Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9

Dyrektora Miejsko- Gminnego Ztobka
w Zurominie

z dnia 22.08.2024r.

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Ztobka
w Zurominie

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng ztobka, przebieg procesu udzielanych
Swiadczen oraz stanowi podstawe do ustalenia zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw

zatrudnionych w ztobku.

§2

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1. Ztlobku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Ztobek w Zurominie,

2. dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Miejsko — Gminnego Ztobka w Zurominie,
3. opiekunkach — nalezy przez to rozumie¢ opiekuna w ztobku,

4. statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Miejsko — Gminnego Ztobka w Zurominie,

6. pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikdéw zatrudnionych w ztobku.

§3

Ztobek dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. 0 opiece nad dzieé¢mi do lat 3 (tj. Dz. U. 2024r.p0z.338 z p6zn.zm.),
2) Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. 2024r.p0z.1135)
3) Ustawy z dnia 26czerwca 1974r. Kodeks pracy (ij. Dz.U z 2024r. poz.1465 z p6zn. zm.)
4) Uchwata Nr 138/XXI/16r. Rady Miejskiej w Zurominie z dnia 29.06.2016r. w sprawie
utworzenia  jednostki budzetowej pod nazwg —,Miejsko- Gminny Ztobek w Zurominie oraz nadania
statutu

(Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Mazowieckiego z 2016r. poz. 6954)
5) Uchwaty Nr 139/XXI/16 Rady Miejskiej w Zurominie z dnia 29.06.2016r. w sprawie
ustalenia wysoko$ci optat za pobyt dziecka w Miejsko — Gminnym Ztobku w Zurominie, okre$lenia
warunkow czesciowego zwolnienia od ich ponoszenia oraz ustalenia maksymalnej wysokosci optaty
za wyzywienie (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Mazowieckiego z 2016r., poz. 6955).

§4
1. Siedzibg Ztobka jest budynek administrowany przez Zesp6t Szkot Nr 2 przy ul. Wiatracznej 16,
09-300 Zuromin,

2. Organem prowadzgcym Ztobek jest Gmina i Miasto Zuromin.

§5

1. Akty prawa wewnetrznego placowki, wydawane sg w formie pisemnej przez dyrektora Miejsko —
Gminnego Ztobka, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na



podstawie szczegétowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.
2. Aktami prawa wewnetrznego Ztobka sg;

1) zarzadzenia dyrektora - regulujgce zasadnicze dla Ztobka sprawy
wymagajgce trwatego unormowania.

2) decyzje administracyjne — rozstrzygajgce sprawy o charakterze
indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest Scisle okreslony,

3) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikéw i dla rodzicéw informacje
dotyczace biezgcej dziatalnosci Ztobka.

§6

1. Ztobek jest jednostkg budzetowa, ktérej gospodarka finansowa prowadzona

jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r.
poz.1270 z pézn. zm).

2. Podstawg gospodarki finansowej ztobka jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki.

3. Ztobkiem zarzgdza Dyrektor, ktéry zatrudniany jest przez Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin

ROZDZIAL I
Zadania i zasady kierowania Ztobkiem
§7
Funkcjonowanie Ztobka opiera sie na zasadach:
1. Jednoosobowego kierownictwa,
2. Stuzbowego podporzgdkowania,
3. Podziatu czynnosci,
4. Indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§8

1. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw 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 obowigzki petni osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§9

Zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu jest schemat organizacyjny Ztobka, stanowigcy integralng cze$¢ do

niniejszego Regulaminu.



Rozdziat Il
Przebieg procesu udzielanych swiadczen
§10

Ztobek realizuje nastepujgce funkcje: opiekunczg, wychowawczg i edukacyjng. Udziela $wiadczen ,
ktére obejmujg swoim zakresem dziatania profilaktyczne i opieke nad dzieckiem od ukoriczenia 20 tyg.

zycia do lat 3 - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i normami opieki nad zdrowym dzieckiem.

§11
1. Udzielane $wiadczenia obejmujg, zgodnie z normami dla wieku rozwojowego dziecka:
1) wyzywienie — Sniadanie, zupa, obiad , podwieczorek,
2) ustugi opiekunczo-pielegnacyjne,
3) higiene snu i wypoczynku,
4) udzielanie doraznej pomocy medycznej,

5) organizowanie zabaw dydaktyczno - wychowawczych wspomagajgcych rozwoj dziecka —
w sali i na wolnym powietrzu,

6) wspotdziatanie z rodzicami lub prawnymi opiekunami w wychowaniu dzieci.

2. Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w ztobku przedstawia sie nastepujgco:

6.30 - 8.00 - przyprowadzanie dzieci , zabawa na sali,

8.00 - 8.15 - toaleta dzieci/czynnosci higieniczne

8.15- 8.30 - sniadanie,

8.30 - 8.45 - toaleta dzieci/ czynno$ci higieniczne

8.45 - 10.15 - zabawy edukacyjne, rytmiczne, swobodne zabawy na sali lub wyjsScie na Swieze
powietrze, czynnosci higieniczne/ toaleta dzieci

10.15-10.40 - zupa

10.40 - 11.15 - zabawy na sali, spacer lub zabawy na placu zabaw; toaleta dzieci/czynnosci
higieniczne

11.15 - 11.35 - obiad

11.35-13.30 - sen

13.30 - 14.10 - ubieranie dzieci, toaleta dzieci/ czynnosci higieniczne oraz podwieczorek

14.10- 16.30 - zabawy na sali lub placu zabaw, odbior dzieci

§ 12

1. W celu zapewnienia wtasciwych warunkéw opieki nad dzieckiem, rodzice zobowigzani
sg dostarczy¢ dyrektorowi ztobka zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia dziecka i
braku przeciwwskazan do uczeszczania do Zztobka.

2. W przypadku stwierdzenia choroby u dziecka uczeszczajgcego do Ztobka—

opiekun, pielegniarka powiadamia rodzicéw telefonicznie. Rodzice zobowigzani sg

do bezzwlocznego odebrania dziecka, a ponowne uczeszczanie do ztobka powinno



nastgpi¢ po catkowitym wyleczeniu dziecka.
3 .Kazda nieobecnos¢ dziecka z powodu choroby rodzic ma obowigzek zgtosi¢ w

dniu zachorowania, szczegdlnie w przypadku choroby zakaznej.
§13

W zakresie realizacji funkcji opiekuniczo-wychowawczej z elementami edukacyjnymi i sprawowania
opieki nad dzieckiem, Ztobek zapewnia przyjetemu dziecku, zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami, opieke sprawowang przez pielegniarke i opiekunéw, wspomagane przez wozne.

§ 14

Pozostate zadania zwigzane z dziatalnoscig Ztobka wykonujg pracownicy administracyjni, obstugi i

personel pomocniczy.

Rozdziat IV

Organizacja ztobka

§ 15

1. Ztobek jest placéwkg dzienng, czynng od poniedziatku do pigtku, od godz. 6.30 do 16.30.,tj. 10
godzin dziennie, z wyjatkiem przerwy wakacyjnej ustalonej z Burmistrzem Gminy i Miasta

Zuromin

2. Liczba miejsc w Ztobku wynosi 50.

§ 16

1.Struktura organizacyjna Ztobka przedstawia sie nastepujgco:
1) stanowiska kierownicze urzednicze,

2) stanowiska pomocnicze i obstugi.

§ 17

1. Pracownicy zatrudnieni w Ztobku na podstawie umowy o prace na stanowiskach

administracji i obstugi, sg pracownikami samorzadowymi i podlegajg regulacjom ustawy

o pracownikach samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informaciji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,



5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Pracownicy zatrudnieni w Ztobku zobowigzani sg do przestrzegania obowigzkéw
wynikajacych z art.100 i art. 211 Kodeksu Pracy.

§18
1. W Ztobku wyodrebnia sie nastepujace stanowiska :

1) dyrektor Ztobka,

2) gtéwny ksiegowy,

3) pielegniarka/ potozna,

4) starszy opiekun,

5) opiekun,

6) mtodszy opiekun,

7) pomoc administracyjna

8) wozna,

9) sprzataczka

10) wychowawca matego dziecka
11) pomoc opiekuna w ztobku

§19
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie Ztobkiem, jako jednostkg organizacyjng Gminy i Miasta Zuromin

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)wspotdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i postanowien
na zasadach okreslonych w ustawie,

8) powotywanie komisji rekrutacyjnej,

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 wynikajgcych z przepiséw szczegoélnych.

§ 20
Do obowiazkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Ztobka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
ujmujgcych  zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,
3)okresowe ustalenie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i
pasywow.
4) wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,



6) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz posiadanej

dokumentacji przewidzianej ustawa,

7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkoéw jednostki,

8) dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw dotyczgcych operacji  gospodarczych i finansowych,

10) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i

podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkoéw,

11) roczne planowanie budzetu i analiza realizowania zadan,

12) obstuga ptacowa jednostki,

13) wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi ( US, ZUS, GUS, NBP)

14) przygotowanie przelewdéw bankowych,

15) naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych

naleznosci, zasitkdw, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywania potrgcen od wynagrodzen, itp.,
16) terminowe naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
17) Fundusz Pracy, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,

18) Giowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka.

§ 21
Do obowiazkéw starszego opiekuna i opiekuna Ztobka, wychowawcy matego dziecka nalezy:
® przyjmowanie i codzienny przeglad dzieci, czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem,

dobrym samopoczuciem, a takze nad rozwojem powierzonych dzieci,

e  stworzenie bezpiecznej, serdecznej atmosfery w kontaktach z dzieémi i we wspotpracy z
rodzicami,

e organizowanie pracy zgodnie z utozonym przez siebie rozktadem dnia,

L prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi na podstawie planu zaje¢ wychowawczych,
J prowadzenie odpowiedniej dokumentacii,

e tworzenie warunkow dajgcych dzieciom sposobnosé do zabaw inspirowanych i swobodnych.

L natychmiastowe zawiadamianie dyrektora Ztobka o objawach chorobowych zauwazonych u
dzieci,

L opiekunke obowigzuje peten troskliwy stosunek do dzieci, fadne i wyrozumiate ich
traktowanie, Opiekunka dziecigca powinna tworzy¢ powierzonym dzieciom warunki bytowania
w Ztobku zblizone do domowych i reagowaé natychmiast na kazdy ptacz i wotanie dziecka,

e systematyczne obserwowanie rozwoju dzieci i notowanie spostrzezen majgcych znaczenie
dla  ukierunkowania pracy z dzieckiem,

L prowadzenie indywidualnej pracy z dzieckiem, gdy wymaga tego jego rozwoj,
] pobieranie z kuchni i porcjowanie positkéw dla dzieci w grupie,
] wykonywanie czynnosci w zakresie higieny i zywienia dzieci m.in. pomoc w myciu,

karmieniu, uktadaniu do snu, wychodzenie na spacer itp.
L wymiana brudnej bielizny i odziezy na czysta,

e czuwanie nad rozwojem fizycznym dzieci poprzez udziat w wazeniu, mierzeniu dzieci
udzielaniu pomocy dzieciom, ktére zachorowaty lub sg podejrzane o chorobe,

] wspieranie rodzicbw w wychowywaniu dziecka poprzez informowanie o
rozwoju psychofizycznym dziecka (konsultacje, udzielanie porad) i ustalaniu z rodzicami
sposobu postepowania z dzieckiem

L systematyczne analizowanie dziatan wychowawczych i formutowanie wnioskéw dla praktyki



W powigzaniu z wiedzg teoretyczng oraz ich realizowanie, dokumentowanie codziennej
praktyki pedagogicznej,

pomoc w utrzymaniu czystosci pomieszczen przydzielonych do pracy, zmywanie naczyn
po positkach, stanie t6zek i lezakéw, zmiana poscieli,

dbanie o estetyczny wystroj grupy,
dbanie o zabezpieczenie grupy w zabawki i sprzet niezbedny do prowadzenia zabaw
przygotowywanie pomocy do zabaw,

informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajgcych tok pracy lub
mogacych miec znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci ztobka,

wspoipraca w grupie z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci,

sprawdzanie przed zakohczeniem
pracy w godzinach popotudniowych wtasciwego zabezpieczenia drzwi wejsciowych, okien,

prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy

odpowiedzialnos¢ za stan sprzetu, odziezy, zabawek i innych srodkéw przekazanych do
wyposazenia i prac w grupie,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz

wykonanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych z potrzeb placowki.

§ 22

Do obowiazkéw mtodszego opiekuna i pomocy opiekuna Ztobka nalezy:

1.

© © N o O

11.
12.

przyjmowanie i codzienny przeglad dzieci,

Wydawanie dzieci rodzicom lub upowaznionym na piSmie osobom (przygotowanych do
wyjscia po umyciu i zmianie pieluszki lub skorzystania z nocniczka) dzieci wraz z
przekazaniem zwigztego raportu ustnego o zachowaniu, spaniu, jedzeniu itp.,

czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem a takze nad
rozwojem powierzonych dzieci,

stworzenie bezpiecznej, serdecznej atmosfery w kontaktach z dzie¢mi i we wspotpracy z
rodzicami,

organizowanie pracy zgodnie z utozonym przez siebie rozktadem dnia,
prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi na podstawie planu zaje¢ wychowawczych,
prowadzenie odpowiedniej dokumentaciji,

tworzenie warunkéw dajgcych dzieciom sposobnos¢ do zabaw inspirowanych i swobodnych,

natychmiastowe zawiadamianie dyrektora Ztobka o objawach chorobowych zauwazonych
u dzieci,

. karmienie dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach i wyrabianie u dzieci

starszych nawykow, prawidtowego i samodzielnego jedzenia,
dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich
wiasciwym uzywaniem i systematycznym uzupetnianiem oraz konserwacja,



13. . opiekun wykonuje wszystkie czynnos$ci zlecone przez dyrektora ztobka, zwigzane z
zakresem ich dziatania, a nie wymienionych w zakresie obowigzkdw,

14. Opiekunke i pomoc opiekuna obowigzuje peten troskliwosci stosunek do dzieci,
tagodne i wyrozumiate ich traktowanie. Opiekunka dziecieca i pomoc opiekuna powinna
tworzy¢ powierzonym dzieciom warunki bytowania w Ztobku zblizone do
domowych i reagowac natychmiast na kazdy ptacz i wotanie dziecka,

15. czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem a takze nad
rozwojem powierzonych dzieci,

16. udziat w zabawach z dzieémi,

17. Wykonywanie czynnosci w zakresie higieny i zywienia dzieci m.in. pomoc dzieciom przy
myciu, karmieniu, uktadaniu do snu, nakrywanie do stotu, roznoszenie positkéw, wychodzenie
na spacer itp.,

18. utrzymywanie w czystosci pomieszczen, stanie tozek, lezakow i zmiana poscieli,
19. wymiana brudnej bielizny i odziezy na czysta,

20. obieranie z kuchni i porcjowanie positkéw dla dzieci w grupie,

21. dbanie o estetyczny wystroj grupy,

22. wspotpraca z opiekunami w grupie i pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej
organizacji pracy i maksymalnie dobrych warunkéw dla rozwoju dzieci,

23. sprawdzanie przed zakonczeniem
pracy w godzinach popotudniowych wiasciwego zabezpieczenia drzwi wejsciowych,
okien, prowadzenie samokontroli prawidtowos$ci wykonywanej pracy,

24. informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajgcych tok pracy lub
mogacych miec znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci ztobka,

25. przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz,

26. odpowiedzialnos¢ za stan sprzetu, odziezy, zabawek i innych $rodkow przekazanych do
wyposazenia i prac w grupie,

27. wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych z potrzeb placowki.

§23
Do obowiazkéw pielegniarki/ potoznej nalezy:

1) obserwacja pracy opiekunek,
2) nadzor nad wykonywaniem programu zaje¢ i wychowywaniem dzieci przez personel grupowy
w czasie okresdw czuwania, zaje¢ i podczas czynnosci pielegnacyjnych,
3) sprawdzanie postepow w rozwoju psychicznym poszczegodlnych dzieci,
4) kontrola i pomoc w codziennej obserwacji przyjmowanych dzieci,
5) odpowiedzialno$é za wtasciwg pielegnacje dzieci, stan sanitarny Ztobka, sposob
przyrzadzania i podawania positkdw, i sprzatania pomieszczen, itp.
6) prowadzenie apteczki Ztobka,
7) prowadzenie obserwaciji dzieci,
8) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
9) petnienie roli opiekunki dzieciecej podczas nieobecnosci personelu,
10) wykonywanie wszystkich czynnosci wchodzgcych w zakres dziatania i zleconych
przez Dyrektora, a nie wymienionych w zakresie obowigzkow,
11) pielegniarke ztobka obowigzuje peten opiekunczej troskliwosci stosunek do dzieci i czuwanie nad
tym, aby catly personel cechowata czujnos$¢ na potrzeby dziecka. Powinna ona dazy¢ do stworzenia w
Ztobku rodzinnej, zyczliwej i przyjaznej atmosfery,
12) informowanie rodzicéw o chorobie dziecka.



§24
Do obowigzkéw pomocy administracyjnej nalezy:

1) wiasciwy kontakt z osobami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

2) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3) przygotowanie zleconych dokumentow, sprawozdan, pism, listéw,

4) kontrolowanie termindw i przekazywanie informacji innym komaérkom,

5) prowadzenie list ewidencji pracownikow,

6) prowadzenie ewidencji dzieci,

7) zgtaszanie ilos¢ dzieci na dany dzien do kuchni,

8) zastepowanie w razie nieobecnosci dyrektora

9) rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kartotek urlopowych

10) przygotowywanie kwartalnych sprawozdan,

11) przyjmowanie wnioskéw do ztobka,

12) pomoc w robieniu zakupéw na potrzeby Ztobka,

13) prowadzenie rejestru dochodéw za dany miesigc,

14) prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacja,

15) kontrolowanie termindéw (badania lekarskie pracownikéw, zaswiadczenia lekarskie, szkolenie BHP,
przypominanie o wydarzeniach w ztobku,

16) wykonywanie innych zadan administracyjnych zleconych przez dyrektora,

17) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i tajemnicy stuzbowej

18) wykonywanie obowigzkéw doktadnie, solidnie,

19) przestrzeganie obowigzujgcych regulamindw, instrukcji, procedur i zarzadzen wewnetrznych
dyrektora, w tym ustalonego Regulaminie Pracy, porzadku oraz czasu pracy

20) znajomos¢ przepiséw niezbednych do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku pracy
21) przestrzeganie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

§ 25
Do obowiazkéw sprzataczki w Ztobku nalezy :

1. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem czystosci we wszystkich
a. pomieszczeniach np. mycie i pastowanie podtdg, usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach,

drzwiach, lamp,

b. mycie okien, drzwi, lamperii, oswietlenia, odkurzanie pomieszczen, mycie tazienki i ubikaciji,
(odkazanie umywalek i urzgdzen sanitarnych w toaletach i tazienkach),

c. przydzielonych do sprzatania pomieszczen, najblizszego otoczenia przed wejsciem
do budynkéw oraz pomieszczenia do przechowywania urzadzen i srodkéw przeznaczonych do
sprzatania, tj.: wycieranie kurzu w meblach i na meblach, urzgdzeniach elektrycznych i sprzecie
komputerowym, z parapetéw i grzejnikow,
2. Dbanie o powierzone mienie
3. Zapalanie i gaszenie Swiatet wewnetrznych
4. Sprawdzanie zabezpieczenia pomieszczen budynku
5. Przestrzeganie higieny osobistej oraz przepisdw o bezpieczenstwie i higienie pracy,
6. Uprzejme odnoszenie sie do rodzicéw, dzieci oraz interesantéw,
7. Zastepowanie nieobecnych pracownikéw kuchni, praczki, woznej,
8. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora,
9. Prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy,
10. Informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zakidcajgcych tok pracy lub
mogacych miec znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci ztobka,
11. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz,
12. State doglgdanie i uzupetnianie brakéw srodkéw sanitarno- higienicznych w toaletach, tazienkach,

opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych

pojemnikéw,



14. przywozenie i odwozenie positkow dla dzieci,

15. poszczegodlne czynnosci powinny byé wykonywane z taka czestotliwoscig, aby przydzielone do
sprzatania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkéw, byty utrzymane w nienagannym
porzadku i czystosci,

16. wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie srodkéw czystosci i sSrodkow higienicznych, po
zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen,

17. wtasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i sSrodkéw potrzebnych do utrzymania
czystosci,

18. zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach i pomieszczeniach.

§ 26
Do obowiazkéw woznej w Ztobku nalezy :

1. wspotpraca z opiekunami grupy w organizowaniu opieki i wychowaniu dzieci a w szczegolnosci;
* sprawowanie doraznej opieki nad dzieci w czasie chwilowej nieobecnosci opiekuna w sali

* towarzyszenie opiekunowi podczas zabaw i zaje¢ z dzieémi, jezeli w danym czasie nie
wykonuje innych powierzonych zadan

* udziat w spacerach na zewnatrz budynku oraz podczas pobytu na placu zabaw

* udziat w dekorowaniu sal ztobka.

2. codzienne nienaganne utrzymanie porzadku w salach, fazienkach, pomieszczeniu z lezakami
oraz dodatkowo w przydzielonych pomieszczeniach,

3. wietrzenie sali i innych pomieszczen, opréznianie koszy na $mieci,

4. okresowe mycie sprzetdw, okien, drzwi, pranie firanek, mycie podtég, lamp, zabawek w sali oraz na
ogrodzie ,

5. odpowiednie zabezpieczenie przed dzie¢mi produktéw chemicznych i Srodkéw sanitarnych,

6. estetyczne podawanie wszystkich positkdw, rozktadanie wtasciwych porcji 4 razy dziennie
wedtug ilo$ci podanej do kuchni,

7. organizowanie odpoczynku poobiedniego dzieci przez roztozenie i ztozenie lezakdw i posciel,
pomoc

w rozbieraniu i ubieraniu dzieci,

8. przechowywanie poscieli w wyznaczonych miejscach i pilnowanie oznakowania poscieli, lezakéw
wedtug zalecen sanepidu,

9. mycie lezakéw w czasie okresowych porzadkow,

10. otaczanie specjalng troskg dzieci przebywajgce w pomieszczeniach sanitarnych, w razie
zmoczenia sie lub zabrudzenia — pomaga umy¢ sie dziecku,

11. ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za otrzymane, naczynia i sprzet,

12. zgtasza Dyrektorowi do odpisu zniszczonego sprzetu, urzgdzen i pottuczonych naczyn

13. Wykonuje czynnosci dodatkowe wg przydzielonych zadan ( np. zastepstwa za innych
pracownikdéw przebywajgcych na zwolnieniu lekarskim badz urlopie — intendent, pomoc kuchenna,
sprzgtaczka, praczka),

14. wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora, wynikajgce z organizacji pracy i

potrzeb Ztobka,

15. opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow,

16. przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.

§ 27

1. Dzieci mogg byé odbierane ze Ztobka wytgcznie przez rodzicdéw (opiekunéw), albo przez

osoby petnoletnie wymienione w karcie zgtoszenia dziecka.

2. Osoby niepetnoletnie nie mogg odbiera¢ dzieci ze ztobka.



3. W przypadku stwierdzenia, ze rodzic (prawny opiekun) lub inna uprawniona osoba
nie zagwarantuje dziecku bezpieczenstwa (jest pod ptywem alkoholu, srodkéw odurzajgcych),
dziecko pozostaje w placowce do momentu przybycia zawiadomionej przez pracownika ztobka innej

uprawnionej osoby do odbioru dziecka.

4. W przypadku nie odebrania przez rodzicéw dziecka ze ztobka — najpézniej do

godziny  zakonczenia pracy placowki i niemoznos$cig skontaktowania sie z

rodzicami (prawnymi opiekunami), pracownik ztobka zawiadamia policje . O zaistniatej sytuacji
pracownik ztobka informuje sgsiadéw rodzicéw (opiekundw prawnych) dziecka, a na drzwiach
mieszkania rodzicow dziecka pozostawia informacje 0 miejscu pobytu dziecka oraz

numer telefonu kontaktowego.

§ 28

1. Optaty za pobyt dziecka w ztobku ustala Rada Miasta Zuromin.
2. Rodzic zobowigzany jest do wnoszenia na rzecz Ztobka nastepujgcych optat:

1) Miesigczna optata stata za Ztobek wynosi 1500zt brutto za miesigc.

2) Przediozenie urzedowego potwierdzenia, o ztozeniu wniosku do ZUS o udzielenie
Swiadczenia ,Aktywnie w ztobku” w ciggu 5 dni od dnia podpisania Umowy na $wiadczenie
ustug w Ztobku, spowoduje zwolnienie z wptaty na konto placowki, optaty statej za pobyt
dziecka w ztobku.

3) W przypadku gdy rodzic nie otrzyma Swiadczenia ,Aktywnie w Ztobku” pokrywa petng kwote
za pobyt dziecka w miesigcu, w ktérym Swiadczenie nie bedzie rodzicowi przystugiwato.

4) Nieobecnosé dziecka w Ztobku nie zwalnia rodzicow z obowigzku uiszczenia optaty statej.

5) Optate statg wnosi sie z géry, do 20-go dnia kazdego miesigca na rachunek bankowy .

6) Koszty wyzywienia wynoszg 13zt za kazdy dzien — s3 to 4 positki dziennie: $niadanie, obiad,
zupa, drugie danie i podwieczorek (cena moze ulec zmianie).

7) Wysokos$c¢ optaty za wyzywienie zalezna jest od liczby dni pobytu dziecka w placéwce w
danym miesigcu.

8) Rodzicowi/Opiekunowi przystuguje w miesigcu kalendarzowym nastepujgcym po miesigcu, w
ktérym wystgpita nieobecnos¢ dziecka, odpis za wyzywienie z tytutu nieobecnosci dziecka w
Ztobku w wysokosci stanowigcej iloczyn liczby dni nieobecnoéci i dziennej stawki za
wyzywienie.

9) Odpis o ktérym mowa w punkcie 8 dokonywany jest po uprzednim powiadomieniu placéwki o
nieobecno$ci dziecka. Nieobecnosci nalezy zgtasza¢ do godziny 7:30 danego dnia.

10) Optate za wyzywienie wnoszone sg do dnia 10-go kolejnego miesigca na rachunek
bankowy.

11) W przypadku odbioru dziecka po godzinach pracy palcowki, czyli powyzej 10 godzin
dziennie pobierana bedzie optata w wysokosci 2% minimalnego wynagrodzenia za
prace w danym roku.

12) Dyrektor zobowigzany jest powiadomi¢ Rodzicow o zmianie optat poprzez wywieszenie
stosownej informacji na tablicy ogtoszen. Ustalone zmiany obowigzujg rodzica bez
koniecznosci zmiany niniejszej umowy.

13) Dyrektor zastrzega sobie prawo zmiany wysokosci optat. Aktualizacja i ewentualne zmiany w
wysokosci odptatnosci dokonywane bedg w przypadku wzrostu minimalnego wynagrodzenia
za prace, wzrostu inflacji i zmian cen lub zmiany uchwaty Rady Miejskiej w Zurominie w
sprawie ustalenia optat za pobyt dziecka w Miejsko — Gminnym Ztobku w Zurominie

§ 29



Skreslenie dziecka z listy uczeszczajgcych do Zlobka moze nastgpi¢ z nastepujgcych powodow:

1. braku uregulowania petnej naleznosci za pobyt w ztobku powyzej 30 dni,

2. powtarzajgcych sie nieusprawiedliwionych nieobecnosci dziecka powyzej 7 dni,

3. zatajenia przy wypetnianiu kart zdrowia dziecka choroby, ktéra uniemozliwita przebywanie
dziecka

w grupie,

4. wydanie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwwskazania do przebywania dziecka w
Ziobku,

5. skreslenie nastepuje po uprzednim pisemnym poinformowaniu rodzicow.

§ 30

W czasie pobytu dziecka w ztobku oraz w trakcie zaje¢ poza obiektem, opieke nad dzieckiem

sprawuje pielegniarka/potozna, starszy opiekun, mtodszy opiekun, opiekun oraz wozna.

§ 31
1. Wzor wniosku- karty zapisu dziecka do Ztobka, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Dziecko powinno by¢ wyposazone w :
- ubrania na przebranie
- Sliniak
- kapcie na zmiane
- recznik ( w razie potrzeby mycia dziecka)
- pampersy (jezeli dziecko uzywa)
- podktady (jezeli dziecko uzywa)
- teczke tekturowg na prace plastyczne dzieci
- 2 bloki techniczne (biaty i kolorowy)
- kocyk i poduszke
- ryza papieru biatego A4 na pétrocze
- ryza papieru kolorowego A4
3. Rodzice dzieci uczeszczajgcych do ztobka zobowigzani sg dostarczy¢ (raz w miesigcu) — cztery
reczniki papierowe, pudetko chusteczek higienicznych do nosa, 3 paczki chusteczek
pielegnacyjno-nawilzajgcych do ciata, mydio w ptynie oraz 1 gabke hermetycznie zapakowana
na 2 miesigce. Gabka po jednorazowym uzyciu zostanie wyrzucona i zastagpiona nowa gabka z

zapasow. Wyprawke nalezy przynosi¢ niezaleznie od ilosci dni nieobecnosci dziecka w danym
miesigcu.
Rozdziat V
Prawa rodzicéw i dzieci korzystajacych z opieki Ztobka
§ 32
1. Rodzice (opiekunowie) mogg przebywaé w sali pobytu dzieci.

2. W okresie adaptacji dziecka do ztobka opiekunowie winni zachecac rodzica do



korzystania z tej mozliwo$ci.
* Ze wzgledu na dobro dziecka, rodzice i opiekunowie dzieci powinni ze sobg wspotdziatac.
* Rodzice maja prawo do:

a) uzyskiwania informacji na temat miesiecznego planu pracy z dziec¢mi,

b) uzyskiwania petnej informacji na temat rozwoju psychomotorycznego ich dziecka,

¢) wyrazania opinii i wnioskdw na temat funkcjonowania placéwki, pracownikéw ztobka,
w tym dyrektora ztobka,

d) wnoszenia skarg i wnioskow, ktére mozna sktada¢ w formie pisemnej bezposrednio do
dyrektora Ztobka oraz Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin.

Dziecko korzystajace z opieki Ztobka ma prawo do:

a) korzystania ze swiadczen, opieki pielegnacyjno- wychowawczej z elementami edukaciji i innych
realizowanych zgodnie ze wskazéwkami wiedzy medycznej, pedagogicznej — dostepnymi metodami i
Srodkami, zasadami etyki zawodowej,

b) poszanowania godnosci,

c) réwnego traktowania,

d) nietykalnosci fizycznej,

e)odwiedzin rodzicéw w czasie pobytu w ztobku.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 33

W Ztobku moze dziataé¢ Rada Rodzicow jako reprezentacja rodzicow (prawnych opiekunéw) dzieci
uczeszczajgcych do ztobka. Organizacje i zakres dziatania Rady Rodzicow okresla Rada Rodzicow

i informuje o tych ustaleniach Dyrektora Ztobka.

§34

Zasady organizacyjne zwigzane z wykonywaniem pracy przez pracownikow Ztobka reguluje
Regulamin Pracy.

Dyrektor
mgr Kinga Tybulska



