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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Zlobek Miejski w Bialogardzie zwany dalej ,,ztobkiem” jest jednostka
organizacyjng prowadzong przez Miasto Bialogard w formie miejskiej jednostki budzetowej,
dzialajaca na podstawie Statutu nadanego przez Rade Miejska Biatogardu.

2. Siedziba zlobka znajduje si¢ w Bialogardzie, ul. Kochanowskiego 21 i 19.

3. Nadzor nad ztobkiem w zakresie warunkéw i jakos$ci §wiadczonej opieki sprawuje
Burmistrz Biatogardu.

4. Gospodarka finansowa zlobka prowadzona jest na podstawie rocznego planu
finansowego.

Rozdziatl 1T
Cel, zadania i zasady kierowania Zlobkiem

§ 2. Celem zlobka jest sprawowanie opieki nad dzie¢mi w wieku od ukofczenia
12 miesigca zycia.

§ 3. Zlobek realizuje zadania okre$lone w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3, a w szczegolnosci:
1) zapewnia dziecku opiek¢ w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
ksztattuje umiejetnos¢ wspotdziatania w grupie i uczy wiasciwych zachowan;
2) zapewnia dziecku fachowg opieke pielegnacyjng, odpowiednig do jego wieku, dbajac
0 bezpieczenstwo i zdrowie dziecka;
3) zapewnia opicke wychowawczg i edukacyjng dostosowang do indywidualnych potrzeb
dziecka oraz wykorzystuje elementy edukacji w zajeciach zabawowych;
4) prowadzi zajecia opiekunczo — wychowawcze i edukacyjne umozliwiajgce rozwdj
psychomotoryczny dziecka, wiasciwy do jego wieku;
5) prowadzi zaj¢cia wspomagajace indywidualny rozwoéj dzieci niepetnosprawnych;
6) zapewnia dzieciom podczas ich pobytu w zlobku odpowiednie dla wieku dziecka
wyzywienie, zgodne z obowigzujacymi normami i zasadami dietetyki;
7) rozwija samodzielnos$¢ dzieci oraz wyrabia wlasciwe nawyki higieny osobistej;
8) we wszystkich aspektach opieki nad dzieémi personel zlobka wspomaga rodzing
w wychowaniu dziecka poprzez prowadzenie konsultacji, porad w zakresie pracy
z dzieé¢mi.
§ 4. 1. Dyrektor ztobka kieruje jego dziatalnos$cig i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach pelmomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Bialogardu.
3. Dyrektor ztobka jest przetozonym shuizbowym dla zatrudnionych w zlobku
pracownikow.

4. Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do
wszystkich pracownikéw Zlobka dotyczace ich zatrudnienia, zwolnienia, przyznawania
nagrod oraz wymierzania kar, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych,
regulaminem wynagrodzenia i regulaminem pracy.
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5. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan Zlobka
1 przestrzeganiem przepisOw prawa.

6. Na czas nieobecnosci dyrektor zlobka powierza swoje zadania innemu
pracownikowi w uzgodnieniu z Burmistrzem Biatogardu.

7. Dyrektor w ramach nadzoru sprawuje kontrole wewngetrzng i egzekwuje realizacje
wnioskoéw pokontrolnych.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Zlobka

§ 5. 1. Zlobek zapewnia opieke nad dzieémi od ukonczenia 12 miesigca zycia do
konca roku szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku, gdy
niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym do 4 roku
zycia.

2. Zlobek przyjmuje dzieci zamieszkale na terenie miasta Biatogard, a w przypadku
posiadania wolnych miejsc dzieci zamieszkale poza terenem miasta Bialogard.

3. Zlobek czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:00 do 16:30.

4. Zlobek zapewnia opieke nad dzieckiem w wymiarze 10 godzin dziennie wzgledem
kazdego dziecka, w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach pobyt dziecka powyzej
10 godzin w ztobku jest dodatkowo ptatny.

5. Zlobek funkcjonuje przez caly rok, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy
oraz przerwy wakacyjnej.

6. Ztobek przystosowany jest do przyjecia 75 dzieci.

7. W ztobku funkcjonuja 3 grupy dziecigce:
1) grupa I, Kurczaczki” — budynek przy ul. Kochanowskiego 21;
2) grupa II ,Biedroneczki” — budynek przy ul. Kochanowskiego 21;
3) grupa HI ,,Kaczuszki” — budynek przy ul. Kochanowskiego 19.

8. Dopuszcza si¢ taczenie grup dzieciecych dla celow organizacyjnych.

9. Organizacje¢ pracy grup dzieciecych w zlobku okresla ,,Ramowy rozkiad dnia” —
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

10. Na podstawie ramowego rozkladu dnia opiekunki poszczegdlnych grup
dziecigcych ustalaja szczegblowy plan dnia, obejmujacy prowadzenie zaje¢ opiekunczo-
wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacy potrzeby i zainteresowania dzieci.

11. W kazdej grupie dziecigcej prowadzone sa miesi¢czne plany pracy.

12. Do realizacji celow statutowych ztobek posiada odpowiednie wyposazenie oraz
place zabaw.

13. Dziecko korzystajace z opieki zlobka ma prawa wynikajace z praw dziecka,
w szczegdlnosci dotycza one:
1) poszanowania godnosci;
2) korzystania ze $wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych realizowanych
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostgpnymi metodami i $srodkami, zasadami
etyki oraz szczegdlng starannos$cia;



3) korzystania z zaje¢ opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych, dostosowanych do
indywidualnych potrzeb;

4) prawidlowego zaspokojenia potrzeb zywieniowych;

5) zaspokojenia potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

§ 6. 1. Do zlobka przyjmowane sg tylko dzieci zdrowe. W przypadku wystapienia
u dziecka objawdéw chorobowych, rodzice lub osoby przez nich upowaznione sg natychmiast
powiadamiane przez opiekunke lub pielegniarke o potrzebie odebrania dziecka z placowki
celem zasiggnigcia porady lekarskie;.

2. W zlobku nie moga przebywac dzieci: po urazach (ztamaniach, oparzeniach
1 mnych zabiegach chirurgicznych) do czasu calkowitego wyleczenia; z objawami
chorobowymi chyba, ze objawy te wynikaja z alergii dziecka 1 zostalo przediozone
zaswiadczenie od alergologa o braku przeciwwskazan do uczeszczania dziecka do Zlobka.

3. Opiekunki majg prawo nie przyja¢ dziecka do zlobka, u ktérego wida¢ wyrazne
objawy chorobowe/infekcyjne, ktore byly wezesniej zglaszane rodzicom w celu zasiggnigcia
przez nich porady lekarskiej chyba, ze rodzic przedlozy zaswiadczenie lekarskie o barku
przeciwwskazan do uczgszczania dziecka do Zlobka.

4. W przypadku dzieci, u ktérych stwierdzong alergie pokarmowa nalezy dostarczy¢
zaswiadczenie lekarskie o alergii dziecka, ze wskazaniem na co jest ono uczulone, celem
wykluczenia alergenow z diety dziecka.

5. W zlobku nie podaje si¢ dzieciom zadnych lekdw.

§ 7. 1. Zaobserwowane u dziecka since i inne urazy poddaje si¢ ocenie
pielegniarskiej. Jesli pielegniarka uzna, po konsultacji z dyrektorem ztobka, ze urazy moga
wskazywacé na stosowanie wobec dziecka przemocy fizycznej lub molestowania, sporzadza
stosowng dokumentacj¢ opatrzong datg i podpisami — wlasnym oraz dyrektora.

2. O sporzadzeniu notatki informuje si¢ odbierajacego dziecko rodzica lub osobg
upowazniong.

3. Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, badz jezeli urazy
stwierdzone po raz pierwszy nie budza watpliwosci w ocenie personelu zlobka, ze sg one
skutkiem stosowanej przemocy, dyrektor zlobka obowigzany jest zlozy¢ do najblizsze]
jednostki policji zawiadomienie o mozliwo$ci popelnienia przestepstwa zngcania si¢ nad
dzieckiem.

4. Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 dofacza si¢ uwierzytelnione kopie
dokumentacji z ust. 1.

5. Jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, dyrektor zlobka
zobowigzany jest wezwac pogotowie ratunkowe, zawiadamiajac jednocze$nie policjg.

§ 8. 1. Dzieci ze zlobka moga odbiera¢ wylacznie rodzice. Za pisemng zgoda
rodzicéw dziecko moze by¢ odebrane przez imiennie upowazniong penoletnig osobg.

2. Ze wzgledu na dobro 1 bezpieczenstwo dzieci personel zlobka nie bedzie zezwalat
na odbidr dzieci:
1) osobom bedacym w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub bedacych pod
wptywem $rodkow odurzajacych;



1)

2)
3)
4)
5)

6)

2) osobom nie wymienionym w upowaznieniu do odbioru dziecka;
3) niepetnoletnim.

3. W przypadku o ktéorym mowa w ust. 2 dziecko pozostawia si¢ w zlobku do
momentu przybycia zawiadomionej przez zlobek innej osoby upowaznionej do odbioru
dziecka.

4. W przypadku nie odebrania dziecka ze zlobka przez rodzicow lub inng osobeg
upowazniong, a takze w przypadku nie przybycia zawiadomionej osoby lub niemozliwosci
skontaktowania si¢ z rodzicami lub osoba upowazniona, godzing po zakonczeniu pracy
placowki dyrektor zlobka zawiadomi najblizsza jednostke policji.

5. Osoba upowazniona, o ktorej mowa w ust. 1 zobowigzana jest do okazania dowodu
tozsamosci.

§ 9. W razie nieszczesliwego wypadku podczas pobytu dziecka w zlobku opiekunka

dziecigca/pielggniarka zobowigzana jest:

1) udzieli¢ pierwszej pomocy przedmedycznej, a w razie koniecznos$ci wezwac pogotowie
ratunkowe;

2) powiadomic¢ rodzicoéw/opiekunow prawnych dziecka;

3) niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora ztobka;

4) dyrektor jest zobowigzany powiadomi¢ o wypadku $miertelnym, cigzkim i zbiorowym
niezwlocznie prokuratora, Burmistrza Miasta, a w przypadku zbiorowego zatrucia
zawiadomi¢ niezwlocznie Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna.

§ 10. Do ztobka nie wolno przynosi¢ wilasnych positkow i zabawek, a takze
przedmiotow zagrazajacych bezpieczenstwu innych dzieci (bizuteria, ostre przedmioty, itp.).

§ 11. 1. Rekrutacja do ztobka odbywa si¢ corocznie w terminie okreslonym przez
dyrektora, na rok szkolny rozpoczynajacy si¢ od wrzesnia tego roku, na podstawie ,,Karty
zgloszenia dziecka do zlobka”, ztozonej przez rodzicow.

2. W pierwszej kolejnosci do ztobka przyjmowane sg:
dzieci matek lub ojcow, wobec ktorych orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien
niepetnosprawnosci badz calkowita niezdolnos¢ do samodzielnej egzystencji na podstawie
odrebnych przepisow;
dzieci umieszczone w rodzinach zastgpczych;
dzieci obojga pracujacych rodzicow;
dzieci pracujacych matek lub ojcow samotnie je wychowujacych;
dzieci niepetnosprawne posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnos$ci, jezeli nie istnieja
przeciwskazania zdrowotne do objecia ich opieka w Zlobku;
dzieci, ktore maja dwoje lub wiecej rodzenstwa zamieszkujacego wspdlnie z nimi na state.

3. W trakcie roku szkolnego dyrektor przyjmuje do ztobka dzieci z listy rezerwowej
w przypadku zwolnienia si¢ miejsca w ztobku, z zachowaniem pierwszenstwa okreslonego
w § 11 ust. 2 pkt. 1 — 6.

4. Szczegotowy tryb rekrutacji okresla Regulamin rekrutacji ustalony przez dyrektora.
5. Rodzice dzieci uczg¢szczajacych do zlobka skladaja do dyrektora przed

rozpoczeciem rekrutacji ,,Deklaracje woli kontynuacji opieki nad dzieckiem w Ziobku

Miejskim ,,Niezapominajka” w Bialogardzie” wraz z kartg aktualizacji danych.
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1)

2)

§ 12. 1. Rada Miejska w drodze uchwaty okresla miesigczng wysokos$¢ optaty za pobyt
dziecka w ztobku.

2. Dyrektor ztobka ustala dzienng stawke zywieniowa.

§ 13. 1. Z rodzicami dzieci przyjetych do zlobka podpisywane sa umowy dotyczace
korzystania z ustug ztobka oraz odptatnosci za te ushugi.

2. Rodzice moga zrezygnowaé z pobytu dziecka w zlobku — skladajac rezygnacje na
pi$mie z zachowaniem 1 miesiecznego okresu wypowiedzenia.

3. Umowa moze zosta¢ rozwigzana w kazdym czasie za porozumieniem stron.

4. Umowa wygasa, bez koniecznosci jej odrebnego rozwigzania na skutek:
nie uiszczenia przez dwa kolejne miesigce naleznych optat - wygasnigcie nastepuje ostatniego
dnia drugiego miesigca, za ktory nie uiszczono opflaty;
nieobecnosci dziecka w zlobku przez kolejne 30 dni kalendarzowych bez powiadomienia
zlobka - wygasnigcie nastepuje kolejnego dnia po uptywie tych 30 dni.

Rozdzial 1V
Obowiazki i prawa rodzicow i opiekunow

§ 14. 1. Do podstawowych obowigzkéw rodzicow lub opiekunow prawych dziecka

nalezy:

1) przestrzeganie Statutu, Regulaminu organizacyjnego ztobka i umow o $wiadczenie ustug
przez Zlobek Miejski , Niezapominajka” w Biatogardzie;

2) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze zlobka osobiscie lub przez osobe do tego
upowazniong na pismie, zapewniajacg dziecku petne bezpieczenstwo;

3) terminowe uiszczanie oplat za zlobek, ktore sg platne z goéory do 15-go dnia kazdego
miesigca przelewem na wskazane przez ztobek konto bankowe;

4) informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka;

5) niezwloczne zawiadamianie dyrektora placowki o zatruciach pokarmowych i chorobach
zakaznych;

6) udzielanie opiekunkom w zlobku rzetelnej informacji o dziecku;

7) punktualne przyprowadzanie i odbieranie dziecka;

8) przyprowadzanie do ztobka dziecka zdrowego;

9) zapewnienie regularnego uczeszczania dziecka do ztobka.

2. W 7Zlobku moze by¢ powolana Rada Rodzicow stanowigca reprezentacje
rodzicow/opiekundéw prawnych dzieci korzystajacych z ustug zlobka. Rada Rodzicow
wybierana jest corocznie na pierwszym zebraniu rodzicow, dziala wg regulaminu
opracowanego przez siebie i zatwierdzonego przez Dyrektora zlobka.

§ 15. 1. Rodzice dziecka maja prawo do biezacego uzyskiwania informacji na temat
postepow wychowawczych dziecka, jego rozwoju spotecznego 1 psychicznego, do
niezwlocznej informacji o kazdym przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia dziecka, oraz do
biezacego zapoznania si¢ ze wszystkimi sprawami dotyczacymi zapewnienia dzieciom
wyzywienia zgodnie z obowigzujagcymi normami zywieniowymi, odpowiednimi dla danego
okresu rozwojowego.



2. Skargi 1 wnioski dotyczace pracy zlobka rodzice moga sktada¢ w formie ustnej lub
pisemnej do dyrektora ztobka w godzinach urzedowania.

3. Wszystkie ztozone skargi podlegaja zarejestrowaniu, a nastgpnie rozpatrzeniu bez
zbednej zwloki zgodnie z Procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Zlobka

§ 16. 1. W strukturze zlobka wyrdznia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) dyrektor;
2) sekretarka;
3) intendent;
4) opiekunka dziecigca;
5) pielegniarka;
6) kucharz;
7) pomoc kucharza;
8) robotnik do pracy lekkiej;
9) konserwator.
2. Strukture organizacyjng zlobka przedstawia schemat organizacyjny — stanowigcy
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Zakres dzialania na poszczegolnych stanowiskach

§ 17. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie zlobkiem i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) tworzenie warunkow do realizacji zadan opiekunczo —wychowawczych i edukacyjnych;
3) sprawowanie opieki nad dzie¢mi oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
4) wspolpracowanie z Radg Rodzicow;
5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w zlobku, wiasciwych warunkow pracy
1 stosunkoéw pracowniczych;
6) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania dzieci do zlobka oraz skreslenia z listy
wychowankow;
7) opracowywanie i realizowanie planu finansowego zlobka z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;
8) organizowanie warunkow do prawidlowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;
9) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdInosci:
a) nawigzywanie, rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami zlobka,
b) powierzanie stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,
c) wydawanie §wiadectw pracy,
d) dysponowanie $rodkami ZFSS,
e) okreslanie zakresu obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy.
10) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z przyjetym planem kontroli;
11) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow ustalonego w zlobku porzadku oraz
dbatosci o czystos¢ i estetyke zlobka;



12) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno — gospodarcza ztobka;
13) organizowanie wyposazenia zlobka w sprzet i srodki dydaktyczne, zabawki itp.;
14) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i zabawy dzieci;
15) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

16) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegodlnych.

§ 18. Do zakresu dziatania sekretarki nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zlobka zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng oraz Jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

2) prowadzenie dziennika korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

3) sporzadzanie i przepisywanie pism;

4) dostarczanie i odbieranie dokumentow ze wskazanych przez dyrektora urzedow;

5) realizacja zadan wynikajacych z obstugi zlobka przez CUW — przygotowywanie pism,
odbieranie i przekazywanie korespondencji, inne wynikajagce z otrzymanych z CUW
wytycznych;

6) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow wedlig obowigzujacej w zlobku
procedury;

7) ewidencjonowanie i wydawanie drukow S$cistego zarachowania;

8) sporzadzanie list odplatnosci za zlobek;

9) wspoéldziatanie z dyrektorem w zakresie opracowywania regulaminow, instrukcji i innych
dokumentow normujacych zakres dziatania ztobka;

10) wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen dla rodzicow dzieci;

11) obstuga interesantow, udzielanie informacji;

12) ewidencjonowanie i rozliczanie znaczkOw pocztowych;

13) przygotowywanie i kontrolowanie listy obecnosci pracownikow zlobka;

14) prowadzenie archiwum zlobka;

15) ulatwianie przepltywu informacji pomiedzy pracownikami i dyrektorem — zbieranie
podpisow, przekazywanie polecen stuzbowych, wywieszanie ogloszen dla pracownikdéw;

16)realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora ztobka, a wynikajacych z biezacej
dziatalnos$ci placowki.

Szczegolowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci znajduje si¢ w aktach

osobowych sekretarki.

§ 19. Do zakresu dzialania intendenta nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie magazynu chemicznego i spozywczego z wykorzystaniem oprogramowania
Progman:

2) planowanie i dokonywanie zakupoéw artykuldw spozywczych, codzienne wydawanie
z magazynoéw artykulow potrzebnych do sporzadzania positkéw w kuchni i wpisywanie
ich do dziennika zywieniowego;

3) planowanie zakupow art. chemicznych oraz innych towaréow potrzebnych w placéwce;

4) dokonywanie zakupow materialow potrzebnych do biezacych napraw, produktow
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania placéwki,

5) prowadzenie kartotek materiatowych ilosciowo-wartosciowych odrgbnie dla kazdego
asortymentu;

6) wydawanie $§rodkow czystosci wedtug potrzeb;
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7) sporzadzanie zestawienia magazynowego artykulow chemicznych;

8) uzgadnianie sald magazyndw raz w miesigcu w ujgciu wartoSciowym;

9) sporzadzanie w ujeciu  wartosciowym zestawien z podsumowanych kartotek
magazynowych i przekazywanie ich do CUW w Bialogardzie;

10) wlasciwe przechowywanie produktow i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem oraz
gryzoniami;

11) utrzymywanie czystosci w magazynie spozywczym i chemicznym;

12) zabezpieczenie artykuldow przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem;

13) wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkow ochrony osobistej pracownikow;

14) przestrzeganie zarzadzen 1 przepisow szczegdélowych dotyczacych gospodarki
zywieniowej zgodnie z zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP), Dobrej Praktyki
Produkcyjnej (GMP) oraz kontrolowanie wewngtrznej organizacji zywienia;

15) sporzadzanie codziennie raportow zywieniowych podpisanych przez kucharza, nastgpnie
przedkladanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi a na koniec miesigca sporzadzanie
zestawienia zbiorczego i przekazanie go CUW w Bialogardzie;

16) prawidlowe wykorzystywanie stawki zywieniowej;

17) racjonalne i oszczgdne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

18) planowanie i sporzadzanie jadlospisow z uwzglednieniem w nich wartosci odzywczych
1 energetycznych oraz przestrzeganie przyrzadzania smacznych, zdrowych, estetycznych
1 urozmaiconych positkow;

19) wywieszanie jadtospisow do wiadomosci rodzicom (tablica informacyjna);

20) kontrolowanie stanu naczyn, recznikow, poscieli, sprzetu i narzedzi powierzonych
personelowi zlobka;

21) uczestniczenie jako osoba odpowiedzialna materialnie w kasacjach i spisach z natury
dokonywanych w ztobku;

22) zabezpieczanie pomieszczen zlobka, magazynow przed kradziezg, pozarem,;

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem HACCP.

Szczegolowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci znajduje si¢ w aktach

osobowych intendenta.

§ 20. Do zakresu dziatania pielegniarki nalezy w szczeg6Inosci:

1) szkolenie innych pracownikow zlobka w zakresie zagadnieh wychowawczych oraz
dotyczacych zdrowia i rozwoju dziecka;

2) prowadzenie o$wiaty zdrowotnej;

3) bezwzgledne przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa dzieci podczas zajgé
i zabaw w budynku Ztobka oraz poza nim;

4) wykorzystywanie czasu pracy na wylaczng dziatalnos¢ z  wychowankami
z uwzglednieniem réznych form i metod pracy;

5) dostosowac metody, formy pracy i zagospodarowanie przestrzeni edukacyjnej do potrzeb,
mozliwosci, zainteresowan, wieku dzieci — tj. specyficznych potrzeb wychowanka;

6) inicjowanie i wdrazanie dziatan prozdrowotnych i profilaktycznych;

7) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych zachorowaniach;

8) dbanie o zdrowie psychiczne i fizyczne dzieci poprzez stosowanie roznorodnych technik
relaksacyjnych uwzglgdniajacych potrzeby i oczekiwania dzieci;



9) wspieranie i aktywizowanie dziatania robotnika do prac lekkich przydzielonego do grupy
w zakresie utrzymania fadu, porzadku i czystosci w sali;

10) wspotpraca z opiekunkami dziecigcymi;

11) uczestniczenie w uroczystosciach i przedsigwzigciach z dzieémi i na rzecz dzieci
wynikajacych z przyjetego harmonogramu uroczystosci i imprez w ztobku;

12) wspotpraca z personelem kuchennym w zakresie ustalen zywieniowych dzieci;

13) sprawdzanie dat waznosci w apteczkach np. artykutéw opatrunkowych itp.;

14) rzetelne i systematyczne prowadzenie nastepujacej dokumentacii:
a) dziennik zajec,
b) dokumentacja planowania pracy,
c) dokumentacja obserwacji dzieci i diagnozowania ich rozwoju,
d) dokumentacja potwierdzajaca wspolprace z rodzicami,

15) wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy poprzez studiowanie literatury, wykonywanie,
gromadzenie pomocy do zabaw i zaje¢ edukacyjnych;

16) udzielanie wskazoéwek wychowawczych i zdrowotnych rodzicom;

17)realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora ztobka, a wynikajacych z biezacej
dziatalnosci placowki.

Szczegdlowy zakres obowigzkoéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien znajduje si¢ w aktach

osobowych pielggniarki.

§ 21. Do zakresu dzialania opiekunki dziecigcej nalezy w szczegdlnosci:

1) bezwzgledne przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa dzieci podczas zajeé
i zabaw w budynku ztobka oraz poza nim;

2) wykorzystywanie czasu pracy na wylgczng dzialalno§¢ z  wychowankami
z uwzglednieniem roznych form i metod pracy;

3) dostosowanie metody, formy pracy i zagospodarowanie przestrzeni edukacyjnej do
potrzeb, mozliwosci, zainteresowan, wieku dzieci — tj. specyficznych potrzeb
wychowanka;

4) inicjowanie i wdrazanie dziatan prozdrowotnych i profilaktycznych;

5) dbato$¢ o zdrowie psychiczne i fizyczne dzieci poprzez stosowanie réznorodnych technik
relaksacyjnych uwzgledniajacych potrzeby i oczekiwania dzieci;

6) wspieranie i aktywizowanie dziatania robotnika do prac lekkich przydzielonego do grupy
w zakresie utrzymania fadu, porzadku i czystosci w sali;

7) wspdlpraca z pielegniarka;

8) uczestniczenie w uroczysto$ciach i1 przedsiewzigciach z dzie¢mi i na rzecz dzieci
wynikajacych z przyjetego harmonogramu uroczystosci 1 imprez w zlobku;

9) wspdlpraca z personelem kuchennym w zakresie ustalen zywieniowych dzieci;

10) dbatos¢ o warsztat pracy przez gromadzenie pomocy do zabaw, zaje¢ edukacyjnych oraz
troska o estetyke pomieszczen;

11) rzetelne i systematyczne prowadzenie nastgpujacej dokumentacji:

a) dziennik zajec,

b) dokumentacja planowania pracy,

c) dokumentacja obserwacji dzieci i diagnozowania ich rozwoju,
d) dokumentacja potwierdzajaca wspolprace z rodzicami,



12) wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy poprzez studiowanie literatury, wykonywanie,
gromadzenie pomocy do zabaw i zaje¢ edukacyjnych;

13)realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora ztobka, a wynikajacych z biezace]
dziatalnosci placowki.

Szczegdlowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien znajduje si¢ w aktach

osobowych opiekunek dziecigcych.

§ 22. Do zakresu dzialania kucharza nalezy w szczegdlnos$ci:

1) wlasciwe organizowanie pracy personelu kuchennego i nadzorowanie jej wykonania;

2) dbanie o przestrzeganie zasad bhp oraz wlasciwe wykorzystanie sprzetu kuchennego;

3) znajomos¢ instrukcji obstugi maszyn i urzadzen na stanowisku pracy;

4) noszenie i uzywanie zgodnie z przepisami czystej odziezy roboczej;

5) uczestniczenie w planowaniu jadlospisow i przygotowywanie wedtug nich positkow;

6) sporzadzanie positkOw zgodnie z wymogami racjonalnego zywienia, porcjowanie
positkow, przestrzeganie zasad technologii 1 estetyki produkcji positkow;

7) dbanie o najwyzszg jakos¢, smak i estetyke wydawanych positkow;

8) dbanie o zgodno$¢ kaloryczng przygotowywanych positkow z ich zaplanowang warto$cia;

9) wydawanie positkow o wyznaczonych godzinach;

10) pobieraniec produktéow spozywczych z magazynu zywnosciowego w iloSciach
przewidzianych recepturg, zabezpieczanie ich w procesie przetwarzania technologicznego,
kwitowanie ich odbioru w raportach zywieniowych;

11) porcjowanie dostarczonego migsa, pakowanie w worki do przechowywania zywnos$ci
1 wkladanie do zamrazarki;

12)w przypadku nicobecno$ci intendenta robienie zapotrzebowania na warzywa i owoce
i przekazywanie go sekretarce;

13) dbanie o utrzymanie porzadku i przestrzeganie higieny osobistej;

14)dbanic o czystos¢ pomieszczen kuchennych, utrzymywanie w stanie uzywalnosci
powierzonego sprzetu kuchennego;

15) niezwlocznie informowanie intendenta lub dyrektora o powstatych usterkach oraz
wszelkich nieprawidlowosciach stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia;

16) zgtaszanie do odpisu zniszczonego sprzetu kuchennego i urzadzen;

17) czuwanie nad wlasciwym stanem zabezpieczenia pomieszczen bloku zywieniowego przed
owadami i gryzoniami — zgtaszanie potrzeb w tym zakresie intendentowi lub dyrektorowi;

18) codzienne pobieranie prob zywieniowych i wlasciwie ich przechowywanie;

19) prowadzenie magazynku podrecznego;

20) wypehnianie rejestrow HACCP;

21) stosowanie norm i zasad zawartych w ksiegach HACCP;

22) przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz.;

23) przestrzeganie Regulaminu pracy;

24) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego;

25) udziat w szkoleniach bhp i ppoz. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

26) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora wynikajacych z organizacji pracy
Zlobka.
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Szczegolowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien znajduje si¢ w aktach
osobowych kucharza.

§ 23. Do zakresu dzialania pomocy kucharza nalezy w szczeg6lnosci:

1) obrobka wstepna warzyw, owocOw oraz wszelkich surowcow do produkcji positkow
(mycie, obieranie, czyszczenie);

2) rozdrabnianie warzyw, owocOw i innych surowcow z uwzglednieniem wymogow
technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych;

3) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharza;

4) pomoc W porcjowaniu i wydawaniu positkow;

5) przestrzeganie zasad technologii i estetyki produkcji positkow;

6) przestrzeganie przepisoOw higieniczno-sanitarnych zgodnie z HACCP;

7) dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow ($niadanie, obiad, podwieczorek);

8) oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi,

9) przestrzeganie wlasciwego podziatu pracy w kuchni;

10) uzytkowanie i zabezpieczenie maszyn i sprzetow zgodnie z instrukcjg obsthugi;

11) utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy;

12) mycie naczyn i sprzetu kuchennego;

13) sprzatanie kuchni, obieralni i innych pomieszczen kuchennych;

14) pranie odziezy roboczej;

15) wypemhianie rejestrow HACCP;

16) odpowiednie przechowywanie i uzywanie produktow chemicznych pobranych do
utrzymania czystosci, oszczgdne gospodarowanie nimi;

17) dorazne zastepowanie kucharza w przypadku jego nicobecnosci;

18) natychmiastowe zgtaszanie kucharzowi, intendentowi lub dyrektorowi powstatych usterek
oraz wszelkich nieprawidlowosci stanowigcych zagrozenie dla zdrowia lub zycia;

19) przygotowywanie pomieszczen kuchni do remontow;

20) sprzatanie pomieszczen po remoncie, ustawianie sprzetow i umeblowania;

21) noszenie i uzywanie zgodnie z przepisami czystej odziezy roboczej;

22) przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz.;

23) przestrzeganie Regulaminu pracy;

24) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego;

25) udziat w szkoleniach bhp i ppoz. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

26) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora ztobka wynikajacych z organizacji
prac ztobka.

Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien znajduje si¢ w aktach

osobowych pomocy kucharza.

§ 24. Do zakresu dziatania robotnika do pracy lekkiej nalezy w szczegdInosci:
1) wykonywanie czynnosci porzadkowych i sanitarno-higienicznych w powierzonej sali,
korytarzu i dodatkowo przydzielonych pomieszczeniach;
2) organizowanie positkow;
3) organizowanie lezakowania;
4) opieka nad dzie¢mi;
5) wspoldziatanie z opiekunkami dziecigcymi i pielegniarka;
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6) pomoc w dekorowaniu sali na rozne okazje;

7) pomoc w przygotowaniu pomocy do zaje¢ oraz sprzatanie po zajeciach;

8) codzienne przegladanie pomieszczen Swojej grupy 1 natychmiastowe zglaszanie
opiekunowi, pielggniarce, intendentowi lub dyrektorowi powstate usterki oraz wszelkie
nieprawidlowosci stanowigce zagrozenie zdrowia i zycia;

9) prawidlowa gospodarka materialowa.

Szczegolowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien znajduje si¢ w aktach

osobowych robotnika do pracy lekkiej.

§ 25. Do zakresu dziatania konserwatora nalezy w szczego6Inosci:

1) prawidlowe uzbrajanie (wlaczanie) i rozbrajanie (wylgczanie) systemu elektronicznej
ochrony budynkow indywidualnym kodem przypisanym do osoby uprawnionej;

2) codzienne sprzatanie terenu przed budynkami zlobka, chodnika przed budynkiem
(zamiatanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem), oproznianie koszy na $mieci;

3) utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych wokot budynkow (koszenie trawy,
grabienie lisci, podlewanie roslin, przycinanie krzewow);

4) czyszczenie piaskownic z lisci, zabezpieczanie piaskownic przed zanieczyszczaniem;

5) codzienny obchod placow zabaw i usuwanie przedmiotoOw zagrazajacych bezpieczenstwu
dzieci;

6) usuwanie nawiséOw lodu przy rynnach dachu i usuwanie $niegu z powierzchni dachu
zgodnie z ,Instruktazem stanowiskowym osoby pracujacej przy odsniezaniu na
wysokosci”;

7) nadzor nad segregacja $mieci i odpadow, w tym dbato$¢ o maksymalne wykorzystanie
pojemnosci konteneréw na $mieci, plastik 1 szklo, uprzatanie terenu na ktéorym stoja
kontenery, zglaszanie konieczno$ci wywozu $mieci do bezposredniego przetozonego;

8) przewozenie positkow z kuchni do budynku przy ul. Kochanowskiego 19 oraz odwozenie
pustych termosoéw do kuchni — wozkiem akumulatorowym typu Melex;

9) codzienna kontrola obiektu pod katem zabezpieczenia przed kradziezg, pozarem, aktami
wandalizmu;

10) przekazywanie  informacji  bezpos$redniemu  przelozonemu o  zauwazonych
nieprawidlowos$ciach w zapewnieniu bezpieczenstwa dzieci i pracownikow;

11) kontrolowanie stanu sprzetu ogrodowego, naprawa i malowanie;

12) systematyczne dokonywanie napraw 1 usuwanie usterek wyposazenia 1 sprzgtu,
zglaszanych 1 wpisywanych do ,,Rejestru zgloszen uszkodzen i awarii” znajdujacego sie U
intendenta;

13) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych i elektrycznych;

14) malowanie pomieszczen ztobka;

15) wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzetu
zlecanych przez dyrektora ztobka;

16) dbanie o przadek i czystos¢ w przydzielonych pomieszczeniach (pomieszczenie socjalne,
kotlownia, garaze, komorka);

17) dokonywanie zakupéw materiatdbw niezbednych do biezacych napraw po uzgodnieniu
z intendentem;
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18) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora zlobka wynikajacych z organizacji
pracy zlobka.

Szczegolowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien znajduje si¢ w aktach

osobowych konserwatora.

Rozdzial VII
Obsluga administracyjna, finansowa i organizacyjna zlobka

§ 26. 1. Obstluge administracyjng, finansowa i organizacyjna zlobka prowadzi
Centrum Ustug Wsp6Inych w Bialogardzie.
2. Do obowigzkow CUW w Biatlogardzie nalezy wykonywanie zadan w zakresie:
1) finansowo-ksiggowym, w tym rachunkowosci i sprawozdawczosci;
2) kadrowym;
3) administracyjno-organizacyjnym;
4) organizacji zaopatrzenia;
5) pomocy prawnej;
6) wyznaczenia inspektora ochrony danych.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 27. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statut ztobka i Regulamin pracy.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w trybie jego nadania.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 5 maja 2025 r.
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7LOBEK MIEJSK
"NIEZAPOMINAJKA" V

1K . d Zalacznik nr 1 do Regulaminu
ul. Kochanowskiego 2 (

organizacyjnego Zlobka Miejskiego

»Niezapominajka” w Bialogardzie.

Ramowy rozklad dnia

600 _ 800
Schodzenie si¢ dzieci, zabawy wg inwencji dzieci w kacikach zainteresowan, zabawy
indywidualne i zespolowe o charakterze obserwacyjnym, stymulujaco-kompensacyjny
i wychowawczym, zabawy i1 ¢wiczenia oddechowe i narzadoéw mowy, zabawy ruchowe: ze
Spiewem, zabawy integracyjne, zabawy poranne.

800 _ 830
Porzadkowanie sali, przygotowanie do $niadania, czynnosci higieniczno-sanitarne, wdrazanie
do samodzielnosci w czynnosciach samoobstugowych.

830 _ 900
Sniadanie — karmienie i pomoc dzieciom w samodzielnym spozywaniu positku, zabiegi
higieniczne.

900 -1 100
Zajecia edukacyjne 1 zabawy zorganizowane. Przy ladnej pogodzie spacery i zabawy
w ogrodzie. Zabawy swobodne podejmowanie z inicjatywy dzieci 1 zorganizowane zajecia
rozwojowe oraz zabawy tematyczne.

1 100 -1 130
Czynnosci porzadkowe, przygotowanie do positku, zabiegi higieniczno-sanitarne.
1 130 _ 1215

Obiad — doskonalenie umiejetnosci samodzielnego i estetycznego spozywania positku,
zabiegi higieniczno-sanitarne, przygotowanie do odpoczynku.

1215 — 14%°

Odpoczynek — lezakowanie — stuchanie muzyki relaksacyjne;.
141 — 1430

Czynnosci higieniczno-sanitarne, przygotowanie do podwieczorku.
1430 - 14

Podwieczorek — karmienie i pomoc w samodzielnym spozywaniu positku, zabiegi
higieniczne.

14%0 — 16%°
Zabawy dowolne dzieci, zabawy integracyjne, manipulacyjne, zabawy w ogrodzie.

Rozchodzenie si¢ dzieci do domow.
Auna };Wannwv
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