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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/12/2023
Dyrektora Ztobka ,,HOCKI KLOCKI”
z dnia 29.12.2023 r.

ROZDZIAL 1

§1

Ztobek ,,HOCKI KLOCKI”, zwany dalej ,,Ztobkiem” dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2023
poz. 204),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dn. 10 lipca 2014 r. w sprawie
wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spelnia¢ lokal, w ktorym ma by¢
prowadzony ztobek lub klub dziecigcy (Dz. U. 2019 poz.72)

Rozporzadzenie z dnia 19 wrzes$nia 2023r w sprawie standardow opieki sprawowanej
nad dzie¢émi w wielu do lat 3 na podstawie art. 6¢. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r.
o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2023 poz.2121)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1270 z
pdzn. Zm.)

Uchwaty Nr XLVI1/627/2018 Rady Miasta i Gminy Kornik z dnia 30 maja 2018 .
(Dz.U z 7 czerwca 2018 r. poz. 4646) w sprawie uchwalenia Statutu Ztobka
,,HOCKI KLOCKI”

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 11

Postanowienia ogolne

§2

Regulamin organizacyjny Ztobka ,,Hocki Klocki” okresla:

N o a k~ wDnhoE

Zadania i zasady kierowania ztobkiem.

Zasady funkcjonowania zlobka.

Obowiazki i prawa rodzicéw i1 opiekunéw prawnych.
Strukture organizacyjng ztobka.

Zakres dziatania Dyrektora.

Zakres dziatania Dziatu Administracji i Obstugi.

Zakres dzialania Dziatu Opiekunczo — Wychowawczo — Edukacyjnego.
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§3

Ztobek jest jednostka budzetowa Gminy Kornik, nad ktéra nadzor sprawuje Burmistrz
Gminy Koérnik.

Zlobek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach, w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych 1 w ustawie
o rachunkowosci.

Gospodarka finansowa zlobka prowadzona jest na podstawie rocznego planu
finansowego jednostki budzetowe;.

Siedziba ztobka znajduje si¢ w Kamionkach przy ul. Porannej Rosy 2.

Ztobek $wiadczy ustugi na rzecz dzieci mieszkancéw Gminy Kornik.

ROZDZIAL 111

Zadania i zasady funkcjonowania zlobka

§4

Ztobek realizuje zadania okreslone w ustawie o opiece nad dzie¢mi wieku do lat 3,

a w szczeg6lnosci:

1.

Zapewnienie przez osoby sprawujace opieke komfortowej i bezpiecznej atmosfery
podczas pobytu dziecka w ztobku, w szczegélnosci przez towarzyszenie spoteczne
1 towarzyszenie dziecku w rozwoju charakteryzujace si¢ podmiotowym traktowaniem
dziecka, okazywaniem szacunku, podejmowaniem niedyrektywnych dziatan,
nawigzywaniem pozytywnych relacji i budowaniem zaufania dziecka;

Zagwarantowanie dzieciom wtlasnej opieki pielegnacyjnej oraz edukacji, przez
prowadzenie zaj¢¢ zabawowych z eclementami edukacji, z poszanowaniem
indywidualnych potrzeb dziecka;

Organizowanie 1 prowadzenie zaje¢ opiekunczych, wychowawczych i
edukacyjnych dostosowanych do wieku dziecka i stymulujacych ich rozwoj, w
szczegblnosci zajec: ruchowych, umuzykalniajacych, zabawowych
z elementami edukacji, tematycznych, dydaktycznych, manipulacyjno —
konstrukcyjnych, rozumianych jako wspieranie rozwoju umiejetno$ci motorycznych

przez codzienne zabawy ruchowe, wspierajace koordynacj¢ ruchowo-wzrokowa,
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rozwoju umiejetnosci jezykowych przez nawigzanie werbalnej interakcji z dzieé¢mi,
rozwoju  umiejetnosci  samoobstugi,  rozwoju  kompetencji  poznawczych
i sensorycznych, ksztaltowania i treningu koncentracji i uwagi, Oraz rozwoju
kreatywno$ci dzieci przez stwarzanie mozliwosci samodzielnego badania
réznorodnych obiektow poznawania mozliwosci ruchowych swojego ciala,
eksplorowania przestrzeni, tworzenia okazji do podejmowania decyzji i dokonywania
wyborow;

Troska o zdrowie i bezpieczenstwo podopiecznych.

Wspotpraca z rodzicami dzieci uczgszczajacych do zlobka, w szczegdlnoSci
prowadzenie konsultacji udzielanie porad rodzicom w zakresie pracy z dzieémi,

Wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka oraz wspomaganie rodziny
w wychowywaniu dziecka.

Zapewnienie dzieciom w zlobku zywienia dostosowanego do grupy wiekowej
I wymaganiami wynikajacymi z aktualnych norm zywienia dla populacji polskiej,
opracowanych przez Instytut Zywnoéci i Zywienia im. prof. dra med. Aleksandra
Szczygta.

Zapewnienie opieki nad dzieckiem w warunkach bytowych zblizonych do

warunkéw domowych w wymiarze do 10 godzin wzgledem kazdego dziecka.
§5

W ramach dzialania Jednostki realizowane sa funkcje opiekuncze, wychowawcze oraz
edukacyjne zgodnie z Ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 1 przepisow
wykonawczych.

Ztobek zapewnia opieke nad dzie¢mi w wieku powyzej 20 tygodnia zycia do lat 3,
nie dtuzej jednak niz do konca roku szkolnego, w ktérym dziecko konczy 3 rok zycia.
W wyjatkowych przypadkach do lat 4 — gdy niemozliwe jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym.

Opieka realizowana jest w 2 grupach

| — grupa maluszkow — liczba dzieci w grupie nie moze przekraczac 28.

Il — grupa starszakéw — liczba dzieci w grupie nie moze przekracza¢ 28.

Zlobek $wiadczy opieke nad dzieémi w wymiarze do 10 godzin dziennie,
od 6:30 do 16:30.
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W przypadku dnia roboczego wypadajacego pomig¢dzy dniami wolnymi lub $wigtami,
zlobek bedzie czynny tylko w przypadku, gdy na liste zapisow dzieci wywieszong
w szatni ztobka zglosi si¢ tgcznie nie mniej niz 10 dzieci.

Zlobek organizuje opieke caty rok od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem
dni ustawowo wolnych od pracy i przerwy wakacyjnej ustalanej w miesigcu lipcu
lub sierpniu. Informacja o przerwie wakacyjnej zostaje wywieszona na tablicy
informacyjnej oraz jest zamieszczona na stronie internetowej ztobka.

Dyrektor ztobka moze podja¢ decyzje o taczeniu grup. Laczenie grup w ztobku moze
wystapi¢ podczas dyzuru porannego: 6:30 — 7:30 i/lub dyzuru popotudniowego: 15:30
— 16:30. Dyzur petnig minimum dwie opiekunki lub wiecej, w zaleznosci od liczby
dzieci.

W celu realizacji zadan ztobka dla zapewnienia bezpieczenstwa, zdrowia i wlasciwego
rozwoju psychofizycznego dzieci, Dyrektor przydziela do poszczegélnych grup
dziecigcych, odpowiednia do liczby obecnych dzieci, ilo§¢ pracownikow
merytorycznych (opiekunek).

Organizacj¢ dnia pracy zlobka okresla ,,Ramowy rozkltad dnia” zgodnie

z nastepujacymi godzinami:

Ramowy rozklad dnia:

6:30 — 7:45 Przyjmowanie dzieci do Zlobka.

Zabawy indywidualne, wedlug inwencji tworczej dziecka w kacikach zainteresowan.

Zabawy integracyjne oraz zabawy ruchowe ze $piewem.
7:45 - 8:00 Czynnosci higieniczno - sanitarne przed $niadaniem.
8:00 - 8:30 Sniadanie.

Karmienie dzieci i pomoc przy spozywaniu positku. Nabywanie przez dzieci
umiejetnosci  samodzielnego 1 estetycznego spozywania positku. Czynnosci

higieniczno - sanitarne po $niadaniu.
8:30 - 10:00 Kontynuacja zadan wychowawczo-opiekunczych i edukacyjnych.

Zajecia w grupach, zabawy swobodne, zabawy na dworze.
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10:00 — 10:15 Czynnosci higieniczno - sanitarne przed | daniem — zupa.
10:15 - 10:45 | danie.

Karmienie dzieci i pomoc przy spozywaniu positku. Nabywanie przez dzieci
umiejetnosci  samodzielnego 1 estetycznego spozywania positku. Czynno$ci

higieniczno — sanitarne.

10:45 - 13:00 Odpoczynek w formie lezakowania.

13:00 — 13:15 CzynnoSci higieniczno - sanitarne przed Il daniem.
13:15 - 13:45 11 danie.

Karmienie dzieci i pomoc przy spozywaniu positku. Nabywanie przez dzieci
umiejetnosci  samodzielnego 1 estetycznego spozywania positku. Czynnosci

higieniczno - sanitarne oraz pielggnacyjne.

13:45 — 14:45 Zabawy na Swiezym powietrzu w ogrodzie zZlobkowym, spacer,

zajecia w grupach
14:45 — 15:00 Czynnosci higieniczno - sanitarne przed podwieczorkiem.

15:00 - 15:30 Podwieczorek.

Karmienie dzieci i pomoc przy spozywaniu positku. Nauka umiejetnosci
samodzielnego spozywania positku. Czynnosci higieniczno - sanitarne oraz

pielegnacyjne.

15:30 - 16:30 Zabawy swobodne dzieci pod opieka opiekuna. Wspdlne sprzatanie

sali. Odbior dzieci przez rodzicow.

Ztobek pracuje w oparciu o roczny plan pracy opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny
przedstawiajacy cele, tresSci oraz metody realizacji funkcji opiekunczych,
wychowawczych oraz edukacyjnych. Program tworzony jest na rok szkolny
1 obejmuje okres od 1 wrzesnia do 31 sierpnia. Program zatwierdzany jest przez

Dyrektora. (Zatacznik nr 1 do regulaminu).
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§6

1. Ustala si¢ nastepujaca procedurg rejestrowania obecnosci pobytu dziecka w ztobku:

a) opiekunka grupy w pierwszym dniu miesigca przygotowuje rejestr dzienny
pobytu dziecka w ztobku,

b) w pierwszym dniu nastepnego miesigca kalendarzowego opiekunki przekazuja
rejestry gtownej ksiegowej, ktoéra na ich podstawie nalicza odptatnosc
za zywienie dzieci w ztobku,

c) opiekunki odpowiadaja za prawidlowe przechowywanie rejestrow

W poszczegblnych grupach.

§7

1. Do zlobka przyjmowane sg w pierwszej kolejnosci dzieci:

a)
b)

matek lub ojcéw samotnie je wychowujacych,

matek lub ojcow, wobec ktérych orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien
niepetnosprawnosci badz catkowita niezdolno$¢ do pracy, badZz do samodzielne;j
egzystencji,

wychowujace si¢ w rodzinach zastgpczych,

z rodzin wielodzietnych (troje 1 wigcej),

ktérych oboje rodzice pracuja lub uczg si¢ w trybie stacjonarnym.

2. Dokumenty uprawniajace do skorzystania z pierwszenstwa przyjecia do zlobka nalezy

dostarczy¢ razem z wnioskiem o przyjecie do ztobka

3. Przyjete dzieci sa zapisane na caly okres opieki ztobkowej — w Kkolejnych latach

rodzice dziecka potwierdzaja jedynie wole dalszego korzystania z ustug ztobka.

4. Nabor na nowy rok szkolny odbywa si¢ od wrzesnia do marca na postawie Karty

zgloszenia dziecka. Komisja powotana przez dyrektora zbiera si¢ w miesigcu kwietniu

w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, a lista dzieci przyjetych do

ztobka oglaszana jest najpozniej do konca maja danego roku.

5. W miare¢ posiadania wolnych miejsc dzieci przyjmowane sg do placowki przez okres

catego roku.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/12/2023
Dyrektora Ztobka ,,HOCKI KLOCKI”
z dnia 29.12.2023 r.

§8

Do ztobka przyjmowane sg tylko dzieci zdrowe. W przypadku wystgpienia u dziecka
objawow chorobowych, rodzice lub osoby przez nich upowaznione sa natychmiast
powiadamiane przez opiekunke lub pielegniarke/potozng 0 potrzebie odebrania dziecka
z placowki celem zasiggniecia porady lekarskie;.

W ztobku nie mogg przebywac dzieci: po urazach (ztamaniach, oparzeniach i innych
zabiegach chirurgicznych) do czasu calkowitego wyleczenia; z objawami
chorobowymi chyba, ze objawy te wynikajg z alergii dziecka i zostalo przedtozone
zaswiadczenie od alergologa o braku przeciwwskazan do uczgszczania dziecka
do ztobka.

Opiekunki maja prawo nie przyjac dziecka do ztobka, u ktérego wida¢ wyrazne objawy
chorobowe/infekcyjne, chyba ze rodzic przedlozy zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do ucz¢szcezania dziecka do ztobka.

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

W ztobku obowigzuje zakaz podawania dzieciom lekow i preparatow zdrowotnych.
Rodzice (opiekunowie prawni) zobowigzani sg przyprowadza¢ do ztobka wytacznie
dzieci zdrowe.

Rodzice maja obowigzek udzielania opiekunom wszelkich informacji dotyczacych
powaznych chorob, chorob przewlektych czy dolegliwosci dziecka (alergie pokarmowe
1 zwigzane z nimi szczegdlne wymagania zywieniowe, schorzenia wziewne, choroby
serca, cukrzyca, epilepsja czy epizody padaczkowe, itp.). Zgloszenia wylacznie
w formie pisemnej z dolgczonym zaswiadczeniem lekarskim nalezy sktadac
do opiekuna grupy.

W przypadku choroby przewleklej u dziecka na rodzicu spoczywa obowigzek
przekazania opiekunowi na pismie szczegélowej i wyczerpujacej informacji na temat
chorob dziecka oraz wynikajacych z niej ograniczen w funkcjonowaniu w grupie
rowiesnicze] (za wyjatkiem informacji medycznych o stanie zdrowia dziecka,
ktdre to muszg by¢ opracowane przez lekarza).

W przypadku wystepowania chorob przewlektych rodzic omawia z opiekunem sposob

udzielania pomocy w stanach zagrozenia zdrowia np. sposob utozenia dziecka do czasu
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przyjazdu lekarza lub rodzica, zapewniajac w miar¢ mozliwosci spokoj
1 bezpieczenstwo.

Rodzic zobowigzany jest dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie o przebiegu
choroby przewlektej dziecka przed przyjeciem dziecka do zlobka, nie pdzniej niz na
7 dni przed planowanym pobytem dziecka w placéwce. Zaswiadczenie lekarskie moze
by¢ podstawa do zaprzestania $wiadczenia ustug przez zlobek. Decyzje podejmuje
dyrektor.

W razie sytuacji spowodowanej pogorszeniem si¢ stanu zdrowia dziecka przewlekle
chorego opiekun réwnoczesnie powiadamia dyrektora, pogotowie ratunkowe

1 rodzicow dziecka.

§9

. Przebieg procesu adaptacji ma na celu zwigkszenie zaufania rodzicoéw do instytucji

opieki oraz zapewnienie wlasciwego rozwoju emocjonalnego dziecka.

W okresie adaptacji do warunkow zlobkowych rodzic ma prawo do pozostawania
z dzieckiem na sali przez czas ustalony z opiekunem grupy.

Czas pobytu dziecka w zlobku, w okresie adaptacji, jest stopniowo wydluzany
w zalezno$ci od potrzeb dzieci.

Dzieci nie mozna pod Zadnym pozorem przymusza¢ do jedzenia. Positki nalezy

zorganizowa¢ 1 podawa¢ dzieciom w ztobku w taki sposob, aby zachecaty dzieci do

jedzenia.

Dzieci w kazdym czasie pobytu w zlobku maja zapewniony dostep do napojow

( herbaty, sokow, kompotéw, wody).
§ 10
Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow w:

a) domowe obuwie, z wyjatkiem dzieci w wieku niemowlgcym,
b) pieluchy,
C) bielizng osobistg i odziez na zmiang,

d) pizamke, posciel
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inne niezbedne artykuty potrzebne do realizacji zadan opiekunczo -

wychowawczych i edukacyjnych ustalone przez dyrektora ztobka.

§11

Z rodzicami dziecka przyjetego do ztobka podpisywana jest umowa (zatgcznik nr 2 do

regulaminu) dotyczgca korzystania z ustug ztobka oraz odptatnosci za te ustugi.

Zlobek jest uprawniony do pisemnego rozwigzania umowy ze skutkiem

natychmiastowym w przypadku:

a)

b)

d)

nie uiszczenia przez dwa kolejne miesigce naleznych oplat. Rozwigzanie
umowy nastepuje ostatniego dnia, drugiego miesigca, za ktory nie uiszczono
oplaty;

nieusprawiedliwionej nieobecno$ci dziecka w ztobku przez kolejne 14 dni
kalendarzowych. Rozwigzanie umowy nastepuje nastepnego dnia po uplywie
terminu wskazanego w zdaniu pierwszym.

zaobserwowania niepokojacych zachowan dziecka, ktore zagrazaja
bezpieczenstwu i zdrowiu innych oraz odmowy ze strony rodzicow/opiekundéw
prawnych wspodlpracy ze ztobkiem, opiekunka, specjalistami §wiadczacymi
wykwalifikowang pomoc psychologiczng, pedagogiczng 1 zdrowotna.
nieprzestrzegania postanowien statutu i/lub regulaminu,

zatajenia informacji dotyczacych rozwoju 1 stanu zdrowia dziecka (w tym
chorob przewlektych). W takiej sytuacji Ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci
za zatajenie istotnych informacji dotyczacych rozwoju i zdrowia dziecka oraz
ujemne nastgpstwa zatajenia takich informacji przez rodzicéw / opiekunow

prawych.

W razie wypadku lub nagtej choroby Dziecka udzielona mu zostanie pierwsza pomoc.

Personel ztobka niezwtocznie poinformuje Opiekunow lub osobe¢ upowazniong na

numer telefonu wskazany w karcie dziecka o wypadku lub wszelkich podejrzeniach

probleméw zdrowotnych dziecka. W przypadku wystapienia takiej sytuacji ztobek nie

ponosi odpowiedzialno$ci za niemozno$¢ nawigzania kontaktu z opiekunami lub

osobami upowaznionymi mimo czynionych staran.
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ROZDZIAL 1V

Obowiazki i prawa rodzicéow i opiekunow prawnych

§12

1. Do podstawowych obowigzkéw rodzicéw lub opiekunow prawych dziecka nalezy:

a)
b)

d)

f)
9)
h)

)

przestrzeganie Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Ztobka,
przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze ztobka osobiscie lub przez osobe do
tego upowazniong na pismie, zapewniajacg dziecku petne bezpieczenstwo. W
przypadku nie odebrania dziecka z placowki, braku kontaktu z rodzicami lub
osobami przez nich upowaznionymi ztobek o fakcie pozostawienia dziecka
powiadamia policje,

terminowe uiszczanie oplat za ztobek, ktore sg platne z dotu, do 15 - go dnia
nastepnego miesigca przelewem na wskazane przez ztobek konto bankowe,
okreslone w umowie z rodzicami,

informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka,

niezwloczne zawiadamianie dyrektora placowki o zatruciach pokarmowych
1 chorobach zakaznych,

udzielanie opiekunkom w ztobku rzetelnej informacji o dziecku,

punktualne przyprowadzanie i odbieranie dziecka,

przyprowadzanie do ztobka dziecka zdrowego,

zapewnienie regularnego ucze¢szczania dziecka do Ztobka.

z powodow organizacyjnych rodzice winni sg informowac¢ dyrektora ztobka o
kazdym zachorowaniu dziecka lub innej przyczynie nieobecnosci dziecka w

ztobku do godziny 8:30.

§13

1. Rodzice dziecka maja prawo do biezacego uzyskiwania informacji na temat postepow

wychowawczych dziecka, jego rozwoju spotecznego i psychicznego, do niezwlocznej

informacji o kazdym przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia dziecka oraz do

biezacego zapoznania si¢ ze wszystkimi sprawami dotyczgcymi zapewnienia dzieciom
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wyzywienia zgodnie z obowigzujacymi normami zywieniowymi, odpowiednimi dla
danego okresu rozwojowego.

2. Skargi i wnioski dotyczgce pracy ztobka rodzice mogg sktada¢ do dyrektora ztobka.

ROZDZIAL V

Struktura organizacyjna zlobka

§14

1. Status prawny pracownikow zlobka okre$la ustawa z dnia 4 lutego 2011 roku 0 opiece
nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (Dz.U. 2023 poz. 204) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530).

§15

W strukturze ztobka wyrdznia sig:

1.  Dyrektora,
2.  Dzial obslugi obejmujacy:

e Dietetyk
e Szef kuchni
e Robotnik

e Pomoc kuchenna
3. Dzial administracji:

e Glowny Ksiggowy
e Specjalista ds. Kadr i Ptac

e Sekretarka

4.  Dzial opiekunczo — wychowawczo - edukacyjny w sktad ktérego w 2 grupach

dziecigcych wchodzg nastepujace stanowiska:

e Starszy dzienny opiekun

e Dzienny opiekun
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e Miodszy opiekun

e Potozna/pielggniarka

5. Szczegélowe zakresy obowigzkow znajduja sie w aktach osobowych

poszczegbdlnych pracownikow.

ROZDZIAL VI

Zakres dzialania Dyrektora

§ 16

1. Dyrektor ztobka kieruje jego dziatalnoscia i reprezentuje go na zewngtrz.

2. Dyrektor ztobka jest przelozonym shuzbowym dla zatrudnionych w zlobku
pracownikow i dokonuje okresowej oceny pracownikow.

3. Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do
wszystkich  pracownikow  Ztobka dotyczace ich zatrudnienia, zwolnienia,
przyznawania nagrdéd oraz wymierzania kar, zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych, regulaminem wynagrodzenia i regulaminem pracy.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan zlobka i przestrzeganiem
przepisow prawa.

5. Dyrektor w ramach nadzoru sprawuje kontrole zarzadcza i egzekwuje realizacje
wnioskow pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.

6. W czasie nicobecnos$ci dyrektora ztobka jego zadania przejmuje osoba przez niego

wskazana.

ROZDZIAL VII

Zakres dzialania Dzialu obslugi i administracji

§17

Do zadan Dietetyka nalezy:

1. Zamawianie, kupowanie i wydawanie artykutow zywieniowych, srodkéw czystosci,

artykutow gospodarczych.
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Przestrzeganie obowigzujacych normatywow zapaséw magazynowych oraz
uzupeknianie ich w miarg potrzeb.

Uktadanie tygodniowego jadtospisu dla dzieci w oparciu o odpowiednig recepture
1 gramatur¢ zgodnie z zasadami wprowadzania produktow do diety matego dziecka.
Nadzor nad przygotowaniem positkéw zgodnie z jadtospisem.

Codzienne sporzadzanie raportow zywieniowych.

Sporzadzanie miesigcznych wykazow zuzycia artykuléw spozywczych.

Prowadzenie magazynu zywno$ciowego,

Zapewnienie bezpieczenstwa i jakosci zywnosci zgodnie z zasadami GMP i GHP

oraz system HACCP.

§ 18

Do zadan Szefa kuchni nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.

Punktualne przyrzadzanie zdrowych i higienicznych positkéw zgodnie z wymogami
racjonalnego zywienia.

Porcjowanie positkow.

Dbanie o najwyzsza jakos¢, smak 1 estetyke wydawanych positkow.

Dbanie 0 zgodno$¢ kaloryczng przygotowywanych positkow z ich zaplanowana
wartoscig.

Wydawanie positkdw o wyznaczonych godzinach.

przyjmowanie produktow z magazynu, kwitowanie ich odbioru w raportach
zywieniowych oraz dbanie o racjonalne ich zuzycie.

Prowadzenie podrecznego magazynu.

Utrzymywanie w stanie uzywalnosci powierzonego sprzg¢tu kuchennego 1 urzadzen
technicznych oraz dbanie o czysto$¢ pomieszczen kuchennych.

Pobieranie 1 wlasciwe przechowywanie opisanych prob pokarmowych
z przyrzadzanych positkow (zgodnie z wymaganiami Sanepidu).

Stosowanie norm i zasad zawartych w HACCP.

Nadzorowanie wykorzystywania otrzymanych artykuléw i1 sposobu dzielenia porcji
zywnos$ciowych.

Uczestniczenie w ustalaniu jadlospisow dekadowych.

Znajomos¢ instrukcji obstugi maszyn na stanowisku pracy.
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14. Utrzymywanie w biezacej czystoSci bloku zywieniowego, przydzielonych

pomieszczen.

15. Przestrzeganie ustalonych przez dyrektora ilosci i termindw zuzycia otrzymanych

narzgdzi pracy oraz materialow sluzacych do utrzymywania czysto$ci (szczotki,

scierki, mydlo itp.).

§19

Do zadan Robotnika nalezy:

A~ 0D

Konserwowanie urzadzen technicznych, usuwanie biezacych usterek, dokonywanie
drobnych naprawy sprzetu i wyposazenia,

Wykonywanie prac porzadkowych w ogrodzie i wokot budynku, koszenie trawy.
Drobne naprawy zabawek dziecigcych.

Utrzymywanie czystosci oraz porzadku przed budynkiem ztobka.

Kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidlowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, wejs¢ zewnetrznych do ztobka.

Wykonywanie czynnosci porzadkowych w pomieszczeniach ztobka w oparciu o

przepisy sanitarno-epidemiologiczne oraz przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

§ 20

Do zadan Pomocy kuchennej nalezy:

N o g b~ w

. Uczestniczenie w planowaniu jadtospisow i przygotowanie wedtug nich positkow.

Obrobka wstgpna warzyw, owocoOw oraz wszelkich surowcow do produkcji positkow
(mycie, obieranie, czyszczenie).

Rozdrabnianie warzyw , owocow 1 innych surowcow.

Przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi szefa kuchni.

Pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow.

Przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno-sanitarnych.
Dbanie 0 najwyzsza jakos¢ i smak positkow ($niadanie, obiad, podwieczorek)
I wydawanie ich o wyznaczonych godzinach.

Oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi i sprzgtem.

. Przestrzeganie wtasciwego podziatu pracy w kuchni.
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10. Utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad

higieniczno-sanitarnych , bhp i ppoz. oraz dyscypliny pracy.

11. Mycie i wyparzanie naczyn oraz mycie sprz¢tu kuchennego.

12. Sprzatanie kuchni, obieralni i innych pomieszczen kuchennych, pranie fartuchow

i Scierek.

13. Dorazne zastgpowanie szefa kuchni w przypadku jego nieobecnosci.

14. Pomoc w zaopatrywaniu zlobka w artykuly spozywcze 1 sprzety stanowigce

wyposazenie kuchni.

15. Odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet i naczynia znajdujace si¢ w kuchni.

ROZDZIAL VIII

§21

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1. Zorganizowanie i1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej

jednostki, niezbgdnej do planowania dziatalno$ci, kontroli i oceny wykonania zadan

gospodarczych.

2. Zapewnienie prawidlowos$ci, terminowo$ci 1 zgodno$ci sprawozdan liczbowych

sktadanych na zewnatrz przez jednostke.

3. Kierowanie rachunkowoscig jednostki polegajaca na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu i kontroli dokumentow,

b) doskonaleniu ksiggowosci, kalkulacji wynikowej 1 sprawozdawczo$ci

finansowej,

C) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci, umozliwiajgcym:

terminowe i prawdziwe przekazywanie informacji ekonomicznych
1 dziatalnosci jednostki,

skuteczng ochron¢ mienia spolecznego i terminowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie,

prawidlowe 1 terminowe dochodzenie roszczeh oraz terminowe
$cigganie prawomocnie zasgdzonych naleznosci,

sprawng kontrole realizacji wyznaczonych zadan,

prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

jednostki,
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d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentoéw ksiggowych — ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych,
e) nadzorowaniu caloksztaltu pracy:
- opracowywanie analizy gospodarki finansowej jednostki oraz
wnioskow wynikajacych z tych analiz,
- dokonywanie kontroli wewnetrznej (wstgpnej, biezacej 1 koncowej) a
w szczegolnosci:
- wydawaniem $rodkow pieni¢znych,
- Obrotami pieni¢znych na rachunkach bankowych i zacigganiem
kredytow bankowych,
f) przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytwarzaniem srodkéw trwatych,
g) innymi operacjami okreslonymi w odrgbnych przepisach.
Kontrolowanie dziatalno$ci magazynu gospodarczego i kasy raz w miesiacu,
sporzadzanie adnotacji pokontrolnej oraz zglaszanie dyrektorowi  wszelkich
nieprawidlowosci postepowania,
Wykonanie innych obowigzkéw zlecanych przez dyrektora, w tym kupowanie

pomocy dydaktycznych, zabawek i artykutéw biurowych itp.

Zakres uprawnien.

1.

Podpisywanie pod pieczatka okreslajaca swoje stanowisko, imi¢ i nazwisko,
dokumentow i pism w zakresie powierzonych obowigzkow,

Podpisem ztozonym na dokumencie stwierdza si¢ prawidlowos¢ pod wzgledem
formalnym, legalno$¢ operacji oraz prawidtowos¢ formalno-rachunkows.

Odmoweg podpisywania dokumentu 1 wstrzymanie realizacji danej operacji
gospodarczej, ktorej dokument ten dotyczyl — powiadomi¢ o tym dyrektora z
jednoczesnym uzasadnieniem.

Zadaé w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i
wyjasnien.

Zadaé usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci.

Zadaé w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie w niezbednym zakresie rewizji
gospodarczej.

Korzystanie z uprawnien wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych.

Sktadanie skarg, notatek stuzbowych 1 wnioskow.
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§22

Do zadan Specjalisty ds. Kadr i Plac nalezy:

Zakres obowigzkow na stanowisku specjalista do spraw kadr i plac:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Sporzadzanie wszelkich umow o prace.

Sporzadzanie, wydawanie $§wiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa.

Ustalanie uprawnien urlopowych i1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty

urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop).

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich.

. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/ zgloszenia i wyrejestrowania

z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin jak
réwniez $wiadczeniobiorcow O$rodka Pomocy Spolecznej/ raportow dla

pracownikow, sprawy zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego.

. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

Wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow

o renty i emerytury do organu rentowego.

. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych z przepisow

prawa swiadczen pracowniczych.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow 1 kontrola ich
aktualno$ci.

Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
Wspotpraca z PUP w zakresie organizacji robdt publicznych, stazy, przygotowania
zawodowego, itp.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez

odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/12/2023
Dyrektora Ztobka ,,HOCKI KLOCKI”
z dnia 29.12.2023 r.

Wspolpraca z dzialem ksiegowosci w zakresie:

1.

Przygotowania list ptac, naliczania wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow
z uwzglednieniem wszelkich dodatkow 1 potracen.
Przygotowania dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umow zlecenie lub umow

o dzielo.

. Sporzadzania zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich miesi¢cznych

deklaracji podatkowych oraz przesytanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego.

Sporzadzania 1 przesylania droga elektroniczng  wszelkich ~ dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego
rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcow oraz $wiadczeniobiorcow pobierajacych zasitek staty

1 $wiadczenie pielegnacyjne.

. Sporzadzania dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewdéw sktadek

ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z list plac.
Przygotowywania przelewow skladek 1 naleznosci na rzecz ZUS 1 Urzedu

Skarbowego.

. Okresowa analiza funduszu pftac.

§23

Do zadan Sekretarki nalezy :

1.

Kontakt z klientem zewnetrznym 1 wewnetrznym, przyczynianie si¢ do dobrego
imienia placowki poprzez swoja wiedz¢ fachowa oraz kulturalny i uczynny stosunek

do wspodtpracownikow, rodzicow i dzieci,

Prowadzenie prawidlowego obiegu dokumentéw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
Obstluga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej, w tym przyjmowanie i
ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej oraz przedstawianie jej do dekretacji,
Przygotowanie zleconych dokumentéw, sprawozdan, pism, listow, odbieranie
telefonow zewngtrznych 1 wewnetrznych przyjmowanie rozmow telefonicznych,
przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do

wlasciwych oséb wedtug kompetencii,
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
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Kontrolowanie terminéw i przekazywanie informacji innym komoérkom,
Sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z pracg sekretariatu
Wydawanie delegacji stuzbowych,

Zbieranie informacji potrzebnych do opracowywania sprawozdan,

Prowadzenie rejestru faktur,

. Prowadzenie sktadnicy akt w zakresie ustalonym instrukcjg kancelaryjng i archiwalna,
11.
12.

Wykonywanie innych zadan administracyjnych zleconych przez Dyrektora,
Wykonywanie czynnosci stuzbowych najlepszej woli i staranno$ci, przy

pelnym wykorzystaniu czasu pracy,

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i tajemnicy
stuzbowej,
Prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy roboczej dla pracownikow,

Prowadzenie spisu zarzadzen Dyrektora,

Prowadzenie na biezaco rejestru dzieci uczeszczajacych do ztobka,

Protokotowanie zebran obstugi prowadzonych przez Dyrektora,

Dbanie 0 powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim przejawom
marnotrawstwa i naduzyciom,

Przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowe;j,

Informowanie dyrektora o stanie zatatwianych spraw 1 ewentualnych trudnosciach,

Zatatwianie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX

Zakres dzialania Dzialu Opiekunczo — Wychowawczo — Edukacyjnego

§ 24

Do zadan Starszego Dziennego Opiekuna oraz Dziennego Opiekuna nalezy:

1. Zapewnienie dzieciom fachowej opieki pielggnacyjnej w wymiarze do 10 godzin
dziennie.
2. Opracowywanie planow opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych w oparciu

0 potrzeby, mozliwos$ci oraz wiek dzieci ( miesigczne).

3. Prowadzenie zajg¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi

zgodnie
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Z miesigcznymi planami pracy przy zastosowaniu réznorodnych metod 1 form
pracy.

4. Prowadzenie wymaganej dokumentacji.

5. Przestrzeganie zasad sanitarno — epidemiologicznych podczas codziennej pracy
z dzieé¢mi.

6. Ochrona zdrowia i bezpieczenstwa dzieci migdzy innymi poprzez przestrzeganie
standardow (GHP) oraz doskonalenie organizacji pracy.

7. Wspdlpraca z rodzicami dzieci uczgszczajacych do zlobka majaca na celu wspolng

troske o prawidtowy rozwoj dziecka.

8. Wykonywanie prac porzadkowych w grupach dzieciecych.
9. Dbanie 0  powierzony  sprzet, pomoce dydaktyczne, estetyke
pomieszczen(wystroj).

10. Rozwijanie wspotpracy w zespole ztobka.
§ 25
Do zadah Mlodszego Opiekuna nalezy:

. Zapewnienie dzieciom fachowej opieki pielegnacyjnej w wymiarze do 10 godzin
dziennie.

Prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi zgodnie
Z miesiecznymi planami pracy przy zastosowaniu réznorodnych metod i form pracy.

. Wykonywanie czynnosci porzadkowych w pomieszczeniach ztobka w oparciu

0 przepisy sanitarno-epidemiologiczne oraz przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.
Utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen ztobka.
Wietrzenie sprzatanych pomieszczen.

Dorazna pomoc przy wydawaniu positkow dzieciom, karmieniu, korzystaniu z toalety,

ubieraniu i rozbieraniu dzieci (spacer, pobyt na placu zabaw, odpoczynek).
Dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen ztobka.

Racjonalne wykorzystanie srodkow czystosciowych oraz dezynfekcyjnych.



10.
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Kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wtamaniem, czuwanie nad prawidtowym

zabezpieczeniem okien, drzwi, wejs¢ zewngtrznych do ztobka.

Dbanie o prawidlowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki

czystosci.

Dbatos¢ o sprzet i wyposazenie.
§ 26
Do zadan Pielegniarki/Poloznej nalezy:

Rozpoznawanie warunkéw 1 potrzeb zdrowotnych dzieci oraz problemow
pielggnacyjnych.

Sprawowanie opieki pielegnacyjne;j.

Planowanie i realizacja edukacji zdrowotnej dzieci, pracownikow ztobka i rodzicow,
realizowanie tresci z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia.

Sprawowanie opieki nad wychowankami z problemami zdrowotnymi.

Udzielanie pomocy i opieki w nagtych zachorowaniach dzieci.

Sprawowanie kontroli nad warunkami higieniczno — sanitarnymi w $rodowisku
ztobkowym.

Prowadzenie rejestru ewentualnych wypadkéw dzieci w  zlobku, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Dbatos¢ o prawidtowe wyposazenie apteczki w placéwece.

Opracowywanie rocznego planu pracy.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe
§ 27

Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie, a dotyczace funkcjonowania ztobka ustala
dyrektor w formie zarzadzen.
Zmian w regulaminie dokonuje dyrektor zarzadzeniem.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



