Zarzadzenie Nr 1/2022
Dyrektora Gminnego Zlobka ,,Arka Maluszka” w Kolonii Kollataja
z dnia 6 lutego 2022 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnemu Zlobkowi ,,Arka
Maluszka” w Kolonii Kolataja

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 2021 r., poz. 75 tj.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka ,,Arka Maluszka” w Kolonii
Kottataja w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin Organizacyjny Gminnego Zlobka ,,Arka Maluszka” znajduje sie u dyrektora
Ztobka.

§3
Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka ,, Arka Maluszka” w Kolonii KoHtgtaja wchodzi
w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2022
Dyrektora Gminnego Ztobka ,,Arka Maluszka” w Kolonii KoHataja
z dnia 6 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZELOBKA ,,ARKA MALUSZKA”
W KOLONII KOLEATAJA 47F
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1
1. Ztobek funkcjonuje w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oraz opracowane na ich
podstawie regulaminy:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o0 opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. z 2021 r. poz. 75 t}.);

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z
pozn.zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z
tj.);

4) uchwat¢ Nr X1..280.2021 Rady Gminy Chojnéw z dnia 27 sierpnia 2021 r. w sprawie

utworzenia Gminnego Ztobka ,,Arka Maluszka” w miejscowosci Kolonia Kottataja oraz
nadania mu statutu;

5) innych wlasciwych przepisow prawa,;

6) Statutu Gminnego Ztobka ,,Arka Maluszka” w Kolonii Kottataja.

2. Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz szczegoétowa organizacje
Gminnego Ztobka ,,Arka Maluszka” w Kolonii KoHataja, zasady jego funkcjonowania i
kierowania placowka oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk
w Ztobku.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Ztobku — nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Ztobek ,,Arka Maluszka” w Kolonii
KoHataja;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Ztobka ,,Arka Maluszka”
w Kolonii Kottataja;

3) Opiekunach — nalezy przez to rozumie¢ opiekuna ww. Ztobka;

4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Ztobka ,,Arka Maluszka” w
Kolonii Kolataja;

5) Gtowny ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego Ztobka;

6) Pracownikach obstugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi;

7) Rodzicach — rodzicow/opiekundéw prawnych, ktorych dzieci uczeszczaja do Ztobka;

8) Dzieciach — nalezy przez to rozumieé podopiecznych Ztobka.
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§3
Ztobek jest jednostka budzetowa Gminy Chojnéw, nieposiadajaca osobowosci prawne;.
Siedziba Ztobka miesci sie w Kolonii Kotataja 47F.
Zlobek uzywa pieczeci zgodnie z nazwa Ztobka w pelnym brzmieniu.

Ztobek udziela $wiadczen mieszkancom Gminy Chojnéw. W szczegdlnych przypadkach —
zgodnie ze Statutem Gminnego Ztobka ,, Arka Maluszka”.

Ztobek prowadzi dokumentacje finansowa, organizacyjna, medyczna w oparciu i zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwiazanych z wykonywaniem zadania.

§4
Ztobkiem kieruje Dyrektor zatrudniony przez Wéjta Gminy Chojnéw.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalno$ci Ztobka.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Ztobka

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

Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace sktadu personelu w poszczegolnych grupach.
Dyrektor koordynuje i nadzoruje prace podlegtych pracownikow, W szczegdlnosci:
1) sprawuje nadzor merytoryczny;

2) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym i ponosi odpowiedzialno$¢ za
jego wykonanie;

3) organizuje administracyjng i gospodarcza obstuge Ztobka;
4) okresla szczegdtowe zakresy obowigzkéw pracownikow;
5) podejmuje decyzje o skresleniu dziecka z listy podopiecznych Ztobka.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki przejmuje osoba przez niego
wyznaczona.

§5

Dyrektor moze okresli¢ w drodze zarzadzenia procedury i standardy postgpowania w celu
zapewnienia poziomu i jako$ci $wiadczen Ztobka.
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ROZDZIAL 11

Zadania i cele ztobka oraz sposob ich realizacji

§6

Ztobku w ramach sprawowanej opieki realizowane sa funkcje: opiekuncza,

wychowawcza oraz edukacyjna.

2. Organizacja opieki nad dzie¢mi w Ztobku obejmuje, zgodnie z normami dla wieku dziecka:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

8)

9)

zapewnienie dzieciom opieki w warunkach umozliwiajacych wszechstronny,
harmonijny rozwoj psychofizyczny dostosowany do potrzeb rozwojowych dzieci oraz
w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych;

zapewnienie dzieciom wyzywienia poprzez optymalny rodzaj i uktad positkow
dostosowany do wieku i diety dziecka zgodnie z obowigzujacymi normami zywienia
dzieci;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow przebywania dzieci w Ztobku;

zagwarantowanie dzieciom wlasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zajg¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglgdnieniem
indywidualnych potrzeb dzieci;

prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, whasciwych do wieku dzieci i ich zainteresowan;
prowadzenie zaje¢ wspomagajacych indywidualny rozwdj dzieci niepelnosprawnych;
wyrabianie u dzieci umiejg¢tnosci zycia w grupie, ksztalttowanie postaw spotecznych i
usamodzielnienie dzieci zgodnie z ich wiekiem i poziomem rozwoju;

tworzenie i realizacja programéw dydaktyczno-wychowawczych w oparciu o
nowoczesne metody pracy z dzie¢mi, z uwzglgdnieniem indywidualnych potrzeb
rozwojowych dzieci;

zachowanie wlasciwej jakosci pracy wychowawczo-edukacyjnej;

10) wspomaganie rodzicéw/opiekunow prawnych w wychowaniu dzieci.

§7

1. Ztobek realizuje cele i zadania poprzez:

1)

2)

3)

4)

Tworzenie i realizacj¢ planow dydaktyczno-wychowawczych w oparciu o nowoczesne
metody pracy z dzie¢mi, z uwzglgdnieniem indywidualnych potrzeb rozwoju dziecka;

prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych wiasciwych do wieku
dzieci w oparciu o roczny plan pracy;

sprawowanie opieki nad dzie¢mi z zapewnieniem bezpieczenstwa przez osoby
z odpowiednimi kwalifikacjami;

wprowadzenie rozktadu dnia zapewniajacego dzieciom wiasciwe proporcje
czasuzwigzanego z wysitkiem fizycznym, umystowym i odpoczynkiem.
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5) wspolprace z rodzicami obejmujaca:

a) przekazywanie przez opiekunow w Ztobku informacji o postepach, badz
trudnosciach w rozwoju psychofizycznym dzieci;

b) wspomaganie ich w wychowaniu;

c) pomoc w kontaktach ze specjalistami (logopeda, psycholog, terapeuci).

§8
Ztobek dziata na podstawie Statutu uchwalonego przez Rade Gminy w Chojnéw.

§9
1. Opiekaw Ztobku jest sprawowana nad dzieckiem od ukonczenia 20 tygodnia zycia i moze
by¢ sprawowana do ukonczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia
lub w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym — 4 rok zycia.

2. W przypadku dzieci, ktore ukonczyly 3 rok zycia, rodzice zobowigzani sg do zlozenia
o$wiadczenia 0 przeszkodach w objeciu dzieci wychowaniem przedszkolnym.

3. W Ziobku funkcjonujg grupy dzieciece, z ktorych tworzy sie podgrupy w zblizonym
wieku, z uwzglednieniem potrzeb, zainteresowan i mozliwos$ci dzieci.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ laczenia grup dziecigcych dla celow organizacyjnych (np. z
powodu duzej absencji).

5. Ztobek prowadzi dla kazdej grupy dokumentacje, w sktad ktorej wchodza: miesieczne
plany pracy, dzienniki obecnosci i informacji.

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

§ 10
1. Ztobek czynny jest od godz. 6:30 do godz. 16:30.

2. Ztobek funkcjonuje przez caly rok kalendarzowy, we wszystkie dni robocze, z wyjatkiem
corocznej miesigcznej przerwy wakacyjnej i przerw, o ktorych mowa w ust. 4.

3. Termin przerwy wakacyjnej w pracy Ztobka ustalany jest corocznie przez Dyrektora.

4. W sytuacjach naghych i uzasadnionych, decyzje 0 okresowym zamknieciu Ztobka
I ustanowieniu przerwy w jego pracy moze podja¢ dyrektor, po uzyskaniu wczesniejszej
zgody Wojta Gminy Chojnow.

5. Wysoko$é¢é oplat za pobyt i wyzywienie dziecka uczeszczajacego do Ztobka oraz zasady ich
pobierania ustala Rada Gminy Chojnow w drodze odr¢bnej uchwaty.
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§ 11

W dniu przyjecia dziecka do Ztobka po raz pierwszy rodzice przedkladaja w Ztobku aktualne
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pobytu dziecka w grupie ztobkowe;.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

§12

Celem zapewnienia dziecku pelnego bezpieczenstwa, dziecko powinno by¢
przyprowadzane i odbierane ze Ztobka przez rodzicow lub inne osoby petnoletnie
upowaznione W deklaracji.

Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekuna, za jego bezpieczenstwo odpowiada
rodzic inna lub osoba upowazniona do odbioru dziecka.

Osobom bedgcym pod wptywem alkoholu, pod wptywem $rodkéw odurzajgcych i osobom
niepetnoletnim dzieci nie bedg wydawane.

Rodzice zobowigzani s3 do zglaszania urazéw i innych zmian widocznych na skorze
dziecka, ktore miaty miejsce poza placowka (np. siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia,
wysypki o podtozu alergicznym).

W Ztobku nie przewiduje sic dokonywania jakichkolwiek zabiegow lekarskich ani
podawania farmaceutykow.

W sytuacji pogorszenia si¢ Stanu zdrowia dziecka, Dyrektor, Pielegniarka lub osoba
odpowiedzialna za dziecko informuje rodzicow 0 jego stanie, a rodzice prawni sa
zobowigzani do niezwlocznego odebrania dziecka ze Ztobka.

W sytuacjach naglych wzywa si¢ pogotowie ratunkowe 2z rownoczesnym
powiadomieniem rodzicow/opiekunéw prawnych.

W przypadku stwierdzenia u dziecka choroby zakaznej, rodzice zobowigzani sg do
natychmiastowego powiadomienia o tym Dyrektora.

Po powrocie do Ztobka wymagane jest zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwskazan zdrowotnych uczgszczania do placowki.

Dziecko nalezy przyprowadzaé do Ztobka po porannej toalecie, czyste (zmieniony
pampers, czysta glowa, obcigte paznokcie, czysta bielizna i ubranko).

Opiekun grupy/pielegniarka ma obowigzek nie przyja¢ dziecka z wyraznymi oznakami
choroby (np. chorobowe zmiany skorne, podniesiona temperatura, kaszel, katar, ropny
wyciek z oka).

Przyjmowanie dzieci na grupy odbywa si¢ od godz. 6:30 do godz. 8:00.
Dziecko wchodzace na grupe przekazywane jest przez rodzica pracownikowi Ztobka.
Dziecko nalezy odebra¢ najpozniej do godziny 16:30.

Kazda planowang nieobecno$¢ dziecka lub pdzniejsze przyjscie nalezy zglosi¢ najpozniej
w dniu poprzedzajacym.

Ze wzgledow bezpieczenstwa dzieciom uczeszczajacym do Zlobka zabrania sie noszenia
wszelkiej bizuterii, w tym: kolczykow, klipséw, pierscionkow, tancuszkow, koralikow,
spinek do wlosow.

Ztobek moze organizowaé ubezpieczenie od nastepstw nieszczes$liwych wypadkéw oraz

dodatkowe zajgcia edukacyjne na koszt i za zgoda rodzicow.
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17. O wszystkich zaobserwowanych u dziecka sincach, zadrapaniach i innych urazach poddaje
sie ocenie przez Opiekunéw W Ztobku, informujac 0 nich Dyrektora Ztobka.

Przy podejrzeniu, iz stwierdzone obrazenia moga by¢ nastgpstwem przemocy fizycznej,
przyjmuje si¢ nastgpujacy sposob postgpowania:

1) sporzadzenie notatki w karcie dziecka zawierajacej doktadny opis obrazen, datg
sporzadzenia wpisu, podpis pracownika, ktory stwierdzil obrazenia, podpis Dyrektora
Ztobka;

2 wezwanie rodzica celem zapoznania z tre$cig sporzadzonej przez pracownikow Ztobka
notatki;

3) zawiadomienie prokuratury o podejrzenie popelnienia przestepstwa zalaczajgc
kserokopi¢ dokumentacji sporzadzonej przez rodzica;

4) jezeli stwierdzone urazy wymagaja naglej interwencji lekarza, Dyrektor Ztobka wzywa
pogotowie ratunkowe, zawiadamiajac jednoczesnie policj¢/prokurature 1 o ile jest to
mozliwe rodzicow dziecka.

§13

Przyjmowanie, wypisywanie oraz skreslanie dziecka z listy dokonywane jest zgodnie z
Zasadami przyjmowania dzieci do Ztobka ,,Arka Maluszka” w Kolonii KoHataja (zalacznik nr
3 do Regulaminu Organizacyjnego) oraz Regulaminem Rekrutacji znajdujacym si¢ u Dyrektora
Ztobka.

§ 14

Organizacje pracy Zlobka okresla Ramowy Rozklad dnia ustalony przez Dyrektora
uwzgledniajacy potrzeby dzieci (zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego).

§ 15
1. Ramowy rozktad dnia informuje w szczegolnos$ci 0:
1) godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci;
2) godzinach positkow w Ztobku;
3) zajeciach i zabawach w Ztobku;
4) godzinach snu i odpoczynku.

2. Ramowy Rozktad dnia zamieszczony jest w ogolnodostgpnym miejscu na Tablicy
informacyjnej w siedzibie Ztobka oraz na stronie internetowej placowki.
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ROZDZIAL 111

Prawa i obowiazki dzieci i rodzicéw korzystajacych z opieki Zlobka

§16

1. Warunki pobytu w Ztobku zapewniaja dzieciom bezpieczefistwo, ochrone przed
przemocag, poszanowanie ich godnos$ci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe traktowanie.

2. W Ztobku sg realizowane prawa dziecka, a w szczegdlnosci do:

1) opieki i ochrony;

2) roéwnego traktowania;

3) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej;

4) zabawy i wolno$ci W wyborze towarzyszy zabaw;

5) doswiadczania konsekwencji swojego zachowania ograniczonego wzgledami
bezpieczenstwa SwWojego i innych;

6) aktywnego ksztaltowania kontaktow spotecznych;
7) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wtasnego potencjatu tworczego;

8) odwiedzin rodzicow W czasie pobytu w Ztobku;

9) korzystania ze s$wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych
realizowanych zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami i

srodkami, zasadami etyki zawodowej oraz ze szczegdlng starannoscia.

3. Rodzice/opiekunowie prawni dzieci korzystajacych z opieki Ztobka maja prawo do:

1) pelnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka;

2) uzyskiwania porad i wskazowek od opiekundéw i pielegniarki w rozpoznawaniu
przyczyn i trudnosci wychowawczych oraz doborze metod udzielania dziecku

pomocy;
3) pelnej i rzetelnej informacji na temat realizacji planu zajg¢ w grupach;

4) wgladu do dokumentacji dziecka;

5) wyrazania opinii i wnioskow na temat funkcjonowania Ztobka Dyrektorowi placowki

oraz organowi sprawujacemu nadzor merytoryczny nad placowka.

4. Do podstawowych obowigzkow rodzicéw dziecka nalezy:

1) przestrzeganie Statutu i Regulaminu Ztobka;

2) przestrzeganie uchwat w sprawie ustalenia optat w Gminnym Ztobku ,,Arka
Maluszka” i terminowe ich uiszczanie;

3) przyprowadzanie i obieranie dziecka ze Ztobka osobiécie lub przez upowazniong przez

rodzicéw petnoletnia osobe;
4) informowania o terminach nieobecnosci dziecka w Ztobku;

5) zapoznawanie si¢ z treécig zarzadzen, ogloszen i komunikatow Dyrektora Ztobka i
stosowanie si¢ do nich;
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6) uczestniczenia w miar¢ mozliwosci W zebraniach rodzicow organizowanych w
Ztobku.

§17

1. W Ztobku moze zosta¢ utworzona Rada Rodzicéw wybierana jawnie na zebraniu
ogdlnym, sktadajaca si¢ z rodzicow dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

2. Rada Rodzicow dziata wedlug Regulaminu opracowanego przez siebie i
zatwierdzonego przez Dyrektora Ztobka, w ktorym okresla wewnetrzng strukture, tryb
pracy oraz sposob rozliczen finansowych.

3. Dziatania Rady Rodzicow nie moga byé sprzeczne ze Statutem Ztobka.

ROZDZIAL IV

Organizacja pracy Zlobka

§18

Struktura organizacyjna Ztobka przedstawia sie nastepujaco:

1)
2)
2)

kierownicze stanowiska urzgdnicze;
stanowiska urze¢dnicze;

stanowiska pomocnicze i obstugi.

§19

W Ztobku wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:

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

dyrektor Ztobka;

gtowny ksiggowy (kadry/place);
intendent/dietetyk;

pomoc administracyjna/mtodszy kancelista;
starszy opiekun/pielggniarka/potozna;
starszy opiekun;

opiekun;

mtodszy opiekun;

robotnik/pomoc opiekuna (robotnik gospodarczy);

10) kucharz;

11) pomoc kuchenna;

12) konserwator.
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§20

Schemat organizacyjny Ztobka stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§21

1 Przy zapewnianiu opieki nad dzie¢mi przebywajacymi w Ztobku mozna korzystaé z
pomocy wolontariuszy. Wolontariusz, przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy w Ztobku
zobowigzany jest odby¢ szkolenie z udzielania dziecku pierwszej pomocy.

2. Sktad personelu zatrudnionego w Ztobku jest dostosowany do liczby dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.

3. Pracownicy Zlobka podczas wykonywania swoich obowiazkéw zobowiazani sa do
przestrzegania praw i zasad obowiazujacych w Ztobku.

§ 22

1. Gospodarowanie srodkami materialnymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny na zasadach starannoéci w zarzadzaniu mieniem Ztobka.

2. Nadzor nad dziatalno$cig Zlobka w zakresie warunkow i jakoéci $wiadczonej opieki,
realizacji zadan statutowych, prowadzenia polityki kadrowej oraz gospodarki
finansowej sprawuje Wojt Gminy Chojnéw zgodnie z planem nadzoru uchwalonym
przez Rade Gminy Chojnow.

ROZDZIAL. V

Zadania i zakres dzialania pracownikéw Zlobka

§23

1. Pracownicy zatrudnieni w Ztobku s3 na podstawie umowy o prace na stanowiskach
administracyjnych i obstugi. Sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom
prawnym w tym zakresie.

2. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika samorzgdowego nalezy W szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
4) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego
5 zachowanie sie¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;
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7) zachowanie uprzejmosci zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§24
Do obowiagzkéw pracownikéw Ztobka nalezy:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami Ztobka: dydaktyczng, wychowawcza i opiekuficza;

2) sumienne realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
dzieciom w czasie zajeé organizowanych przez Ztobek;

3) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju;

4) ksztalcenie i wychowywanie dzieci w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowicka;

5) dazenie do petni wlasnego rozwoju zawodowego poprzez ciagte doskonalenie.

§ 25
Do obowigzkéw pielggniarki/potoznej nalezy:

1) kontrola i pomoc w codziennej obserwacji przyjmowanych dzieci oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ich stanu zdrowia;

2) odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych im dzieci;

3) odpowiedzialno$¢ za wtasciwa pielegnacije dzieci, stan sanitarny Ztobka, sposob
przyrzadzania i podawania positkow;

4) udzielenie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach;
5) dbanie o kompletne wyposazenie apteczki pierwszej pomocy w Ztobku;

6) informowanie rodzicow/opiekunéw prawnych o zauwazonych, niepokojacych
symptomach chorobowych u dzieci oraz o nieprawidlowo$ciach w rozwoju;

7) promowanie zasad higieny wérod pracownikéw i wychowankoéw Ztobka oraz
stanie na strazy ochrony zdrowia dzieci;

8) sprawowanie opieki nad grupa dzieci;

9) wspolpraca z pozostatymi pracownikami ztobka;

10) ) utrzymywanie miejsca pracy w nalezytym porzadku,;
11) wykonywanie polecen dyrektora
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§26
Do obowigzkoéw opiekuna starszego i opiekuna nalezy:
1) sprawowanie opieki nad grupa dzieci;

2) przygotowanie, organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ z grupa dzieci, zgodnie zich
rozwojem psychofizycznym;

3) prowadzenie dokumentacji z zaje¢;
4) dbanie 0 bezpieczenstwo dzieci;
5) stosowanie zabiegow pielegnacyjnych i higienicznych wobec dzieci;

6) wspotdziatanie z pozostatymi pracownikami w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia dziecka;

7) informowanie rodzicéw 0 zaobserwowanych postepach i nieprawidtowosciach w
rozwoju dzieci;

8) wspotpraca z pozostatymi pracownikami ztobka;

9) pomoc podopiecznym podczas spozywania positkow;
10) zabawa z dzie¢mi;

11) utrzymywanie miejsca pracy w nalezytym porzadku;

12) wykonywanie polecen dyrektora.

§27
Do obowigzkow opiekuna mtodszego nalezy:
1) sprawowanie opieki nad grupa dzieci;

2) wspdlpraca z opiekunem w organizowaniu i prowadzeniu zaje¢ z grupg dzieci,
zgodnie z ich rozwojem psychofizycznym;

3) dbanie 0 bezpieczenstwo dzieci;
4) stosownie zabiegow pielggnacyjnych i higienicznych wobec dzieci;

5) wspotdziatanie z pozostatymi pracownikami w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia dziecka;

6) informowanie rodzicow 0 zaobserwowanych postgpach i nieprawidtowosciach w
rozwoju dzieci;

7) wspotpraca z pozostatymi pracownikami ztobka;

8) pomoc dzieciom podczas spozywania positkow;

9) zabawa z dzie¢mi;

10) utrzymywanie miejsca pracy w nalezytym porzadku;
12) wykonywanie polecen dyrektora
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§28
Do obowigzkéw intendenta/dietetyka nalezy:

1) zaopatrywanie kuchni ztobka zgodnie z prawem dotyczacym zaméwien
publicznych;

2) sporzadzanie jadlospisow zgodnie z obowigzujgcymi normami zywieniowymi;
3) dokumentowanie dokonywanych zakupow i innych dziatan;

4) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi srodkami;

5) prowadzenie magazynu zywieniowego;

6) wydawanie do kuchni artykutow zywieniowych;

7) przestrzeganie stawki zywieniowej 1 termindéw przydatnosci do spozycia artykutdw
znajdujacych si¢ z magazynie;

8 wykonywanie polecen dyrektora.

§ 29
Do obowigzkdéw robotnika i pomocy opiekuna (pracownika gospodarczego) nalezy:

1) dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach Ztobka, w szczegdlnosci w
salach zabaw i toalecie;

2) pomoc dzieciom w czynnosciach samoobstugowych, takich jak: jedzenie,
ubieranie sig¢, korzystanie z toalety;

3) wspotpraca z pozostatymi pracownikami Ztobka;
4) rozstawianie lezakow do spania, przygotowanie positkow;

5 wspotdziatanie z pozostatymi pracownikami w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia dzieci;

6) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez opiekunke/pielggniarke;
7) przestrzeganie wlasciwego i oszczgdnego wykorzystania srodkow czystosci;
8) dbanie o powierzone mienie;

9) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez dyrektora.
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§30
Do obowiazkéw kucharza i pomocy kuchennej nalezy:
1) przyrzadzanie punktualnie positkow zdrowych, zgodnie ze sporzadzonym
jadlospisem i obowigzujgcymi normami zywienia;
2) przygotowywanie dzieciom napojow W ciggu dnia

3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
receptura,;

4) prowadzenie magazynu podrecznego

5) utrzymywanie w odpowiednim stanie powierzonego sprzgtu kuchennego;
6) dbanie o higien¢ pomieszczen kuchennych;

7) przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych;

8) doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych;

9) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora.

§31
Do obowigzkoéw pomocy administracyjnej i mtodszego kancelisty nalezy:

1) Kierowanie pracami sekretariatu w szczeg6lnosci prowadzenie rejestru spraw
terminowych, zleconych przez Dyrektora.

2) Organizacja terminarza spotkan Dyrektora.

3) Koordynacja ewidencjonowania biezacej dokumentacji wlasnej oraz dokumentacji
powstalej w wyniku kontroli zewng¢trznej.

4) Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji po uprzednim
zadekretowaniu przez Dyrektora.

5) Sporzadzanie oraz aktualizacja procedur wewnetrznych zaktadu (regulaminy,
instrukcje itp.).

6) Redagowanie oraz sporzadzanie pism, zarzadzen i protokotow.
7) Prowadzenie ewidencji sprawozdawczos$ci jednostki.
8) Terminowe opracowywanie sprawozdawczosci GUS.

9) Zaspokajanie potrzeb materiatowych (biurowych) i sSrodkéw pomocniczych do
dziatalnosci jednostki.

10) Przyjmowanie dokumentacji do archiwum z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

11) Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej do archiwum dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenciji.

12) Udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym.

13) Realizowanie wszelkich prac administracyjnych zleconych przez Dyrektora.
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ROZDZIAL VI

Wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi

§ 32
W celu realizacji swoich zadan statutowych Ztobek wspotdziata z:
1) innymi zlobkami;
2) przedszkolami;
3) osrodkami Pomocy Spotecznej;

4) organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dziecka i spotecznosci
lokalnej.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§33
Na terenie Ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) palenia tytoniu;
2) spozywania napojow alkoholowych i srodkow odurzajacych;
3) przebywania osob nieuprawnionych i nietrzezwych;
4) prowadzenia dziatalno$ci nie zwigzanej z celem i zadaniami Ztobka;

5) naruszania innych powszechnie obowigzujacych zakazéw

§ 34
Integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu stanowia
zalaczniki:Nr 1 - Schemat organizacyjny.
Nr 2 - Ramowy rozktad dnia.

Nr 3 - Zasady przyjmowania dzieci do Gminnego Ztobka ,,Arka Maluszka” w
KoloniiKoHtataja i Karta zgloszenia dziecka do Gminnego Ztobka ,,Arka
Maluszka™.

§ 35

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania
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