Zarzadzenie Nr 11/2018/19/Z
Dyrektora Zlobka Publicznego w Lutyni

z dnia 19 sierpnia 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zlobka

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (
Dz. U. z 2013 r., poz. 1457) oraz Statutu Ztobka Publicznego w Lutyni zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Uchylam Regulamin Organizacyjny Ztobka Publicznego w Lutyni w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia nr 2/2018/19/Z z dnia 1 wrze$nia 2018r

§2

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Ztobka Publicznego w Lutyni w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia nr 11/2018/19/Z z dnia 19 sierpnia 2019r

§3

Regulamin Organizacyjny Ztobka Publicznego w Lutyni wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od
dnia ogloszenia, z moca obowigzujaca od 01 wrzesnia 2019 roku.

J.Rybacka
Dyrektor Ztobka Publicznego w Lutyni



Regulamin organizacyjny
ZLOBKA PUBLICZNEGO
w LUTYNI

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okre§la strukture wewnetrzng oraz szczegdétowa organizacje Ztobka
Publicznego w Lutyni zasady jego funkcjonowania i kierowania placowka, oraz wykaz zadan
i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych stanowisk w Ztobku.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Ztobka Publicznego w Lutyni,
2) opiekunkach — nalezy przez to rozumie¢ opiekuna ww. Ztobka,
3) statucie — nalezy przez to rozumieé statut Ztobka Publicznego w Lutyni,

4) specjaliscie ds. ksiggowosci — nalezy przez to rozumie¢ gltoéwnego ksiggowego
w/w Ztobka,
5) pracownikach obstugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach: pomoc kuchenna, intendent, kucharka,
6) Ztobku — nalezy przez to rozumieé¢ Ztobek Publiczny w Lutyni.

§3

Zlobek dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz.235),
2) Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.(Dz. U. z 2008 r.
Nr 223 z pdzn. zm.),
3) Kodeksu pracy,
4) Uchwata nr XXXVIII/371/18 w sprawie utworzenia Ztobka Publicznego w Lutyni dla
ktorego organem prowadzacym jest Gmina Migkinia

§4

1. Siedzibg Ztobka jest budynek administrowany przez Zespot Szkolno-Przedszkolny przy ul.
Polnej 1b, 55-330 Lutynia
2. Organem prowadzacym Ztobek jest Gmina Migkinia.

§5

1. Akty prawa wewnetrznego placéwki, o ktérych mowa w § 3 pkt 7, wydawane s3
w formie pisemnej przez dyrektora ztobka, lub z jego upowaznienia przez inne osoby,



a takze na podstawie szczegolowych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.

2. Aktami prawa wewnetrznego Ztobka s3:
1) zarzadzenia dyrektora — regulujace zasadnicze dla ztobka sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.
2) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym lub
ktorych czas obowigzywania jest $cisle okreslony,
3) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i wychowankoéw informacje
dotyczace biezacej dziatalno$ci Ztobka.

§6

1. Zlobek jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okre$lonych w Ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 ze zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej zlobka jest plan finansowy obejmujacy dochody i
wydatki.

3. Dyrektor odpowiada za dyscypline budzetows.

ROZDZIAL 11

Zadania i zasady kierowania Zlobkiem

§7

1. Funkcjonowanie zlobka opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzadkowania,
3) podziatu czynnosci,
4) indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§8

1. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow
Ztobka.

2. Dyrektor jest przetozonym dla zatrudnionych w Ztobku pracownikow.

3. Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do wszystkich
pracownikéw Ztobka.

4. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowiazki pelni osoba wyznaczona przez dyrektora.

§9



1. Ztobek jest czynny od 6% do 17%.
2. Ztobek funkcjonuje przez caly rok od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem przerwy
urlopowej w jednym miesigcu wakacyjnym oraz dni ustawowo wolnych od pracy.

§ 10

1. Celem zapewnienia dziecku pelnego bezpieczenstwa, dziecko powinno by¢
przyprowadzane i odbierane ze Ztobka przez rodzicow (opiekunéw prawnych) lub osoby
petnoletnie przez nich upowaznione.

2. Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekuna, za jego bezpieczenstwo odpowiada
rodzic (opiekun prawny) lub osoba upowazniona do odbioru dziecka.

§ 11

1. W Ztobku moze dziala¢ Rada Rodzicow, stanowigca reprezentacje rodzicow dzieci.

2. SzczegoOlowe zasady organizacji 1 funkcjonowania Rady Rodzicow okresla Regulamin
Rady Rodzicow.

3. Regulamin, uchwalany przez Rade Rodzicéw nie moze by¢ sprzeczny ze Statutem.

4. Dyrektor zapewnia Radzie Rodzicow organizacyjne warunki dziatania oraz stale
wspolpracuje z Radg Rodzicow- osobiscie lub przez wyznaczonego pracownika.

§12
Liczba miejsc w Ztobku Publicznym w Lutyni wynosi 48.
§ 13

1. W Ztobku funkcjonuja dwie grupy dziecigce.
2. Z powodu duzej absencji dzieci dopuszcza si¢ taczenie grup.

§ 14

Opieka nad dzie¢mi sprawowana jest przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych
1 uprawnieniach oraz wymaganiach zdrowotnych okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 15

1.W dniu przyjecia dziecka do Ztobka po raz pierwszy i po kazdej przebytej chorobie rodzice
przedktadaja w Ztobku za$wiadczenie od lekarza o braku przeciwwskazan do pobytu dziecka

w grupie ztobkowe;.

2. W zwiagzku z zapewnieniem wilasciwej organizacji pracy placowki, w okresie wakacji, Swiat oraz
ferii, rodzice sg zobowigzani do ztozenia deklaracji pobytu dziecka w wymienionym wyzej
terminie.



3. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w zadeklarowanym terminie, rodzic
ponosi pelne koszty pobytu i wyzywienia dziecka w ztobku.
4.Podstawa do odliczenia w/w kosztow jest zaswiadczenie lekarskie informujace o chorobie
dziecka.

§ 16

Organizacje pracy Zlobka okresla Ramowy Rozktad Dnia ustalony przez dyrektora uwzgledniajac
potrzeby dzieci.

§ 17

Ramowy rozktad dnia informuje w szczego6lnosci o:
1) godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci,
2) godzinach positkéw w Ztobku,
3) zajeciach i zabawach w Ztobku, w tym spacerach i zabawach na zewnatrz Ztobka,
4) godzinach snu i odpoczynku,
5) ramowy Rozktad dnia zamieszczony jest w ogdlnodostepnym miejscu na tablicy
informacyjnej w siedzibie Ztobka.

§ 18

1. W Ztobku nie przewiduje si¢ dokonywania jakichkolwiek zabiegow lekarskich ani podawania
farmaceutykow.

2. W sytuacji pogorszenia si¢ stanu zdrowia dziecka Dyrektor, Pielegniarka lub osoba
odpowiedzialna za dziecko informuje rodzicow o jego stanie, a rodzice sa zobowigzani do
niezwlocznego odebrania dziecka ze Ztobka.

3. W sytuacjach naglych wzywa si¢ pogotowie z rGwnoczesnym poinformowaniem rodzicéw.

4. Gdy dziecko zachoruje na chorobe zakazng nalezy je odizolowac do sali zwanej izolatka, do
momentu zabrania dziecka przez rodzica / opiekuna prawnego.

5. Zaobserwowane u dziecka since, zadrapania i inne urazy poddaje si¢ przez opiekundw ocenie

w ztobku, informuje dyrektora. Przy podejrzeniu, iz stwierdzone obrazenia moga by¢ skutkiem

przemocy fizycznej lub molestowania przyjmuje si¢ nastgpujacy sposob postepowania.

1) sporzadzenie notatki w karcie dziecka zawierajacej doktadny opis obrazen dat¢ sporzadzenia
wpisu, podpis pracownika, ktory stwierdzit obrazenia, podpis dyrektora Ztobka,

2) wezwanie rodzica / opiekuna prawnego celem zapoznania jego z trescig sporzadzonej przez
pracownikow Ztobka notatki,

3) zawiadomienie prokuratury o podejrzenie popelnienia przestepstwa zatgczajac kserokopie
dokumentacji sporzadzonej przez opiekuna,

4) jezeli stwierdzone urazy wymagaja naglej interwencji lekarza ,dyrektor Ztobka wzywa
pogotowie ratunkowe, zawiadamiajac jednoczesnie policj¢ i prokurature, i 0 ile jest to
mozliwe rodzicow/opiekunow prawnych dziecka.

6. Ztobek organizuje ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow na koszt i za zgoda
rodzicow. Ubezpieczeniem zajmuje si¢ Rada Rodzicow.

§ 19



Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Ztobkiem, jako jednostka organizacyjna Gminy Miekinia.,

2) reprezentowanie Ztobka na zewnatrz,

3) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
Ztobka,

4) sprawowanie opieki nad wychowankami,

5) stwarzanie warunkéw do harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne
dziatania prozdrowotne,

6) wspotpraca z Radg Rodzicow,

7) wspoltdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen
1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie,

8) powotywanie komisji rekrutacyjne;j,

9) opracowywanie i realizowanie planu finansowego Ztobka z zachowaniem dyscypliny
budzetowej,

10) organizowanie wyposazenia Ztobka,

11) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§ 20

Dyrektor moze kierowa¢ pracownikow na inne stanowiska w ramach zastgpstwa za nieobecnego
pracownika zgodnie z kwalifikacjami 1 uprawnieniami pracownikow w celu zapewnienia
normalnego toku pracy na wszystkich stanowiskach.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna
§21

Struktura organizacyjna Ztobka przedstawia si¢ nastepujgco:
1) stanowiska kierownicze urzednicze,
2) stanowiska pomocnicze i obstugi.

§ 22
W Ztobku wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:

1) dyrektor Ztobka,
2) intendent,

3) pielggniarka,

4) opiekunka dziecka
5) pomoc kuchenna
6) kucharka



7) salowa
8) sekretarka

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Zlobka

§ 23

Ztobek dziala w oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spoleczenstwa,
racjonalnego gospodarowania mieniem,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewnetrzne;j,

podzialu zadan miedzy personelem,
wzajemnego wspoldziatania.

§ 24

1. Pracownicy Ztobka podczas wykonywania swoich obowigzkéw zobowigzani sg do
przestrzegania prawa i zasad obowigzujacych i ujetych w Regulaminie Organizacyjnym.
2. Wszyscy pracownicy Ztobka moga korzystaé z wyzywienia za odptatnoscia.

§ 26

Gospodarowanie $rodkami materialnymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny na
zasadach staranno$ci w zarzadzaniu mieniem Ztobka.

1.

2.

ROZDZIAL V
Zakresy czynnosci na poszczegélnych stanowiskach pracy
§ 27
Pracownicy zatrudnieni w Zlobku na podstawie umowy o prace na stanowiskach
administracji 1 obstugi, sag pracownikami samorzagdowymi i podlegaja regulacjom ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa,



2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

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

7) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§ 28

1.Do obowigzkéw opiekuna Zlobka nalezy:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami Zlobka: tzn. funkcja dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa wychowankom w czasie zaj¢é
organizowanych przez ztobek,

2) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju,

3) dazenie do pelni wtasnego rozwoju zawodowego,

4) wspoltpraca z rodzicami dzieci

5) zapewnienie tadu i porzadku na sali

§ 29

. 1. Obowigzki Intendenta:

1) zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuly zywieniowe , i
techniczne ( $rodki czystos¢, do dezynfekcji, sprzet kuchenny) z zachowaniem prawa o
zamowieniach publicznych;

2) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, wpisywanie sprzetow do ksiag
inwentarzowych .

3) prowadzenie kartotek materiatowych, ewidencji pozaksiggowej, aktualizacji wywieszek
inwentarzowych;

4) uzgadnianie sald z ksiegowosciag SCUW w Migkini dwa razy w roku ( na koniec
czerwca i grudnia);

5) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

6) planowanie jadlospisu zgodnie z obowigzujacymi normami i kalorycznoscia,
wywieszanie ich w stoléwce;

7) wydawanie do kuchni artykutow zywieniowych za potwierdzeniem kucharza
1 wpisywanie ich do dziennika zywieniowego;

8) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych si¢ z magazynie;

9) prowadzenie magazynu zywieniowego, wlasciwe przechowywanie produktow
i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem;

10) prowadzenie kartoteki magazynu zywno$ciowego;

11) sporzadzanie raportow zywieniowych i przedstawianie ich do podpisu dyrektorowi
zespotu;

12) pobieranie zaliczek z kasy na zakup artykutow zywno$ciowych i rozliczanie si¢ z nich
na biezaco, po uprzednim przedstawieniu rachunkéw do akceptacji dyrektora;



13) informowanie dyrektora w okresach comiesi¢gcznych o wykorzystaniu $rodkow
finansowych;

14) utrzymywanie czystosci ( sprzatanie) magazynoéw zywnosciowych;

15) dbanie o terminowe cechowanie wag;

16) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem
positkow zgodnie z normami HACCAP;

17) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za sprzet i pienigdze;

18) wykonywanie badan profilaktycznych;

19) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

20) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw dotyczacych
bhp 1 p/poz.;

21) pomoc w przygotowaniu positkéw i ich wydawaniu w razie potrzeb;

22) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

23) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego ;

24) wykonywanie polecen Dyrektora.

W czasie wolnym od nauki /wakacje, ferie / intendentka pozostaje do dyspozycji dyrektora szkoty i

moga jej by¢ powierzone inne prace zwigzane z organizacjg pracy szkoty.
2. Obowigzki sekretarki ztobka

1) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
2) rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow;
3) wysylanie korespondencji;
a) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby roznych instytucji,
4) prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania;
5) zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
6)  prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow ;
7)  wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;
8)  obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
9)  przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanych z rekrutacja
10) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych;
11) dbatosé o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
12) dbatosé o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;
13) obstuga gosci i interesantow dyrektora;
14) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow ;
15) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;
16) prowadzenie archiwum ;
17) udzielanie informacji interesantom;
18) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz;
19) realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego, =zapisanych w § 27 Regulaminu
Organizacyjnego;
20) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora placowki .
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kadrowg placowki:

1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;
2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

5) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych , legitymacji ZUS i innych dokumentow
dla pracownikow szkoty;



6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinarng pracownikoéw;

8) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem , awansowaniem i
karaniem pracownikow;

10)prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

11)ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow;
12)zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;
13)prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;
14)organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

15)obstuga merytoryczna ZFSS;

16)uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji gtdownego
ksiggowego;

17)przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowe;j
dotyczacej zatrudnienia i plac;

18)wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;
19)opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

20)weryfikacja kwalifikacji kandydatow 1 zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z
zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

21)obstuga zwigzana z zatrudnieniem o0sO6b niepelnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PEFRON-

22) prowadzenie comiesi¢cznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikéw administracji i

obstugi;

23) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikow obstugi;

24)ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich
pomieszczen;

25)planowanie i zakup $rodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz prowadzenie
ewidencji i rozchodu;

§30

1. Obowiazki kucharza:

1)
2)

3)

4)
5)

uczestniczenie w planowaniu jadlospisow;

przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem i zachowaniem obowiazujacych
norm,

pobieranie z magazynu produktow zywno$ciowych w iloSciach przewidzianych
recepturg i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem,;

dbanie o najwyzsza jakos$¢ 1 smak positkéw;

obrobka wstepna warzyw i owocoéw oraz innych produktow do produkcji positkow
z uwzglednieniem wymogow  technologii 1 instrukcji  obslugi  urzadzen
gastronomicznych;



6) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;
7) pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkow na potrzeby kontroli
Sanepid-u;
8) mycie naczyn ( wyparzanie(), sprzetu kuchennego;
9) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;
10) wiasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;
11) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
12) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;
13) znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
14) wykonywanie badan profilaktycznych;
15) udzial w szkoleniach bhp i p/poz.;
16) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp
1 p/poz,;
17) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego;
18) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty jako bezposredniego przetozonego.

§ 22. 1. Obowiazki pomocy kuchennej :

1. Stanowisko pracy podlega bezposrednio intendentce i kucharce
2. Zasadnicze obowiazki pomocy kuchenne;j:

1)  obrébka wstepna warzyw , owocoéw oraz wszelkich surowcow do produkcji positkow
(mycie, obieranie , czyszczenie)

2)  rozdrabnianie warzyw , owocOw 1 innych surowcow

3)  przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki

4)  pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkdw uczniom

5)  przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisow higieniczno-sanitarnych

6)  dbanie o najwyzszg jakos$¢ 1 smak positkow ($niadanie , obiad , podwieczorek)
i wydawanie ich o wyznaczonych godzinach

7)  oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi i1 sprzgtem

8)  przestrzeganie wlasciwego podziatu pracy w kuchni

9) utrzymywanie czystosci 1 porzadku na stanowisku pracy , przestrzeganie zasad higieniczno-
sanitarnych , BHP 1 ppoz. oraz dyscypliny pracy

10) mycie naczyn (wyparzanie) 1 sprz¢tu kuchennego

11) sprzatanie kuchni , obieralni i innych pomieszczen kuchennych, pranie fartuchow i $cierek

12) dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnos$ci

13) odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet 1 naczynia znajdujace si¢ w kuchni 1 na stotéwce

14)  wykonywanie innych polecen dyrektora , intendenta i kucharki zwigzanych z organizacja
pracy ;

15) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb placowki , zleconych
przez dyrektora ZSP

3. Dbalo$¢ o zabezpieczenie placowki: wipo godzinach pracy:

1)  kontrola zamknigcia drzwi wejsciowych bocznych

2)  dbalos¢ o zabezpieczenie placéwki po zakonczeniu pracy

3)  sprawdzeniu kurkow wodociggowych 1 gazowych oraz instalacji elektryczne;j

4)  wygaszenie §wiatel w pomieszczeniach kuchennych

5)  zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach kuchennych

6)  zabezpieczenie kluczy do pomieszczen — zawieszenie w gablocie

7)  Wchodzenie 0sob postronnych do pomieszczen produkcyjnych i magazynowych wymaga
zgody kierownictwa placéwki , z tym ze osoba wchodzaca do pomieszczen kuchennych i
stykajgca si¢ z zywnoscig lub sprzetem produkcyjnym obowigzana jest natozy¢ odziez
ochronng dostarczong przez specjalist¢ ds. zywienia.



1.

§ 31
Do zadan salowej zatrudnionej w Ztobku nalezy:

Utrzymywanie w czysto$ci wszystkich pomieszczen Ztobka.

Pomoc przy ich wydawaniu positkow i pomoc przy karmieniu dzieci.

Sprzatanie po positkach.

Dbatos¢ o stan sprzetu, zabawek, sliniaczkow.

Zmywanie i wyparzanie naczyn.

Zastepowanie opiekunki w przypadku jej nieobecnos$ci na sali.

Dbato$¢ o stan sanitarno — higieniczny pomieszczen w tym dezynfekcje nocnikow.
Dbalo$¢ o czystos¢ oraz zmiang poscieli.

Przygotowywanie rzeczy przeznaczonych do pralni.

10. Dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniu gospodarczym.

11. Przejmowanie obowigzkéw zgodnie z wprowadzonym systemem zastepstw.

12. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka lub osobe
pelnigca zastepstwo.

CoNok~wWNE

§ 32

Do obowigzkow pielegniarki nalezy:

1) kontrola i pomoc w obserwacji przyjmowanych dzieci,

2) odpowiedzialno$é za wlasciwa pielegnacje dzieci, stan sanitarny Ztobka,
3) wspoludziat w opracowaniu jadtospisu dla dzieci,

4) udzielenie pierwszej pomocy w naglych przypadkach.

ROZDZIAL VI
Prawa i obowiazki rodzicow i dzieci korzystajacych z opieki Zlobka

§33

Do podstawowych obowigzkoéw rodzicow nalezy:

1.

2

Przestrzeganie Statutu Ztobka, Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Ztobka

. Przestrzeganie uchwaty w sprawie ustalenia optat w Ztobku prowadzonym przez Gmine

Migekinia.

. Terminowe uiszczanie optat za pobyt dziecka w Ztobku i wyzywienie.

§34

. Rodzice dzieci zobowigzani sa do zapoznania si¢ z trescig zrzadzen, ogloszen, komunikatow

Dyrektora i stosowania si¢ do nich.

. Rodzice dzieci zobowigzani sa w miar¢ mozliwo$ci do uczestniczenia w zebraniach rodzicow



organizowanych w Ztobku.

§ 35

Rodzice /opiekunowie prawni dziecka, korzystajacego z opieki Ztobka maja prawo do:

1)
2)

3)

uzyskiwania na biezgco pelnej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka,
uzyskiwania porad i wskazéwek od opiekundw i pielegniarki w razie wystgpienia trudnosci
wychowawczych oraz doborze metod w udzielaniu dziecku pomocy,

wnoszenia skarg i wnioskéw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek.

§ 36

Dziecko ma prawo w szczeg6lnos$ci do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

réwnego traktowania,

poszanowania tradycji kulturowej i religijnej,

opieki i ochrony,

poszanowania godnosci osobistej, intymnos$ci 1 wlasnosci,

nietykalnosci fizycznej,

ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej i psychicznej,
zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,

aktywnego ksztattowania kontaktéw spotecznych,

zyczliwego traktowania ze strony wszystkich pracownikow Ztobka,

10) odwiedzin rodzicow w czasie pobytu w Ztobku.

o gk wh

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 37

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow w ztobku odbywa si¢ zgodnie z obowigzujaca procedura
skarg 1 wnioskow wprowadzong zarzadzeniem dyrektora.

Obowigzujace procedury wprowadzone zostaty zarzadzeniem dyrektora.

W Ztobku wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone sg w formie pisemnej .

Dyrektor ztobka prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s6b fizycznych i prawnych.

Rejestr skarg zawiera nastgpujace dane:

1) liczba porzadkowa,

2) data wpltywu skargi/wniosku,

3) data rejestrowania skargi/wniosku,

4) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge / wniosek,
5) temat skargi / wniosku, (czego dotyczy),

6) termin zalatwienia skargi / wniosku,



7) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi / wniosku,
8) data zakonczenia sprawy zwigzanej z rozpatrywaniem skargi / wniosku.

. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor Ztobka lub osoba przez niego upowazniona.

. Z wyjasnienia skargi / wniosku przechowuje si¢ nast¢puja dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku,
2) notatke stuzbowsg dotyczaca:
o sposobu zatatwienia skargi/wniosku,
o wynikach postepowania wyjasniajacego;
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi / wniosku,
4) pismo do osoby skarzacej/sktadajgcej wniosek zawierajace powiadomienie o Sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli
§ 39

. System kontroli w Ztobku obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,

2) kontrolg zewngtrzng.

. Kontrole zewnetrzng sprawuja:

1) organ prowadzacy,

2) straz pozarna,

3) sanepid,

4) Panstwowa Inspekcja Pracy.

. Kontrole wewnetrzng pehni dyrektor Ztobka, zgodnie z regulaminem kontroli wewngtrzne;.

. Kontrola obejmuje czynno$ci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania, doboru
srodkéw 1 wykonywanie zadan przez Ztobek.

. Celem kontroli jest w szczeg6lnosci:

1) zbieranie przez dyrektora biezacej informacji niezbg¢dnej do doskonalenia dziatalnosci
Ztobka,

2) badanie zgodno$ci dziatan z obowiagzujacymi przepisami prawa,

3) wykrycie nieprawidtowosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych,

5) usunigcie brakow i nieprawidtowosci,

6) wyciagniecie konsekwencji w stosunku do 0sob odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.

ROZDZIAL IX



Przepisy koncowe

§ 40

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Regulamin Pracy.

2. Na cele statutowe Zlobka moga by¢ wnoszone darowizny w formie rzeczowej lub
gotowkowe;.

3. Darowizny gotéwkowe wptaca si¢ na konto, a rzeczowe przekazuje si¢ bezposrednio w
siedzibie Ztobka.

4. Przyjecie dardw rzeczowych potwierdza dyrektor lub pracownik i niezwlocznie wprowadza
do odpowiedniej ewidencji.

§41

Ograniczenie kontaktu jednego z rodzicow z dzieckiem badz nie wydawanie dziecka rodzicowi,
Ztobek moze realizowaé wylacznie na podstawie orzeczenia sadowego.

§ 42

W przypadku nie odebrania dziecka ze Zlobka do godziny 17% i brakiem mozliwosci

skontaktowania si¢ z rodzicem/opiekunem lub osobami upowaznionymi do odbioru, opiekunka
pozostaje z dzieckiem w Ztobku a nastepnie powiadamia policje.

§43
W Ztobku podpisuje sie z Rodzicem/Prawnym opiekunem umowe o korzystanie z ustug Ztobka.
§ 44
Dyrektor Ztobka Publicznego przyjmuje interesantow w terminie ustalanym we wrzeéniu kazdego

roku. Termin zostaje podany do wiadomosci rodzicow w pierwszym dniu rozpoczecia zaje¢ we
wrzesniu



