ZARZADZENIE NR 01 /01/09/2024
DYREKTORA ZLOBKA
KRAINA PRZEDSZKOLAKA W RADZYMINIE
z dnia 1 wrzes$nia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacji Ztobka

Na podstawie:

e Ustawy z dnia 4 luty 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz.U. Nr 45, poz. 235
z

pOzn. zmianami)

e Ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz.U. z dnia 18
grudnia 2008 r. z p6Zn. zmianami )

e Kodeks Pracy

e nadania jej statutu.

zarzadzam co nastgpuje:
§1

1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Ztobka Kraina Przedszkolaka w Radzyminie, w
brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 i 2 do zarzadzenia.

2. Regulamin organizacyjny okre$la szczegotowo strukture organizacyjna placéwki oraz
zakres jej dziatan (zalacznik nr 1), zakres obowigzkéw pracownikéw (zatacznik nr 2)

3. Regulamin dotyczy wszystkich osob zatrudnionych w placowce oraz rodzicow i ich
wychowankow.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia zarzadzenia.

Podpis dyrektora



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacji
Zlobka Kraina Przedszkolaka
w Radzyminie
ul. Kilinskiego 7
REGULAMIN ORGANIZACYJINY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin organizacji Ztobka okre$la jego strukture organizacyjna i szczegdtowy zakres dziatan.
§2

Ilekro¢ w regulaminie organizacji Ztobka Karina Przedszkolaka w Radzyminie jest mowa o:
1. Ztobku — nalezy przez to rozumieé¢ Ztobek Karina Przedszkolaka w Radzyminie.

2. Regulaminie organizacji — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacji Ztobka Karina
Przedszkolaka w Radzyminie

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Ztobka Karina Przedszkolaka w Radzyminie
4. Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w

ztobku, ktérymi sg: pielegniarka, opiekunki, wozna/pomoc kuchenna, terapeuta zajgciowy,
nauczyciel.

5. Pracowniku obstugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach: informatyk, wozny, konserwator.

§3
Ztobek dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 4 luty 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz.U. Nr 45, poz. 235 z
pozn. zmianami)
2. Ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz.U. z dnia 18
grudnia 2008 r. z pdZn. zmianami )
3. Kodeks pracy

4. Uchwaly w sprawie utworzenia jednostki Ztobka Karina Przedszkolaka w Radzyminie i
nadania jej statutu.

§4

1. Miejsce prowadzenia Ztobka Kraina Przedszkolaka jest 05-250 Radzymin, ul. Kilinskiego 7.
§5

Ztobek realizuje funkcje opiekuncza, wychowawcza oraz edukacyjna w stosunku do dzieci, o

ktérych mowa w § 3



ROZDZIAL 11

Cele i1 zadania zlobka

§1
Cele zlobka:
1. Udzielanie $wiadczen, ktore obejmuja swoim zakresem dziatania wychowawcze, edukacyjne,
1 opieke nad dzieckiem.
2. Ukierunkowywanie rozwoju dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjatem i mozliwo$ciami
rozwojowymi w relacjach ze srodowiskiem rodzinnym i domowym.
3. Stymulowanie indywidualnego rozwoju, pobudzanie aktywnosci psychoruchowej w celu
zapewnienia wszechstronnego rozwoju.
4. Zapewnianie opieki pielegnacyjnej i wychowawczej odpowiednio do potrzeb dziecka i
mozliwos$ci ztobka.
5. Wspieranie dziecka w osiggnigciu gotowosci przedszkolne;j.

§2
Podstawowym zadaniem Zlobka jest udzielanie $wiadczen opiekunczych dzieciom poprzez:
1. sprawowanie opieki pielegnacyjnej nad dzie¢mi;
2. zapewnienie dzieciom warunkow prawidlowego rozwoju fizycznego i psychicznego,
odpowiedniego do ich wieku i potrzeb;
3. zapewnienie dzieciom w czasie ich pobytu w ztobku wyzywienia uwzgledniajacego
obowigzujace normy zywieniowe;
4. dbanie o bezpieczenstwo 1 zdrowie dzieci,
5. rozwijanie indywidualnych zdolno$ci ruchowych 1 manualnych dzieci, odpowiednio do ich
wieku;
6. zapewnienie warunkoéw bytowych zblizonych do warunkéw domowych;
7. wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka, w tym prowadzenie wczesnego
wspomagania psychomotorycznego rozwoju kazdego dziecka;
8. wspodldziatanie z rodzicami dziecka.

ROZDZIAL 111

Organizacja dziatalno$ci Ztobka

§1
1. Ztobkiem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje Ztobkiem przy pomocy bezposrednio mu podleglych pracownikow.

3. Dyrektor okres$la zakres obowigzkoéw i1 uprawnien zatrudnianych pracownikow.



4. W czasie nieobecnoéci Dyrektora Ztobka, jego zadania wykonuje osoba upowazniona przez

Dyrektora Ztobka.
§2

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

2. Organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Ztobka w szczegdlno$ci zapewnienie:
prawidtowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy.
3. Peienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

4. Kierowanie biezacymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen i
zarzadzen.

5. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka.

6. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa.

7. Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach go
dotyczacych.

8. Zapewnienie pracownikom Ztobka bezpiecznych warunkéw pracy.

9. Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

Pracownicy Ztobka maja obowiazek:

1. przestrzegania regulaminow 1 zarzadzeh wewnetrznych, ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, ogolnie obowigzujacych przepisoOw prawa,

2. dobrej znajomosci przepisOw prawa w powierzonym im zakresie dziatania,

3. wlasciwego stosowania przepisOw prawa,

4. terminowego zatatwiania spraw,

5. prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepisow
prawnych, rejestréw 1 spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia,

6. sumiennego wykonywania powierzonych czynno$ci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego,

7. przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

8. uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o
napotkanych trudnos$ciach,

9. przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

10. zastepowania wspoOtpracownikow podczas urlopu i choroby,



11. ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu w szkoleniach,
12. wspélpracy z innymi pracownikami Zlobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,
13. efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta
staranno$cia,
14. wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonych,
15. zachowania uprzejmosci, zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich w
miejscu pracy i poza nim,
16. przestrzegania Regulaminu Pracy oraz przepiséw bhp i1 ppoz.,
17. usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

§3
1. Czas pracy zlobka oraz organizacj¢ pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Z1obka okre$la w drodze zarzadzenia dyrektor Ztobka.

2. Ztobek funkcjonuje przez caty rok od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem przerw ustalonych
przez organ prowadzacy (dyrektor) i dni ustawowo wolnych od pracy.

3. Ztobek jest czynny w godzinach od 7.00 do 17.00, $wiadczy opieke w wymiarze do 10 godzin
dziennie w stosunku do kazdego dziecka. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar
opieki w ztobku moze by¢, na wniosek rodzica dziecka, wydtuzony, za dodatkowa optata.

4. Na wniosek rodzicow godziny pracy ztobka mogg ulec zmianie.

5. Organizacje pracy dla poszczegdlnych grup w ztobku okresla ramowy rozktad dnia,
uwzgledniajacy wiek dzieci, rodzaj 1 forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych.

6. Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun, ktéremu powierzono opiek¢ nad dang grupa

ustala dla niej szczegdtowy rozktad dnia z uwzglgdnieniem potrzeb i zainteresowan dzieci.



Ramowy rozklad dnia:

7.00-8.10 »Wszyscy s3 , witam Was...” Przyjmowanie dzieci do zlobka
— czas na swobodng zabawe dzieci w kacikach tematycznych,

— indywidualne zabawy edukacyjne z opiekunami

— czas na realizacj¢ wlasnych pomystow i fantazji

— mozliwos¢ konsultacji rodzicéw z opiekunami

8.10-8.30 Przygotowanie do $niadania

— czynnosci higieniczne i pielggnacyjne, wdrazanie elementéw higieny osobistej
8.30-9.20 Sniadanie

9.20-10.00 ,Bo fantazja jest od tego, aby bawi¢ si¢ na calego”  Zabawy edukacyjno-
rozwojowe ksztalcace naturalne talenty dzieci. Realizacja planu pracy zlobka.

— zajecia ksztattujace motoryke mala i duza

— zabawy plastyczne

- Zajecia sensoplastyczne

— zajecia rytmiczne- umuzykalniajgce

— zabawy logopedyczne- (logorytmika), wspomagajace nauke prawidlowego moéwienia

— zabawy paluszkowe, mate formy teatralne

- zajecia z j. angielskiego

10.00 —10.15 CzynnoSci pielegnacyjne i higieniczne

— trening czystosci — nauka korzystania z nocnika 1 sedesu, wdrazanie elementow higieny osobistej
10:15-10.30 Drugie $niadanie i owoc

10.30-11.30 ,,Gimnastyka to zabawa, to dla dzieci fajna sprawa” Zabawy ruchowe na
Swiezym powietrzu (w razie niepogody w sali)

11.30 -11.50 Przygotowanie do obiadu

— czynnosci higieniczne i pielggnacyjne, wdrazanie elementéw higieny osobistej

11.30 — 12.00 Obiad- Drugie danie

12.00 - 12.30 ,,Ach $pij, bo wlasnie...” Przygotowanie do drzemki

— wyciszenie przed snem — czytanie bajek, stuchanie muzyki.

12.30 — 14.00 Czas na sen lub lezakowanie

14.00 — 14.30 CzynnoSci pielegnacyjne i higieniczne

14.30 — 14.50 Podwieczorek- Zupa

— trening czysto$ci — nauka korzystania z nocnika i sedesu, wdrazanie elementéw higieny osobiste]

15.10 - 16.00 ,,Kazdy ma jakiego$ bzika, kazdy jakie$s hobby ma...” Zajecia tematyczne —
rozwijajace indywidualne zdolnosci dzieci (wymiennie wg harmonogramu na poszczegolne
dni)

— zajecia jezykowe



— zajecia plastyczne/techniczne/manualne

— gimnastyka itp.

16.00-17.00 Zabawy swobodne. Rozchodzenie si¢ dzieci do domu.

— zabawy ruchowe

— zabawy w kacikach zainteresowan (uktadanki, rymowanki, rysowanki, zabawy konstrukcyjne)

— czas na indywidualne rozmowy rodzicéw z opiekunami.

§4
1. Przyjecia do Ztobka dokonuje Dyrektor na podstawie Kart zgloszenia dziecka do Ztobka.
2. Dzieci do Ztobka przyjmowane sa w dwdch naborach: podstawowym i uzupelniajacym.
3. Nabor podstawowy odbywa si¢ w okresie od 15 do 30 maja, na okres od 1 wrze$nia do 31
sierpnia nastepnego roku.
4. Dyrektor Ztobka ogtasza liste przyjetych dzieci w naborze podstawowym w terminie do 30
Czerwca i informuje o tym kazdego rodzica/ prawnego opiekuna dziecka.
5. Nabor uzupeiajacy odbywa si¢ na biezaco, w miarg posiadanych miejsc.
6. W dniu przyjecia do Ztobka dziecko powinno posiada¢ aktualne za§wiadczenie lekarskie o
stanie zdrowia, oraz dziecko powinno samodzielnie chodzic.
7. Rodzice dzieci przyjetych zobowigzani sa do podpisania umowy z Dyrektorem Ztobka.
8. W okresie wakacyjnym wystepuje miesieczna przerwa funkcjonowania Ztobka.
§5
1. Wysoko$¢ optaty za pobyt dziecka w Ztobku reguluje zarzadzenie Dyrektora.
2. Optata za wyzywienie ustalana jest na podstawie odrgbnej umowy.
3. Za kazdy dzien nieobecnosci dziecka w Ztobku, zgloszonej najp6zniej do godz. 14.00 dnia
poprzedzajacego nieobecno$¢, oplaty za wyzywienie nie pobiera si¢.
4. Optaty nalezy wnosi¢ na konto podane w umowie do 5-go dnia kazdego miesigca.
5. Przekroczenie terminu bedzie skutkowato naliczaniem odsetek.
§6
1. Skre$lenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze Ztobka moze nastapi¢ w przypadku:
a. Nieuregulowania przez rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka, wymagalnych optat
za korzystanie ze Ztobka 30 dni po terminie ptatnoéci. Za date zaptaty przyjmuje
si¢ dzien uznania naszego rachunku bankowego.
b. Niezgloszenia si¢ dziecka do 3 dni do ztobka od dnia, w ktéorym zgodnie z zawartg umowa

dziecko rozpoczyna korzystanie z ustug ztobka, gdy rodzice/opiekunowie prawni nie



powiadomia dyrektora Ztobka o przyczynie jego nieobecnosci.
c. Zatajenia informacji o stanie zdrowia dziecka uniemozliwiajacego prawidtowy proces
wychowania i ksztatcenia.
2. Placéwka ma prawo rozwigza¢ umowe z 30 dniowym, pisemnym wypowiedzeniem z
mocg obowigzujaca od ostatniego dnia nastgpnego miesigca.
3. Rodzice majg prawo rozwigza¢ umowe za 30 dniowym, pisemnym wypowiedzeniem z
mocg obowigzujaca od ostatniego dnia nastgpnego miesigca.
4. Brak pisemnego wypowiedzenia umowy nie zwalnia od obowigzku optat z tytutu
Cczesnego.

ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki dzieci i rodzicow

§ 1

1. Warunki pobytu w Ztobku zapewniaja dzieciom bezpieczenstwo, ochrone przed przemoca,
poszanowanie ich godnos$ci osobistej oraz zyczliwe 1 podmiotowe traktowanie.
2. Dzieci w Ztobku majg prawo wynikajace z praw dziecka, a w szczegdlnosci do:
a. korzystania ze $wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych
realizowanych, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami
1 srodkami, zasadami etyki zawodowej oraz ze szczego6lng starannoscig.
b. wlasciwego zorganizowania procesu opiekunczo —~wychowawczo —dydaktycznego
zgodnie z zasadami higieny pracy umystowe;.
c. przebywania na $wiezym powietrzu.
d. prawidtowego zaspakajania potrzeb zywieniowych.
e. zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych.
4. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajacego z opieki Ztobka majg prawo do:
a. petnej 1 rzetelnej informacji na temat realizacji miesi¢cznego planu zaje¢ w grupach,
b. pelnej 1 rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,
c. wgladu do dokumentacji dziecka,
d. wnoszenia skarg i wnioskOw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez
Zlobek.
5. Rodzice/opiekunowie sg zobowiazani do przestrzegania nastepujacych zasad:
a. Rodzice zobowigzani sa do zawiadomienia o kazdorazowej zmianie miejsca

zamieszkania lub numeru telefonu kontaktowego.



b. Do ztobka przyjmowane sg dzieci zdrowe z aktualnym za§wiadczeniem lekarskim, dzieci
chodzace.

c. W przypadku dzieci, u ktorych stwierdzong alergi¢ pokarmowa nalezy dostarczy¢
zaswiadczenie lekarskie o alergii dziecka, ze wskazaniem na co jest ono uczulone,
celem wykluczenia alergenéw z diety dziecka.

d. Przyjmowanie dzieci do grupy odbywa si¢ od godz.7.00 do godz. 8.30.

e. Dziecko nalezy przyprowadza¢ do placowki po porannej toalecie, czyste (zmieniona
pielucha, czysta gtowa, obcigte paznokcie, czysta bielizna i ubranko).

f. Opiekun / pielggniarka ma obowigzek nie przyja¢ dziecka z wyraznymi oznakami
choroby (chorobowe zmiany skorne, podniesiona temperatura, ropny wyciek z oka,
ucha, nosa itd.).

g. Rodzice/ Opiekunowie zobowigzani sg do zgloszenia zmian 1 urazéw widocznych na
skorze dziecka, ktore mialy miejsce poza placéwka (siniaki, zadrapania, odparzenia,
oparzenia, wysypki o podtozu alergicznym itd.).

h. Dziecko wchodzace na grupe przekazywane jest przez Rodzica/Opiekuna prawnego
pracownikowi zlobka. Zabrania si¢ wpuszczania dziecka samego.

1. Dzieci nalezy odbiera¢ najp6zniej do godziny 17.00.

j- Rodzic / Opiekun po odebraniu dziecka z grupy od pracownika zlobka staje si¢ od tej
chwili odpowiedzialny za jego bezpieczenstwo na terenie placowki.

k. Zabrania si¢ Rodzicom i dzieciom wchodzenia do pomieszczen stuzbowych.

1. Pracownicy ztobka zobowigzani sg do natychmiastowego poinformowania rodzicéw
lub opiekunéw o wystapieniu niepokojacych zmian u dziecka takich jak: podniesiona
temperatura, wysypka, powazniejszy uraz, biegunka, wymioty. Jednoczes$nie rodzice
lub opiekunowie zobowigzani sg do jak najszybszego odebrania dziecka z placowki w
chwili zgtoszenia wyzej wymienionych objawow.

1. W przypadku stwierdzenia u dziecka choroby zakaznej, Rodzice zobowigzani sg do
natychmiastowego powiadomienia Dyrektora Ztobka.

m. Dziecko powinno by¢ odebrane przez Rodzicow/Opiekunow lub przez inne osoby
upowaznione pisemnie w karcie zapisu przez rodzicow dziecka.

n. Osobom nieposiadajagcym upowaznienia od Rodzicéw i nielegitymujacym sie¢
dowodem tozsamosci, dzieci nie beda wydawane.

0. Osobom bedacym pod wptywem alkoholu 1 osobom niepetnoletnim dzieci nie beda

wydawane.



p. Zabrania si¢ zaktadania dzieciom kolczykow, pierscionkow, koralikéw 1 innych ozdob,
jak réwniez przynoszenia do ztobka prywatnych zabawek szczegdlnie matych,
ostrych, zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci. Dziecko moze przynies¢ ze soba
swojego ulubionego pluszaka - musi on by¢ czysty i podpisany imieniem i
nazwiskiem dziecka.
r. Zabrania si¢ oddawania dzieci na grupe¢ z "przekaskami" w buzi.
s. W ztobku nie podaje si¢ dzieciom zadnych lekow.
t. Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez Rodzicow w:
- kapcie na zmiang, lub skarpety antyposlizgowe,
- pampersy, chusteczki nawilzane, chusteczki suche,
- bielizne¢ osobistg i odziez na zmiang,
-posciel (najlepiej §piwor)
- inne niezbedne artykuly potrzebne do realizacji zadan opiekunczo —
wychowawczych i edukacyjnych ustalone przez Dyrektora lub osobe prowadzaca grupe,
u. Za rzeczy pozostawione w szatniach Dyrektor i personel ztobka nie odpowiada.
§2
a. W Ztobku moze by¢ powotana Rada Rodzicow stanowigca reprezentacje
rodzicow/opiekunéw prawnych dzieci korzystajacych z ustug Ztobka. Rada
Rodzicoéw wybierana jest corocznie na pierwszym zebraniu rodzicow, dziata wg
regulaminu opracowanego przez siebie i zatwierdzonego przez Dyrektora Ztobka.
b. Rada Rodzicow jest organem opiniodawczym w sprawach dotyczacych
korzystania dzieci z ushug Ztobka.
§3
1. Dane osobowe dzieci, ich przedstawicieli ustawowych oraz innych 0s6b upowaznionych
podlegaja ochronie prawne;.
2. Informac;ji o dziecku przebywajacym w ztobku udziela wychowawca grupy
lub dyrektor Ztobka przedstawicielowi ustawowemu lub osobom upowaznionym.
3. Statut zlobka jest dostepny dla kazdego rodzica, znajduje si¢ w biurze ztobka.
I w wersji elektronicznej — na stronie internetowej ztobka Kraina Przedszkolaka.
4. Skargi 1 wnioski przyjmowane s3 w godzinach pracy ztobka.
5. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow ztobka, przedstawicieli ustawowych
dziecka, dzieci uczgszczajacych do Zlobka oraz wszystkie osoby przez nich upowaznione do

odbioru dzieci. Regulamin obowigzuje od 01.09.2024 r.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Zlobka ,,Kraina Montessori ,,
w Poswietnem

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW ZE.OBKA

DYREKTOR ZLOBKA

Dyrektor Ztobka odpowiada za caloksztalt pracy Zlobka i ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzone mienie.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni osoba przez niego upowazniona.

Do zakresu obowiazkéw Dyrektora Zlobka nalezy:

—

. Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow.

\S}

. Zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami /zakres obowigzkoéw jest potwierdzony przez pracownika na pismie/,

3. Organizowanie i tworzenie warunkoOw pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rdwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej jakosci §wiadczonych ustug,

4. Kontrolowanie i nadzorowanie dyscypliny pracy oraz wykonywania powierzonych
pracownikom obowigzkow na terenie zlobka,

5. Udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom ztobka, prowadzenie rocznych kartotek
urlopowych oraz ewidencji wykorzystania czasu pracy pracownikow,

6. Czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem przez pracownika badan profilaktycznych oraz
okresowych,

7. Prowadzenie rekrutacji dzieci do ztobka,

o

Czuwanie nad jako$cig sporzadzanych positkdw i zywieniem dzieci oraz ich bezpieczenstwem,

9. Nadzorowanie pracy w zakresie przestrzegania przepisow BHP oraz przeprowadzanie
okresowych szkolen pracownikow na poszczegd Inych stanowiskach,

10. Prawidlowe gospodarowanie mieniem zlobka,

11. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa,

12. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan ztobka,

13. Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

14. Udzial w przegladach oraz przeprowadzanych kontrolach w Ztobku,

15. Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz.
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STANOWISKA POMOCNICZE

PIELEGNIARKA, STARSZA PIELEGNIARKA
OPIEKUNKA DZIECIECA, STARSZA OPIEKUNKA DZIECIECA

=

Przyjmowanie i codzienny przeglad stanu zdrowia dzieci,

Uktadanie rozktadu dnia dla dzieci w swojej grupie,

3. Wykonywanie codziennych zabiegdw pielggnacyjnych, takich jak: mycie, kgpanie, przewijanie,
wysadzanie na nocnik, czesanie,

4. Karmienie dzieci w oznaczonych rozkladem dnia godzinach, wyrabianie u dzieci starszych

no

nawykow prawidtowego i samodzielnego jedzenia,

5. Dbanie o bezpieczenstwo dzieci, odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i czuwanie
nad jego przebiegiem,

6. Oddziatywanie wychowawcze na dzieci,

7. Prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzieémi w swojej grupie na podstawie planu zajeé
stosownie do wieku i rozwoju dzieci,

8. Kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wlasciwym
uzywaniem, systematycznym uzupeknianiem i konserwacja,

9. Dbanie o estetyczny wyglad sali zabaw 1 pomieszczen towarzyszacych,

10.Zawiadamianie  Dyrektora o objawach chorobowych zauwazonych u dzieci,

izolowanie dzieci chorych,
11. Przestrzeganie przepisOw ppoz. i BHP,
12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka.

WOZNA, STARSZA WOZNA

1. Pomoc przy myciu, kapieli, wysadzaniu dzieci na nocniki i w innych zabiegach higienicznych,
2. Nakrywanie do stotu, roznoszenie positkow, pomoc przy karmieniu dzieci, sprzatanie ze
stotu, mycie 1 wyparzanie naczyn po positkach,

3. Pomoc przy uktadaniu dzieci do snu,

4. Utrzymywanie w czystosci pomieszczen zajmowanych przez zlobek, dezynfekowanie toalet
1 nocnikow,

5. Utrzymywanie czystosci wokot budynku Ztobka,

7. Czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci,

8. Mycie okien,

9. Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka.
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STANOWISKA OBSLUGI

POMOC KUCHENNA

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem positkéw, zamawianie positkow.
Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen kuchennych oraz zaplecza kuchennego,

Mycie i wyparzanie naczyn kuchennych, sprzetu i urzadzen znajdujacych si¢ w kuchni,
Przestrzeganie zalecen sanitarno - epidemiologicznych oraz przepisow BHP i ppoz.
Przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Dobrej Praktyki Produkcyjnej,
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka.

o g~ wh e

KONSERWATOR

1. Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen grzewczych: co., ccw.

2. Pielegnacja ogrodu: sianie traw, koszenie traw, naprawa i malowanie ogrodzenia oraz
urzadzen ogrodowych,

3. W okresie zimowym od$niezanie chodnikow wokot i na terenie przy ztobku,

4. W okresie letnim utrzymywanie czystosci wokot budynku Ztobka,

5. Naprawa i konserwacja urzadzen i wyposazenia ztobka nie wymagajacych specjalnych
uprawnien,

6. Przestrzeganie przepisow ppoz i BHP,

7. Wykonywanie drobnych napraw oraz usuwanie awarii - w miar¢ posiadanych kwalifikacji -

zleconych przez Dyrektora Ztobka.

8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW DZIALU ADMINISTRACYJNEGO

GLOWNY KSIEGOWY

1. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych 1 innych dokumentow wydawanych przez
dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczeg6lnosci planu kont, obiegu
dokumentoéw /dowodow ksiggowych/, zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

2. Prowadzi kontrole¢ dowodow ksiggowych pod wzgledem  formalnym, merytorycznym

1 rachunkowym, dekretuje i zatwierdza je do zaptaty,
3. Uzgadnia zapisy ksiggowosci syntetycznej z ksiggowos$cia analityczna,
4. Prowadzi ksiggowos$¢ analityczng do kont:
- materiaty wg jednostek,
- dochody odptatnosci wg jednostek,
5. Sporzadza miesieczne zapotrzebowanie na $rodki finansowe dot. biezagcej dziatalnosci,
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6. Sporzadza harmonogramy dochodow 1 wydatkow budzetowych,

7. Sporzadza bilans oraz inne sprawozdania finansowe - roczne, kwartalne 1 miesi¢czne,

8. Sporzadza przelewy dotyczace zobowigzan, tym m.in. wobec ZUS, Urzedu Skarbowego,
9. Sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca rachunkéw dla kontrahentéw,

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,

23.

24,

26.

27.

Prowadzi rozliczenia z PFRON,

Sporzadza plan finansowy,

Opracowuje informacje i analizy ekonomiczno - finansowe z zakresu ksiegowosci i ptac
wg. potrzeb,

Prowadzi gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczanie drukow Scistego zarachowania,

Sprawdza i1 zestawia faktury i rachunki do wyplaty czekiem,

Prowadzi zestawienia zuzycia materialow,

Prowadzi zestawienia odptatno$ci rodzicow,

Dokonuje kontroli finansowej zgodnie z Regulaminem kontroli zarzadczej,

Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Dokonuje kontroli wewnetrznej podleglych stanowisk pracy,

Udziela Dyrektorowi Ztobka pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania dyscypliny
finansow publicznych, zabezpieczenia mienia, racjonalnego i celowego wykorzystywania
srodkow finansowych oraz sktadnikoéw majatkowych bedacych do ich dyspozycji,

Prowadzi instruktaz dla pozostatych pracownikéw ksiggowosci,

W zakresie inwentaryzacji majatku dokonuje stosownych uzgodnien z ksiggami
inwentarzowymi, sporzadza protokoty, obcigza osoby odpowiedzialne za nadzor nad
powierzonym majatkiem,

W zakresie kontroli prowadzi: kontrole finansowa, kontrol¢ gospodarki materiatowej oraz
gospodarki mieniem w Zlobkach,

Wystepuje do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien,
ktore lezg w zakresie dziatan Glownego ksiegowego,

W czasie nieobecnosci Gléwnego ksiggowego zastgpuje go pracownik wyznaczony przez
Dyrektora, posiadajacy ponadto stosowne upowaznienie od Gldéwnego ksiegowego,

Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Zlobka.

INSPEKTOR DS. KADROWYCH
STARSZY INSPEKTOR DS. KADROWYCH

W zakresie spraw kadrowych:

1. Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kadrowa pracownikow, a w szczegdlnosci:

- zalatwia sprawy zwigzane z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikow dotyczace:
umowy o pracg, wymiaru urlopu, czasu pracy, $wiadectwa pracy, odprawy itp.,

- prowadzi akta osobowe wszystkich pracownikéw Ztobka,

- zalatwia sprawy zwigzane z przeszeregowaniem, awansowaniem, nagradzaniem,

- ustala uprawnienia do wyptaty dodatku z tytulu wystugi lat 1 nagrod jubileuszowych.

2. Sporzadza sprawozdania kwartalne i1 roczne do Urzedu Statystycznego dotyczace

zatrudnienia, czasu pracy i inne obowigzujace sprawozdania,

3. Prowadzi ewidencje wszystkich zatrudnionych i zwolnionych pracownikow,
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4. Wydaje zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie pracownikow,

5. Prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw dziatu administracyjnego oraz sporzadza
listy obecnosci na poszczegodlne miesiace,

6. Prowadzi kartoteki urlopowe Dyrektora Ztobka oraz pracownikéw dziatu
administracyjnego,

7. Opracowuje i realizuje plany urlopowe,

Prowadzi rejestr delegacji stuzbowych,

o

9. Wydaje legitymacje ubezpieczeniowe dla pracownikéw i cztonkow ich rodzin oraz
aktualizuje je w miarg potrzeb pracownikow, prowadzi rejestry wydanych legitymacii,
10. Wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu,
11. Prowadzi sprawy zwigzane z tzw. ruchem stluzbowym pracownikow ztobkéw,
12. Opracowuje informacje i analizy ekonomiczno - finansowe z zakresu spraw kadrowych,
13. Opracowuje projekty Regulamindéw: Organizacyjnego, Pracy, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i innych oraz Zarzadzen Dyrektora.
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