial V

Zasady wydawania dzieci

§ 9.1. Kazde dziecko, korzystajace ze $wiadczen Zlobka, powinno byé¢ odbierane przez
rodzicow/opiekunéw prawnych lub pisemnie upowazniong przez rodzicow/opiekundéw
prawnych osobg.

2. Pracownicy Ztobka maja prawo odmowié wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, ze
rodzice lub inna upowazniona do odbioru dziecka osoba nie gwarantujg odpowiedniej
opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie, upojenie alkoholowe itp.). Wowczas
dziecko pozostawia sie w Ztobku do momentu przybycia zawiadomionej przez Ztobek

uprawnionej osoby.



2. W przypadku nie odebrania dziecka ze Zlobka przez rodzica/opiekuna prawnego czy
uprawniong osobe (najpozniej do godziny 16.00), Dyrektor badz inny pracownik Ztobka,
w sytuacji niemoznosci skontaktowania si¢ z rodzicem/opiekunem prawnym, zawiadamia
policje. Pracownik Zlobka doklada wszelkich staran w celu przekazania
rodzicom/opiekunom prawnym informacji o miejscu pobytu dziecka.

3. Szczegodtowa procedura dotyczaca postepowania w przypadku przyjmowania i odbierania
dzieci ze Zlobka opisana zostata w Procedurach Dotyczacych Bezpieczefistwa Dzieci w
Ztobku Miejskim Nr 3 w Zarach.

Rozdzial VI
Odplatno$é za Zlobek

§ 10.1. Rodzice sa zobowigzani do terminowego wnoszenia optat za pobyt dzieci w
Ztobku.
2. Optaty wnosi si¢ z gory w terminie do 15-go kazdego miesigca. Przez termin zaptaty
rozumie sie date wptywu na konto Ztobka.
3. Optata wptacana jest na konto bankowe Ztobka:
Nr konta: 32 1020 5460 0000 5602 0118 4498
Z}obek Miejski nr 3
ul. Broni Pancernej 10, 68-200 Zary
W tytule przelewu nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko dziecka.
4. W miesigcu grudniu, w zwigzku z zamknigciem roku budzetowego, optate nalezy uiscié
najpo6zniej do 10-tego dnia miesigca.
5. W przypadku wypisania dziecka ze Ztobka, Rodzic jest zobowiazany w terminie 7 dni od
dnia wypisu do dostarczenia do Dyrektorowi Ztobka wniosku o zwrot nadptaty powstate;
w wyniku usprawiedliwionej nieobecnosci dziecka, z podaniem numeru rachunku

bankowego, na ktory nadptata winna zosta¢ przekazana.

Rozdzial VII

Obowiazki pracownikow

§ 11.1. Pracownicy Ztobka maja obowiazek przestrzegania:
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1) regulaminéw wewnetrznych
2) zarzadzen wewnetrznych

3) ustalonego porzadku pracy
4) tajemnicy stuzbowej

5) ogodlnie obowigzujacych przepisow prawa

§ 12.1. Zadania i zakres obowigzkow pracownikow Ztobka.

2. W Ztobku moga wystepowaé nastepujace stanowiska:

1) Dyrektor Ztobka

2) Glowny Ksiegowy

3) Inspektor ds. Kadr

4) Intendentka

5) Starsza opiekunka

6) Opiekunka.

7) Mtodsza opieckunka

8) Pielegniarka

9) Kucharka

10)  Pomoc kuchenna

11)  Robotnik gospodarczy

12)  Praczka

13)  Starszy fizjoterapeuta

14)  Starszy terapeuta zajgciowy

15)  Logopeda

3. Zakresy czynnos$ci pracownikow:

1) Do zadan Dyrektora nalezy:

a) Kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

b) Organizowanie i tworzenie warunkow pracy Zlobka w szczegdlnoéci zapewnienie
prawidtowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy.

) Pehienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

d) Kierowanie biezgcymi sprawami Zlobka i wydawanie z tym zwigzanych polecef i
zarzadzen.

e) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Ztobka.
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f) Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa.

g) Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach go
dotyczacych.

2) Do zadan Gléwnej Ksiegowej nalezy:

a) Opracowywanie projektu budzetu Ztobka.

b) Analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi.

¢) Czuwanie nad zachowaniem okresowej rownowagi budzetowe;j.

d) Dokonywanie dekretacji i ksiggowan dokumentow ksiegowych oraz wszelkich z tym
zwigzanych czynnosci ksiggowych w zakresie catoksztaltu ewidencji ksiegowej dotyczacej
Ztobka.

e) Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz w
zakresie zgodnosci z planem finansowym.

f) Kontrola gospodarki materiatowej w Ztobku oraz kontrola wydatkéw i przeprowadzanie
okresowej inwentaryzacji.

g) Terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych ze swojego dziatania.

h) Sporzadzanie bilansu dotyczacego Ztobka.

i) Obliczanie zasitkoéw chorobowych pracownikow.

J) Sporzadzanie dokumentacji ptacowej oraz ewidencji wynagrodzen pracownikow.

k) Sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikow dla Urzedéw Skarbowych.

I) Sporzadzanie rozliczen miesigcznych skladek na obowiagzujacych drukach dla
poszczegbdlnych pracownikow.

m)Sporzadzanie deklaracji miesigcznych z tytulu oplacania sktadek od wynagrodzen
pracownikow i zasitkow wyptaconych pracownikom.

n) Przekazywanie sktadek wg poszczeg6lnych ich rodzajow na konto ZUS w Warszawie.

0) Wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Dyrektora a wynikajacych z organizacji
pracy w placowce.

3) Do zadan insp. ds. kadr nalezy:

a) Prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z przepisami.

b) Przygotowanie, kompletowanie i archiwowanie dokumentow.

C) Przygotowywanie planéw urlopow wypoczynkowych i kontrola wykorzystania urlopow.

d) Przygotowywanie niezbgdnych za$wiadczen, upowaznien, dokumentacji pracownikow,
wymaganych do petienia zadan zgodnie z zakresem obowigzkoéw i1 odpowiedzialnosci.
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e) Prowadzenie listy obecnosci i kontrola listy obecnosci pracownikow w pracy.

f) Zglaszanie pracownikow do obowigzujagcych form ubezpieczenia spotecznego, na
aktualnie obowigzujacych drukach do ZUS w ustawowych terminach.

g) Zglaszanie wszystkich zmian dotyczacych ubezpieczen pracownikéw i jego danych.

h) Przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe wyptaty wynagrodzen.

i) Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej swojego zakresu dziatania.

j) Prowadzenie kasy w Ztobku.

k) Wykonywanie innych czynnos$ci poleconych przez Dyrektora a wynikajacych z organizacji
pracy w placowce.

4) Do zadan pielegniarki nalezy:

a) Opieka pielegnacyjna nad dzie¢mi.

b) Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci.

c) Dbalos¢ o stan sanitarno — higieniczny dzieci.

d) Wspolpraca z rodzicami w sprawach zwigzanych z opieka nad dzieckiem.

e) Prowadzenie pracy oswiatowo — sanitarnej wsrdd rodzicoéw i personelu.

f) Prowadzenie i uzupetnianie apteczki I pomocy.

g) Sporzadzanie notatek dotyczacych zaobserwowanych u dziecka sincow i innych urazow
wskazujacych stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej lub molestowania.

h) Wykonywanie innych czynnos$ci poleconych przez Dyrektora a wynikajacych z organizacji
pracy w placowce.

5) Do zadan intendenta nalezy:

a) Nadzor nad personelem obstugi ( sprawdza stan techniczny i czysto$¢ wszystkich
pomieszczen Ztobka).

b) Wydawanie $§rodkow czystosci po uprzednim skontrolowaniu ich zuzycia.

c) W miare potrzeb dokonuje odprawy personelu obstugi dzielac si¢ spostrzezeniami po
dokonanym przegladzie pomieszczen i udzielajac wskazoéwek do pracy.

d) Systematyczne zaopatrywanie placowki w artykuty zywnos$ciowe, sanitarne, sprzet i
pomoce dydaktyczne.

e) Intendent odpowiada za zgodno$¢ zakupu z fakturg, systematycznie ksieguje zakupiony
towar zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

f) Intendent moze przyjmowac takze wptate na Rade¢ Rodzicow po uprzednim uzgodnieniu z
radg.

g) Wypisywanie kwitow za pobyt dziecka w Ztobku.
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h) Po ustaleniu z Dyrektorem placowki pobiera zaliczki z kasy na zaplanowane zakupy i
systematycznie si¢ rozlicza na podstawie rachunkow zaewidencjonowanych w
odpowiednich rejestrach oraz podpisanych przez Dyrektora Ztobka.

1) Wspotuczestniczy w sporzadzaniu rocznego planu budzetu ztobka.

1) W porozumieniu z Dyrektorem i kucharka opracowuje tygodniowe jadtospisy zgodnie z
zaleceniami Instytutu Zywienia oraz stacji sanitarnej, przekazuje do wiadomosci rodzicow
i personelu ztobka.

k) Na biezaco sporzadza codzienne raporty zywieniowe i przedklada je do zatwierdzenia
Dyrektorowi Ztobka.

I) Co miesigc sporzadza zestawienia magazynowe (artykutdw spozywczych oraz innych
zakupionych towaréw do placowki).

m)Planuje i organizuje zakupy artykuldéw spozywczych, codziennie wydaje z magazynu
artykuty do sporzadzenia positkéw w kuchni.

n) Prowadzi kartoteki magazynu zywnos$ciowego, odziezowo-przemystowego sporzadza, co
miesigc rozliczenia.

0) Nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie pracownikéw kuchni (przechowywanie,
przygotowanie 1 porcjowanie positkow zgodne z normami 1 oszczednym gospodarowaniem
produktami, przestrzeganiem zasad czystosci).

p) Nadzoruje prawidlowe porcjowanie positkow przez personel obstugi.

q) Kontroluje stan powierzonych personelowi ztobka naczyn, sprzetu i narzedzi.

r) Uczestniczy w kasacjach i spisach z natury majatku ztobka.

s) Odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen magazynu, przed pozarem i
kradzieza.

t) Prowadzi sprawy HACCP.

u) Wykonywanie innych czynno$ci poleconych przez Dyrektora a wynikajacych z organizacji
pracy w placowce.

6) Do zadan starszej opiekunki nalezy:

a) Opracowywanie planéw zaje¢ dla grupy.

b) Prowadzenie zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych grupy.

¢) Kierowanie biezacymi sprawami grupy.

d) Tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwoj dzieci, ich zdolno$¢ i zainteresowania
poprzez obserwacj¢ 1 kontakt indywidualny.

e) Opieka piclegnacyjna i wychowawcza nad dzie¢mi.
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f) Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci.

g) Sprawowanie indywidualnej opieki nad kazdym dzieckiem oraz utrzymywanie kontaktu z
rodzicami w zakresie poznania i ustalania potrzeb rozwojowych dziecka.

h) Nadzor nad podleglym personelem.

1) Nadzorowanie prawidtowego porcjowania positkow w grupie.

j) Ustalanie form pomocy w dziataniu wychowawczym.

k) Nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia.

I) Czuwanie nad utrzymaniem czystos$ci i dezynfekcji sal.

m) Dbanie o estetyczny i przyjazny dziecku wystroj sal.

n) innych czynno$ci poleconych przez Dyrektora a wynikajacych z organizacji pracy w
placowce.

7) Do zadan opiekunki nalezy:

a) Opieka pielegnacyjna i wychowawcza dzieci.

b) Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci.

¢) Tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj dzieci, ich zdolno$¢ i zainteresowania
poprzez obserwacj¢ 1 kontakt indywidualny.

d) Sprawowanie indywidualnej opieki nad kazdym dzieckiem oraz utrzymywanie kontaktu z
rodzicami w zakresie poznania i ustalania potrzeb rozwojowych dziecka.

e) Dbanie o estetyczny i przyjazny dziecku wystroj sal.

f) Pomoc w prowadzeniu zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych.

g) Wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Dyrektora a wynikajacych z organizacji
pracy w placowce.

8) Do zadan mlodszej opiekunki nalezy:

a) Opieka pielegnacyjna nad dzie¢mi,

b) Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci,

c) Nakrywanie do stotu, roznoszenie positkow, pomoc przy karmieniu dzieci, sprzatanie ze
stolu i mycie naczyn,

d) Dbanie o czystos¢ sal i pomieszczen higieniczno-sanitarnych,

e) Przenoszenie do pralni brudnej bielizny i odziezy oraz pobieranie czyste;.

f) Pomoc w prowadzeniu zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych.

) Dezynfekcja nocnikéw, urzadzen higieniczno-sanitarnych i pomieszczen Ztobka.

h) Wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Dyrektora a wynikajacych z organizacji
pracy w placowce.
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9)

Do zadan kucharki nalezy:

a) Kucharka obowigzana jest przyrzadza¢ zdrowe, higieniczne positki, wydawac je zgodnie z

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

obowigzujaca gramaturg.

Przyjmowa¢ produkty z magazynu, kwitowac¢ odbior w raportach zywieniowych, dba¢ o
ich racjonalne zuzycie.

Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP oraz
stosownie do otrzymywanych polecen i wskazowek przetozonych.

przestrzega¢ zasad technologii i estetyki HACCP oraz przepisow higieniczno- sanitarnych
oraz dyscypliny pracy.

Bra¢ udziat w ustalaniu jadtospisu.

Uczestniczy¢ w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni, artykutow spozywczych i
przemystowych.

obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni.
wspotodpowiedzialno$¢ materialna za sprzegt kuchenny i naczynia bedace w uzytkowaniu,
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieza.

natychmiastowe zglaszanie Dyrektorowi Ztobka lub osobie przez niego wyznaczonej o
powstatych usterkach oraz wszelkich nieprawidlowo$ciach stanowiacych zagrozenie
zdrowia lub zycia,

Wykonywa¢ inne polecenia wydane przez Dyrektora Zlobka wynikajace z organizacji

pracy w zlobku.

10) Do zadan pomocy kuchennej nalezy:

a) Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP oraz

stosownie do otrzymywanych polecen 1 wskazowek przetozonych,

b) Znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb kuchni,

c) wykonywanie prac przygotowawczych do positkow,

d) utrzymywanie pomieszczen i naczyn kuchennych w nalezytej czystosci,

e) systematyczne wyparzanie naczyn kuchennych,

f) pomoc przy wydawaniu positkow,

g) wspotodpowiedzialno$¢ materialna za sprzet kuchenny i naczynia b¢dgce w uzytkowaniu,

zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieza,

h) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni,

i)

wykonywanie polecen kucharki wynikajacych z codziennego podziatu pracy,
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J) przestrzega¢ zasad technologii i estetyki HACCP oraz przepiséw higieniczno- sanitarnych
oraz dyscypliny pracy,

K) przestrzega¢ wlasciwego podziatu pracy w kuchni,

[) natychmiastowe zgtaszanie Dyrektorowi Ztobka lub osobie przez niego wyznaczonej o
powstatych usterkach oraz wszelkich nieprawidlowo$ciach stanowiacych zagrozenie
zdrowia lub zycia,

m)wykonywaé inne polecenia wydane przez Dyrektora Ztobka wynikajace z organizacji
pracy w zlobku,

11) Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

a) Wykonywanie przegladéw, konserwacja i dokonywanie drobnych napraw sprzetu i
urzadzen stanowigcych majatek ztobka.

b) Zabezpieczanie urzadzen przed awarig.

¢) Uczestniczenie w pracach porzadkowych personelu obstugi.

d) Zgtaszanie Dyrektorowi Ztobka wystepujacych w ztobku awarii.

e) Utrzymywanie terenu wokot Ztobka w czystosci — zamiatanie, od$niezanie, posypywanie
piaskiem.

f) Dbanie 0 urzadzenia ogrodowe, utrzymywanie ogrodu w czysto$ci.

g) Przed wyjsciem dzieci na plac zabaw dokonuje jego kontroli pod wzgledem czystosci i
bezpieczenstwa.

h) Dbanie o rosliny ogrodowe (podcinanie zywoplotu, plewienie, koszenie trawy itp.).

1) Wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Dyrektora a wynikajacych z organizacji
pracy w placowce.

12) Do zadan praczki nalezy:

a) Przynoszenie brudnej bielizny i odziezy do pralni z poszczegdlnych grup i roznoszenie
czystej bielizny na grupy.

b) Wykonywanie wszystkich prac i czynno$ci zwigzanych z praniem bielizny ( pranie,
suszenie, maglowanie, prasowanie).

C) Przestrzeganie wlasciwego i oszczednego wykorzystywania srodkow pralniczych.

d) Utrzymywanie w czysto$ci maszyn i sprzetu pralniczego oraz pomieszczen pralni.

e) Rozliczenie si¢ z pobranych materiatow.

f) Pomoc kucharce przy obieraniu warzyw oraz utrzymanie w czysto$ci pomieszczen
magazynu warzyw.

g) Utrzymywanie w czystosci sprzetu oraz pomieszczen pralni.
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h) Pomoc intendentce przy zakupach.

i) Wykonywa¢ inne polecenia wydane przez Dyrektora Ztobka wynikajace z organizacji
pracy w zlobku.

13) Do zadan starszego fizjoterapeuty nalezy:

a) badanie dziecka pod katem procesu fizjoterapeutycznego, postepow i wynikow fizjoterapii,

b) planowanie harmonogramow zajeé i programéw fizjoterapeutycznych,

¢) wykonywanie zaje¢ fizjoterapeutycznych,

d) opicka pielggnacyjna i wychowawcza dzieci,

e) zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci,

f) pomoc w prowadzeniu zaje¢ wychowawczo — dydaktycznych i edukacyjno —
terapeutycznych,

g) wykonywanie innych czynno$ci poleconych przez Dyrektora Ziobka, wynikajacych z
organizacji pracy w Ztobku.

14) Do zadan starszego terapeuty zajeciowego nalezy:

a) opracowywanie planu zaj¢¢ dla grupy oraz indywidualnych planéw edukacyjno —
terapeutycznych,

b) prowadzenie zaje¢ wychowawczo — dydaktycznych grupy oraz edukacyjno

terapeutycznych,

C) opieka pielggnacyjna i wychowawcza nad dzie¢mi,

d) zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci,

e) nadzor nad podleglym personelem,

f) kontakt z rodzicami i pomoc metodyczna w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych,

g) utrzymywanie wspoélpracy z Poradnig Psychologiczng —Pedagogiczng oraz placowkami
oswiatowymi (przedszkola, szkoly) dzialajacymi na terenie miasta, celem przeplywu
informacji na temat wychowankow,

h) wydawanie opinii pedagogicznych orzekajacych o aktualnym stanie psychofizycznym
dziecka, celem przedktadania ich u pozostatych specjalistow oraz dla biezacej informacji
rodzicow,

i) wykonywanie innych czynno$ci poleconych przez Dyrektora Zlobka, wynikajacych z
organizacji pracy w Ztobku,

15) Do zadan logopedy nalezy:

a) prowadzenie badan logopedycznych,

b) sporzadzanie programu do indywidualnej pracy terapeutyczno-logopedycznej,
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C) organizacja i prowadzenie zaje¢ terapeutyczno-logopedycznych wedlug opracowanego
planu,

d) wydawanie opinii logopedycznych dotyczacych dziecka, celem przedktadania ich u
pozostatych specjalistoéw oraz biezacej informacji rodzicow,

e) kontakt z rodzicami i udzielanie wskazowek do pracy z dzieckiem w domu,

f) wykonywaé inne polecenia wydane przez Dyrektora Zlobka wynikajace z organizacji

pracy w Ztobku,

Rozdzial VIII

Skargi i wnioski

§ 13.1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Ztobka.

Rozdzial I X

Postanowienia koncowe

§14.1. Regulamin obowigzuje w rownym stopniu wszystkich cztonkoéw spotecznosci
ztobkowej — dzieci, rodzicoOw 1 pracownikow.

2. Czgscig Regulaminu jako uzupehienie jego postanowien sa wzory:

1) Wzér nr 1- Karta Zgloszenia dziecka do Ztobka Miejskiego Nr 3 w Zarach

2) Wzér nr 2— Deklaracja Kontynuacji Opieki Nad dzieckiem w Ztobku miejskim Nr 3

Zarach
3) Wzor nr 3 — Zaswiadczenie o zatrudnieniu
4) Wzor nr 4 — Umowa

5) Wzér nr 5 — Umowa na zastgpstwo
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