REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZE.OBKA w POLANCU ,,KRAINA MALUCHA”

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Zlobka w Potancu ,Kraina Malucha” zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla strukture wewnetrzng, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy 1 zasady dziatania
stanowisk samorzadowych.

§2.

Ztobek w Potancu  zwany dalej ,Ztobkiem” jest jednostka opiekunczo-wychowawczg

i edukacyjna, powotang przez Rade Miejska w Potancu pod nazwa Ztobek w Potancu ,Kraina

Malucha” ul.Madalinskiego1. Dziala w oparciu o Statut nadany przez Rade Miejska w Potancu na

mocy Uchwata Nr LVIII/376/14 z dnia 12 czerwca 2014 roku.

§3.

1.Ztobek dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj. w Dz.U. z 2013r.
poz. 1457);

2) Uchwaly Nr VIII/375/14 Rady Miejskiej w Potancu w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej o nazwie “Kraina Malucha” dla ktoérego organem prowadzacym jest Gmina
Potaniec;

3) Uchwaty Nr LVIII/376/14 Rady Miejskiej z dnia 12 czerwca 2014 roku w sprawie nadania
Statutu Ztobkowi w Potancu o nazwie "Kraina Malucha"

4) Niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL 1T
CELE I ZADANIA ZLOBKA

§4.
1.Cele ztobka:

1) celem zlobka jest sprawowanie opieki nad dziecmi w wieku od 20 tygodnia zycia do

ukonczenia 3 lat.

§ 5.
1.Zadania zlobka:



1) Zapewnienie opieki pielegnacyjnej, wychowawczej oraz edukacyjnej nad dzieé¢mi,
odpowiednio do ich potrzeb,

2) Prowadzenie zaje¢¢ opiekunczo —wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajacych rozwoj
dziecka, wlasciwy do jego wieku,

3) Zapewnienie dzieciom w czasie ich pobytu Ztobku, odpowiednio do wieku i stanu zdrowia
wyzZywienia,

4) Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci,

5) Wspomaganie indywidualnego rozwoju i potrzeb dziecka,

6) Wspoldziatanie z rodzicami w celu ujednolicenia metod wychowania dziecka, ksztalcenia
nawykow higienicznych, profilaktyka,

7) Wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka , a szczegdlnie rozwd] dziecka

niepetnosprawnego, uwzgledniajac rodzaj niepelnosprawnosci

§6
Sposob realizacji celéw 1 zadan:
1) wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,
2) wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka,
3) stosowanie réznorodnych metod i form pracy z dzie¢mi, uwzgledniajacych rozwoj dziecka oraz
koniecznos$¢ indywidualnej pracy z dzieckiem, wykorzystujac jego wlasna inicjatywe,
4) wspotprace z rodzicami ( opiekunami prawnymi), w tym poprzez organizacje spotkan, zajec
otwartych, wlaczenie ich w dziatalno$¢ grupy,
5) zapewnienie dzieciom pobytu na §wiezym powietrzu,
6) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa podczas pobytu w Ztobku oraz poza jego obiektem,

7) zapewnienie dziecku racjonalnego wyzywienia zgodnie z ustalonymi normami.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI ZLOBKA

§7.
Ztobek jest powolany do sprawowania funkcji: opiekunczej, wychowawczej i edukacyjnej nad
dzie¢mi w wieku od 20 tygodnia zycia do ukonczenia 3lat..

§8.
1.Ztobek jest czynny do 10 godzin dziennie w dni robocze od poniedziatku do pigtku.
2.Dyrektor ztobka moze ustali¢ corocznie nie dluzsza niz trzydziesci dni jednorazowa przerwe

w dziatalnosci ztobka w okresie lipiec — sierpien.

§9.

Organizacja dnia pracy placowki (w tym godzin positkbw 1 czynnosci opiekunczo-



wychowawczych i edukacyjnych) okresla ramowy rozktad dnia ustalony przez dyrektora ztobka z
uwzglednieniem wymagan zdrowotnych 1 mozliwosci psychofizycznych dzieci.

§10

6:00 — 8:30 Przyjmowanie dzieci do ztobka :

- zabawy dowolne shuzace realizacji pomystoéw dzieci

- zabawy manipulacyjne

- zabawy konstrukcyjne

- zabawy dzwigkonasladowcze

8:30 — 8:40 Czynnosci higieniczne przygotowujace do $niadania
8:40 — 9:00 Sniadanie

9:00 —10:00 Zajgcia edukacyjne: muzyczne, plastyczne i ruchowe
10:00 — 10:15 II $niadanie

10:15 — 10:40 Rozwijanie mowy i myslenia poprzez zabawe :

- §piewanie piosenek

- nauka rymowanek i wyliczanek

- zabawy paluszkowe

10:40 — 11:00 Czynnosci higieniczne - przygotowanie do obiadu
11:00 — 11:30 Obiad

11:30 — 11:50 Toaleta -przygotowanie do lezakowania

12:00 — 13:30 Lezakowanie

13:30 — 14:00 Ubieranie - przygotowanie do podwieczorku
14:00 — 14:20 Podwieczorek

14:20 — 16:00 Dowolne zabawy dzieci

- zabawy w kacikach zainteresowan

- uktadanki, rysowanki

§11
W grupie dziecigcej realizowane sg miesi¢czne plany pracy.

§12
Zakres $wiadczen udzielanych przez ztobek okresla umowa cywilno- prawna zawierana pomigdzy
rodzicem/opiekunem prawnym, a ztobkiem reprezentowanym przez dyrektora.

§13
1. Zasady przyjmowania dzieci do zlobka okre$la Regulamin rekrutacji dzieci do Ztobka
w Potancu ,,Kraina Malucha”.

§14
Korzystanie ze ztobka ma charakter odptaty, ktorego zasady ustala Rada Miejska w Potancu
w drodze uchwaty.

§15

1. Rada Miejska w Potancu w drodze uchwaly ustala miesi¢czng wysokos$¢ optaty za pobyt



dziecka w Ztobku.
2. Maksymalna wysokos$¢ optaty za wyzywienie dziecka w ztobku wynosi 10,00 zt dziennie.
1) dzienna stawka zywieniowa ustalana jest przez dyrektora ztobka z organem prowadzacym
ztobek,
2) wysoko$¢ stawki zywieniowe] uzalezniona jest od cen artykutow spozywczych oraz norm
zywieniowych, ktorych stosowanie kontroluje si¢ zgodnie z odrgbnymi przepisami.
6. Rezygnacj¢ z pobytu dziecka w zlobku nalezy zglasza¢ w formie pisemnej zgodnie z umowa
cywilno-prawna.
7. Opflata za ztobek wptacana jest w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego kazdego miesigca,
poprzez wplate na konto ztobka lub w sekretariacie zlobka. Optata pobierana jest z dotu za dany
miesigc. Do wplat dokonanych po terminie, naliczane beda ustawowe odsetki.
8. Dyrektor zlobka podpisuje z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka umow¢ w sprawie
korzystania ze ztobka.

§16
1. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze ztobka moze nastapi¢ w przypadku:
1)za wypowiedzeniem:
a)wniosku  rodzica/opiekuna prawnego z zachowaniem jednotygodniowego okresu
wypowiedzenia, dokonanym co najmniej na tydzien przed konicem miesigca kalendarzowego,
2) skreslenie dziecka z listy uczegszczajacych przez dyrektora:
a) nie zgloszenia si¢ dziecka w ciggu 10 dni od daty zapisania dziecka do ztobka, gdy
rodzice/opiekunowie prawni nie powiadamiajg dyrektora ztobka o przyczynie jego nieobecnosci,
b) rodzic/opiekun prawny nie wywigzuje si¢ z umowy zawartej pomigdzy nim, a dyrektorem
ztobka 1 zalega z uiszczeniem naleznych optat za okres 2 miesigcy,
c¢) rodzic/opiekun prawny dziecka, ktory zawarl umowe z dyrektorem ztobka nie przyprowadza
dziecka do Zlobka bez podania przyczyn nieobecnosci ciagltej powyzej 30 dni,
d) zaobserwowanie niepokojacych zachowan dziecka, ktore zagrazaja bezpieczenstwu i zdrowiu
innych dzieci oraz odmodwienie ze strony rodzicéw/opiekunow prawnych wspodlpracy ze
specjalistami §wiadczacymi pomoc psychologiczno-pedagogiczng 1 zdrowotna,
) utajenia przez rodzicow/opiekunéw prawnych informacji o stanie zdrowia dziecka, ktore nie
pozwalaja na uczeszczanie dziecka do ztobka.

§17
Pracownicy ztobka nie ponosza odpowiedzialno$ci za warto§ciowe rzeczy przynoszone do

ztobka.

§18
W przypadku choroby zakaznej rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani s do powiadomienia

o tym opiekunek dziecigcych, pielggniarki lub dyrektora ztobka.



§19
Aktualne informacje dla rodzicow/opiekundéw prawnych dzieci umieszcza si¢ na tablicach
informacyjnych zlobka i stronie internetowej placowki.

§20
1. W razie nieszcze$liwego wypadku podczas pobytu dziecka w ztobku opiekunka/pielegniarka
zobowigzana jest:

1) udzieli¢ pierwszej pomocy przedmedycznej, a w razie koniecznosci wezwaé pogotowie
ratunkowe,

2) powiadomi¢ rodzicow/opiekunow prawnych dziecka,

3) niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora ztobka,

§21
1. Zaobserwowane u dziecka sifce, inne urazy, poddaje si¢ ocenie pielegniarskiej. Jezeli
pielegniarka uzna po konsultacji z dyrektorem ztobka, ze urazy te moga wskazywac na to, ze sa
one skutkiem stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej (bicia lub molestowania seksualnego)
sporzadza si¢ stosowng dokumentacj¢ opatrzong data i podpisami: wtasnym i dyrektora ztobka.
1) o sporzadzeniu notatki informuje si¢ odbierajacego dziecko rodzica/opiekuna prawnego lub
osobg¢ upowazniong.
2) jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, badz jezeli urazy stwierdzone po raz
pierwszy nie budza watpliwosci w ocenie personelu zlobka, Zze s3 one przejawem przemocy,
dyrektor ztobka obowigzany jest skierowa¢ do najblizszej jednostki policji 1 prokuratury
zawiadomienie o podejrzeniu popetniania przestepstwa znecania si¢ nad dzieckiem.
3)jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, dyrektor Ztobka obowigzany jest
wezwac pogotowie ratunkowe, zawiadomi¢ jednoczesnie policje 1 prokurature, a takze o ile jest to
mozliwe rodzicow/opiekuna prawnego dziecka.

§22
1. Dziecko przyprowadzane i odbierane ze ztobka jest przez:

1) rodzicow/opiekundéw prawnych dziecka,

2) upowazniong przez nich, na pismie, osob¢ dorosta zapewniajgca pelne bezpieczenstwo,

3) osoby odbierajace dziecko nie moga by¢ pod wplywem alkoholu ani $rodkéw
odurzajacych,

4) dziecko nalezy odebraé ze ztobka w godzinach pracy placowki,

5) pracownicy ztobka nie ponosza odpowiedzialno$ci za dziecko pozostajace na terenie
placowki 1 placu zabaw pod opieka rodzicow/opiekunow prawnych Iub o0sob
upowaznionych do sprawowania opieki nad dzieckiem,

6) w przypadku gdy rodzic ma ograniczong wtadze rodzicielska, jest jej pozbawiony badz
kontakty z dzieckiem regulowane sg przez postanowienie lub orzeczenie sadu, wowczas

opiekunka lub dyrektor zobowigzany jest do zastosowania si¢ do zalecanych form



kontaktow z dzieckiem na podstawie orzeczen badz postanowien sadu.
§23
1. Dyrektor zlobka organizuje spotkania z rodzicami/ opiekunami prawnymi dziecka w celu
wymiany informacji oraz dyskusji na tematy wychowawcze, rozwojowe dziecka.
2. Formy wspotpracy zlobka z rodzicami:
1) zebrania grupowe,
2) konsultacje 1 rozmowy indywidualne z dyrektorem, opiekunkami dziecigcymi,
pielegniarka,
3) kaciki dla rodzicow,
4) gazetki dla rodzicow,

5) uroczystos$ci organizowane w ztobku.

ROZDZIAL 1TV
PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW I DZIECI
KORZYSTAJACYCH Z OPIEKI ZEOBKA

§24
1. Rodzice majg prawo do:

1) uzyskiwania na biezaco pelnej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka oraz
aktualnego stanu rozwoju 1 postgpdéw edukacyjnych,

2) uzyskiwania porad i wskazoéwek od opiekunek dzieciecych i pielegniarki w rozpoznawaniu
przyczyn trudno$ci wychowawczych oraz przyczyn i doborze metod udzielania dziecku
pomocy,

3) informacji na temat realizacji miesi¢cznego planu zaje¢ w grupie,

4) wyrazania i1 przekazywania opiekunkom 1 dyrektorowi zlobka wnioskéw z obserwacji
pracy ztobka,

5) kierowania do pracownikow ztobka uwag majacych na celu troske o dobro dziecka,

6) wilaczac¢ si¢ w organizacje¢ imprez okoliczno$ciowych organizowanych dla dzieci w ztobku,

7) utworzenia Rady Rodzicow w ztobku.

§25
1. Do podstawowych obowigzkoéw rodzicow/opiekundéw prawnych dziecka nalezy:

1) przestrzeganie Statutu Ztobka,

2) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego,

3) zapoznawanie si¢ z treScig zarzadzen, ogloszen, komunikatow dyrektora zlobka
1 stosowanie si¢ do nich,

4) przestrzeganie doraznych ustalen organizacyjnych dyrektora ztobka i stosowanie si¢ do

nich,



5) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze ztobka lub przez upowazniong przez rodzicéw
osobe zapewniajaca dziecku pelne bezpieczenstwo,
6) terminowe uiszczanie odptatnosci za pobyt dziecka w ztobku, zgodnie z umowa cywilno —
prawng w sprawie korzystania z ustug ztobka ,,Kraina Malucha”,
7) informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w zlobku, niezwloczne zawiadomienie
o zatruciach pokarmowych, chorobach i chorobach zakaznych,
8) bezzwloczne odbieranie dziecka ze ztobka w razie wystgpienia niepokojacych objawow
chorobowych np. wysoka goraczka, wymioty, biegunka,
9) zaopatrzenie dzieci w niezbgdne przybory ( pidzamka, pampersy, butelki), $rodki
higieniczne.
10) inne obowiazki wynikajace z uregulowan wewnetrznych ztobka,
11)wspotdziatanie z opiekunkami w celu skutecznego oddziatywania wychowawczego na
dziecko 1 okreslania drogi jego indywidualnego rozwoju,
12) zobowigzanie si¢ w miar¢ mozliwosci do uczestniczenia w zebraniach rodzicéw
organizowanych w ztobku.
§26
1. Do zadan Rady Rodzicéw nalezy w szczegolnosci:
1) wspolpraca z dyrektorem 1 pracownikami ztobka na rzecz placowki i dobra dzieci,
2) pomaganie w urzadzaniu uroczystosci, imprez dla dzieci,
3) wystepowanie do dyrektora z wnioskami 1 opiniami rodzicow dotyczacymi wszelkich
spraw ztobka.
2. Rada rodzicow dziala spolecznie.
3. Dzialania Rady Rodzicow nie mogg by¢ sprzeczne ze Statutem Ztobka
4. W celu wspierania dziatalnosci statutowej ztobka Rada Rodzicow moze gromadzi¢ fundusze
z dobrowolnych skladek rodzicow oraz innych zrodet. Organizacje 1 zakres dziatania okresla
Regulamin Rady Rodzicow.
§27
1. Dziecko w ztobku ma wszelkie prawa wynikajace z Konwencji o Prawach Dziecka,
a w szczeg6lnosci prawo do:
1) wilasciwie zorganizowanego procesu opiekunczo -wychowawczego 1 edukacyjnego
dostarczajacego roznorodnych bodzcéw zgodnie z:
a) zasadami pracy z matym dzieckiem,
b) potrzebami 1 mozliwosciami rozwojowymi,
2) zabawy 1 dziatania w bezpiecznych warunkach,
3) wszechstronnego rozwoju z uwzglednieniem zainteresowan, mozliwos$ci i potrzeby tworczej
aktywnosci,

4) codziennego pobytu na powietrzu o ile pozwalajg na to warunki atmosferyczne,



5) szacunku dla r6znorodnych jego potrzeb, zyczliwego i podmiotowego traktowania,
6) poszanowania jego tozsamosci, godnosci 1 prywatnosci, akceptacji jego osoby,
7) przebywania w spokojnej, pogodnej atmosferze z wykluczeniem pospiechu,
8) statej uwagi i opieki opiekunek, pielegniarki oraz opieki ze strony innych pracownikow ztobka,
9) zabawy, wspoétdziatania z innymi,
10) snu i wypoczynku,
11) racjonalnego zywienia,
12) regulowania wiasnych potrzeb zgodnie z zasadami wspolzycia spotecznego,

§28
1.Jezeli dziecko ma inne niz rowiesnicy potrzeby jezeli chodzi o diete, higien¢ snu, warunki
rozwoju psychomotorycznego lub emocjonalnego rodzice/opiekunowie prawni winni s3
informowac o tym fakcie personel, po to, aby w granicach mozliwosci zlobka zapewni¢ dziecku
optymalne warunki rozwoju.
2. W przypadku koniecznosci stosowania specjalistycznej diety u dzieci z alergiami

pokarmowymi konieczne jest po$§wiadczenie przez lekarza wskazowek dotyczacych Zzywienia

dziecka.
ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJINA
§29.
1. W Ztobku moga wystepowac nastgpujace stanowiska:
1. dyrektor ztobka;
2. ksiggowa;
3. pracownik administracyjny;
4. pielggniarka, potozna, opiekun;
5. wozna;
6. intendent
7. kucharz

§30
1. Ztobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektora Ztobka zatrudnia Burmistrz Miasta i Gminy Polaniec.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta 1 Gminy Potaniec.

4. Dyrektor Zlobka dziata na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez

Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec, o ile jest to niezbgdne do realizacji statutowych



A

zadan Ztobka.

§31

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow ztobka.

Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami ztobka.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalno$ci ztobka.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka zadania jego przejmuje upowazniona przez niego

osoba.

§32

. Do zakresu dzialalnosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

Organizowanie pracy i1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ztobka;
Opracowywanie, prowadzenie 1 aktualizacja dokumentow zwigzanych
z organizacja zlobka;

Wykonywanie zadah wynikajacych z uchwal, zarzadzen i1 wytycznych organdéw
Miasta i Gminy Potaniec;

Reprezentowanie zlobka na zewnatrz;

Prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnienie, zwalnianie, wynagradzanie
1 awansowanie pracownikow;

Zarzadzanie mieniem ztobka;

Ustalanie zakresow dziatania poszczegdlnych pracownikow ztobka oraz zadan wy-
nikajacych z planoéw 1 przedsigwziec;

Podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulamindéw zgodnie
z zakresem dziatania;

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu zlobka, w oparciu o udzielone pelnomocnic-
twa oraz zawieranie umow cywilno-prawnych;.

Ustalenie planéw dochodow 1 wydatkéw ztobka;

Sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadan ztobka;

Zabezpieczenie mienia ztobka przed kradzieza, dewastacja oraz zapewnienie wia-
sciwych warunkéw BHP 1 przeciwpozarowych;

Dbatos¢ o szkolenie 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow ztobka.

§33

Do obowiazkéw ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

Planowanie wydatkéw 1 dochodéw Zlobka;
Wykonywanie zadah organizacyjno-prawnych w zakresie opracowywania w oparciu
o aktualne przepisy, regulaminéw wewnetrznych dotyczacych zagadnien

finansowo-ksiggowych;



Kontrola i nadzor nad catoscig budzetu;

e Rozliczenia z pracownikami;

o Kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej ztobka;
e Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

e  Windykacja oraz rozliczenie naleznosci i zobowigzan;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.
§34
Do obowigzkéw pracownika administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
e Pomoc w prowadzeniu spraw organizacyjnych;
e Pomoc w prowadzeniu spraw pracowniczych;
e Pomoc w prowadzeniu ksiggowosci;
e Pomoc w prowadzeniu obstugi finansowej ztobka.
§35
Do obowigzkow pielegniarki/potoznej nalezy:
e Opieka pielggnacyjna nad dzieé¢mi;

e Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci;

Prowadzenie dokumentacji medycznej zwigzanej z rozwojem fizycznym
i psychomotorycznym dzieci;
e Dbalo$¢ o stan sanitarno - higieniczny dzieci;
e  Wspdlpraca z rodzicami w sprawach zwigzanych z opiekg nad dzieckiem;
e Prowadzenie o$wiaty zdrowotno — sanitarnej wsrod rodzicow i personelu;
e Prowadzenie i uzupetnienie apteczki pierwszej pomocy;
e Odpowiadanie za stan apteczek;
e Udzielanie pomocy przedmedycznej w urazach 1 nagtych zachorowaniach.
§36
Do obowigzkow opiekuna nalezy:
e Opieka pielegnacyjna nad dzieé¢mi;
e Tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj dzieci, ich zainteresowania po-
przez obserwacj¢ i kontakt indywidualnys;
e Opracowywanie planéw zaje¢¢ dla grupy dzieci,
e Utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznania i ustalania potrzeb
rozwojowych dziecka;
e Ustalanie form pomocy w dzialaniu wychowawczym;
e Dbanie o bezpieczenstwo dzieci;

e Nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia.

§37



Do obowigzkéw woznej nalezy:
e Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen ztobka;
e Nakrywanie do stotu, pomoc przy karmieniu dzieci;
e Sprzatanie ze stotdéw, mycie naczyn;
e Stanie t6zeczek i lezakdw, zmiana poscieli.
e Pomoc pielegniarce i opiekunom we wszystkich czynnosciach.
e Zabezpieczenie budynku i terenu zlobka przed wlamaniem, zniszczeniem,
kradzieza.
e Zwracanie uwagi czy nie zaistnialy zaniedbania mogace sta¢ si¢ przyczyng pozaru
itp.
e Dbalos¢ o czystos¢ na terenie posesji.
§38
Do obowigzkéw intendenta nalezy:
e Prowadzenie magazynu zywnosciowego;
e Zaopatrzenie zlobka w zywnos¢;

e Prowadzenie codziennych raportéw zywienia, obliczanie kosztéw positkow dla

dzieci.

§39
Do obowigzkow kucharza:

e uczestniczenie w planowaniu jadtospisow,
e przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem 1 zachowaniem obowigzujacych norm,
e dbanie o najwyzsza jako$¢ i smak positkow,
e obrobka wstgpna warzyw 1 owocOw oraz innych produktéw do produkcji positkow
z uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych,
e utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni,
e wlasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wg obowigzujacych norm,
e znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni
(zgodnie z Dobra Praktyka Higieniczng oraz Dobra Praktyka Produkcyjng),
§40
Pracownicy zatrudnieni w Zlobku na umowe o pracg¢ sa pracownikami samorzagdowymi
1 podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.
§41
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i1 bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostepnianie



dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest

zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Pracownik zatrudniony w zlobku zobowigzany jest przestrzega¢ szczegdlowego zakresu
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdlowego zakresu obowigzkow jest
potwierdzane podpisem pracownika. Szczegdlowy zakres obowigzkow znajduje si¢ w aktach

pracownika.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§42
1 Na terenie ztobka obowiazuje bezwzgledny zakaz:
1) Palenia tytoniu,
2) Spozywania napojow alkoholowych,
3 )Przebywania os6b nieuprawnionych i nietrzezwych,
4) Prowadzenia dziatalno$ci nie zwigzanej z celem 1 zadaniami ztobka,
5)Naruszania innych powszechnie obowiazujacych zakazow .

§43
1 Skargi 1 wnioski dotyczace ztobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie lub na piSmie.
2.0 sposobie zatatwiania skarg i wnioskow zainteresowani beda zawiadomieni w trybie przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15.12.2014r.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZELOBKA

Strukture organizacyjng ztobka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego
regulaminu.

Schemat Organizacyjny

Dyrektor

Wieloosobowe stanowisko do spraw

administracji Pielegniarka/Potozna
Wieloosobowe
l stanowisko do spraw
obstugi

Wieloosobowe stanowisko do spraw
opieki nad dzieckiem



