Regulamin organizacyjny
Zlobka w Piaskach

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz szczegdtowa organizacje Ztobka
w Piaskach zasady jego funkcjonowania i kierowania placéwka, oraz wykaz zadan
i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w Ztobku.

§2

Ztobek dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz.U.2021.75),

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2020.713,1378),

3) Uchwaty nr XXV1/232/2020 Rady Miejskiej w Jedrzejowie z dnia 4 wrze$nia 2020 r.
w sprawie utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwa — ,.Ztobek
w Piaskach",

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305),

5) Statutu Ztobka w Piaskach, nadanego Uchwalg nr XXV1/233/2020 z dnia 4 wrze$nia
2020 r. Rady Miejskiej w Jedrzejowie

6) Innych wlasciwych przepisow prawa.

ROZDZIAL 11
Zadania i zasady kierowania Zlobkiem

§3

Funkcjonowanie zlobka opiera si¢ na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa,

2) stuzbowego podporzadkowania (schemat w zatgczniku),

3) podziatu czynnosci,

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



§4

1) Ztobek jest czynny od godziny 6.00 do godz. 16.00.
2) Ztobek prowadzi dziatalno$é przez caly rok od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem dni
ustawowo wolnych od pracy oraz innych ustanowionych przerw.

§5

Liczba miejsc w Ztobku w Piaskach wynosi 96.

1)
2)
3)
4)

§6

W Ztobku funkcjonuja cztery grupy dzieciece.

Dwie grupy dzieci od 20 tygodnia do 1,5 roku.

Dwie grupy dzieci od 1,5 do 3 lat.

Z powodu duzej absencji dzieci dopuszcza si¢ czasowe tgczenie grup.

§7

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

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna

§8

Struktura organizacyjna Ztobka przedstawia sie nastepujaco:

1)
2)

stanowiska urzednicze,
stanowiska pomocnicze 1 obstugi.

§9

W Ztobku wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:

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

dyrektor Ztobka — 1 etat,
opiekun/mtodszy opiekun — 12 etatow,
pielegniarka — 1 etat,

wozna — 4 etaty,

intendent — 1 etat,

kucharz — 2 etaty,

pomoc kuchenna — 3 etaty,
konserwator — 1 etat,

dietetyk — % etatu.

§10

Schemat organizacyjny Ztobka stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.



Ztobek

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

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Zlobka

§11

dziata w oparciu o zasady:

praworzadnosci,

stuzebnos$ci wobec spoleczenstwa,
racjonalnego gospodarowania mieniem,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan mig¢dzy personelem,
wzajemnego wspotdziatania.

§12

Pracownicy Zlobka podczas wykonywania swoich obowigzkéw zobowigzani sa do

przestrzegania prawa i zasad obowigzujacych w Ztobku.

§13

Gospodarowanie §rodkami materialnymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczgdny
na zasadach starannoéci w zarzadzaniu mieniem Ztobka.

ROZDZIAL V

Zakresy czynnosci na poszczegélnych stanowiskach pracy

§14

Pracownicy zatrudnieni w Ztobku na podstawie umowy o prace na stanowiskach
administracji 1 obstugi, sg pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie wuprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.



§15

Do obowiazkow pracownikow Ztobka nalezy:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz

podstawowymi funkcjami Ztobka: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza, w tym zadania
zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa wychowankom w czasie zaje¢ organizowanych
przez ztobek,

2) wspieranie kazdego wychowanka w jego rozwoju,
3) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego,
4) ksztalcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji

Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
czlowieka.

§16

Do obowigzkéw dyrektora Ztobka nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

stala realizacja celéw i zadan Zlobka okreslonych w Statucie wedtlug obowigzujacych
przepisOw prawa,

zapewnienie bezpieczenstwa i1 opieki wychowawczej, pielegnacyjnej i edukacyjnej nad
dzieémi,

zapewnienie wlasciwych warunkéw do harmonijnego rozwoju psychofizycznego dzieci,
poprzez aktywne dzialania prozdrowotne,

administrowanie i prawidlowe gospodarowanie mieniem Ztobka,

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Ztobka,

zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego i zabezpieczenia przeciwpozarowego
Ztobka,

przygotowanie i wykonywanie rocznego planu finansowego Zlobka,

ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Ztobka, prowadzenie wspdtpracy z rodzicami,
organem prowadzacym oraz innymi podmiotami,

reprezentowanie Ztobka na zewnatrz,

10) nalezyte planowanie, organizowanie pracy Zlobka i usprawnianie jego organizacji,

wykonywanie praw o obowigzkow kierownika zakladu pracy, wobec zatrudnionych
pracownikow.

§17

Do obowigzkow opiekuna/mtodszego opiekuna nalezy:

1) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wlasciwej opieki pielegnacyjnej, opiekunczej
oraz edukacyjno-wychowawczej, przez prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami
edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka,

2) wizualna ocena stanu zdrowia 1 stosowne postgpowanie przy codziennym
przyjmowaniu dzieci do Ztobka,



3) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwdj psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka,

4) wyrabianie u dzieci umiejetnosci zycia w grupie, ksztattowanie postaw spotecznych
I usamodzielnianie dzieci, zgodnie z ich wiekiem i poziomem rozwoju,

5) tworzenie 1 realizacja programéw dydaktyczno-wychowawczych w oparciu
o nowoczesne metody pracy z dzieckiem, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
rozwojowych dziecka 1 poszanowania Jego praw 1 godnosci,

6) tworzenie i realizacja programu adaptacji,

7) prowadzenie dokumentacji z zaje¢,

8) ubieranie, rozbieranie, wysadzanie, mycie dzieci i wychodzenie z Nimi na spacery,

9) utrzymywanie w nalezytej czystoSci zabawek i innych pomocy oraz eliminowanie
zabawek niebezpiecznych lub uszkodzonych,

10) przygotowywanie dzieci do uczestnictwa w imprezach okolicznosciowych,

11) organizowanie wypoczynku dzieci na $wiezym powietrzu: werandowanie, spacer,
zabawy w ogrodzie,

12) zaspakajanie potrzeb dzieci, a w szczegdlnosci potrzeby bezpieczenstwa, akceptacji
i aprobaty, aktywnosci poznawczej oraz potrzeby kontaktu spotecznego,

13) wykonywanie codziennych zabiegéw pielegnacyjnych, zaspakajanie potrzeb
fizjologicznych, usamodzielnianie dzieci,

14) karmienie dzieci oraz uczenie samodzielnosci w trakcie spozywania positkow,

15) podczas lezakowania dzieci zapewnienie pieczy nad wypoczywajacymi dziecmi,

16) przygotowywanie si¢ do zaje¢, zapewnienie pomocy dydaktycznych, dekorowanie
pomieszczen zlobka,

17) utrzymywanie czystosci i porzadku w grupie,

18) udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w nagtych wypadkach,

19) wspotudziat w realizacji programu promujacego zdrowie i prawidlowe odzywianie,

20) $cista wspotpraca z innymi opiekunami i psychologiem §wiadczacymi dzieciom pomoc
psychologiczng 1 pedagogiczng oraz opieke zdrowotna,

21) wspoltpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi dzieci w realizacji dziatalnosci
opiekunczej, wychowawczej i edukacyjnej,

22) wykonywanie dodatkowych czynnosci poleconych przez dyrektora zlobka
wynikajacych z organizacji pracy placowki,

§ 18

Do obowigzkow pielegniarki nalezy:

1) zbieranie wywiadow od rodzicow/opiekundéw w zakresie stanu zdrowia dzieci,

2) kontrola i pomoc w codziennej obserwacji przyjmowanych dzieci, prowadzenie
dokumentacji z przyjmowania dzieci dotyczaca stanu zdrowia

3) obserwowanie stanu zdrowia dzieci i zglaszanie wszelkich nieprawidtowosci
dyrektorowi ztobka i rodzicom,

4) ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych w zakresie zywienia i higieny,

5) udzielanie pierwszej pomocy dzieciom oraz pracownikom w nagtych wypadkach oraz
organizowanie pomocy lekarskiej w razie potrzeby,



6) pomoc w uktadaniu planéw pracy z dzie¢mi, sprawowania opieki nad dzie¢mi,

7) szkolenie personelu w zakresie promocji zdrowia oraz ograniczenia szerzenia si¢
chorob zakaznych, stanie na strazy ochrony zdrowia dzieci w Ztobku oraz promowanie
zasad higieny wsrod pracownikéw i podopiecznych w Ztobku,

8) prowadzenie indywidualnej dokumentacji dziecigce;j,

9) prowadzenie poradnictwa z zakresu pielegnacji dziecka dla rodzicow i pracownikow
ztobka,

10) udzielenie pierwszej pomocy w naghych przypadkach,

11) dbanie o kompletne wyposazenie apteczki pierwszej pomocy w Ztobku,

12) udziat w szkoleniach oraz zebraniach z rodzicami,

13) informowanie rodzicow o zauwazonych, niepokojacych symptomach chorobowych
u podopiecznych,

14) wykonywanie dodatkowych czynnosci poleconych przez dyrektora Zlobka
wynikajacych z organizacji pracy placowki.

§ 19

Do obowigzkéw woznej nalezy:

1) utrzymanie nieskazitelnej czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach
Zlobka,

2) dbanie o teren zielony wokot ztobka,

3) pranie, suszenie, prasowanie,

4) przestrzeganie wlasciwego i oszczednego wykorzystania srodkow czystosci.

5) dbanie o powierzone mienie,

6) pomoc w wydawaniu positkow,

7) pomoc w opiece nad dzie¢mi,

8) pomoc przy karmieniu dzieci i wykonywaniu zabiegow pielggnacyjnych,

9) wspolpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy
I maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci,

10) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zakldcajacych tok pracy lub
mogacych mieé znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci Ztobka,

11) dbanie o zachowanie bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) dbato$¢ o powierzony sprzgt i narzedzia pracy,

13) wykonywanie dodatkowych czynnosci poleconych przez dyrektora ztobka
wynikajacych z organizacji pracy placowki.

§ 20

Do obowigzkéw intendentki nalezy:

1) zaopatrywanie Ztobka w artykuty spozywcze i gospodarcze,

2) wywieszanie jadtospisow na tablicy w holu ztobka oraz na stronie internetowej ztobka,

3) pomoc przy opracowywaniu jadlospisow tygodniowych z uwzglednieniem
kalorycznos$ci | gramatury potraw,

4) wspotpraca z kucharzem i dietetykiem we wszelkich codziennych czynnosciach,



5) prowadzeniec magazynu zywnosciowego i gospodarczego,

6) sporzadzanie codziennych raportow zywieniowych, obliczanie kosztow positkow,
przestrzeganie norm zywieniowych,

7) prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatowe;j,

8) przestrzeganie stawki zywieniowej i termindéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych si¢ z magazynie,

9) udzial w komisji inwentaryzacyjnej,

10) umiejetno$¢ skutecznego zarzadzania zaopatrzeniem,

11) postugiwanie si¢ regulaminami obowigzujgcymi w ztobku,

12) kontrolowanie warunkow sanitarnych,

13) prowadzenie dokumentacji,

14) planowanie wydatkow i zakupow, naliczanie optat,

15) przestrzeganie zalecen stacji sanitarno-epidemiologicznej oraz przepisow BHP
1 p/poz,

16) nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen gospodarczych, zgtaszanie potrzeb
w zakresie ich remontow i napraw,

17) wydawanie z magazynu $rodkow czystosci i odziezy ochronnej,

18) wspotpraca z ksiggowoscia,

19) wykonywanie dodatkowych czynnosci poleconych przez dyrektora zlobka
wynikajacych z organizacji pracy placowki.

§21

Do obowigzkéw kucharza w Ztobku nalezy:

1) przygotowywanie punktualnie positkow pod wzglgdem smakowym i estetycznym
przy najwyzszej dbalosci o wzgledy bezpieczenstwa i obowigzujace normy zywienia,

2) stosowanie proceséw technologicznych zwigzanych z przygotowaniem potraw dla
matego dziecka,

3) pomoc przy opracowywaniu jadlospisow tygodniowych z uwzglednieniem
kalorycznosci i gramatury potraw,

4) wspotpraca z intendentem i dietetykiem we wszelkich codziennych czynnosciach,

5) wydawanie positkow wedlug harmonogramu i zgodnie z obowigzujacym jadtospisem,

6) wilasciwe przechowywanie artykutdéw zywnosciowych,

7) znajomosc¢ i przestrzeganie przepisow HACCP, GMP, GHP,

8) utrzymanie na wysokim poziomie sanitarno—epidemiologicznym pomieszczen
kuchennych oraz pomieszczen przynaleznych do kuchni i1 ciggéw technologii
zywienia,

9) dbanie o racjonalne zuzycie produktow spozywczych,

10) przestrzeganie procedur ilosciowych, jako$ciowych i sanitarnych w trakcie obrobki
wstepnej surowcoOw 1 produktow zywnosciowych,

11) wykonywanie dodatkowych czynnosci poleconych przez dyrektora ztobka
wynikajacych z organizacji pracy placowki.



§ 22

Do obowigzkéw pomocy kuchennej w Ztobku nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem produktow do gotowania:
mycie, obieranie jarzyn i owocow, wyparzanie lub dezynfekowanie jaj,
utrzymywanie w czystosci pomieszczen kuchennych oraz zaplecza kuchennego,
mycie i wyparzanie naczyn kuchennych, sprzetu i urzadzen znajdujacych si¢ w kuchni,
przestrzeganie zalecen sanitarno-epidemiologicznych oraz przepiséw BHP i p/poz,
pomoc przy wydawaniu positkow i karmieniu dzieci,

wykonywanie dodatkowych czynnosci poleconych przez dyrektora ztobka
wynikajacych z organizacji pracy placowki.

§23

Do obowigzkéw konserwatora w Ztobku nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

utrzymanie terenu ztobka w czystosci i nalezytym porzadku,

pielegnacja zieleni na terenie ztobka,

wykonywanie przegladow, konserwacji, dokonywanie napraw sprzetu i urzadzen
stanowigcych majatek ztobka,

wspotpraca z pozostalym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy
i maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci,

informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktocajacych tok pracy lub
mogacych mieé znaczenie dla bezpieczefstwa dzieci i dziatalnosci Ztobka,

dbanie o zachowanie bezpieczenstwa i higieny pracy,

dbato$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy,

wykonywanie dodatkowych czynnosci poleconych przez dyrektora ztobka
wynikajacych z organizacji pracy placéwki.

§ 24

Do obowiazkéw dietetyka w Ztobku nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

opracowywanie jadlospisow tygodniowych z uwzglednieniem kalorycznosci
| gramatury potraw przy wspolpracy z kucharzem i intendentem,

wywieszanie jadlospisow na tablicy w holu Ztobka oraz na stronie internetowej ztobka,
sporzadzanie zgodnie z obowigzujagcymi zasadami zywienia wlasciwych dziennych
racji pokarmowych i jadtospisow dla dzieci,

prowadzenie magazynow 1 dokumentacji magazynowej zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

przestrzeganie dziennej stawki Zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia
artykutow znajdujacych si¢ w magazynie oraz ich wlasciwe przechowywanie,
kontrolowanie jakosci surowcow i produktow spozywczych przechowywanych
w magazynach,

wspotpraca z kucharzem i intendentem we wszelkich codziennych czynnos$ciach,



8) prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatowej oraz zglaszanie
wnioskow w tym zakresie,

9) sporzadzanie zgodnie z obowigzujagcymi zasadami zywienia whasciwych dziennych
racji pokarmowych i jadtospisow dla dzieci,

10) prowadzenie dokumentacji zywieniowej,

11) realizacja zakupow artykutow zywnosciowych,

12) wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy
maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci,

13) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zakldcajacych tok pracy lub
mogacych mieé¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalno$ci Ztobka,

14) nadzor i kontrola prawidlowos$ci przebiegu proceséw technologicznych na wszystkich
etapach produkcji potraw z uwzglednieniem systemu analizy zagrozen Krytycznych
punktéw kontroli,

15) szerzenie o§wiaty zdrowotnej z zakresu zywienia wsrod dzieci,

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz,

17) przestrzeganie zasad HACCP i GHP w Zztobku,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb
placowki.

ROZDZIAL VI

Tryb wykonywania kontroli

§25

System kontroli w ztobku obejmuje:

1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzna.
Kontrole zewnetrzng sprawu;ja:

1) Burmistrz Miasta Jedrzejow
2) Panstwowa Straz Pozarna
3) Panstwowa Stacja Sanitarno- Epidemiologiczna
4) Panstwowa Inspekcja Pracy.
. Kontrole wewnetrzng peli dyrektor Zlobka, zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej opracowanym przez Dyrektora Ztobka.

. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania, doboru
srodkow i wykonywanie zadan przez Ztobek.

Celem kontroli jest w szczegolnosci:

1) zbieranie przez dyrektora biezacej informacji niezbednej do doskonalenia
dziatalnosci Ztobka,

2) badanie zgodnosci dzialan z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) wykrycie nieprawidtowosci,



4) ustalenie przyczyn i skutkdbw nieprawidlowo$ci oraz os6b za nie
odpowiedzialnych,

5) usunigcie brakow i nieprawidtowosci,

6) wyciagnigcie konsekwencji w stosunku do o0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci.

ROZDZIAL VII
Przepisy koncowe

§26

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Regulamin pracy.

§27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§28

Z treécig regulaminu zostaja zapoznani pracownicy Ztobka, co potwierdzaja wtasnorecznym
podpisem.

Zatacznik: SCHEMAT ORGANIZACYINY ZELOBKA W PIASKACH



