Zarzadzenie Nr 2 /2021
Dyrektora Zlobka Miejskiego w Ostrolece
z dnia 01 lutego 2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Miejskiego
w Ostrolece

Na podstawie § 4 ust. 4 Statutu Zlobka Miejskiego stanowiacego zalacznik
do Uchwatly Nr 80/VIII/2011 Rady Miasta Ostroleki z dnia 28 kwietnia 2011 r., oraz
zmian dokonanych 01.02.2021r. we wpisie Ewidencji Ztobkéw i klubow dzieciecych,
na podstawie decyzji Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Ostrotece

zarzadzam co nastepuje:
§1

Zmieniam Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Ostrotece, ktory stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny obowigzujacy w Zlobku Miejskim
w Ostrolece podjety Zarzadzeniem Nr 2/2019 Dyrektora Zlobka Miejskiego
w Ostrotece.

§3

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w
siedzibie ztobka oraz na stronie internetowej placowki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

ZE.OBKA MIEJSKIEGO
W OSTROLECE



Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Zlobka Miejskiego w Ostrotece zwany dalej regulaminem okresla

organizacje wewnetrzng Zlobka Miejskiego w Ostrotece, zwanego dalej ztobkiem.

el

§2
Ztobek jest jednostka organizacyjna Miasta Ostroleki, nieposiadajaca osobowosci prawne;.
Siedziba Ztobka miesci sie w Ostrotece przy ul. doktora Jozefa Psarskiego 17.
Ztobek prowadzi dziatalno$¢ na terenie miasta Ostrofeki.

Nadzér nad dzialalnoécig Ztobka sprawuje Prezydent Miasta Ostroteki.

Rozdzial I1. ZADANIA T ORGANIZACJA ZLOBKA
§3

. Zadaniem ztobka, w szczego6lnosci jest:

1) zapewnienie dziecku zorganizowanej opieki w warunkach zblizonych do warunkow
domowych ;

2) zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki oraz edukacji, przez prowadzenie zaj¢é
zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dziecka,

3) prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozw0j psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka,

4) zapewnienie dzieciom w czasie ich pobytu w ztobku odpowiedniego do wieku i stanu
zdrowia wyzywienia zgodnie z normami i zasadami dietetyki;

5) dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci.

§4

1. Ztobek czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach 6.30 — 16.30. Dzienny
czas funkcjonowania to 10 godzin.

2. Godziny pracy ztobka moga by¢ zmienne w trakcie roku kalendarzowego, w
zaleznosci od uzasadnionych potrzeb rodzicow zarzadzeniem dyrektora.

3. W Zlobku zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godz. dziennie
wzgledem kazdego dziecka.

4. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki moze by¢, na wniosek
rodzicow dziecka, wydtuzony za dodatkowa optata zgodnie z aktualnie
obowigzujacg uchwala.

5. Ztobek funkcjonuje przez caty rok szkolny z wyjatkiem sobot i niedziel oraz dni
ustawowo wolnych od pracy.



6. W okresie wakacji istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia jednomiesiecznej przerwy
niezbe¢dnej dla wykonywania remontu, ktorej okres oraz czas trwania ustala dyrektor
ztobka.

7. O planowanej przerwie w pracy ztobka dyrektor zobowigzany jest poinformowac
rodzicéw dzieci uczgszczajacych dla ztobka do konca I kwartatu danego roku
kalendarzowego.

§5
1.Gospodarka finansowa prowadzona jest w formie jednostki budzetowej;
2. Koszty utrzymania ztobka pokrywaja:
a) Rodzice wnoszac optaty za §wiadczenia udzielane przez ztobek
b) Miasto Ostroteka
3. Optate, ktoérg wnosza rodzice za pobyt dziecka ustala Rada Miasta Ostroteki, obejmuje ona:
a) koszt surowca zuzytego do przyrzadzania positkéw wedtug norm zywienia i kaloryczne;j
b) oplate miesieczna

c) optate za kazda godzing opieki nad dzieckiem pozostajacym w zlobku poza godzinami jego
funkcjonowania;

§6

1. Na czele Ztobka stoi Dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalnoécig, reprezentuje na zewnatrz i jest
za niego odpowiedzialny.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw administracyjnych i obstugi.
3. Obsluga ksiggowo-ptacowa prowadzona przez gtéwna ksiegowa.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki shuzbowe obejmuje pracownik Ztobka
wskazany przez niego w oparciu o Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie udzielenia
petnomocnictwa Dyrektorowi Ztobka.

§7
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:
1. Prawidtowe organizowanie pracy jednostki.
2. Wykonywanie kontroli wewngtrznej stanowisk pracy.

3. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przestrzeganie tajemnicy
stuzbowe;.

4. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw prawa, w tym z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p/poz.



A e

10.

11

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

Informowanie pracownikéw o nowych unormowaniach prawnych i wynikajacych z nich
obowigzkach.

Podejmowanie dziatan w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.
Przestrzeganie zasad gospodarnos$ci, zwlaszcza w wydatkowaniu $srodkow budzetowych.
Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Przyjmowanie dzieci do zlobka i prowadzenie ich ewidencji.

Nadzor nad stanem sanitarno — higienicznym ztobka i jego bezposrednim otoczeniem.

. Zatwierdzanie umow i porozumien w zakresie funkcjonowania Ztobka.

12.

Nadzoér nad wlasciwym przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Nadzor nad bezpieczenstwem dzieci.

Uktadanie wspolnie z pielegniarkg ztobka 1 intendentem jadtospisow dedykowanych dla
dzieci, czuwanie nad ich realizacja.

Nadzor nad zywieniem dzieci 1 ich kontrola jakosci produktow zywnosciowych.
Wspoltdziatanie przy organizacji rady rodzicéw i wspotpraca z nimi.
Nadzor nad terminowym wykonywaniem okresowych badan przez personel.

Opracowywanie projektu planu uzupetiania wyposazenia zlobka i zglaszanie potrzeb
inwestycyjnych 1 remontow.

Nadzor nad wykonywaniem zatwierdzonego planu budzetu.

Zatatwianie spraw osobowych, a w szczegdlnosci zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie,
nagradzanie i udzielanie urlopéw wychowawczych pracownikom.

Sprawowanie nadzoru nad wykorzystywanym funduszem $wiadczen socjalnych.

Nadzor nad sporzgdzanymi informacjami z zakresu zadan jednostki, przekazywanymi do
Biuletynu Informacji Publiczne;.

Zadania okresowe (dodatkowe):

1.

Organizowanie okresowych spotkan roboczych z pracownikami ztobka zwigzanych z
realizacja zadan oraz terminow i sposobow ich wykonywania.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania
ztobka.

Opracowywanie wnioskéw w ramach obowigzujacych przepisow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

Opracowanie projektu planu gospodarczego, preliminarza budzetowego.



1.Pracownicy ztobka muszg spelnia¢ wymagania zdrowotne okreslone w odrgbnych przepisach.
Kazdy pracownik powinien posiada¢ ksigzeczke zdrowia, uaktualniong w okresach rocznych.

2. Kazdy pracownik przed podjeciem pracy odbywa przewidziane odrgbnymi przepisami szkolenia
w zakresie przeciwpozarowym oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, a w trakcie stosunku pracy —

Rozdzial ITI. ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW
§7

szkolenia okresowe.

3.Czas pracy w ztobku wynosi 40 godzin tygodniowo.

§8

Pracownicy zlobka majg obowigzek przestrzegania:

1.
2.
3.
4,

regulamindéw wewnetrznych,
zarzadzeh wewnetrznych,
ustalonego porzadku,

instrukcji obowigzujacych w placéwece.

Pracownicy Zlobka maja obowiazek:

1.

*

wykonywania pracy sumiennie i starannie,

. wykonywania polecen przetozonego,
. przestrzegania ustalonego czasu pracy,

2
3
4.
5
6
7

przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

. przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,
. przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

. podnoszenia poziomu wiedzy ogodlnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisow

dotyczacych funkcjonowania Ztobka,
uprzejmosci wobec interesantoOw oraz przestrzegania etykiety zawodowej,

przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

ROZDZIAL IV. STRUKTURA ORGANIZACJI ZLOBKA
§9

Strukture¢ organizacyjna zlobka stanowia:

1.

Dyrektor ztobka (1 etat)

. Pomoc biurowa (% etatu)

2
3.
4

Intendent (1 etat)

Opiekunka dziecigca (11 etatow)



Pielegniarka (1 etat)
Kadrowa (2 etatu)

Wozne (3 etaty)

Wozny gospodarczy (1 etat)
Kucharka (1 etat)

A A A

10. Pomoc kucharki (1 etat)

Trzy grupy ztobkowe z iloScig miejsc do przyjecia: 65
§10

Szczegbdlowy zakres obowigzkdéw na poszczegolne stanowiska pracy okreslajg ,,zakresy czynnosci”
opracowane przez Dyrektora ztobka i stanowig Zalacznik Nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§11
1. Niniejszy Regulamin organizacyjny ztobka obowiazuje od 01 lutego 2021 roku

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ wprowadzane w trybie obowigzujacym przy jego
ustanawianiu.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka

OPIEKUNKA DZIECIECA
Opiekunka dziecigca wykonuje swoje obowiazki na podstawie prawa, a zwlaszcza:
v' Ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz.U.2011 nr 45 poz. 235);
v' Aktéw prawnych dotyczacych zagadnien sanitarno-epidemiologicznych;
v" Kodeksu Pracy;
v

Regulaminéw i zarzadzen obowiazujacych w Ztobku.
Podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka Miejskiego w Ostrotece

Zakres obowigzkow:

1.Czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem, a takze nad rozwojem
powierzonych dzieci.

2.Stworzenie bezpiecznej, serdecznej atmosfery w kontaktach z dzie¢mi i we wspolpracy z
rodzicami.

3.0rganizowanie pracy zgodnie z rozkladem dnia dziecka przebywajacego w placowce.

4. Tworzenie warunkéw dajacych dzieciom sposobnos¢ do zabaw inspirowanych i swobodnych.
5.Systematyczne obserwowanie rozwoju dzieci 1 notowanie spostrzezen majacych znaczenie dla
ukierunkowania pracy z dzieckiem.

6.Prowadzenie indywidualnej pracy z dzieckiem, gdy wymaga tego jego rozwoj.

7. Przyjmowanie i wydawanie dzieci w grupie.

8.Wykonywanie codziennych zabiegéw pielggnacyjnych (kapanie, przewijanie, wysadzanie na
nocnik) jak rowniez stale oddzialywanie wychowawcze na dzieci podczas wykonywania
wymienionych czynnosci.

9.Wspieranie rodzicow w wychowaniu dziecka poprzez informowanie o rozwoju psychofizycznym
dziecka (konsultacje, udzielanie porad) i ustalanie z rodzicami sposobu postgpowania z dzieckiem.
10.Prowadzenie zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi na podstawie planu zaj¢c.
11.Karmienie i pomoc w spozywaniu positkéw przez dzieci.

12. Przestrzeganie ustalonego planu dnia;

13.0dpowiedzenie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze $wiezego powietrza.
14 Ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny.

15.Wdrazanie do samoobstugi.

16.Dbanie o bezpieczenstwo dzieci.

17.Nadzorowanie prawidlowego stanu sanitarno-epidemiologicznego w grupie.
18.Informowaie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktdcajacych tok pracy lub
mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalno$ci ztobka.

19.Wspotpraca z pozostalym personelem w celu zapewnienie sprawnej organizacji pracy i
maksymalnie dobrych warunkoéw pobytu dziecka.

20. Prowadzenie samokontroli prawidlowosci wykonywanej pracy.

21.Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow BHP i PPOZ.

22.Realizowanie wszystkich czynnosci wchodzacych w zakres ich dziatania, zleconych przez
przetozonych, a nie wymienionych w niniejszym regulaminie.




Zakres odpowiedzialnosci:

1.0dpowiada za rzetelne 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

2. Odpowiada za stan sprz¢tu, odziezy, zabawek i innych $rodkow przekazanych do wyposazenia i
prac w grupie.

3. Odpowiada za bezpieczenstwo powierzonych dzieci.

4. Prowadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji

5. Dochowanie tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem obowigzkow.

6. Podjete jak 1 nie podjete decyzje w sytuacjach tego wymagajacych.

Zakres uprawnien:

1. Planowanie i realizowanie swoje pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi w zaktadzie
pracy oraz zasadami etyki.

2. Zgltaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placéwce zachowujac droge
stuzbowa.

3. Wydawanie zalecen woznej w formie ustnej dotyczacych utrzymania czystosci i realizacji celow
ztobka.

Przyjetam do wiadomosci: Zatwierdzam

(data i podpis)



PIELEGNIARKA
Pielggniarka wykonuje swoje obowiazki na podstawie prawa, a zwlaszcza:
v Ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (Dz.U.2011 nr 45 poz. 235);
v Aktéw prawnych dotyczacych zagadnien sanitarno-epidemiologicznych;
v Kodeks Pracy;

v' Regulaminéw i zarzadzen obowigzujacych w Ztobku.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka

Zakres obowigzkow:

1. Czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem, a takze nad rozwojem
powierzonych dzieci oraz zagwarantowanie dzieciom wtasciwej opieki pielggnacyjne;.

2. Stworzenie bezpiecznej, serdecznej atmosfery w kontaktach z dzie¢mi i we wspotpracy z
rodzicami.

3. Prowadzenie dokumentacji medycznej zwigzanej z rozwojem psychofizycznym dziecka
(dokumentowanie podstawowych parametrow rozwojowych tj. waga 1 wzrost).

4. Prawidlowe reagowanie w przypadku zauwazonych objawoéw chorobowych u dzieci (tj.
powiadomienie rodzicow lub opiekunéw prawnych, odizolowanie dzieci celem zapobiegania
roznoszenia si¢ zakazen) z zachowaniem zasad sanitarno-epidemiologicznych.

5. Nadzorowanie prawidlowego stanu sanitarno-epidemiologicznego w grupie.

6. Przyjmowanie i wydawanie dzieci w grupie.

7. Odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze Swiezego powietrza.

8. Uczestniczenie w prowadzonych zaje¢ciach wychowawczych i edukacyjnych z dzieckiem na
podstawie planu zajec;

9. Wykonywanie codziennych zabiegéw pielggnacyjnych i higienicznych;

10. Informowanie rodzicow o rozwoju psychofizycznym i zdrowotnym dziecka w oparciu o
prowadzone obserwacje.

11. Wspolpraca ze wszystkimi pracownikami w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy i
maksymalnie dobrych warunkoéw pobytu dziecka.

12. Przestrzeganie ustalonego planu dnia;

13. Karmienie i pomoc w spozywaniu positkow przez dzieci.

14. Ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny.

15. Wdrazanie do samoobstugi.

16. Dbanie o bezpieczenstwo dzieci.

17. Prowadzenie samokontroli prawidtowo$ci wykonywanej pracy.

18. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow BHP i PPOZ.

19. Realizowanie wszystkich czynno$ci wchodzacych w zakres ich dzialania, zleconych przez
przetozonych, a nie wymienionych w niniejszym regulaminie.

20. Wykonywanie innych polecen przetozonych, zwigzanych z zakres ich dziatania, a nie
wymienionych w niniejszym regulaminie.

21. Realizowanie innych obowigzkow wynikajacych z potrzeb placowki.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiada za rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.
2. Odpowiada za powierzone mienie.

3. Prowadzenie i przechowywanie niezbednych dokumentow.

4. Podjete jak i nie podjete decyzje w sytuacjach tego wymagajacych.




5. Dochowanie tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem obowigzkow.

Zakres uprawnien:

1. Planowanie 1 realizacja swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi w zaktadzie
pracy oraz zasadami etyki.

2. Zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce bezposrednio do
przetozonego.

Przyjetam do wiadomosci: Zatwierdzam:

(data i podpis)



WOZNA
Wozna wykonuje swoje obowigzki na podstawie prawa, a zwtaszcza:

v' Aktow prawnych dotyczacych zagadnien sanitarno-epidemiologicznych; artykutow
zywnos$ciowych

v Kodeksu Pracy;
v’ Regulaminéw i zarzadzen obowiazujacych w Ztobku.
Podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka

Zakres obowigzkow:

1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem w czysto$ci wszystkich pomieszczen w
ztobku, kontrolowanie stanu zabawek 1 pomocy dydaktycznych, czuwanie nad 1 stanem czystosci;
2. Przestrzeganie ustalonego planu dnia;

3. W szczego6lnych sytuacjach przejecie chwilowej opieki nad dzie¢mi na czas nieobecnosci
opiekunki;

4. Pomoc w wykonywaniu codziennych zabiegow pielggnacyjnych i higienicznych;

5. Zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci w dziataniu urzadzen oraz wyposazeniu ztobka;

6. Przestrzeganie przepiséw sanitarnych oraz BHP w szczegdlnosci zabezpieczenie srodkéw
czystosci 1 urzadzen elektrycznych przez dostgpem dzieci;

7. Dbanie o czysto$¢ zmywalni, oraz w pomieszczeniach spozywania positkow (nakrywanie
stolikéw, porcjowanie positkéw, wydawanie), oraz sprzatanie po nich (przestrzeganie
obowigzujacych instrukcji);

8. Karmienie i pomoc w spozywaniu positkow przez dzieci;

9. Pomoc w przygotowaniu dzieci do odpoczynku i korzystania ze §wiezego powietrza;

10. Przygotowanie sypialni do lezakowania oraz zmiana na biezgco bielizny poscielowej;

11. Utrzymanie stanu sanitarno-higienicznego tazienek ztobka, mycie i dezynfekcja nocnikow 1
ubikacji, zmiana recznikow w zalezno$ci od potrzeb;

12. Utrzymanie w czystos$ci 1 porzadku pomieszczen takich jak (hol, kancelaria, szatnia personelu 1
korytarz, ktory jest tacznikiem do pomieszczen w piwnicy, filtry na grupach);

13. Dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

14. Uniemozliwianie przebywania na terenie zaktadu pracy osob obcych;

15. Wykonywanie innych polecen przetozonych, zwigzanych z zakresem ich dzialania a nie
wymienionych w zakresie obowigzkow;

16. Realizowanie innych obowiazkoéw wynikajacych z potrzeb placowki.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Catoksztatt spraw nalezacych do jej obowiazkow oraz za powierzone mienie;
2. Stan sanitarno-epidemiologiczny pomieszczen i dzieci;

3. Podjete jak 1 nie podjete decyzje w sytuacjach tego wymagajacych.

Zakres uprawnien:
1. Planowanie i realizowanie swoje pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi w zaktadzie
pracy oraz zasadami etyki;

Przyjetam do wiadomosci: Zatwierdzam:

(data i podpis)



WOZNY GOSPODARCZY
Wozny gospodarczy wykonuje swoje obowiazki na podstawie prawa z zwlaszcza:

v' Aktow prawnych dotyczacych zagadnien sanitarno-epidemiologicznych; artykutow
zywnos$ciowych

v Kodeksu Pracy;

v’ Regulaminéw i zarzadzen obowiazujacych w Ztobku.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka

Zakres obowigzkow:

1.Pomoc intendentowi w zaopatrywaniu w artykuty spozywcze, gospodarcze, meble i sprzet;

2. Utrzymanie w czystosci 1 porzadku wezta cieplnego oraz pomieszczen ze sprzetem

gospodarczym.

3. Porzadkowanie ogrodu, placu zabaw i terenu przylegtego do obiektu (od$niezanie, sypanie

piaskiem, sprzatanie $mietnika po wywozie nieczystosci, uprawianie rabat i ich pielggnacja,

koszenie trawy, przycinanie krzewow)

4. Dokonywanie drobnych napraw i konserwacja pomieszczen oraz wyposazenie ztobka, nadzor

nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen gospodarczych, opracowywanie wnioskow w

sprawie niezb¢dnych remontow i napraw;

5. Ochrona mienia ztobka przed kradzieza 1 pozarem oraz alarmowanie w razie

niebezpieczenstwa;

Korzystanie z narzgdzi i sprz¢tu zgodnie z przeznaczeniem oraz utrzymanie ich w nalezytym

stanie.

6. Przestrzegania zasady zamykania drzwi wejsciowych 1 wyjsciowych w czasie petnienia

obowigzkow stuzbowych, niewpuszczanie na teren zlobka oséb obcych;

7. Zapalanie oraz gaszenie $wiatet zewnetrznych i terenowych;

Wspolpracowanie z pozostalym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy.

8. Informowanie dyrektora o zdiagnozowanych nieprawidlowosciach zaktocajacych tok pracy i

maksymalnie dobrych warunkoéw pobytu dzieci w zlobku.

9. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP 1 ppoz.

10. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora Ztobka wynikajacych z potrzeb
placowki.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Catoksztalt spraw nalezacych do jej obowiazkow oraz za powierzone mienie;
2. Podjete jak 1 nie podjete decyzje w sytuacjach tego wymagajacych.

3. Dochowanie tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem obowigzkow.

Zakres uprawnien:

1.Planowanie i realizowanie swoje pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi w zaktadzie
pracy oraz zasadami etyki;

2. Zglaszanie uwag spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placéwce zachowujac
droge stuzbowa;

Zapoznatem sig: Zatwierdzam:

(data i podpis)



KUCHARKA
Kucharka wykonuje swoje obowigzki na podstawie prawa z zwlaszcza:

v' Aktow prawnych dotyczacych zagadnien sanitarno-epidemiologicznych; artykutow
zywnos$ciowych

v Kodeksu Pracy;

v’ Regulaminéw i zarzadzen obowiazujacych w Ztobku.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka.

Zakres obowigzkow:
1. Dbanie o najwyzsza jako$¢ i smak positkow.
2. Osobiste przyjmowanie i przechowywanie produktow w spizarni kuchenne;.
3. Dopilnowanie by wszystkie produkty wydane z magazynu zywnos$ciowego do kuchni byly
catkowicie uzyte do przygotowania positkow.
4. Dbanie o racjonalne zuzycie produktow spozywczych wydanych z magazynu.
5. Terminowe 1 higieniczne przygotowanie positkow zgodnie z jadtospisem.
6.Utrzymanie w czystosci naczyn, urzadzen i pomieszczen kuchennych.
7. Utrzymanie wlasciwego stanu sanitarnego pomieszczen kuchennych.
8. Przestrzeganie przepisow BHP.
9. Przygotowywanie jarzyn w dniu sporzadzania positku.
10. Zachowywanie wzorowej czystosci i uzywanie odziezy ochronnej w pomieszczeniach
kuchennych.
11. Przechowywanie w odpowiednich pojemnikach prob zywnosciowych z trzech positkow
($niadanie, obiad, podwieczorek).
12. Przygotowywanie mieszanek mlecznych wg. diet wskazanych przez rodzicow;
13. Utrzymanie w czystosci kuchenki mlecznej i rozdzielcze;.
14. Wyparzanie i zmywanie naczyn jak rowniez ich dezynfekcja po kazdym positku;
15. Rozdzielanie positkéw na poszczegolne grupy.
16. Sprzatanie pomieszczen kuchennych (kuchenki mlecznej, rozdzielczej i kuchni gléwnej) po
dezynsekc;ji.
17. Wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy i
maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci.
18. Informowanie dyrektora o zdiagnozowanych nieprawidlowo$ciach zaktdcajacych tok pracy i
maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci w ztobku.
19. Prowadzenie samokontroli prawidtowo$ci wykonywania pracy.
20. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.
21. Wykonywanie innych polecen przetozonych, zwigzanych z zakres ich dziatania, a nie
wymienionych w niniejszym regulaminie.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Catoksztatt spraw nalezacych do jej obowigzkow oraz za powierzone mienie;
2. Stan sanitarno-epidemiologiczny pomieszczen kuchennych.

3. Dochowywanie tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem obowigzkéw

4. Podjete jak i nie podjete decyzje w sytuacjach tego wymagajacych.




Zakres uprawnien:

1. Planowanie 1 realizowanie swoje pracy zgodnie z wiedzg, standardami ustalonymi w
zaktadzie pracy oraz zasadami etyki;

2. Zglaszanie uwag spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placéwce zachowujac
droge stuzbowa;

Przyjetam do wiadomosci: Zatwierdzam:

(data i podpis)



INTENDENT
Charakterystyka stanowiska
Intendent wykonuje swoje obowigzki na podstawie prawa z zwlaszcza:

v Aktow prawnych dotyczacych zagadnien sanitarno-epidemiologicznych; artykutow
zywnos$ciowych

v" Kodeksu Pracy;

v’ Regulaminéw i zarzadzen obowiazujacych w Ztobku.

Intendent podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka

Zakres obowiazkow:

1. Zaopatrzenie gospodarki materialowej 1 transportu;

2. Zapewnienie doplywu: energii elektrycznej, wody, ogrzewania oraz prawidlowego dzialania
urzadzen sanitarnych;

. Zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

. Zapewnienie bezpieczenstwa i1 higieny pracy;

. Przygotowanie materiatéw dla dyrektora Zztobka do opracowania planu zaopatrzenia;

. Zaopatrzenie ztobka w artykuty spozywcze, gospodarcze, techniczne oraz meble.

. Prowadzenie magazynu (zywno$ciowego i gospodarczego);

. Przestrzeganie obowigzujacych normatywow zapasOw magazynowych oraz ich uzupetnianie;
9. Sporzadzanie codziennych raportow zywnosciowych;

10. Prowadzenie oszczednej gospodarki materiatowej oraz zgtaszanie wnioskéw w tym zakresie;
11. Dbanie o stan mebli i sprz¢tu majac na uwadze bezpieczenstwo dzieci;

12. Zabezpieczenie mienia ztobka przed kradziezg i pozarem;

13. Czuwanie nad wykonywaniem zalecen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

14. Uktadanie jadtospisow codziennych oraz obliczanie wartosci kalorycznych positkow,
planowanie jadtospiséw dedykowanych;

15. Czuwanie nad jakoscig produktow znajdujacych si¢ w magazynie zywnosciowym oraz ich
wlasciwym wykorzystaniem,;

16. Kontrola positkéw sporzadzonych w kuchni zgodnie z zaleceniami, dopilnowanie estetyki
podawania positkow;

17. Czuwanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym kuchni i naczyn;
18. Dbanie o higieng i estetyke personelu zatrudnionego w kuchni;

19. Pobieranie oraz przechowywanie odpowiednich naczyniach i gramaturach préb zywnosciowych
z trzech positkéw ($niadanie, obiad, podwieczorek);
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Zakres odpowiedzialnosci:

1. Catoksztatt spraw nalezacych do jej obowiazkow oraz za powierzone mienie;
2. Stan sanitarno-epidemiologiczny pomieszczen magazynowych;

3. Podjete jak 1 nie podjete decyzje w sytuacjach tego wymagajacych.

Zakres uprawnien:
1. Planowanie i realizowanie swoje pracy zgodnie z wiedzg, standardami ustalonymi w zaktadzie
pracy oraz zasadami etyki;




2.Zglaszanie uwag spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce zachowujac droge
stuzbowa;

Przyjetam do wiadomosci: Zatwierdzam:

(data i podpis)



POMOC BIUROWA
Charakterystyka stanowiska
Pomoc biurowa wykonuje swoje obowigzki na podstawie prawa z zwlaszcza:

v' Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z poz.
zm.),

v Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r., Nr
101, poz. 926 z pdzn. zm.),

v' Regulaminéw i zarzadzen obowigzujacych w Ztobku;

Pomoc biurowa podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka

Zakres obowigzkow:

1. Biezaca weryfikacja i akceptacja dokumentow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym;
2. Terminowe regulowanie ptatnosci wynikajacych z zaakceptowanych dokumentow ksiggowych;
3. Przygotowanie przelewdéw bankowych;

4. Ksiggowanie dokumentéw finansowych;

5. Sprawdzenie poprawnos$ci rachunkowej przygotowanych deklaracji i sprawozdan

6. Prowadzenie, przechowywanie dokumentow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewi-
dzianej ustawg, archiwizowanie dokumentacji;

7. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;

8. Wspolpraca z glownym ksiggowym;

9. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora jednostki 1 Glownego ksig-
gowag.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych i tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.
2. wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow szczegodtowych.

3. stuzbowa, porzagdkowa oraz materialna;

Zakres uprawnien:

Przyjetam do wiadomosci: Zatwierdzam:

(data i podpis)



KADROWA
Charakterystyka stanowiska
Kadrowa wykonuje swoje obowigzki na podstawie prawa z zwlaszcza:

v' Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z poz.
zm.),

v Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r., Nr
101, poz. 926 z pdzn. zm.),

v' Regulaminéw i zarzadzen obowigzujacych w Ztobku;

Kadrowa bezposrednio podlega Dyrektorowi Ztobka

Zakres obowiazkow:

1. Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, ewidencja czasu
pracy).

2. Sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o pracg, wystawianie Swiadectw pracy.

. Sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych.

. Ewidencja zwolnien lekarskich.

. Nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow.

. Organizowanie 1 nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP.

. Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu.

. Rozliczanie przepracowanych godzin i dni ustawowo wolnych od pracy, wyj$¢ prywatnych.
9. Ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z czasem wolnym od pracy, urlopami i zwolnie-
niami lekarskimi, opracowywanie korzystnych dla ztobka planow urlopowych.

10. Obstuga programu kadrowego wykorzystywanego przez ztobek.

11. Przygotowanie do podpisu dyrektora pism urzegdowych.

12. Naliczane naleznosci za pobyt dziecka w ztobku.
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Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych i tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.
2. wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow szczegodtowych.

3. Zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych i tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.
4. Wykonywanie innych obowiazkow wynikajacych z przepiséw szczegdtowych.

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka wynikajacych z potrzeb
placowki.

Zakres uprawnien:
1. Kierowanie ewidencja czasu pracy,
2. Opracowywanie raportow, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia w ztobku,

Przyjetam do wiadomosci: Zatwierdzam:

(data i podpis)



