Zalgeznik do zarzadzenia nr 3
Dyrektora Ztobka Miejskiego
., Gryfus” w Bialogardzie
zdnia 01.11.2021r
w sprawie Regulaminu organizacyijnego w Ziobku
Miejskim
. Gryfus” w Bialogardzie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
7Y OBKA MIEJSKIEGO

. GRYFUS” W BIALOGARDZIE



§1. 1.

+d

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

Z}obek Miejski w Bialogardzie zwany dalej ,, zlobkiem™ jest jednostka organizacyjna
prowadzong przez Miasto Biatogard w formie miejskiej jednostki budzetowej,

dziatajgca na podstawie Statutu nadanego przez Rade Miejskg Biatogardu.

. Stedziba zlobka znajduje si¢ w Biatogardzie, ul. F. Stamma 14.

. Nadzor nad 7lobkiem w zakresie warunkéw 1 jakosci $wiadczonej opieki sprawuje

Burmistrz Biatogardu.

. Z}obek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okre$lonych w odrebnych

przepisach, w szczegélnosci w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o

rachunkowosci.

. Gospodarka finansowa Ztobka prowadzona jest na podstawie roczonego planu

finansowego jednostki budzetowe;.

Rozdzial I1

Cel, zadania i zasady kierowania Zlobkiem

§ 2. Celem zlobka jest sprawowanie opieki nad dzie¢mi w wieku od ukoficzenia 12 miesigca

Zycia.

§ 3. Zlobek realizuje zadania okreslone w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,a w

szczegdlnoset:

1.

2.

Zapewnia dziecku opicke w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych, ksztaltuje umiejetno$é wspétdzialania w grupie 1 uczy wiasciwych
zachowan;

Zapewnia dziecku fachowa opieke pielggnacyjna, odpowiednig do jego wieku, dbajac

0 bezpieczenstwo 1 zdrowie dziecka;



§4.

3. Zapewnia opiekg¢ wychowawcza 1 edukacyjna dostosowang do indywidualnych
potrzeb dziecka oraz wykorzystuje elementy edukacji w zajgciach zabawowych;

4. Prowadzi zajecia opickuficzo- wychowawcze 1 edukacyjne umozliwiajgce rozwdj
psychomotoryczny dziecka, wiasciwy do jego wicku;

5. Prowadzi zajgcia wspomagajace indywidualny rozwoj dzieci niepelnosprawnych;

6. Zapewnia dzieciom podczas ich pobytu w Ziobku odpowiednie dla wieku dziecka
wyzywienie, zgodne z obowigzujacymi normami i zasadami dietetyki;

7. Rozwija samodzielnosé dzieci oraz wyrabia wiasciwe nawyki higieny osobistej;

8. We wszystkich aspektach opieki nad dzieémi personel zlobka wspomaga rodzine w
wychowaniu dziecka poprzez prowadzenie konsultacji, porad w zakresie pracy z

dzieémi.

1. Dyrektor Zlobka kieruje jego dziatalnoscig i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor dziatla jednoosobowo w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Biatogardu.

3. Dyrektor zlobka jest przelozonym shuzbowym dla zatrudnionych w zlobku
pracownikow i dokonuye okresowej oceny pracownikow.

4. Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do
wszystkich  pracownikéw Zlobka dotyczace ich zatrudmienia, zwolnienia,
przyznawania nagréd oraz wymierzania kar, zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych, regulaminem wynagrodzenia i regulaminem pracy.

5. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan ztobka i przestrzeganiem
przepisow prawa.

6. Na czas nieobecnosci dyrektor zlobka powierza swoje zadania innemu pracownikowi,
w uzgodnieniu z Burmistrzem Bialogardu.

7. Dyrekior w ramach nadzoru sprawuje kontrole wewngtrzna i egzekwuje realizacje

wnioskow pokontrolnych.



Rozdzial ITI

Zasady funkcjonowania Zlobka

§ 5. 1. Ztobek zapewnia opieke nad dzie¢mi od ukoficzenia 12 miesigea zycia do konca roku,

8

w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub
utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym do 4 roku zycia.

. Ztobek przyjmuje dzieci zamieszkate na terenie miasta Bialogard, a w przypadku

posiadania wolnych miejsc dzieci zamieszkate poza terenem miasta Biatogard.

. Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 do 16:30.

. Zlobek zapewnia opieke nad dzieckiem w wymiarze 10 godzin dziennie wzgledem

kazdego dziecka, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach pobyt dziecka powyzej
10 godzin w Zlobku jest dodatkowo platny.

. Ztobek funkcjonuje przez caly rok, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz

przerwy wakacyjne;j.

. Ztobek przystosowany jest do przyjecia 96 dzieci.
. W Ztobku funkcjonujg 4 grupy dziecigce, w kiorych moze znajdowaé sie okreslona

liczba dzieci:
1) grupa I — 24 dzieci
2) grupa li- 24 dzieci
3) grupa IH- 24 dzieci
4) grupa [V- 24 dzieci

. Dopuszcza sie fgczenie grup dzieciecych dla celow organizacyjnych.
9.

Organizacj¢ pracy grup dziecigecych w ztobku okresla ,, Ramowy rozkiad dnia”-

zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

10. Na podstawie ramowego rozkladu dnia opiekunki poszczegoélnych grup dziecigeych

ustalajg szczegblowy plan dnia, obejmujacy prowadzenie zajgé opickunczo-

wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajgcy potrzeby i zainteresowania dziect.

11. W kazdej grupie dzieciecej prowadzone sa miesigczne plany pracy.

12. Do realizacji celdow statutowych ztobek posiada odpowiednie wyposazenie oraz plac

zabaw.



13. Dziecko korzystajace z opieki zlobka ma prawy wynikajgce z praw dziecka, w
szczegodlnosei dotycza one:

1) poszanowania godnosci;

2) korzystania ze swiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych
realizacyjnych zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi
metodami 1 srodkami, zasadami etyki oraz szczegolng starannoscia;

3)  korzystania z zaje¢  opiekunczo-wychowawczych-edukacyjnych,
dostosowanych do indywidualnych potrzeb;

4) prawidtowego zaspokojenia potrzeb Zy wieniowych;

5) zaspokojenia potrzeb emocjonalnych i ruchowych;

§ 6. 1. Do zlobka przyjmowane sg tylko dzieci zdrowe. W przypadku wystapienia u
dziecka objawdéw chorobowych, rodzice Iub osoby przez nich upowaznione sa
natychmiast powiadamiane przez opiekunke lub pielggniarke o potrzebie odebrania
dziecka z placowki celem zasiggniecia porady lekarskiej.

2. W zlobku nie moga przebywac dzieci: po urazach ( ztamaniach, oparzeniach i innych
zabiegach chirurgicznych) do czasu catkowitego wyleczenta; z objawami chorobowymi
chyba, ze objawy te wynikaja z alergii dziecka 1 zostato przedtozone zaswiadczenie od
alergologa o braku przeciwskazan do uczeszczania dziecka do Ztobka.

3. Opiekunki majg prawo nie przyjaé dziecka do Ztobka, u ktérego wida¢ wyrazne
objawy chorobowe/ infekeyjne, kidre byly wezeéniej zglaszane rodzicom w celu
zasiegniecia przez nich porady lekarskiej chyba, ze rodzic przediozy zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwskazan do uczgszczania dziecka do ziobka.

4. W przypadku dzieci, u ktorych stwierdzono alergie pokarmowsg nalezy dostarczyé
zaswiadczenie lekarskie o alergii dziecka, ze wskazaniem na co jest ono uczulone,
celem wykluczenia alergendw z diety dziecka.

5. W ztobku nie podaje si¢ dzieciom zadnych lekow.

§ 7. 1. Zaobserwowane u dziecka since i inne urazy poddaje si¢ ocenie pielggniarskicj.
Jesli pielegniarka uzna, po konsultacji z dyrektorem Zfobka, ze urazy mogg wskazywac
na stosowanie wobec dziecka przemocy fizycznej lub molestowania, sporzadza

stosowna dokumentacj¢ opatrzong datg i podpisami- wiasnym oraz dyrektora.



2. O sporzagdzeniu notatki informuje si¢ odbierajacego dziecko rodzica lub osobe
upowazniond.

3. Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, bgdz jezeli urazy
stwierdzone po raz pierwszy nie budzg watpliwosci w ocenie personelu 7lobka, ze sg
one skutkiem stosowanej przemocy, dyrektor ziobka obowiazany jest zlozyé do
najblizszej jednostki policji zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestepstwa
zngcamia si¢ nad dzieckiem,

4. Do zawiadomienia, o kiérym mowa w ust. 3 dolgcza sig uwierzytelnienie kopie
dokumentacji z ust. 1.

5. Jezeli uraz wymaga natychmiastowe] interwencji lekarza, dyrektor Ztobka

zobowiazany jest wezwac pogotowie ratunkowe, zawiadamiajac jednoczeénie policje.

§ 8. 1. Dzieci ze ztobka moga odbiera¢ wylacznie rodzice. Za pisemng zgoda rodzicow
dziecko moze by¢ odebrane przez imiennie upowazniona peinoletnig osobe.
2. Ze wzgledu na dobro i bezpieczenstwo dzieci personel zlobka nie bedzie zezwalat na
odbior dzieci:
1) osobom bedgcym w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub bedacych
pod wyplywem $rodkéw odurzajgcych;

2)  osobom nie wymienionym w upowaznieniu do odbioru dziecka;

3) niepelnoletnim

3. W przypadku o ktorym mowa w ust. 2 dziecko pozostawia si¢ w ziobku do
momentu przybycia zawiadomionej przez zlobek innej osoby upowazmionej do odbioru

dziecka.

4. W przypadku nie odebrania dziecka ze zlobka przez rodzicéw lub inng osob¢ upowazniona,
a takze w przypadku nie przybycia zawiadoinionej osoby lub niemozliwoscei skontaktowania
si¢ z rodzicami lub osobg upowazniong, godzine po zakonczeniu pracy placéwki dyrektor

7tobka zawiadomi najblizsza jednostke policji.

5. Osoba upowazniona, o ktoérej mowa w ust. 1 zobowiazana jest do okazania dowodu

toZsamosci.



§9. W razie nieszezesliwego wypadku podczas pobytu dziecka w ztobku opickunka

dziecigca/ pielggniarka zobowigzana jest:

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

2) powiadomié rodzicow/ opiekundéw prawnych dziecka;

3) niezwlocznie powiadomic dyrektora ztobka;

4) dyrektor jest zobowigzany powiadomié o wypadku §miertelnym, cigzkim i
zbiorowym niezwlocznie prokuratora, Burmistrza Miasta, a w przypadku
zbiorowego zatrucia zawiadomié niezwlocznie Powiatowg Stacje Sanitarno-

Epidemiologiczna.

§10. Do zlobka nie wolno przynosi¢ wlasnych positkow 1 zabawek, a takze
przedmiotdéw zagrazajacych bezpieczenstwu innych dzieci ( bizuteria, ostre przedmioty,

itp.)

§11. 1. Rekrutacja do ztobka odbywa si¢ corocznie w terminie okreslonym przez
dyrektora, na rok szkolny rozpoczynajacy si¢ od wrzesnia tego roku, na podstawie

. Karty zgloszema dziecka do ztobka”, ztozonej przez rodzicow.
2. W pierwszej kolejnosci do zlobka przyjmowane sg:

1) dzieci niepelnosprawne posiadajgce orzeczenie o niepelnosprawnosci, jezeli nie istniejg

przeciwskazania zdrowotne do objgcia opiekg w Ztobku;
2) dzieci, ktore maja dwoje lub wigcej rodzenstwa zamieszkujacego wspdlnie z nimi na state;

3) dziect matek lub ojcow, wobec ktdrych orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien
niepelnosprawnosci badz calkowita niezdolnos¢ do samodzielnej egzystencji na podstawie

odrebnych przepiséw;

4) dzieci umieszczone w rodzinach zastgpezych;

5) dzieci obojga pracujacych rodzicow;

6) dzieci pracujacych matek lub ojcéw samotnie je wychowujgeych.

3. W trakcie roku szkolnego dyrektor przyjmuje do zlobka dzieci z listy
rezerwowej w przypadku zwolnienia si¢ miejsca w Zlobku, z zachowaniem pierwszenstwa

okreslonego w § 6 ust. 2 pkt. 1-4,



4. Szczegolowy tryb rekrutacji okresla Regulamin rekrutacji ustalony przez
dyrektora.

5. Rodzice dzieci uczgszczajacych do ziobka skladaja do dyrektora przed
rozpoczeciem rekrutacji ,, Deklaracje woli kontynuacji opicki nad dzieckiem w Zlobku

Miejskim ,, Gryfus” w Biatogardzie wraz z karta aktualizacji danych.

§12. 1. Rada Miejska w drodze uchwaty okresla miesigczna wysokosé oplaty za pobyt

dziecka w zlobku.
2. Dyrektor zlobka ustala dzienng stawkeg zywieniowa.

§ 13. 1. Z rodzicami dzieci przyjetych do zlobka podpisywane sa umowy dotycezace

korzystania z ustug ztobka odraz odptatnosci za te ushugi.

2. Rodzice moga zrezygnowaé z pobytu dziecka w zlobku- sktadajac rezygnacje na

pismie z zachowaniem 1 miesigcznego okresu wypowiedzenia.
3. Umowa moze zosta¢ rozwigzana w kazdym czasie za porozumicniem stron.
4. Umowa wygasa, bez koniecznosci jej odrgbnego rozwigzania na skutek:

1) nie uiszczenia przez dwa kolejne miesiace naleznych oplat- wygasniecie nastgpuje ostatniego

dnia drugiego miesiaca, za ktéry nie uiszczono oplaty;

2) nieobecnoscei dziecka w zlobku przez kolejne 30 dni kalendarzowych bez powiadomienia

zlobka- wygasniecie nastepuje kolejnego dnia po uptywie tych 30 dni.

Rozdzial IV

Obowiazki i prawa rodzicow i opiekunow

§ 14. 1. Do podstawowych obowiazkow rodzicoéw lub opiekundéw prawnych dziecka
nalezy:

1) przestrzeganie Statutu, Regulaminu organizacyjnego ztobka i umow o $wiadczenie
ustug przez Ztobek Miejski ,, Gryfus” w Bialogardzie;
2) przyprowadzanie i odbicranie dziecka ze Ztobka osobiscie Tub przez osobe do tego

upowazniong na pi$mie, zapewniajaca dziecku petne bezpieczenstwo;



4)
5)

6)
7
8)
9

terminowe uiszczanie oplat za ztobek, ktore sg platne z géry do 15-go dnia kazdego
miesigca przelewem na wskazane przez zobek konto bankowe;

informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka;

niezwloczne zawiadomienie dyrektora placéwki o zatruciach pokarmowych i
chorobach zakaznych;

udzielanie opiekunom w Ztobku rzetelnej informacii o dziecku;

punktualne przyprowadzanie i odbieranie dziecka;

przyprowadzanie do Ztobka dziecka zdrowego;

zapewnienie regularnego uczeszezania dziecka do zlobka.

2. W Zobku moze by¢ powotana Rada Rodzicéw stanowiaca reprezentacje
rodzicow/ opiekundow prawnych dzieci korzystajacych z ustug zlobka. Rada
Rodzicow wybierana jest corocznie na pierwszym zebraniu rodzicow, dziata wg

regulaminu opracowanego przez sicbic 1 zatwierdzonego przez Dyrektora ztobka.

§ 15. 1. Rodzice dziecka maja prawo do biezacego uzyskiwania informacji na temat

postepdéw  wychowawczych dziecka, jego rozwoju spolecznego 1 psychicznego, do
niezwlocznej informacji o kazdym przypadku pogorszenia sie stanu zdrowia dziecka, oraz do
biezgcego zapoznania si¢ ze wszystkimi sprawamii dotyczacymi zapewnienia dzieciom
wyzywienia zgodnie z obowigzujacymi normami zywieniowynu, odpowiednimi dla danego

okresu rozwojowego.

2. Skargi i wnioski dotyczace pracy ztobka rodzice moga sktada¢ w formie ustnej lub

pisemnej do dyrektora ztobka w godzinach urzedowania.

3. Wszystkie zlozone skargi podlegajg zarejestrowaniu, a nastepnie rozpatrzeniu bez

zbednej zwloki zgodnie z Procedurg przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskdw.

Rozdzial ¥

Struktura organizacyjna Zlobka

§ 16. 1 W strukturze Zlobka wyr6znta si¢ nast¢pujgce stanowiska pracy”



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

dyrektor;

sekretarka

opiekunka;

pielegniarka;

pomoc kuchenna;
robotnik do pracy lekkiej;

konserwator.

2. Strukture organizacyjng ztobka przedstawia schemat organizacyjny- stanowigcy

zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. W zlobku mogg by¢ zatrudniani pracownicy na wykonanie nizej wymienionych

ustug:

1} informatyk- wykonywanie konserwacji oprogramowania systemu ewidencji finansowo-

ksiegowe], platnika itp.;

2) specjalista ds. bhp — wykonywanie powierzonych zadan w zakresie bhp w ztobku;

3} inspektor ochrony danych osobowych;

1y
2)

3)

4)
3)

Rozdzial V1

Zakres dzialania na poszczegélnych stanowiskach

§ 17. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegolnosci:

kierowanie ztobkiem i reprezentowanie go na zewnatrz;

tworzenie warunkow do realizacji zadan opiekunczo- wychowawczych i
edukacyjnych;

sprawowanie opieki nad dzie¢mi oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne;

wspoétpracowanie z Radg Rodzicow;

ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w ztobku, wlasciwych warunkow pracy 1

stosunkdw pracowniczych;



6)
7)
8)

9
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

1Y)

2)
3)

4)

3)

podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania dzieci do zlobka oraz skreslenia z

listy wychowankow;

opracowywanie i realizowanie planu finansowego zlobka z zachowaniem dyscypliny

budzetowej;

organizowanie warunkéow do prawidtowe) realizacji Konwencjt o prawach dziecka;

dokonywanie oceny pracy pracownikdw na stanowiskach urzedniczych;

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikdw, a w szezegdlnosci:

a)} nawiazywanie, rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami ztobka;

b) powierzanie stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami;

¢} wydawanie $wiadectw pracy;

d) Dysponowanie §rodkami ZFSS;

e) Okreslanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnodci na stanowiskach
pracy.

prowadzanie kontroli wewngtrznej zgodnie z przyjetym planem kontroli;

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow ustalonego w ztobku porzadku oraz

dbatosci o czystodd i estetyke zlobka;

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia administracyjno- gospodarczg zlobka;

organizowanie wyposazenia ztobka w sprzet 1 srodki dydaktyczne, zabawki itp.;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i zabawy dzieci;

rozpatrywanie skarg i wnioskow;

wykonywanie innych dziatait wynikajacych z przepisow szczegdInych.

§ 18, Do zakresu dziatania pielegniarki nalezy w szczegolnoscei:

szkolenie innych pracownikéw ztobka w zakresie zagadnien wychowawczych oraz
dotyczacych zdrowia i rozwoju dziecka;

prowadzenie o$wiaty zdrowotnej;

bezwzgledne przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa dzieci podezas zajgé 1
zabaw w budynku zlobka oraz poza nim;

wykorzystywanie czasu pracy na wylgczng dziatalno$¢ z wychowankami z
uwzglednieniem réznych form 1 metod pracy;

dostosowaé¢ metody, formy racy i zagospodarowanie przestrzeni edukacyjnej do
potrzeb, mozliwosci, =zainteresowan, wieku dzieci- tj. specyficznych potrzeb

wychowanka;



6) inicjowanie i wdrazanie dziatan prozdrowotnych i profilaktycznych;

7) udzielanie pierwszej pomocy w naghych zachorowaniach;

8) dbanie o zdrowie psychiczne i1 fizyczne dzieci poprzez stosowanie réznorodnych
technik relaksacyjnych uwzgledniajacych potrzeby 1 oczekiwania dzieci;

9) wspieranie i aktywizowanie dziatania robotnika do prac lekkich przydziclonego do
grupy w zakresic utrzymania tadu, porzadku i czystosci w Sali,

10) wspotpraca z opieckunkami dziecigcymi;

11)uczestniczenie w uroczystosciach 1 przedsigwzigciach z dzieémi i na rzecz dzieci
wynikajacych z przyjetego harmonogramu uroczystosci i imprez w ztobku;

12}y wspolpraca z personelem kuchennym w zakresie ustalen zywieniowych dzieci;

13) przesirzeganie porzadku- dbatos¢ o powierzony sprzet;

14) sprawdzanie dat waznosci w apteczkach np. artykuléw opatrunkowych itp.;

15) rzetelne i systeratyczne prowadzenie nastepujace] dokumentacji:
a)} dziennik zajeé,
b) dokumentacja planowania pracy,
¢} dokumentacja obserwacji dzieci i diagnozowania ich rozwoju;
d) dokumentacja potwierdzajgca wspotprace z rodzicami;

16) wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy poprzez studiowanie literatury, wykonywanie,
gromadzenie pomocy do zabaw i zaje¢ edukacyjnych;

17)udzielaé wskazoéwek wychowawczych i zdrowotnych rodzicom;

18) realizacja innych zadan zaleconych przez dyrektora Ztobka, a wynikajacych z biezacej

dziatalnoéci placowki.

Szczegdtowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnoscei i uprawnien znajduje si¢ w aktach

osobowych pielggniarki.
§ 19. Do zakresu dziatania opiekunki dziecigce] nalezy w szczegdinoscei:

1) bezwzgledne przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenistwa dzieci podezas zajec 1
zabaw w budynku Ztobka i poza nim;

2) wykorzystywanie czasu pracy na wylaczng dziatalno$¢ z wychowankami z
uwzglednieniem réznych form i metod pracy;

3} dostosowanie metody, formy pracy 1 zagospodarowanie przestrzeni edukacyjnej do
potrzeb, mozliwosci, zainteresowan, wieku dzieci- tj. specyficznych potrzeb
wychowanka;

4) inicjowanie i wdrazanie dziatan prozdrowotnych i profilaktycznych;



5)

6)

7
8)

9)

dbalosé o zdrowie psychiczne i fizyczne dzieci poprzez stosowanie réznorodnych
technik relaksacyjnych uwzgledniajgcych potrzeby i oczekiwania dziec;

wspieranie i aktywizowanie dziatania robotnika do prac lekkich przydziclonego do
grupy w zakresie utrzymania tadu, porzadku i czystosci w sali;

wspoOtpraca z pielggniarka;

uczestniczenie w uroczysto$ciach i przedsigwzigciach z dzie¢mi i na rzecz dzieci
wynikajacych z przyjetego harmonogramu uroczystosci 1 imprez w ztobku;

wspotpraca z personelem kuchennym w zakresie ustalen zywieniowych dzieci;

10) dbatosé o warsztat pracy przez gromadzenie pomocy do zabaw, zaje¢ edukacyjnych

oraz troska o estetyke pomieszczen;

11) rzetelne i systematyczne prowadzenie nastgpujacej dokumentacii:

a) dziennik zajed;
b) dokumentacja planowania pracy;
¢) dokumentacja obserwacji dzieci i diagnozowania ich rozwoju;

d) dokumentacja potwierdzajgca wspolprace z rodzicami;

12) wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy poprzez studiowanie literatury, wykonywanie,

gromadzenie pomocy do zabaw 1 zaj¢¢ edukacyjnych;

13) realizacja innych zadan zaleconych przez dyrektora Ztobka, a wynikajacych z biezacej

dziatalnosci placowki.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien znajduje si¢ w aktach

osobowych opiekunek dziecigcych.

§ 20. Do zakresu dziatania pomocy kuchennej nalezy w szczegdlnosei:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

porcjowanie i wydawamie positkow;

mycie naczyn i sprzgtu kuchennego;

sprzatanie kuchni i innych pomieszczen kuchennych;

wypelnianie rejestrow HACCP;

uzytkowanie i zabezpieczanie sprzetdw zgodnie z instrukcja obshugi;

odpowiednie przechowywanie i uzywanie produktéw chemicznych pobranych do
utrzymania czystosci, oszezedne gospodarowanie nimi;

mycie naczyn i sprz¢tu kuchennego;

przygotowanie pornieszezen kuchni do remontow;

Sprzatanie pornieszczen po remoncie, ustawianie sprzetow i umeblowania;



10) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora zlobka wynikajacych z

organizacji prac ztobka.

Szezegdlowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieh znajduje si¢ w aktach

osobowych pomocy kuchenne;j.

§ 21. Do zakresu dzialania robotnika do pracy lekkiej nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

wykonywanie czynnosci porzadkowych 1 sanitarno- higienicznych w powierzonej sali,
korytarzy i dodatkowo przydzielonych pomieszczeniach;

pomoc przy organizowaniu positkow;

organizowanie lezakowania;

opieka nad dzie¢mi;

wspoldzialanie z opiekunkami dziecigeymi i pielggniarka;

pomoc w dekorowaniu sali na rézne okazje;

pomoc W przygotowaniu pomieszczen swojej grupy 1 natychmiastowe zglaszanie
opiekunowi, pielggniarce, konserwatorowi Ilub dyrektorowi powstate usterki oraz
wszelkie nieprawidtowosci stanowigce zagrozZenie zdrowia i Zycia;

prawidlowa gospodarka materiatowa;

Szezegotowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnoscei 1 uprawnien znajduje sie¢ w aktach

osobowych pracownika pracy lekkiej.

§22. Do zakresu dziatania konserwatora nalezy w szczegdlnoscei:

D

2)

3)

4)
3)

6)

prawidlowe uzbrajanie ( wiaczanie) i rozbrajanie ( wytaczanie) systemu elektronicznej
ochrony budynkéw indywidualnym kodem przypisanym do osoby uprawnione;j;
codzienne sprzgtanic terenu przed budynkami ziobka, chodnika przed budynkiem
( zamiatanie, odéniczanie, posypywanie piaskiem), oproznianie koszy na $mieci;
utrzymywanie porzadku i czystosci terendéw zielonych wokot budynku ( zasianie trawy,
koszenie trawy, grabienie lisci, podlewanie roslin, przycinanie krzewow);

czyszezenie piaskownic z lisci, zabezpieczanie piaskownic przed zanieczyszczaniem;
codzienny obchod placu zabaw 1 usuwanie przedmiotéw zagrazajacych bezpieczenstwu
dzieci;

usuwanie nawisOw lodu przy rynnach dachu ;



7) nadzor za segregacja smieci 1 odpadow, w tym dbatosé o maksymalne wykorzystanie
pojemnosct kontenerow na $mieci, plastik 1 szklo, uprzatanie terenu na ktorym stoja
kontenery, zgtaszanie koniecznosci wywozu $mieci do bezposredmiego przetozonego;

8) codzienna kontrola obiektu pod katem zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem, aktami
wandalizmu;

9) przekazywanie informacji  bezposredniemu przelozonemu o zauwazonych
nieprawidtowosciach w zapewnieniu bezpieczefistwa dzieci i pracownikéw;

10) kontrolowanie sprzgtu ogrodowego, naprawa i malowanie;

1) systematyczne dokonywanie napraw i usterek wyposazenia i sprz¢tu, zglaszanych
1 wpisywanych do ,, Rejestru zgloszen uszkodzen i awarii” znajdujacego sig¢ w
sekretariacie zlobka.

12)kontrolowanie, obstugiwanie 1 konserwacja wszystkich urzadzen technicznych,
wodnokanalizacyjnych, grzewczych i elektrycznych;

13) malowanie pomieszczen ztobka;

14) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprz¢tu zlecanych przez dyrektora Ztobka;

15)dbanie o porzadek i czysto$¢ w przydzielonych pomieszezeniach ( pomieszczenie
socjalne, kottownia, garaze, komorka);

16) dokonywanie zakupéw, zamawianie materialtow w placowkach handlowych w
uzgodnieniu z dyrektorem;

17) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora ztobka wynikajacych z

organizacji pracy zlobka;

Szczegblowy zakres obowigzkdéw, odpowiedzialnosei 1 uprawnien znajduje si¢ w aktach

osobowych konserwatora.

§ 23. Do zakresu dziatania sekretarki nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie sckretariatu zlobka;

2) rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych

3) prowadzenie niezb¢dnej ewidencji i dokumentacji kadrowej
4 obstuga komputera, korespondencji e-mail

5) wysylanie korespondenciji;



6) przekazywanie dokumentéw do CUW- Biatogard;

7) kontakt z klientem zewnetrznym i wewngtrznym, prowadzenie prawidlowego obiegu
dokumentéw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

8) przygotowanie zleconych dokumentdw, sprawozdan, pism, listow, itp.;

9) przygotowanie list obecnosci pracownikow;

10)rozliczanie czasu pracy 1 prowadzenie kartotek urlopowych, przygotowanie
kwartalnych sprawozdan do kadr;

11) prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacja ztobka;

12) kontrolowanie termindéw ( badania lekarskie pracownikow, zaswiadczenia lekarskie,
szkolenia bhp, narady, imprezy dla dzieci) 1 przekazywanie informacji odpowiednim
osobom;

13) prowadzenie sktadnicy akt w zakresie ustalonym instrukcjg kancelaryjng 1 archiwalna;

14) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych 1 tajemnicy stuzbowe;j;

15) planowanie i dokonywanie zakupéw art. Chemicznych oraz innych towaréw
potrzebnych w placowce;

16) wydawanie srodkow czystosci wedlug potrzeb;

17) wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkéw ochrony osobistej pracownikow;

18) wywieszanie jadtospisu do wiadomosei rodzicom ( tablica informacyjna);

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawniefl znajduje si¢ w aktach

osobowych sekretarki,

Rozdzial VI1

Postanowienia koficowe

§ 24. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowiazujgce oraz Statut zlobka i Regulaniin pracy.
2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w trybie jego nadania.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.11.2021r.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Miejskiego ,, Gryfus” w Biatogardzie

RAMOWY ROZKtAD DNIA

6.00 — 8.00 Przyjmowanie dzieci do zlobka

(czas na swobodng zabawe dzieci, indywidualne zabawy edukacyjne z opiekunami,
mozliwo$¢ konsultacji rodzicdéw z opiekunami)

8.00- 8.30 Przygotowanie do $niadamia

{czynnosci higieniczne 1 pielegnacyjne, wdrazanie elementow higieny osobistej)

8.30 — 9.00 Sniadanie, zabiegi higieniczne

9,00 — 10.45 Zabawy ruchowe, zajecia plastyczne, pobyt na swiezym powietrzu

( zajecia ksztattujace motoryke mata i duza, zabawy paluszkowe, plastyczne, zabawy z
elementami rytmiki wspomagajgce nauke prawidtowego méwienia, zabawa w teatrzyk)
10.45 — 11.00 Czynnosci pielegnacyjne i higieniczne

(trening czysto$ci — nauka i wdrazanie elementéw higieny osobiste))

11.00 — 11.30 Obiad — I Danie i {1 Danie

11.30 -- 13.30 Czas na sen lub lezakowanie

13.30 — 13.45 Czynnosci pielegnacyjne i higieniczne

(trening czystosci — nauka i wdrazanie elementow higieny osobistej)

13.45 — 14.20 Podwieczorek

1420 14.35 Czynnoéci pielegnacyjne i higieniczne

14.35 - 16.30 Zabawy dowolne, rozchodzenie sig dzieci do domu



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego z dnia
01.11.2021r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZEOBKA

DYREKTOR
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