ZEOBEK MIEJSKI
w Ustrzykach Dolnych

ul. Pionie

rska 8

38-700 USTRZYKI DOLNE

NIP 6891234339 REGON 368316086

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/12/2025

Dyrektora Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 15 grudnia 2025 roku

Regulamin Organizacyjny

Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych

Rozdziat |.

Postanowienia ogdlne

§1.

Ztobek Miejski w Ustrzykach Dolnych funkcjonuje w oparciu o obowigzujgce przepisy

prawne oraz opracowane na ich podstawie regulaminy wewnetrzne, a przede

wszystkim na podstawie:

1)

2)

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 798 z pdzn. zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w
sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal w ktérym
ma byé prowadzony ztobek lub klub dzieciecy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 72);
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
1153 z pdzn.zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1483 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1135),

Statutu Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych przyjety przez Rade Miejska w
Ustrzykach Dolnych Uchwatg Nr XXXIX/538/2017 z dnia 19 pazdziernika 2017
r,

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz. U. 22024 r. poz. 1882).



§ 2.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Ztobka, w tym prawa
i obowigzki oséb korzystajacych z ustug Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych, jak

réwniez przepisy porzadkowe obowigzujgce na terenie placowki.

§ 3.
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Zitobka Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych,
2) Ztobek — Ztobek Miejski w Ustrzykach Dolnych,
3) Dyrektor — Dyrektora Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych,
4) Pracownik — pracownik Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych,
9) Rodzice — rodzicéw, rodzicéw zastepczych tub opiekunéw prawnych, ktérych

dzieci uczeszczajg do Ztobka.

§ 4.

Ztobek $wiadczy ustugi opiekunicze, wychowawcze i edukacyjne dla dzieci w wieku od
1 roku zycia do ukonczenia 3 lat, z zastrzezeniem art. 2 ust. 3 ustawy o opiece nad

dzieémi w wieku do lat 3.

§ 5.
W ziobku podstawowg jednostkg organizacyjng jest grupa ztozona z dzieci w tym
samym lub zblizonym wieku o zblizonym rozwoju psychofizycznym z uwzglednieniem

potrzeb oraz metod stosowanych w pracy z dzie¢mi.

§ 6.

Obstuge finansowo-ksiegowg oraz techniczno-gospodarczg Ztobka prowadzi

Centrum Ustug Wspolnych w Ustrzykach Dolnych.

Rozdziat Il.
Zadania i obowigzki Ztobka



§7.

1. Do zadan Ztobka nalezy w szczegolnoSci:

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

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

3) prowadzenie zajeé opiekunczo-wychowawczych [ edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwéj psychomotoryczny dziecka wtasciwy do wieku
dziecka;

4) zapewnienie racjonalnego wyzywienia zgodnie z wiekiem i dietg dziecka.

2. Ztobek ma obowigzek:

1) utrzymac obiekt w czystosci i w stanie technicznym nie zagrazajgcym zdrowiu
i zyciu os6b tam przebywajgcych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

2) zatrudnia¢ personel z aktualnymi badaniami lekarskimi i odpowiednim
przygotowaniem merytorycznym,

3) informowac rodzicdw o wszelkich zmianach dotyczgcych odptatnosci za pobyt
w Ztobku,

4) przestrzegaé¢ ochrony danych osobowych dziecka i rodzicow.

3. W zakresie pracy z dzieémi
1) w Ztobku opracowany jest Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny (OWE)
obejmujgcy zagadnienia metodyczne, w szczegélnosci dotyczace:
a) celébw opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych,
b) metod pracy z dziecmi,
c) harmonogramu obejmujacego state i zmienne elementy dnia,
d) planowanych aktywno$ci.
2) Plan OWE uwzglednia specyfike Ztobka dotyczaca dostepnej przestrzeni, lokalizacji
i zasobow.
3) Plan OWE jest rokrocznie analizowany i dostosowywany do mozliwosci Ztobka oraz
potrzeb dzieci, ktére do niego uczeszczajg.
4. W zakresie indywidualnego programu pobytu dzieci o specjalnych potrzebach:
1) w Ztobku tworzony jest i konsultowany z rodzicami indywidualny program pobytu

dzieci o specjalnych potrzebach uwzgledniajgcy ich mozliwosci,



2) specjalne potrzeby mogg dotyczy¢ kazdej sfery rozwoju dziecka np. motoryczne;j,
specjalnej diety, réznic we wrazliwosci sensoryczne;j,
3) podstawg do pracy nad indywidualnym programem pobytu dziecka sg m.in.
informacje uzyskane przy zapisie dziecka oraz dane z Karty informacyjnej
o dziecku, przekazywane przez rodzicow w trakcie adaptaciji.
4) przy opracowywaniu programu, o ktérym mowa w pkt. 1, uwzglednia sie zasoby
oraz mozliwo$ci organizacyjne i kadrowe Ztobka oraz mozliwo$ci wprowadzania
modyfikacji do uktadu przestrzeni lub rozktadu dnia.
5) przy opracowywaniu programu, o ktérym mowa w pkt. 1, okresla sie wspodlnie
z rodzicami, jaki zakres dziatarn moze oferowac Ztobek i jaki jest udziat rodzicow.
6) Ankieta informacyjna o dziecku stanowi podstawe do identyfikacji indywidualnych
potrzeb dziecka oraz do dokumentowania ustalen dotyczgcych jego pobytu w
Ztobku.
5. W zakresie dokumentacji sprawowanej opieki:
1) Ztobek posiada dokumenty zgtoszeniowe dziecka do placowki, w tym:

a) karte zgtoszenia dziecka do Ziobka,

b) umowe w sprawie korzystania z ustug Ztobka Miejskiego w Ustrzykach

Dolnych,

c) formularz,

d) deklaracje czasu pobytu dziecka w Ztobku;
2) Ziobek posiada inne dokumenty zwigzane z rozwojem i funkcjonowaniem
dziecka, w tym karte informacyjng o dziecku wypetniong przez rodzica, stanowigcg
podstawe do opracowania standardu postepowania adaptacyjnego, opinie
i zaswiadczenia;
3) Ztobek posiada upowaznienia do odbioru dziecka, w przypadku gdy odbiera je
z placéwki osoba inna niz rodzic;
4) Opiekunowie prowadzg dokumentacje obecno$ci oraz codziennych aktywnosci
grupy dzieci, np. wpisy do dziennika zaje¢;
5) Opiekunowie prowadzg dokumentacje dotyczacyg pobytu kazdego dziecka;
6) Opiekunowie posiadajg dokumentacje dotyczacg oceny i monitorowania rozwoju
dziecka (zatgcznik nr 1).
7) Ztobek posiada zgody (imienne oswiadczenia) na wykorzystanie wizerunku
dziecka do dziatan informacyjnych, edukacyjnych i promocyjnych;

8). Ztobek posiada procedury dotyczace zapewnienia bezpieczerstwa i zdrowia



dzieci;

9) Ztobek posiada wszelkg dokumentacje wptywajaca od rodzicow, w tym podania,
o$wiadczenia, itp.;

10) Ztobek posiada drugie egzemplarze wydanych rodzicowi dokumentow, np.
zaswiadczen;

11) Ztobek posiada inne dokumenty, ktoérych charakter zwigzany jest
z koniecznoscig dostosowania sie placéwki do potrzeb indywidualnych dziecka;
12) Zgromadzona dokumentacja jest nalezycie chroniona, a jej czas

przechowywania zgodny jest z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdziat Ill.

Prawa dziecka

§ 8.
Dziecko ma prawo w szczegolnosci do:
1) opieki, edukacji zgodnie z dostepnymi wymogami i metodami;
2
3

) réwnego traktowania;
)

4) wystuchania i w miare mozliwosci uwzglednienia zdania i zyczen;
)
)

poszanowania godnoéci i intymnosci;
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8) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow.

nietykalno&ci fizycznej;

Rozdziat IV.

Prawa i obowigzki rodzicéw lub opiekunéw prawnych

§09.
1. Rodzice oraz opiekunowie prawni dziecka korzystajacego z ustug ztobka maja
prawo do:
1)  informacji na temat rozktadu dnia i wyzywienia podczas pobytu dziecka
w Ztobku;
2)  informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka;
3) wnoszenia skarg oraz zastrzezen i wnioskow w zakresie wykonywania

zadan przez ztobek.



2. Do obowigzkéw rodzicow oraz opiekundw prawnych nalezy:

1) przestrzeganie przepisébw prawa oraz Statutu, Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka oraz innych regulaminéw i procedur okreslajgcych warunki pobytu
dziecka w Ztobku. Regulaminy i procedury, o ktérych tutaj mowa, tj.: Procedura
obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka w Ztobku (Zatgcznik nr 1), Zasady
wspotpracy z rodzicami (Zatgcznik nr 2), Ramowy Program Adaptaciji (Zatgcznik
nr 3), Regulamin wyj$¢ i spacerdw (zatgcznik nr 4), Procedura przyprowadzania
i odbioru dzieci ze Ztobka (Zatgcznik nr 5), Procedura w zakresie monitorowania
przebywania oséb innych niz zatrudniony personel Ztobka (Zatgcznik nr 6),
Procedura zapobiegania wypadkom podczas pobytu dzieci w ztobku oraz
rozprzestrzeniania sig choréb wérod dzieci oraz personelu zatrudnionego w
Ztobku (Zatgcznik nr 7), Procedura postepowania w przypadku choroby
i profilaktyka (Zatgcznik nr 8), Procedura postepowania w razie wypadku
dziecka w Ztobku (Zatgcznik nr 9), stanowig zatgczniki do niniejszego
Regulaminu, i sg dostgpne na stronie internetowej Ztobka oraz w budynku
Ztobka:

2) wspotpracowaé z personelem ztobka w sprawach opieki i wychowania dziecka;

3) korzystac tylko z pomieszczen wyznaczonych dla rodzicow (szatnia, kacik dla
karmigcej mamy);

4) aktywnie uczestniczy¢ w zebraniach rodzicow;

5) dokonywa¢ w terminie optat za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku zgodnie
z zawartg umowa ze Ztobkiem (wysoko$é optaty, zakres ewentualnych znizek
oraz zwrotow okresla uchwata Rady Miejskiej w Ustrzykach Dolnych);

6) czynnie uczestniczy¢ w organizowaniu imprez dla dzieci i uroczystosci w Ztobku;

7) przestrzegac godzin przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka:

8) informowac Dyrektora ztobka o przyczynie i przewidywanym czasie
nieobecnos$ci dziecka z wyprzedzeniem tj. najpézniej do godz. 08:00 w dniu
nieobecnosci;

9) Rodzice majg obowigzek zgtaszaé, zmiany numeréw kontaktowych i adresu
zamieszkania.

3. Rodzaje, sposoby, formy wspétpracy z rodzicami oraz sposoby komunikac;ji

okreslajg Zasady wspotpracy z rodzicami (zatgcznik nr 2 ).

Rozdziat V.



Warunki i tryb przyjmowania dzieci do Ztobka

§ 10.

. Warunki przyjmowania dzieci do Ztobka okresla Statut Ztobka Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych przyjety przez Rade Miejskg w Ustrzykach Dolnych
Uchwatg Nr XXXIX/538/2017r. z dnia 19 pazdziernika 2017 r. oraz Uchwatg Nr
XXXIX/539/2017r. z dnia 16 listopada 2017r. w sprawie ustalenia wysokosci
optat za pobyt i wyzywienie w Ztobku Miejskim

. Tryb przyjmowania dzieci do ztobka okresla ,Regulamin rekrutacji dzieci do
Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych“, wprowadzony odrebnym
Zarzgdzeniem Dyrektora.

. Dzieci nowo przyjete przechodzg proces adaptacji zgodnie z Ramowym

Programem Adaptacji (zatgcznik nr 3 ).

Rozdziat VI.

Zasady codziennego przebywania dziecka w Ztobku

§ 11.

Harmonogram pracy ztobka:

. Ztobek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 06:30 do 16:30, tj.
10 godzin dziennie.

. Ztobek jest czynny 5 dni w tygodniu z wyjgtkiem przerwy urlopowej, $wiat, dni
ustawowo wolnych od pracy oraz sytuacji nagtych i uzasadnionych.

. Dzieci sg przyprowadzane do ztobka w godzinach od 06:30 do 08:00.

4. Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Ztobku:

1) 06:30 - 08:30 - przyjmowanie dzieci, zabawy dowolne, zabawy integrujgce

grupe, gimnastyka, czynnosci higieniczne przed $niadaniem;

2) 08:30 - 09:00 - | $niadanie, czynnosci higieniczne;

3) 09:00 - 10:00 - zajecia edukacyjne w grupach, zabawy z dzie¢mi;

4) 10:00 - 10:30 - Il $niadanie, czynnosci higieniczne;

5) 10:30 - 11:30 - werandowanie, spacery, zabawy na placu zabaw lub

salach, zabawy ruchowe, czynno$ci higieniczne przed obiadem;

6) 11:30 - 12.00 - obiad — Il danie; czynnosci higieniczne;



7) 12:00 - 13:00 - lezakowanie;

8) 13:00 - 13:30 - obiad — | danie (zupa); czynnosci higieniczne
9)

10)14:30 - 15:15 - podwieczorek; czynno$ci higieniczne;

13:30 - 14:30 - zajecia tematyczne z dzie¢mi, zabawy ruchowe;

11)15:15 - 16:30 - zabawy dowolne wg zainteresowan dzieci, zabawy
ruchowe, stuchanie bajek, rozchodzenie sie dzieci do doméw.

5. ,Ramowy Rozktad Dnia“ zamieszczony jest w ogolnie dostepnym miejscu na
tablicy informacyjnej w siedzibie Ztobka. ,Ramowy Rozktad Dnia“ informuje
w szczegolnosci o: godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci ze ztobka,
godzinach positkéw, zajeciach i zabawach w Zzlobku, w tym spacerach
i zabawach na zewnatrz ztobka, godzinach snu i odpoczynku. ,Ramowy Rozktad
Dnia” zaktada codzienne przebywanie dzieci na $wiezym powietrzu,
z wytgczeniem sytuacji gdy warunki atmosferyczne sg niesprzyjajgce oraz w
przypadku organizacji zaje¢ uniemozliwiajacych wyjscie w danym czasie na
zewnatrz, np. ze wzgledu na organizowane spotkania dla dzieci, teatrzyki, itp.
Dodatkowo w ramach pobytu dzieci w placéwce organizowane sg spacery poza
teren Ztobka oraz wyjécia poza obiekt, ktdre odbywajg sie zgodnie

z obowigzujgcym Regulaminem wyj$¢ i spacerdw (zatgcznik nr 4).
6. W Ziobku realizowane sg diety podstawowe oraz diety eliminacyjne w oparciu
o zaswiadczenie od lekarza specjalisty (lekarz okresla rodzaj diety oraz liste
produktow wskazanych i przeciwwskazanych). Nie ma mozliwosci realizowania

diet eliminacyjnych TYLKO w oparciu o prosbe rodzicéw.

§12.

1. Notoryczne przyprowadzanie dziecka po godzinie 08:00 lub godzinie okreslone;
w umowie powoduje skreslenie dziecka z listy.

2. Ustalenie statych godzin przyprowadzania dzieci spowodowane jest organizacjg
pracy kuchni i opieki nad dzie¢mi.

3. W przypadku pozostawienia dziecka w Ztobku poza godzinami pracy Ztobka,
rodzice zobowigzani sg zaptaci¢ dodatkowg optate za kazdg rozpoczetg godzine
sprawowania opieki przez Ztobek.

4. Dodatkowg optate, o ktérej mowa w ust. 3, okres$la uchwata Rady Miejskiej

w Ustrzykach Dolnych.



utrudniony lub niemozliwy pracownik ztobka powiadamia jednostke policji
o potrzebie zapewnienia dziecku opieki w pogotowiu opiekunczym i wywiesza
informacje dla rodzicéw lub opiekundéw o miejscu pobytu dziecka oraz telefon
kontaktowy.

4. Przyprowadzane dziecko do Ziobka powinno by¢ zdrowe (bez objawow
chorobowych), zadbane higienicznie.

5. Ze wzgleddw bezpieczenstwa dzieciom uczeszczajgcym do Ztobka zabrania sie
noszenia wszelkiej bizuterii w tym. Kkolczykow, klipséw, pierscionkdw,
tancuszkéw, koralikow i malutkich spinek do wtoséw.

6. Ze wzgledu bezpieczenstwa zabrania sie dzieciom przynoszenia do Ztobka
wtasnych zabawek.

7. W przypadku zaobserwowania objawéw chorobowych w trakcie pobytu dziecka
w Ztobku, Dyrektor, pielegniarka lub opiekun powiadamia rodzicow lub
opiekundéw o tym fakcie w celu zabrania dziecka z placowki.

8. Zaobserwowane u dziecka siniaki i inne urazy, ktére mogg wskazywac¢ na
stosowanie wobec dziecka przemocy fizycznej lub seksualnej, a takze reakcji
dziecka $wiadczacych o przemocy psychicznej, pielegniarka dokumentuje
sporzgdzajgc stosowng notatke opatrzong datg i podpisami wtasnym
i Dyrektora.

9. O sporzadzeniu notatki informuje sie odbierajacego dziecko rodzica lub
opiekuna, badz osobe upowazniona.

10. Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, bgdz jezeli urazy
stwierdzone po raz pierwszy budzg watpliwosci w ocenie personelu Ztobka, ze
sg one przejawem przemocy, dyrektor ztobka niezwtocznie powiadamia
najblizszg jednostke policji o podejrzeniu popetnienia przestepstwa znecania sie
nad dzieckiem.

11. Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 10 niniejszego paragrafu, dotgcza sie
uwierzytelnione kserokopie dokumentacji sporzadzonej przez pielegniarke
i dyrektora ztobka.

12.W dniu przyjecia dziecka do ztobka po raz pierwszy i po kazdej przebytej
chorobie, rodzice przedkfadajg w ztobku swoje o$wiadczenie o braku
przeciwwskazan do pobytu dziecka w grupie ztobkowej.

13.Kazdy rodzic, osoba upowazniona do przyprowadzania i odbioru dziecka ze

Ztobka zna Procedure w zakresie monitorowania przebywania oséb innych niz



§13.
1. Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem przerwy urlopowej ustalonej przez
Dyrektora ztobka, $wiat, dni ustawowo wolnych od pracy oraz sytuacji nagtych
i uzasadnionych;
2. W sytuacjach naglych i uzasadnionych decyzje o zamknieciu ztobka
I ustanowieniu przerwy w pracy, podejmuje Dyrektor. O zaistnialym fakcie,
powodach i przewidywanym terminie zamkniecia, Dyrektor powiadamia

Burmistrza Ustrzyk Dolnych.

§ 14.
W celu zapewnienia dziecku petnego bezpieczenstwa, dziecko powinno byé
przyprowadzane i odbierane ze Ztobka przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych,
ewentualnie przez osoby petnoletnie upowaznione przez nich na pisémie. Rodzicow,
opiekunéw prawnych oraz personel Ztobka obowigzuje Procedura przyprowadzania

i odbioru dzieci (zatgcznik nr 5).

§ 15.
1. Dziecko po przyjeciu do ztobka pozostaje pod statg opiekg fachowego
personelu, az do momentu odebrania przez upowaznione osoby.
2. Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekunki, za jego bezpieczenstwo

odpowiada rodzic lub osoba przez niego upowazniona do odbioru dziecka.

§ 16.

1. Dziecko nie moze zostaé odebrane spod opieki opiekunki przez osobe
nieznana, nieletnig lub nietrzezwg, bedgcag pod wptywem srodkéw odurzajgcych
lub osobe wobec ktérej opiekunka powzieta takie podejrzenie.

2. Dzieci mogg by¢ odbierane tylko przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych. Za
ich pisemng zgodg dziecko moze by¢ odebrane przez osobe dorostg imiennie
upowazniong po okazaniu dokumentu tozsamosci.

3. W przypadku stwierdzenia, ze rodzic, opiekun lub inna osoba upowazniona, co
do ktorej zachodzi obawa, ze nie gwarantuje odpowiedniej opieki nad dzieckiem
(zty stan emocjonalny, odurzenie alkoholowe, narkotyczne itp.), dziecko
pozostawia sie w placéwce do momentu przybycia zawiadomionej przez ztobek

innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby. Jezeli kontakt z takg osobg jest



14.

zatrudniony personel ztobka (zatgcznik nr 6) i stosuje sie do nie;j.

Kazdy rodzic, osoba upowazniona do przyprowadzania dziecka do Ztobka zna
i przestrzega zapisy zawarte w § 4 Procedury zapobiegania wypadkom podczas
pobytu dzieci oraz rozprzestrzeniania sie choréb wsrdd dzieci oraz personelu

zatrudnionego w ztobku (zatgcznik nr 7).

15.W przypadku zaobserwowania u dziecka niepokojacych objawéw chorobowych

16.

opiekun postepuje zgodnie z Procedurg postepowania w przypadku choroby
i profilaktyka (zatacznik nr 8).

W sytuacji zaistnienia wypadku dziecka na terenie Ztobka opiekun postepuje
zgodnie z Procedurg postepowania w razie wypadku dziecka w ztobku

(zatacznik nr 9).

Rozdziat VII.
Personel Ztobka

§ 17.
Rodzice, Dyrektor i pracownicy Ztobka wspodtpracujg w sprawach opieki,
wychowania i edukacji dzieci poprzez:
organizowanie spotkan z rodzicami, zaje¢ otwartych i uroczystosci sprzyjajacych
wymianie informagciji i dialogowi w sprawach opiekurnczo-wychowawczych;
zapoznawanie rodzicéw z organizacjg pracy Ztobka;
przedstawianie rodzicom planéw pracy w grupach, prowadzenie konsultacji,
udzielanie porad w zakresie opieki nad dziec¢mi;
wyznaczenie godzin konsultacyjnych dla rodzicéw, w ktérych personel
udostepnia czas na rozmowy indywidualne niekolidujgce z bezposrednig opiekg
nad dzie¢mi;
Dtuzsze rozmowy z rodzicami odbywaja sie poza czasem bezpo$redniej pracy
z dzieémi, w celu zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa, a rozmowom
odpowiednich warunkéw poufnosci.

§ 18.

. Proces =zatrudniania w Ziobku odbywa sie na podstawie arkusza

organizacyjnego opracowanego przez Dyrektora.
Wzér arkusza organizacyjnego stanowi Zatgcznik nr 10 do niniejszego

Regulaminu.



2)

3)
4)
o)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

1)
2)

Kazdy nowo zatrudniony pracownik podlega procesowi wdrozenia, zgodnie

z procedurg stanowigca Zatgcznik nr 11.

. Wdrozenie obejmuje w szczegdlnosci:

przydzielenie mentora;
etapowe wprowadzanie w obowigzki (obserwacja — asystowanie — samodzielna
praca);
zapoznanie z dokumentami, procedurami i organizacjg pracy Ztobka;
udziat w szkoleniach wstepnych;
ocene koncowg po okresie adaptacyjnym.
§ 19.

. Czas pracy pracownikdw Ziobka obejmuje zaréwno bezposrednig prace

z dziec¢mi, jak i czynno$ci organizacyjne, dydaktyczne oraz administracyjne
realizowane w ramach czasu pracy, w szczegdlnosci:
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dzieci (dzienne zapisy, karty
obserwac;ji, notatki);
monitorowanie rozwoju dzieci;
planowanie i omawianie realizacji Planéw Opiekuriczo-Wychowawczo-
Edukacyjnych (OWE);
udziat w spotkaniach zespotu;
udziat w samoocenie oraz ewaluacji pracy;
udziat w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych;
konsultacje z rodzicami.
Cze$¢ czynnosci organizacyjnych moze byé realizowana w czasie odpoczynku
dzieci.
Czynnosci wymagajace poufnosci (np. rozmowy z rodzicami, dtuzsze
konsultacje, udziat w szkoleniach zewnetrznych) organizuje sie poza czasem
bezposredniej opieki nad dzie¢mi, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia
ciagtosci opieki.

§ 20.
Nadzér nad realizacjg planéw opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych
sprawuje Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.
Nadzér ma charakter wspierajacy i rozwojowy, a nie kontrolny, i obejmuije:
obserwacje pracy z dzie¢mi;

przekazywanie personelowi informacji zwrotne;j;



3) prowadzenie rozmdw wspierajgcych i ewaluacyjnych;

4) okresowg samoocene pracy personelu (co najmniej raz w roku).

§ 21.
Personel Ztobka uczestniczy w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,
zgodnie z rocznym Planem Doskonalenia Zawodowego.
Minimalny wymiar doskonalenia zawodowego wynosi co najmniej 10 godzin
rocznie na pracownika.
Dyrektor:
diagnozuje potrzeby szkoleniowe personelu,
ustala i realizuje roczny Plan Doskonalenia Zawodowego,
organizuje i dokumentuje udziat pracownikow w szkoleniach.
Plan Doskonalenia Zawodowego stanowi osobny dokument i jest aktualizowany

co roku.

§ 21.

. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw okre$lajg odrebne przepisy.

Pracownicy Ztobka majg status pracownikéw samorzadowych, do ktérych

stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 22.

. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw. W czasie jego nieobecnosci

zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik. O ustalonym zastepstwie
Dyrektor powiadamia Burmistrza.

Dyrektor reprezentuje Ztobek na zewnatrz oraz kieruje biezaca dziatalnoécig
opiekunczo - wychowawczo - dydaktyczng oraz administracyjno - gospodarczg.

Bezposrednim zwierzchnikiem Dyrektora jest Burmistrz Ustrzyk Dolnych.

§ 23.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

organizowanie pracy Ztobka z uwzglednieniem zadan statutowych,
kierowanie i zarzadzanie dziatalnoscig ztobka w oparciu o obowigzujgce

przepisy prawne,



3) ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt dziatalnosci ztobka,
) petnienie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw ztobka,
5) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych mu pracownikéw,
6) sprawuje nadzér merytoryczny,
) zapewnienie warunkéw bezpiecznego przebywania w Ztobku dzieciom
i personelowi,
8) zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego ztobka,
9) prawidtowe gospodarowanie mieniem,
10) uzgadnianie z Burmistrzem zasad organizacji Ztobka z uwzglednieniem potrzeb
dzieci korzystajgcych z jego ustug,
11) przygotowanie i realizowanie planu finansowego Ztobka,
12) organizacja administracyjna i gospodarcza obstugi ztobka,
13) okres$lanie szczegodtowych zakreséw czynnosci pracownikéw,
14) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

15) podejmowanie decyzji o skresleniu dziecka z listy podopiecznych Ztobka.

§ 24.

Do zadan Pielegniarki nalezy w szczegélnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci;

2) przestrzeganie Praw Dziecka;

3) sprawowanie i czuwanie nad prawidiowa pielegnacjg dzieci, wykonuje
czynnosci pielegnacyjne zaspokajajgce potrzeby biologiczne dziecka;

4) rozréznianie czynnikéw chorobotwérczych, klasyfikowanie i charakteryzowanie
choréb dzieciecych;

5) realizowanie zalecer lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacii:

6) samodzielnie udzielanie w okreslonym zakresie $wiadczen zapobiegawczych;
diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych;

7) rozpoznawanie probleméw pielegnacyjnych i wspotpraca z zespotem
terapeutycznym przy pielegnacji chorego dziecka;

8) udzielanie pierwszej pomocy dziecku, ktére zachorowato w Ziobku,
powiadamianie o tym fakcie rodzicéw;

9) rozpoznawanie symptomoéw dziecka krzywdzonego;

10)podejmowanie dziatan profilaktycznych;

11) planowanie i realizowanie edukacji i postawy prozdrowotne;j;



12) prowadzenie edukacji zdrowotnej;

13) prowadzenie apteczki Ztobka i dba o jej uaktualnienie;

14)wspbtpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci;

15) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zakiécajgcych tok pracy lub
mogacych mieé znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci Ztobka;

16) prowadzenie samokontroli prawidtowos$ci wykonywanej pracy;

17) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz.;

18) prowadzenie wymaganej dokumentaciji;

19) sprawdzanie wyposazenia ztobkowej apteczki;

20) kontrola stanu czysto$ci skéry i gtowy dzieci;

21)dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;

22)wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placowki.

§ 25.

Do zadan Opiekunki nalezy w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnos¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci;

) przestrzeganie Praw Dziecka;

) odpowiedzialno$¢ za wychowanie dzieci a zwtaszcza za ich rozwdj psychiczny;
4) opracowywanie miesiecznego planu pracy dydaktyczno — wychowawczej;

) wspobtpraca z rodzicami dziecka,

) wykonywanie roznych czynnosci pielegnacyjnych: m.in. karmienie, mycie,
przewijanie, wysadzanie na nocnik, pomoc w korzystaniu z toalety, odpowiednie
przygotowanie dzieci do odpoczynku/snu i czuwanie nad jego przebiegiem,
karmienie, ubieranie i rozbieranie dzieci itp.;

7) stwarzanie warunkow do wszechstronnego i harmonijnego rozwoju dziecka;

8) diagnozowanie i ocenianie poziomu rozwoju psychomotorycznego dziecka
poprzez prowadzenie dokumentacji zdrowotnej i wychowawczej w tym Karty
Obserwacji Dziecka;

9) doskonalenie sprawnosci motorycznej i manualnej dziecka;

10)uczenie dziecka postugiwania si¢ przedmiotami codziennego uzytku

i zabawkami;

11) wykorzystywanie utwordw literackich i muzycznych w pracy z dzieckiem;



12) ksztattowanie pozytywnych przyzwyczajen i nawykow;

14

15)wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizac;ji

)
13)dbanie o powierzony sprzet i eliminowanie uszkodzonych zabawek;
)stymulowanie aktywnos$ci poznawczej i ksztattowanie osobowosci dziecka:
)
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci;
16) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktécajacych tok pracy lub
mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci Ztobka:
17) prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;
18) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.;
19)dbato$¢ o higiene dziecka;
20) dbato$¢ o czystos¢ otoczenia dziecka;
21)udzielanie pierwszej pomocy w przypadkach zagrozenia zycia dziecka;
22) kontrolowanie stanu pomocy dydaktycznych, czuwanie nad ich wiasciwym
uzywaniem, systematycznym uzupetnianiem i konserwacja;

23) dbanie o porzadek, wystrdj i estetyczny wyglad pomieszczen ztobka:

25

26) przygotowanie merytoryczne i praktyczne oraz nadzér na przebiegiem imprez

)
24) organizowanie dzieciom wypoczynku na $wiezym powietrzu;
) prowadzenie wymaganej dokumentacjj;
)
$wigtecznych i okoliczno$ciowych;
27)czynne zaangazowanie sie w wydarzenia majgce miejsce w ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury, itp.);

28) znajomosc¢ zasad i metod pracy, rzetelne wykonywanie obowigzkow;

30
31)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

)

29) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;
)

z potrzeb placowki.

§ 26.
Do zadan Dietetyka nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie jadtospiséw dla dzieci w wieku od 1 do 3 lat w oparciu
o obowigzujgce zasady racjonalnego zywienia z uwzglednieniem gramowki;
2) planowanie jadtospisoéw dla dzieci w wieku od 1 do 3 lat w oparciu o zalecenia
lekarskie z uwzglednieniem gramoéwki (diety eliminacyjne, hipoalergiczne,

indywidualne);



3) ocenianie jadtospiséw wg zuzycia produktéw spozywczych z poszczeg6lnych
grup, poréwnywanie warto$ci energetycznej i odzywczej proponowanych
jadtospiséw z normami;

4) sporzgdzanie zapotrzebowania zywnosciowego zgodnie z zaplanowanym
jadtospisem i liczbg dzieci;

5) kontrolowanie prawidtowej realizacji jadtospisu;

6) nadzorowanie etapdéw przygotowania potraw oraz prawidtowosci przebiegu
proceséow technologicznych na wszystkich etapach produkcji potraw
z uwzglednieniem zasad zwigzanych z bezpieczenstwem zywno$ci, procesu
systemu HACCP oraz instrukcji GDP i GMP;

7) dokonywanie oceny organoleptycznej przygotowanych positkow;

8) przygotowywanie opisow receptur potraw dla diety ogoélnej i diet
specjalistycznych;

9) uczestniczenie w pracach zespotu ds. systemu HACCP;

10)edukacja w zakresie prawidtowego zywienia matych dzieci - propagowanie
wsérod rodzicdw i opiekundw wiedzy z zakresu podstaw i znaczenia
prawidtowego zywienia matych dzieci;

11) przygotowywanie aktualnego jadtospisu dla rodzicow;

12)wspétpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci;

13)informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajgcych tok
pracy lub mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci
Ztobka;

14) prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;

15) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.;

16)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych

z potrzeb placowki.

§ 27.
Do zadan Intendenta nalezy w szczegdlno$ci:
1) sprawowanie fachowego nadzoru nad sporzadzaniem positkow i ich
prawidtowym wydawaniem, dbanie o ich kaloryczno$¢ zgodng z normami
zywienia zbiorowego dzieci;

2) dbato$¢ o nalezyte i zgodne z normami zapasy produktéw zywnosciowych;



3) dopilnowanie utrzymania sie w stawce zywieniowej;

4) sporzgdzanie jadtospisow na okres 10 dni, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

5) prowadzenie dziatalno$ci przedszkola w zakresie bezpieczenstwa zdrowotnosci
zywnosci i zywienia, zgodnie z wymogami organu nadzoru sanitarnego;

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej warunkéw sanitarnych we wszystkich
etapach produkgiji i obrotu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia dzieci;

8) odpowiedzialno$¢ za operacje gospodarcze oraz stany towaréw w magazynach
artykutbw zywnosciowych i czystoSciowych oraz za rozliczenia finansowe
zwigzane z obrotem tych artykutow;

9) sporzadzanie sprawozdan i zestawien dla potrzeb rozliczenia z obstugg
finansowo- ksiegowa;

10)nadzér nad bezpieczenstwem zdrowotnym, smakowitoscig i estetykg
przygotowywanych przez personel kuchenny positkéw dla dzieci;

11) zaopatrywanie Ztobka w artykuty spozywcze, gospodarcze, techniczne i inne
zgodne ze specyfikacjg i opisem przedmiotu zaméwienia (zgodnie z ustawg z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych ./tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320 z pbéz. zm./);

12)wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacii
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci;

13) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktécajgcych tok pracy lub
mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalno$ci Ztobka:;

14) prowadzenie samokontroli prawidtowos$ci wykonywanej pracy;

15) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.;

16) zakup, przydziat, rozliczenie kosztow zakupu $rodkdéw ochrony osobistej,
odziezy i obuwia ochronnego;

17) dopilnowanie utrzymania sie w stawce zywieniowe;;

18) przygotowanie drukéw pfatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku dla
rodzicow;

19) egzekwowanie od rodzicéw wptat za Ztobek w okreslonej wysokosci;

20) przestrzeganie terminéw rozliczen;

21)prowadzenie kartotek magazynowych, sporzadzanie co miesigc rozliczenia,

prowadzenie ksigg inwentarzowych, aktualizacja wywieszek inwentarzowych,



ocechowania sprzetow;
22) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku Ztobka;
23)kontrolowanie stanu powierzonych naczyn, sprzetu i narzedzi personelowi
Ztobkay
24) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku: kucharz
lub pomoc kuchenna;
25) czynne zaangazowanie sie w wydarzenia majace miejsce w Ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury, itp.)
25) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;
26)wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placéwki.

§ 28.
Do zadan Kucharza nalezy w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie za pokwitowaniem w raportach zywieniowych produktow
spozywczych z magazyny;
2) dbato$¢ o racjonalne zuzycie produktéw spozywczych wydanych z magazynu,
3) kontrolowanie jakosci surowcow i produktéw spozywczych otrzymanych
Z magazynu,
4) dbato$é o wysoki stopien higieny osobistej przy produkciji i dystrybucji potraw;
5) przestrzeganie i wdrazanie na stanowisku pracy przepisow zwigzanych
z bezpieczenstwem zywnosci na wszystkich etapach produkcji potraw w celu
zapewnienia bezpieczenstwa gotowej potrawy a w szczegolnosci:
a) prawidtowe prowadzenie proceséw technologicznych,
b) prawidtowe prowadzenie proceséw obrébki wstepne;j,
c) przestrzeganie prawidtowych parametréw proceséw termicznych podczas
przygotowywania zywnosci,
d) unikanie zanieczyszczen krzyzowych, podczas sporzgdzania i wydawania
potraw,
e) unikanie przechowywania surowcow oraz gotowych potraw w zakresie
,hiebezpiecznych temperatur”,
6) przestrzeganie i wdrazanie na stanowisku pracy zasady dobrej praktyki
higienicznej (GHP) i produkcyjnej (GMP):

a) postepowanie zgodnie z instrukcjami GHP i GMP na kazdym etapie



produkciji,

b) prawidtowe prowadzenie proceséw mycia i dezynfekciji,

c) prawidtowe postepowanie z "produktami wysokiego ryzyka" m.in.: jajami,
Swiezym miesem, $wiezym drobiem i rybami,

d) unikanie zbednych przestojow w procesie produkgiji,

7) stosowanie zasad i procedur systemu HACCP oraz monitorowanie punktéow
kontrolnych wystepujacych na etapie przechowywania i przygotowywania
positkow;

8) terminowe i higieniczne przygotowywanie positkbw w oparciu o receptury
systemu HACCP, zgodnie z jadtospisem, dbanie o ich najwyzszg jako$¢ i smak;

9) Sciste przestrzeganie wymagan higieniczno-sanitarnych podczas porcjowania
i wydawania positkéw;

10) dbatos¢ o stan techniczny i utrzymanie w czystosci naczyn, urzgdzen, sprzetu
AGD i pomieszczen kuchennych;

11) wykorzystywanie sprzetu i urzadzen kuchennych zgodnie z przeznaczeniem;

12) wtaéciwe pobieranie i przechowywanie probek positkéw;

13) wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizaciji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci;

14) informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajgcych tok
pracy lub moggcych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci
Ztobkay;

15) prowadzenie samokontroli prawidtowo$ci wykonywanej pracy;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.;

17) obrobka wstepna warzyw, owocéw, i innych surowcoéw do produkcji positkdw
(mycie, obieranie, czyszczenie);

18) rozdrabnianie warzyw, owocoéw i innych surowcow z uwzglednieniem wymogéw
technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych;

19) utrzymanie czystosci i porzadku na stanowiskach pracy, przestrzeganie zasad
higieniczno-sanitarnych;

20) mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego;

21) utrzymanie w czysto$ci kuchni i pozostatych pomieszczen kuchennych;

22) czynne zaangazowanie sie w wydarzenia majgce miejsce w Ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury, itp.);

23) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;



24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych

z potrzeb placowki.

§ 29.

Do zadan Pomocy kuchennej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

7)

8)

dbato$é o racjonalne zuzycie produktéw spozywczych wydanych z magazynu,

kontrolowanie jako$ci surowcéw i produktéw spozywczych otrzymanych

Z magazynu;

dbato$¢ o wysoki stopien higieny osobistej przy produkgji i dystrybucji potraw;

przestrzeganie i wdrazanie na stanowisku pracy przepisbw zwigzanych

z bezpieczenstwem zywnos$ci na wszystkich etapach produkcji potraw w celu

zapewnienia bezpieczenstwa gotowej potrawy a w szczegolnoéci:

a) prawidtowe prowadzenie proceséw technologicznych,

b) prawidtowe prowadzenie procesdéw obrdbki wstepnej,

c) przestrzeganie prawidtowych parametrow procesoéw termicznych podczas
przygotowywania zywnosci,

d) unikanie zanieczyszczen krzyzowych, podczas sporzgdzania i wydawania
potraw,

e) unikanie przechowywania surowcéw oraz gotowych potraw w zakresie
,hiebezpiecznych temperatur”,

przestrzeganie i wdrazanie na stanowisku pracy zasady dobrej praktyki

higienicznej (GHP) i produkcyjnej (GMP):

a) postepowanie zgodnie z instrukcjami GHP i GMP na kazdym etapie
produkcji,

b) prawidtowe prowadzenie proceséw mycia i dezynfekciji,

c) prawidlowe postepowanie z "produktami wysokiego ryzyka" m.in.: jajami,
Sswiezym miesem, Swiezym drobiem i rybami,

d) unikanie zbednych przestojow w procesie produkcji,

stosowanie zasad i procedur systemu HACCP oraz monitorowanie punktow

kontrolnych wystepujacych na etapie przechowywania i przygotowywania

positkdw;

$ciste przestrzeganie wymagan higieniczno-sanitarnych podczas porcjowania

i wydawania positkow;

dbato$¢ o stan techniczny i utrzymanie w czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu



AGD i pomieszczen kuchennych;

9) wykorzystywanie sprzetu i urzadzen kuchennych zgodnie z przeznaczeniem;

10) wtadciwe pobieranie i przechowywanie prébek positkow;

11)wspoitpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacii
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci;

12) informowanie Dyrektora ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajgcych tok
pracy lub mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci
Ztobkay;

13) prowadzenie samokontroli prawidtowos$ci wykonywanej pracy;

14) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.;

15) obroébka wstepna warzyw, owocoéw, i innych surowcow do produkciji positkéw
(mycie, obieranie, czyszczenie);

16) rozdrabnianie warzyw, owocéw i innych surowcow z uwzglednieniem wymogéw
technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych;

17) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczedne
gospodarowanie artykutami spozywczymi;

18) pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow;

19) utrzymanie czystoéci i porzadku na stanowiskach pracy, przestrzeganie zasad
higieniczno-sanitarnych;

20) mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego;

21) utrzymanie w czystosci kuchni i pozostatych pomieszczen kuchennych;

22)czynne zaangazowanie si¢ w wydarzenia majgce miejsce w Ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury, itp.);

23) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;

24) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placéwki.

§ 30.
Do zadan Woznej nalezy w szczegoélno$ci:
1) wykonywanie czynno$ci porzgdkowych w pomieszczeniach Ztobka w oparciu
0 przepisy sanitarno-epidemiologiczne;
2) pomoc przy pielegnacji dzieci;
3) nakrywanie do stotu, roznoszenie positkoéw, pomoc przy karmieniu dzieci,

zmywanie po positkach;



4) irganizowanie odpoczynku poobiedniego dzieci przez roztozenie i ztozenie
lezakow i poscieli, pomoc w rozbieraniu i ubieraniu dzieci;

5) zmiana zabrudzonej bielizny poscielowej;

6) wykonywanie wszystkich czynnos$ci zwigzanych z praniem i prasowaniem
bielizny poscielowej, recznikdw, itp.;

7) ustalanie z opiekunkg czas wykonywania czynno$ci porzgdkowych, aby nie byto
zaktocen w prowadzeniu zajeé;

8) sprawowanie dorazng opieke nad dzie¢émi w czasie chwilowej, waznej
nieobecnosci opiekunki w Sali;

9) towarzyszenie opiekunce podczas zabaw i zaje¢ z dzieémi, jezeli w danym
czasie nie wykonuje innych powierzonych zadan;

10) wietrzenie sali i innych pomieszczen;

11)po skonczonej pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzanie kurkéw
wodociggowych, wyfaczanie urzgdzen elektrycznych z sieci, gaszenie Swiatet
z wyjatkiem oswietlenia nocnego;

12)wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci;

13) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktécajacych tok pracy lub
mogacych mieé¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci Ztobka;

14) prowadzenie samokontroli prawidfowos$ci wykonywanej pracy;

15) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.;

16) czynne zaangazowanie sie¢ w wydarzenia majgce miejsce w Ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury, itp.);

17) utrzymywanie w nalezytym stanie i czysto$ci sprzetu, zabawek;

18) eliminowanie uszkodzonych zabawek;

19)dbanie o powierzony sprzet;

20

21)udzielanie pierwszej pomocy w przypadkach zagrozenia zycia dziecka;

dbato$¢ o czystos¢ otoczenia dziecka;

)
)
)
)
)
22) kontrolowanie stanu pomocy dydaktycznych, czuwanie nad ich wfasciwym
uzywaniem, systematycznym uzupetnianiem i konserwacja;

23) dbanie o porzadek, wystrdj i estetyczny wyglad pomieszczen Ztobka;

)
24) pomoc w organizowaniu dzieciom wypoczynku na $wiezym powietrzu;
25) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

)

26) pomoc w przygotowaniu merytorycznym i praktycznym imprez Swigtecznych



I okolicznosciowych;
27)znajomos¢ zasad i metod pracy, rzetelne wykonywanie obowigzkéw;
28)Otwieranie i zamykanie Ztobka oraz rozbrojenie i uzbrojenie alarmu budynku
Ztobka;
29) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;
30) utrzymywanie czystosci oraz nalezytego porzadku wokoét budynku Ztobka: np.
zamiatanie, koszenie, dbanie o zielen, od$niezanie;
31) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placowki.

§ 31.

Do zadan Sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynno$ci porzadkowych w pomieszczeniach Ztobka w oparciu

0 przepisy sanitarno-epidemiologiczne;

) utrzymywanie w nalezytej czysto$ci pomieszczen Ztobka;

3) drobne reperacje bielizny i poscieli oraz zabawek dzieciecych;

) racjonalne wykorzystanie $rodkéw czysto$ci oraz dezynfekgii;
) utrzymywanie czysto$ci oraz nalezytego porzadku przed budynkiem Ziobka:
m.in. zamiatanie, koszenie, dbanie o zielen, od$niezanie;

6) pranie, suszenie, prasowanie;

7) po skonczonej pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzanie kurkéw
wodociggowych, wytgczanie urzadzen elektrycznych z sieci, gaszenie $wiatet
z wyjgtkiem o$wietlenia nocnego;

8) wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizaciji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci;

9) informowanie Dyrektora Ziobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajgcych tok
pracy lub mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci
Ztobka:;

10) prowadzenie samokontroli prawidtowos$ci wykonywanej pracy;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.;

12) czynne zaangazowanie sie w wydarzenia majgce miejsce w ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury itp.);

13) otwieranie i zamykanie Ziobka oraz rozbrojenie i uzbrojenie alarmu budynku
Ztobka;



14) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;
15) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placéwki.

Rozdziat VIII.

Rozktad i porzgdek czasu pracy

§ 32.

1. Praca w Ztobku Miejskim odbywa sie w systemie dwuzmianowym lub
trzyzmianowym.

2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

4. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat

sie na stanowisku pracy.

§33.

1. Pracownicy Ztobka sg pracownikami samorzadowymi.

2. Czas pracy pracownikéw Ztobka wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin tygodniowo.

3. Czas pracy rozliczany jest w okresach miesiecznych.

4. Niedziele i $wieta oraz soboty sg dniami wolnymi od pracy.

5. Praca w granicach nieprzekraczajacych odpowiednio 8 godzin na dobe i 40
godzin na tydzien nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Godziny pracy pracownikéw Ztobka ustalone sg zgodnie z harmonogramem
pracy Ztobka: rozpoczecie godz. 6:30 zakonczenie godz.16:30.

7. Czas pracy oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin pracy ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika Dyrektor.

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek
pracownika moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od
pracy. Jesli tego czasu udziela pracodawca, to przystuguje on w wymiarze

o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie



przystuguje wéwczas dodatek do wynagrodzenia.

6. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest wynikiem polecenia
przetozonego i wymaga udokumentowania.

7. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
zlozenie wtasnorecznego podpisu na licie obecnosci, ktdra znajduje sie

w dostepnym miejscu Ztobka.

§ 34.

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub miejsca w czasie pracy w celach stuzbowych
lub prywatnych wymaga uprzedniej zgody przetozonego.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakorczeniem pracy, badz
W czasie godzin pracy jest zabronione.

3. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy.

4. Wyjscie w czasie pracy poza teren Ziobka w sprawach stuzbowych lub
prywatnych moze nastgpi¢ za zgoda przetozonego, bgdz pod jego nieobecnosé
pracownika upowaznionego i winno mie¢ odzwierciedlenie w ewidenciji wyj$é
prywatnych lub stuzbowych.

5. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest

dopuszczalne jedynie za zgodg przetozonego.

§ 35.

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, narzedzia oraz
sprzet znajdujgcy sie na stanowisku.

2. Otwarcia i zamknigcia ztobka oraz rozbrojenia i uzbrojenia alarmu dokonujg

pracownicy upowaznieni przez przetozonego.

Rozdziat IX.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 36.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu

organizacyjnego, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow



przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci

w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze

stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

. Do razgcego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy

nalezy:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatdw, narzedzi i urzgdzen,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie bgdz spéznianie sie do pracy, samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu
w czasie lub w miejscu pracy,

4) zaktécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikdw,

) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

9) wszelkie dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

§ 37.

. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zatgcza sie do akt
osobowych pracownika.

. Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem
prawa, moze wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia gdy przetozony
dowiedziat sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

. Po uwzglednieniu bgdZz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po

rozpatrzeniu stanowiska pracownika.



5. Kare stosuje Dyrektor.

Kare uwaza sie za niebyfa, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze

z wlasnej inicjatywy, uznac¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Rozdziat X.

Zasady postepowania w nagtych sytuacjach

§ 38.

W przypadku nagtej choroby dziecka, opiekunka natychmiast telefonicznie
powiadamia rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka.

W  przypadkach w ktérych moze dojs¢ do zagrozenia zycia dziecka,
opiekunka/pielegniarka wzywa pogotowie ratunkowe i natychmiast telefonicznie
powiadamia rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka.

W przypadku stwierdzenia, podczas pobytu w ztobku, zachorowania przez
dziecko na chorobe zakazna, jest ono odizolowywane do oddzielnej sali do
momentu zabrania dziecka przez rodzicéw/opiekunéw prawnych.

W  przypadku doznania  przez  dziecko jakichkolwiek  urazéw,
opiekunka/pielegniarka o zaistniatym fakcie niezwlocznie powiadamia

rodzicéw/opiekunéw prawnych.

Rozdziat XI.

Dokumentacja Ztobka

§ 39.

Ztobek prowadzi nastepujgcg dokumentacje dotyczaca pobytu dziecka w Ztobku:

1)
2)

Dziennik obecnosci Rok szkolny .../...

Zeszyt zachowan trudnych, w ktorym odnotowywane sg niepokojgce
zachowania dziecka w czasie pobytu w ztobku oraz ewentualne zachorowania;
Dziennik zaje¢ edukacyjnych, gdzie zapisywana jest frekwencja oraz dziatania
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjne;

Karta obserwacji dziecka, gdzie zapisywane sg spostrzezenia dotyczace

rozwoju psychofizycznego dziecka.



Rozdziat XII.

Monitoring w placéwce

§ 40.

1. Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i e) RODO oraz art. 222 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 277 z pdzn. zm.) wprowadza sie
monitoring polegajacy na rejestracji obrazu (monitoring wizyjny) na terenie budynku
Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych w celu zapewnienia bezpieczenstwa
wychowankéw i pracownikow Ztobka, ochronie mienia Ztobka, a takze zapobieganie
ryzykownym zrachowaniom, kradziezom i dewastacjom.
2. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Dyrektor Ztobka.
3. System monitoringu funkcjonuje wewnatrz budynku. Monitoringiem objete bedg
nastepujgce pomieszczenia:

1) pomieszczenia, w ktérych odbywajg sie zajecia dydaktyczne wychowawcze lub

opiekuncze,

2) szatnia,

3) korytarz.
4. Miejsca objete monitoringiem oznakowane sg tabliczkami informacyjnymi.
5. Materialy pozyskane w trakcie monitoringu wizyjnego moga by¢ wykorzystane
wytgcznie w celach wskazanych w ust. 1.
6. Monitoring wizyjny prowadzony jest z poszanowaniem godnoéci i innych débr
osobistych pracownikdéw oraz innych przebywajgcych w budynku Ztobka.
7. Dostep do materiatéw z monitoringu wizyjnego majg wytgcznie osoby upowaznione
do przetwarzania zawartych w nich danych osobowych, w/w osoby sg zobowigzane
do zachowania w tajemnicy tych danych.
8. Zapisy z kamer przechowywane sg przez okres do jednego miesigca, a nastepnie
dane ulegajg usunieciu poprzez nadpisanie danych na urzgdzeniu rejestrujgcym, o ile
nie zaistnieje koniecznos$¢ ich przechowywania do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania, w ktérym bedg stanowi¢ dowod.
9. Osobie fizycznej, ktérej dane osobowe znajdujg sie w materiatach pozyskanych
z monitoringu, przystuguje prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia
danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienie

sprzeciwu co do ich przetwarzania.



Rozdziat XIII.

Postanowienia kohcowe

§ 41,

Na terenie ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1)

palenia tytoniu oraz wszelkich innych wyrobéw tytoniowych, w tym tzw.
e-papierosow,

spozywania hapojéw alkoholowych,

przebywania os6b nieuprawnionych i nietrzezwych,

prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami ztobka,
przechowywania substanciji tatwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla zdrowia,
naruszania innych powszechnie obowigzujgcych zakazow,

nagrywania i fotografowania dzieci oraz rodzicéw bez ich pisemnej zgody.

§ 42.

. Skargi i wnioski dotyczgce pracy Ztobka nalezy sktada¢ do Dyrektora osobiscie

lub na pismie w godzinach pracy Ztobka.
Tryb i zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

interesantow Ztobka, okresla odrebne Zarzgdzenie Dyrektora.

§ 43.

. Za realizacje Regulaminu i organizacje pracy Ztobka odpowiada Dyrektor.

Dyrektor wyznacza godziny statego dyzuru raz w tygodniu przeznaczone na

kontakty z rodzicami lub opiekunami dzieci bezposrednio w siedzibie Ztobka.

. Personel opiekunczy Ztobka realizuje zadania zapewniajgce bezpos$rednig

opieke nad dzie¢mi.

Pozostate zadania zwigzane z dziatalnoscig Ztobka wykonujg pracownicy
obstugi i personel pomocniczy.

W okresie wakacyjnym Ztobek pracuje zgodnie z harmonogramem, ustalonym

i podanym do wiadomosci na tablicy ogtoszen w Ztobku.

§ 44.

. Zmiana treSci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym



trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
2. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
Regulaminem, zastosowanie majg przepisy prawa pracy.
3. Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig nastepujgce zatgczniki:

1) zatgcznik nr 1- Procedura obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka
w Ztobku,

2) zatgcznik nr 2 - Zasady wspotpracy z rodzicami,

3) zatacznik nr 3 - Ramowy Program Adaptac;ji,

4) zatgcznik nr 4 - Regulamin wyjs¢ i spacerow,

5) zatgcznik nr 5 - Procedura przyprowadzania i odbioru dzieci ze Ztobka,

6) zatgcznik nr 6 - Procedura w zakresie monitorowania przebywania oso6b
innych niz zatrudniony personel Ztobka,

7) zatgcznik nr 7 - Procedura zapobiegania wypadkom podczas pobytu dzieci
w ztobku oraz rozprzestrzeniania sie choréb wsréd dzieci oraz personelu
zatrudnionego w Ztobku,

8) zatgcznik nr 8 - Procedura postepowania w przypadku choroby
i profilaktyka,

9) zatgcznik nr 9 - Procedura postepowania w razie wypadku dziecka
w Ztobku,

10)zatgcznik nr 10 - Wzér arkusza organizacyjnego Ztobka,

11)Zatgcznik nr 11 — Procedura wdrazania nowego pracownika

§ 45.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

. p.o. DYREKA{ ORA
ZELOBKA KIEGO

Magd&Fundanicz



