Miejski Ztobek nr 4 w Lomzy Zatacznik do

ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 216 zarzadzenia nr 2/2024 z dnia 16.09.2024 r.

18-400 Lomza Dyrektora Miejskiego Ztobka nr 4 w Lomzy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZLOBKA NR 4 W LOMZY

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski Ztobek nr 4 w Lomzy przy ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 216, zwany dalej
..Zlobkiem” dziata na podstawie:

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

uchwaly 38/V1/24 Rady Miejskiej Lomzy z dnia 28 sierpnia 2024 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwg: Miejski Ztobek Nr 4 w Lomzy;
statutu Miejskiego Ztobka nr 4 w Lomzy stanowigcego zalgcznik do Uchwaly nr
39/V1/24 Rady Miejskie] Lomzy z dnia 28 sierpnia 2024 r. w sprawie ustalenia Statutu
Miejskiego Ztobka Nr 4 w Lomzy;

uchwaty nr 40/VI/24 Rady Miejskiej Lomzy z dnia 28 sierpnia 2024 r. w sprawie
ustalenia wysokosci optat za pobyt dziecka w zlobkach prowadzonych przez Miasto
Lomza, wysokoéci maksymalnej oplaty za wyzywienie oraz warunkéw zwolnienia od
ponoszenia oplat;

niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§2

Regulamin organizacyjny Miejékiego Zlobka nr 4 w Lomzy zwanego dalej ,.Ztobkiem”

okresla organizacje i porzadek procesu udzielania §wiadczen w Ztobku, w tym:

1) przebieg procesu udzielania $wiadczen,
2) rodzaj 1 zakres udzielanych §wiadczen,
3) zadania i organizacje Ztobka,

4) zadania 1 obowigzki pracownikéw.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Ztobka,

b) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Ztobka nr 4 w Lomzy,

¢) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Ztobka nr 4 w Lomzy,

d) Rodzicu - nalezy przez to rozumie¢ takze prawnych opiekunow dziecka oraz osoby
(podmioty) sprawujace piecze¢ zastgpcza nad dzieckiem.

§4
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1. Zlobek jest gminna jednostka organizacyjng miasta Lomza dzialajaca jako jednostka
budzetowa powolana Uchwala 38/V1/24 Rady Miejskiej Lomzy z dnia 28 sierpnia
2024 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwa: Miejski
Ztobek Nr 4 w Lomzy.

2. Zlobek ma swojg siedzibe przy ulicy gen. Wiadystawa Sikorskiego 216.

Zlobek dziata w formie miejskiej jednostki budzetowe;.

4. Ztobek jest powotany do sprawowania opieki nad dzie¢mi w wieku od ukonczenia 20
tygodnia zycia do ukonczenia roku szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia
lub w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym — 4 rok zycia.

5. W Ztobku podstawowg jednostkg organizacyjna jest grupa ztozona z dzieci w tym
samym lub zblizonym wieku z uwzglednieniem jej potrzeb oraz metod stosowanych w

(5]

pracy z dzie¢mi.
6. 7lobek dysponuje 40 miejscami.
7. Nadzor nad dziatalnoscig Ztobka sprawuje Prezydent Miasta Lomzy.

§5

1. Zlobkiem kieruje dyrektor.

2. Dyrektor kieruje biezacg dzialalnoscia opiekunczo - wychowawczo - dydaktyczng oraz
administracyjno — gospodarcza, zapewnia wykonywanie zadan statutowych i reprezentuje
placowke na zewnatrz,

3. Dyrektor jest pracodawcg dla zatrudnionych pracownikow.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za:

1) kierowanie biezacg dziatalnoscig Zlobka;

2) realizacje 1 przestrzeganie przepisow w zakresie standardow ochrony matoletnich w
oparciu o przepisy prawa;

3) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Ziobka;

4) zapewnienie dzieciom, zatrudnionym opiekunom i innym pracownikom bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pobytu w Ztobku;

5) opracowywanie rocznego planu finansowego, bedacego podstawg gospodarki
finansowej Ztobka;

6) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi Ziobka;

7) sprawne administrowanie i zarzadzanie majatkiem Zlobka.

8) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw Zlobka przepiséw prawa:
regulamindw wewngetrznych oraz zakreséw czynnosci dla personelu”

9) rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskow od rodzicdw dzieci uczeszczajacych do
Zlobka.

5. Dyrektor Zlobka moze okresli¢ w drodze zarzadzenia procedury i standardy postepowania
w celu zapewnienia wlasciwego poziomu i jakosci ustug $wiadczonych przez Ztobek.

6. Dyrektor przyjmuje interesantow w godzinach 8:00 — 10:00. W naglych przypadkach po
uprzednim umdwieniu telefonicznym.

7. Dyrektora w czasie jego niecobecnosci zastepuje upowazniony przez niego pracownik.

§6
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1. Ztobek prowadzi dokumentacje finansowa, organizacyjna, zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami.
2. Zlobek =zapewnia ochrone danych osobowych dziecka i innych zwiazanych z

wykonywanymi zadaniami.

3. Zlobek prowadzi strone BIP, na ktorej zamieszcza podstawowe dane dotyczace organizacii
ztobka.

4. Ztobek prowadzi strone internetowa, na ktérej zamieszcza wszystkie aktualne regulaminy i
inne przepisy prawa oraz zaj¢cia, jakie sa przez niego organizowane.

Rozdzial I1.
CELE I ZADANIA ZEL.OBKA

§7

1. Zlobek zapewnia dzieciom stala opieke i warunki do wszechstronnego indywidualnego

TOZWOjU.
2. Misjg Zlobka jest:

stworzenie bezpiecznego i przyjaznego miejsca dla dzieci, gdzie w warunkach
zblizonych do domowych, stopniowo i harmonijnie rozwijaja swoje zdolnosci i
umiejetnosci,

dbanie o bezpieczenstwo 1 zdrowie dzieci,

zapewnienie kompleksowej opieki pielegnacyjnej i wychowawczej,

prowadzenie profilaktyki zdrowotnej,

zapewnienie prawidtowego zywienia dzieci wedtug obowigzujacych norm,

rozwijanie samodzielnosci dzieci,

ksztaltowanie wsrod dzieci umiejetnosci wspolpracy w grupie,

wspotdziatanie z rodzicami.

3. Podstawowym celem Ziobka jest organizowanie i prowadzenie dzialalnosci opiekunczej,

wychowawczej 1 edukacyjnej dla dzieci uprawnionych.
4. Do zadan Zlobka w szczeg6lnosci nalezy:

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw
domowych;

2) zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej oraz
edukacyjnej. przez prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka;

3) wspomaganie rozwoju dziecka niepetnosprawnego ze szczegdlnym uwzglednieniem
rodzaju i stopnia niepelmosprawnosci;

4) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do jego wieku;

5) dbanie o bezpieczenstwo, zdrowie oraz rozw6] psychomotoryczny dziecka;

6) wspoéidziatanie z rodzicami dziecka majace na celu wspomaganie ich w wychowaniu
1 opiece nad dzieckiem;

7) zapewnienie dziecku, w czasie jego pobytu w Zlobku wyzywienia zgodnego z
wymogami wynikajagcymi z aktualnych norm zywienia dla danej grupy wiekowej



populacji polskiej. opracowanych przez Instytut Zywnosci i Zywienia im. Prof. dr med.
Aleksandra Szczygla w Warszawie.
8) zapewnienie dzieciom wlasciwych warunkow higieniczno-sanitarnych;
9) rozwijanie samodzielnodci dziecka oraz wyrabianie wlasciwych nawykéw higieny
osobiste].
4. Cele i zadania Zlobka sg realizowane poprzez:
1) zapewnienie wiasciwych warunkow lokalowych z wyposazeniem dostosowanym do
wieku i potrzeb rozwojowych dzieci oraz fachowej opieki ze strony personelu ztobka o
odpowiednich kwalifikacjach zawodowych;
2) stosowanie roznorodnych metod, form pracy z dzieémi uwzgledniajgcych rozwdj
psychomotoryczny dziecka oraz konieczno$¢ indywidualnej pracy z dzieckiem, w
przypadku dzieci niepetlnosprawnych dostosowanej do rodzaju niepetnosprawnosci;
3) zapewnienie opieki i wychowania w atmosferze akceptacji i bezpieczenstwa;
4) organizowanie 1 prowadzenie w formie zabawowej ¢wiczen, zaje¢ ruchowych,
tematycznych, dydaktycznych, umuzykalniajagcych, manipulacyjno-konstrukcyjnych,
sensoryeznych, plastycznych stymulujacych indywidualny rozwoj dziecka, jego zdolnoscei i
zainteresowania;
5) stymulowanie procesow rozwojowych dzieci poprzez wykorzystanie ich wilasnej
inicjatywy:
6) zapewnienie dzieciom mozliwosci odpoczynku w formach dostosowanych do ich
wieku;
7) wspoldzialanie z roznymi instytucjami dzialajacymi na rzecz wszechstronnego rozwoju
dziecka;
8) wspolprace ze specjalistami w przypadku indywidualnych potrzeb, a w przypadku
dzieci niepetnosprawnych — ze szczegdlnym uwzglednieniem rodzaju niepelnosprawnoscei;
9) zapewnienie dziecku prawidtowej pielggnacji i warunkow sanitarnych;
10) obserwacje rozwoju dziecka i1 przekazywanie rodzicom spostrzezen, majacych
znaczenie dla ukierunkowania pracy z dzieckiem;
11) zapewnienie dzieciom pobytu na $wiezym powietrzu podczas sprzyjajacych warunkow
atmosferycznych;
12) dziatania promujace zdrowie 1 prawidlowe odzywianie.

Rozdzial 111
WARUNKI PRZYJECIA DZIECKA DO ZLOBKA

§8
Warunkiem przyjecia do Ztobka jest udziat w rekrutacji do Ztobka.
Rekrutacja w Ztobku trwa przez caly rok.
Rekrutacja odbywa si¢ na podstawie ,,Regulaminu Rekrutacji” do zlobka na dany rok,
stanowiacego ziacznik do zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zlobka Nr 4 w Lomzy

W o =

w sprawie ogloszenia rekrutacji oraz wprowadzenia regulaminu rekrutacji do
Migjskiego Ztobka Nr 4 w Lomzy na dany rok oraz na podstawie Statutu Ztobka.

§9



Zakres s$wiadczen udzielanych przez zlobek okresla umowa cywilno-prawna zawierana
pomiedzy rodzicem, a Ztobkiem reprezentowanym przez dyrektora.

Rozdzial IV
ZASADY CODZIENNEGO PRZEBYWANIA DZIECKA W ZLOBKU

§10
1. W Zlobku zapewnia si¢ opieke nad dzieémi w wymiarze do 10 godzin dziennie.
Zlobek jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 6°° do 16°°.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Zlobku moze byé
wydluzony, za dodatkowa oplata, na wniosek rodzicéw dziecka.
Pracownicy ztobka nie ponosza odpowiedzialnosci za dziecko pozostajgce na terenie
placowki 1 placu zabaw pod opieka rodzicow lub o0séb upowaznionych do
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sprawowania opieki nad dzieckiem.

§ 11

1. W Zlobku obowiazuje nastepujacy ramowy rozktad dnia:
6.30 - 8.20 Przyjmowanie dzieci — zabawy indywidualne;
8.20 — 830 Przygotowanie do $niadania (czynnosci higieniczne, wdrazanie elementéw
higieny osobistej):
8.30 - 9.00 Sniadanie
9.00 - 10.00 Zajecia tematyczne, rozwijajace indywidualne zdolnosci dzieci
10.00 - 10.10 Czynnosci pielegnacyjne i higieniczne
10.10 - 10.30 Drugie $niadanie
10.30 - 11.15 Zabawy swobodne (ruchowe, plastyczne, na $wiezym powietrzu);
11.15 - 11.30 Przygotowanie do positku
11.30 — 12.00 Obiad
12.00 — 14.00 Lezakowanie
14.00 — 14.30 Przygotowanie do podwieczorku
14.30 — 15.00 Podwieczorek
15.00 — 16.30 Zabawy swobodne, rozchodzenie si¢ dzieci do domu
6. Dzieciom uczeszczajacym do Zlobka zapewnia sie wyzywienie w formie 4 positkow:
a) I éniadanie,
b) II $niadanie,
c) obiad skladajgcy sie z dwoch dan,
d) podwieczorek.
5. Przyprowadzane dziecko do Ztobka powinno by¢ zdrowe (bez objawéw chorobowych),
zadbane higienicznie.
6. Ze wzgledu na bezpieczenstwo dzieci w Zlobku, zabrania sie wnoszenia przez dzieci
wszelkich ozdob (np.: kolezykow, tancuszkow, pierscionkdw, breloczkow. koralikow, spinek
do wlosdw, itp. rzeczy) oraz roznych przedmiotow (np.: malych i ostrych elementow
zabawek. drobnych klockow itp. rzeczy), poniewaz stanowia one zagrozenie dla ich zycia i



zdrowia. Rodzice majg obowiazek sprawdzenia, jakie przedmioty, rzeczy dziecko przynosi do
Ztobka. W przypadku, gdy sa to przedmioty niebezpieczne, nalezy je dziecku odebraé.

Rozdzial V
ORGANIZACJA ZLOBKA

§12
1. Ztobek funkcjonuje przez caly rok. z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz
miesigcznej przerwy w okresie wakacyjnym ustalonej przez dyrektora za zgodg Prezydenta
Miasta Lomzy.
2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowej przerwy na czas przeprowadzenia w
Ztobku prac remontowych czy w sytuacjach szczegdlnych, zwigzanych z zagrozeniem zycia
lub zdrowia. Decyzje w tej sprawie kazdorazowo podejmuje Prezydent Miasta L.omzy.

Rozdzial VI
ZASADY OBOWIAZUJACE RODZICOW

§13
1. Rodzice dziecka objetego opieka Ztobka zobowigzani sg do:
1) przestrzegania statutu Ztobka;
2) przyprowadzania i odbierania dziecka ze Zlobka osobiscie lub przez pisemnie
upowazniona przez siebie osobe, zapewniajacg dziecku pelne bezpieczenstwo;
3) terminowego uiszczania odplatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w Zlobku;
4) informowania o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ziobku;
5) informowania pielegniarke i opiekunke grupy o stanie zdrowia dziecka, o zatruciach
pokarmowych. chorobach zakaznych, czy wszelkich zmianach majgcych wplyw na
prawidlowy proces dydaktyczno-wychowawezy i bezpieczenstwo innych dzieci w placowce;
6) przyprowadza¢ do zlobka dziecko zdrowe, czyste i ubrane odpowiednio do pory roku;
7) korzystaé tylko z pomieszczen wyznaczonych dla rodzicow;
8) bra¢ udziat w zebraniach organizowanych przez Dyrektora ztobka;
9) stosowad sie do Regulaminéw i zarzadzen wydanych przez Dyrektora ztobka;
10) przestrzegaé procedur oraz stosowac si¢ do polecen 1 prosb personelu zlobka w kwestii
przestrzegania regulaminu ztobka.

§ 14
1. Kazde dziecko korzystajace z ustug Ztobka moze byé przyprowadzane i odbierane
jedynie przez rodzicow dziecka lub przez pisemnie upowazniong przez rodzica osobe
zapewniajgcg dziecku pelne bezpieczenstwo.
Brak prawa do odbioru dziecka przez jednego z rodzicoéw musi by¢ potwierdzony

o

orzeczeniem sgdowym.

Rozdzial VI
ZASADY ODPLATNOSCI ZA ZL.OBEK
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§15

. Korzystanie ze Ztobka ma charakter odplatny. Miesicczna oplata z tytutu pobytu i

wyzywienia dziecka w ztobku obliczana jest w oparciu o Uchwale Rady Miejskiej Lomzy
na zasadach okreslonych w Statucie Zlobka.

Optaty rodzic dokonuje przelewem.

Optata za korzystanie ze Ztobka platna jest do 10-go dnia kazdego miesigca z dotu za dany
miesiac co oznacza, ze najpozniej do 10-go dnia miesigca uznana bedzie na rachunek
bankowy Zlobka przez bank prowadzacy ten rachunek. Od oplat wnoszonych po terminie
zaplaty naliczane beda ustawowe odsetki za opdznienie w zaplacie.

. W uzasadnionych wypadkach (w tym na wniosek rodzica) dyrektor Zlobka moze

wyznaczy¢ inny niz okreslony w pkt. 3 termin wniesienia oplaty za korzystanie ze Ztobka.
Zasady naliczania oraz ustalania wysokosci odptatnosci za pobyt oraz wyzywienie dziecka
w Zlobku reguluje uchwata podjeta w tej sprawie przez Rade Miejskg Lomzy.

. Rozliczenie oplaty za wyzywienie nastepuje na koniec danego miesigca 1 jest

uwzglednione przy ustaleniu oplaty za kolejny miesigc.

W razie opdznienia w platnosci powyzej 30 dni zostanie wszczete postgpowanie
windykacyjne zgodne z zasadami postepowania windykacyjnego Miejskiego Ztobka nr 4
w Lomzy.

Optaty moga ulec zmianie w zwiazku ze zmiana uchwaty Rady Miejskiej w Lomzy.

Rozdzial VII
PERSONEL ZLOBKA
§16
1. Dyrektora Zlobka zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Lomzy, ktory jest jego
zwierzchnikiem stuzbowym.
W Zlobku dyrektor zatrudnia: gtdwnego ksiegowego, referenta do spraw placowych,
pielegniarke. opiekunki dziecigce. sckretarke. sprzataczke, intendenta, robotnika
gospodarczego, kucharke, pomoc kuchenng.
3. Zatrudnienie w Zlobku dostosowane jest do liczby dzieci uczeszczajacych do
placowki oraz do obowiazujacych przepisow.
4. Liczba o0soéb, ilo$¢ etatéw personelu zatrudnionego w Zlobku oraz zmiany w tym
zakresie podlegaja kazdorazowo zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta L.omzy.
Dyrektor okresla zakres obowigzkdw i uprawnien zatrudnionych pracownikéw.
6. Pracownicy zlobka majg status pracownikow samorzadowych, do ktorych stosuje si¢
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przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
7. Schemat organizacyjny Ztobka zawiera zalacznik do niemniejszego regulaminu.

§17
1. Obstuge w zakresie peinej ksiggowosci wykonuje gléwny ksiegowy zatrudniony

przez Dyrektora.

[N

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami.
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.
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3) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnodci  dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych.
4) Ewidencja wykonania budzetu.
5) Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja.
6) Uzgadnianie sald ksiggowych.
7) Prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i1 ptacowych pracownikow
Ztobka.
8) Terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych
zwiazanych z realizacjq zadan jednostki.
9) Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowe;.
10) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zapewnienie prawidlowego 1 terminowego obiegu dokumentow
ksiegowych oraz biezaca kontrola i nadzér w tym zakresie.
11) Prowadzenie ewidencji srodkow trwaltych i wyposazenia oraz nadzor nad
rozliczeniem inwentaryzacji.
12)Nadzér nad prawidlowoscia pobieranych 1 odprowadzanych dochodéw
jednostki.
13) Nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci prowadzonych przez
jednostke.

§18
1. Do zadan referenta do spraw placowych zatrudnionego w Zlobku nalezy:

1) Samodzielna obstuga ptacowa Zlobka.

2) Terminowe odprowadzanie sktadek ZUS oraz zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych.

3) Sporzadzanie i rozliczanie comiesiecznych list ptac.

4) Rozliczanie zasitkéw wyplacanych z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych.

5) Sporzadzanie list wyptat §wiadczen z ZFSS.

6) Przygotowywanie dokumentacji 1 wyplat wynagrodzen z tytulu umow
cywilnoprawnych.

7) Sporzadzanie 1 przesylanie drogg elektroniczng wszelkich  dokumentow
zgloszeniowych oraz rozliczeniowych, deklaracji, raportéow do ZUS dotyczacych
comiesiceznego rozliczania skladek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikéw i zleceniobiorcow.

8) Obstuga programu Ptatnik ZUS w zakresie realizowanych zadan.

9) Dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika i
zleceniobiorcy, sporzgdzenie wlasciwego formularza PIT oraz przestanie go do
Urzedu Skarbowego droga elektroniczna.

10) Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow.

11) Sporzadzanie sprawozdan GUS i innych w zakresie ptac.

12) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych w zakresie ptac.

13) Przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiegowosci, kadr i organu



2. Do zadan sekretarza zatrudnionego w Ztobku nalezy:

1) Przyjmowanie, segregowanie, wysylanie korespondencji, prowadzenie ksigzki

korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

2) Obsluga interesantow 1 udzielanie informacji.

3) Wystawianie zaswiadczen dotyczacych dzieci.

4) Przyimowanie faktur, ich wstepna weryfikacja i przekazywanie gléwnej ksiegowe;j.

5) Prowadzenie kartotek odziezy ochronnej pracownikow obstugi i kuchni.

6) Prowadzenie ksigzki materialowe;.

7) Cechowanie sprzgtu.

8) Pisanie oraz przepisywanie pism zleconych przez Dyrektora.
akup art. chemicznych i higienicznych na potrzeby Zlobka i wydawanie zgodnie z
rozdzielnikiem.

O
~—
l\]

10) Prowadzenie rejestru wyjs$é stuzbowych.

11) Prowadzenie skladnicy akt w zakresie ustalonym instrukcjg kancelaryjng i archiwalng

12) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i tajemnicy
stuzbowej.

3. Do zadan intendenta zatrudnionego w Ztobku nalezy:

1) Rzetelnie i terminowe prowadzenie spraw zywieniowych.

2) Zaopatrywanie Zlobka w zywno$¢ oraz inne materialy niezbedne do nalezytego
funkcjonowania placéwki.

3) Nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania kuchni.

4) Sporzadzanie jadlospisow zgodnie z obowigzujagcymi normami i kalorycznodcia,

wywieszanie ich do wiadomo$ci rodzicow.
5) Pﬂw“:’ zenie magazynu zywieniowego 1 dokumentacji magazynowej zgodnie z
chowu ujacymi przepisami.
2dzanie zestawien 1 sprawozdawczosci w zakresie zywienia dzieci i personelu.
zeganie norm 1 instrukcji HACCP, sporzadzanie codziennej dokumentacji

8) Sporzadzanie coroczne] inwentaryzacjli magazynu.

4. Do zadat opiekunki dzieciecej zatrudnionej w Ztobku nalezy:

1) Opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci.

2) Opracowywanie planu zajec i jego realizacja.

3) Obowigzek przyjmowania i wydawania dzieci.

4) Dbanie o bezpieczenstwo dzieci.

5) Tworzenie warunkdéw wspomagajacych rozwoj dzieci, ich zdolnosci 1 zainteresowan
poprzez obserwacje oraz kontakt indywidualny.

6) Prowadzenie zaje¢ opiekunczo—wychowawczych 1 edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwd]j psychomotoryczny dziecka, wlasciwy do wieku dziecka.

7) Sprawowanie indywidualnej opieki nad kazdym dzieckiem oraz utrzymanie kontaktu z
rodzicami w zakresie poznania i ustalenia potrzeb rozwojowych dziecka.

8) Zapewnienie pelnego bezpieczenstwa dzieciom powierzonym jej opiece.

9) Inicjowanie i wdrazanie dzialania prozdrowotnego i profilaktyki,
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10) Stwarzanie warunkow do wszechstronnego i harmonijnego rozwoju dziecka.

11) Diagnozowanie i ocenianie poziomu rozwoju psychomotorycznego dziecka

12) Doskonalenie sprawno$ci motorycznej i manualnej dziecka.

13) Uczenie dziecka postugiwania sie przedmiotami codziennego uzytku i zabawkami.

14) Stymulowanie aktywnosei poznawezej i ksztaltowanie osobowosci dziecka.

15) Wykorzystywanie utwordw literackich i muzycznych w pracy z dzieckiem.

16) Ksztattowanie pozytywnych przyzwyczajen 1 nawykow.

17) Dbanie o powierzony sprzet.

18) Przestrzeganie organizacji pobytu dziecka w Zlobku, uwzgledniajac mozliwosci
psychofizyczne wychowankow.

5. Do zadan pielegniarki zatrudnionej w Ztobku nalezy:

1) Udzielanie pierwsze] pomocy.

2) Udzielanie pomocy przedmedycznej w urazach i nagtych zachorowaniach.

3) Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dziecl.

4) Prowadzenie kart pielegnacyjnych dzieci, zwigzanych z rozwojem psychofizycznym
dziecka, oraz kart zachorowalnosci dzieci w ztobku.

5) Sprawowanie i czuwanie nad prawidtowa pielegnacja dzieci, wykonywanie czynnosci
pielegnacyjnych zaspokajajacych potrzeby biologiczne dziecka.

6) Wykonywanie  czynnosci  pielegnacyjno-sanitarnych ~w  czasie  zdarzenia
fizjologicznego u dziecka.

7) Sprawowanie indywidualnej opieki nad kazdym dzieckiem oraz utrzymanie kontaktu
» rodzicami w zakresie poznania i ustalenia potrzeb rozwojowych dziecka.

8) Odpowiadanie za stan apteczek oraz apteczki Zlobka.

9) Pomoc opiekunce dziecigce] w sprawowaniu pieczy nad dzieémi znajdujacymi si¢ w
Zlobku.

10) Prowadzenie edukacji zdrowotne;.

11) Podejmowanie dziatan profilaktycznych.

12) Rozpoznanie symptomdw dziecka krzywdzonego.

13) Zawiadamianie dyrektora o zauwazanych nieprawidtowosciach.

6. Do zadan sprzataczki zatrudnionej w Ztobku nalezy:
1) Opieka nieiegnacvina wychowawcza nad dzieémi,
2) Estetyczne rozdawanie wlasciwych porcji dzieciom wedtug ilosci wydanej z kuchni,
3) P:’Z}/noszenie naczyn do sali, nie wezesniej niz 10 min. przed positkiem
4) Pomoc w karmieniu dzieci,
Pod ie dzieciom napojow w ciaggu dnia.

6) (_"zuwnzm—: nad lezakowaniem dzieci,

7) Utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczen Zlobka, zabawek i pomocy
dydaktycznych.

8) Wietrzenie Sali Ztobkowe].

9) Dbalosé¢ o czystosé oraz zmiang poscieli.

10) W miare potrzeby pomoc dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu si¢ przed wyjsciem na
dwor, lezakowaniem, 1itp.
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11) Wypetnianie czynnosci opiekunczych i obslugowych w stosunku do dzieci,
dotyczacych higieny osobistej tj. mycie rgk, korzystanie z toalety, przebieranie w
czyste ubrania.

12) Czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci.

13) Dbatodé o czystosé i estetyczny wyglad sal w Ztobku.

14) Opieka nad dzie¢mi podczas spacerow 1 wycieczek oraz zabaw.

15) Dekorowanie sal.

16) Pomoc dzieciom w sytuacjach tego wymagajacych.

7. Do zadan robotnika gospodarczego zatrudnionego w Zlobku nalezy:

1) Utrzymanie tadu i porzadku wokoét Ztobka.

2) Odéniezanie i posypywanie piaskiem chodnikéw w okresie zimowym.

3) Dokonywanie drobnych napraw.

4) Dbanie o sprzet terenowy, dokonywanie biezacych przegladow i napraw mebli,
sprzetu 1 urzadzen technicznych w ramach posiadanych uprawnien, naprawa,
konserwacja sprzetu wewnatrz i na zewnatrz Zlobka.

5) Systematyczne zamiatanie i grabienie terenu przynaleznego do Zlobka.

6) Otwieranie drzwi wejsciowych i bramy wjazdowej.

7) Pomoc intendentowi w dostarczaniu i wnoszeniu zakupow sporzadzanych na
potrzeby Ztobka.

8) Przez caly rok pielggnowanie ogrodu.

9) W okresie wiosennym i letnim koszenie trawnikow.

10) Dbanie o wlasciwy stan maszyn i urzadzen wykorzystywanych podczas pracy.

11) Wspolpraca 7 intendentem, kucharkg, pomocami kuchennymi, opiekunkami
dziecigcymi w przenoszeniu ciezkich rzeczy.

12) Podejmowanie doraznych, niezbednych $rodkow dla zabezpieczenia Ztobka przed
wadliwym funkcjonowaniem urzadzen technicznych.

8. Do zadan kucharki zatrudnionej w Ztobku nalezy:

1) Pomoc intendentowi w planowaniu positkow dla dzieci 1 terminowe ich sporzadzanie.

2) Codzienne pobieranie artykuléw spozywczych z magazynu oraz racjonalne ich
wykorzystanie.

3) Przygotowywanie positkow pod wzgledem smakowym 1 estetycznym przy najwyzszej
dbalosci o wzgledy bezpieczenstwa.

4) Odpowiednie zabezpieczenie produktéw przed obrdbka.

5) Przestrzeganie przepisow HACCP,

6) Przestrzeganiec odpowiedniego podzialu pracy w kuchni i nadzér nad jej
wykonywaniem.

7) Przestrzeganie zasad technologii sporzadzania positkdéw, ich kalorycznosci oraz

dbalos¢ o estetyke oraz najwyzszg jakos¢ 1 smak positkow.

Utrzymanie na wysokim poziomie sanitarno — epidemiologicznym pomieszczen
lkuchennych oraz pomieszczen przynaleznych do kuchni i ciggdédw technologii
zywienia.

9) Przestrzeganie procedur ilosciowych, jakoSciowych 1 sanitarnych w trakcie obrobki
wstgpne) surowedw 1 produktéw zywnosciowych.
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9. Do zadan pomocy kuchennej zatrudnionej w Ztobku nalezy:

1) Wykonywanie czynnosci kuchennych zgodnie z podziatem pracy przez kucharza.

2) Obrobka wstepna warzyw 1 owocow oraz wszelkich suroweow do produkeji positkow,
tj. mycie, obieranie, czyszczenie.

3) Odpowiednie zabezpieczanie produktow przed 1 podczas obrébki.

4) Oszczedne gospodarowanie wydanymi produktami.

5) Rozdrabnianie warzyw i owocodw 1 innych surowcow z uwzglednieniem wymogdw
technologii i instrukcji wykorzystywanych maszyn gastronomicznych.

6) Przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki.

7) Pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkéw.

8) Przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisdéw higieniczno-sanitarnych.

9) Dbanie o najwyzsza jako$¢ 1 smak positkéw 1 wydawanie ich o wyznaczonych

odzinach.

higieniczno-sanitarnych, BHP 1 ppoz. oraz dyscypliny pracy.
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Pomoc w zaopatrywaniu przedszkola w artykuly spozywcze i sprzety stanowigce
wyposazenie kuchni.

§19
1. Pracownicy Ztobka majg obowiazek przestrzegaé:
1) przestrzeganie zarzadzen wewngtrznych i regulamindéw wydawanych przez dyrektora
Ztobka,

5) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
6) przestrzegania przepiséw RODO.

§ 20
2. Pracownicy Zlobka sg zobowiazani do:
1) wykonywania pracy starannie 1 sumiennie,
2) wykonywania polecen stuzbowych,
3) podnoszenia poziomu wiedzy ogoélne] 1 zawodowe] oraz przestrzega przepisow
dotyczacych funkcjonowania Zlobka,
4) przestrzegania standardow ochrony matoletnich w Zlobku.
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Rozdzial VIII
ZASADY POSTEPOWANIA W NAGLYCH SYTUACJACH

§21

1. W przypadku nagtej choroby dziecka, natychmiast opiekunka/pielegniarka powiadamia
rodzicow dziecka.

2. W przypadkach, w ktorych moze dojs¢ do =zagrozenia zycia dziecka,
opiekunka/pielegniarka wzywa pogotowie ratunkowe 1 natychmiast powiadamia
rodzicow dziecka.

3. W sytuacji smierci dziecka podczas pobytu dziecka w zlobku, dyrektor niezwlocznie
powiadamia:

a) pogotowie ratunkowe w celu stwierdzenia zgonu,
b) najblizszg komende policji,
¢) rodzicow dziecka.

§ 22
1. W przypadku stwierdzenia, podczas pobytu w ztobku, zachorowania przez dziecko na
chorobe zakaZzna. jest ono odizolowywane do oddzielnego pomieszczenia do momentu
zabrania dziecka przez rodzicow.
2. W przypadku doznania przez dziecko jakichkolwiek urazow, opiekunka/pielegniarka o
zaistniatym fakcie niezwlocznie powiadamia rodzicow.

Rozdzial 1X
Warunki wspélpracy z innymi instytucjami
§23
1. Ztobek wspolidziala w realizacji swoich zadan statutowych z:
1) innymi ztobkami,
2) przedszkolami,
3) Osrodkami Pomocy Spotecznej.
4) Organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dziecka i spotecznosci lokalnej.

Rozdzial X
PRZEPISY KONCOWE

§24
1. Na terenie ztobka obowiazuje bezwzgledny zakaz:
1) palenia tytoniu.
2) spozywania napojow alkoholowych,
3) przebywania 0s0b nieuprawnionych 1 nietrzezwych,
4) prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami ztobka,
5) naruszania innych powszechnie obowigzujgcych zakazow.
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1. Skargi i wnioski dotyczace pracy Zlobka nalezy sktada¢ do dyrektora w sekretariacie
osobiscie lub na pismie w godzinach pracy sekretariatu.

2. O sposobie zalatwiania skarg 1 wnioskoéw zainteresowani bedg zawiadamiani w trybie
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 26
Regulamin Organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci kazdego pracownika, ktory zapoznanie
si¢ z jego trescig 1 potwierdza podpisem na o$wiadczeniu, ktore zostaje wiaczone do akt
osobowych.

§27
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16.09.2024 r.

Dyrektor
Miejskiego Ztobka nr 4 w Lomzy

Jadwiga Jletmiewicz
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zlobka Nr 4 w Lomzy

Schemat organizacyjny Miejskiego Zlobka Nr 4 w Lomzy

DYREKTOR
‘
1
|
L \
Dziat opiekunczo- Dziat administracyjno- .
. Dziat gospodarczy
wychowawczy ksiegowy
GRUPAII
: . Kucharka
- Opiekunka Giowny ksiegowy
' dziecieca
Pielegniarka
Sprzataczka Referent Pomoc kuchenna
do spraw pfac
GRUPA I
Opr‘eiu..mka ) Intendent ; Robotnik
dziecieca ; gospodarczy
Pielegniarka
Sprzataczka
L Sekretarz
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