Zatacznik

do Zarzadzenia nr 7/2020
Dyrektora Ztobka Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach
z 1 czerwca 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZtOBKA MIEJSKIEGO

W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach okreéla organizacje
i porzadek procesu udzielania $wiadczert w Ztobku, w tym:

1) przebieg procesu udzielania swiadczen,
2) rodzaj i zakres udzielanych swiadczen,
3) zadania i organizacje Ztobka,

4) zadania i obowigzki pracownikow.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Miejski w Czechowicach-Dziedzicach,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Ztobka Miejskiego w Czechowicach-
Dziedzicach,

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin organizacyjny Ztobka
Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,

4) Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Ztobka Miejskiego w Czechowicach-
Dziedzicach.

5) Rodzicu — nalezy przez to rozumie¢ takze opiekuna prawnego oraz inne osoby, ktérym
sgd powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem.

§3

1. Ztobek jest gminng jednostka organizacyjna gminy Czechowice-Dziedzice, dziatajgca jako
jednostka budzetowa, powotang uchwatg nr XXV1/222/12 Rady Miejskiej w Czechowicach-
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Dziedzicach z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej

o0 nazwie Ztobek Miejski w Czechowicach-Dziedzicach.

2. Ztobek dziata na podstawie:

a.

statutu Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach, stanowigcego zatgcznik
douchwaty nr XLVII/522/18 Rady Miejskiej w Czechowicach-Dziedzicach
z dnia 24 kwietnia 2018 r. w sprawie ustalenia Statutu Zfobka Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach, zmienionego uchwatg nr 1X/87/19 z dnia 17 kwietnia
2019r,;

uchwaty nr XXVI1/224/12 Rady Miejskiej w Czechowicach-Dziedzicach z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie ustalenia wysokosci optaty za pobyt dziecka w Ztobku Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, maksymalnej optaty za wyzywienie oraz warunkéw
czesciowego lub catkowitego zwolnienia od ponoszenia opfat, zmienionej uchwatg
nr LI/484/14 z dnia 24 czerwca 2014 r. oraz uchwatg nr LIV/596/18 z dnia 25 wrze$nia
2018r.

3. Ztobek Miejski z dniem 31.10.2012 r. zostat wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw

dzieciecych. Wpisu do rejestru dokonat Burmistrz Miasta Czechowice-Dziedzice
w dniu 31.10.2012 r. pod numerem 1/2012.
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Ztobek dziata w oparciu o:

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

ustawe z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci,

statut Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,

niniejszy regulamin organizacyjny.

§5

Dokumentami zwigzanymi z Regulaminem sa:

1)
2)
3)
4)
5)

statut Ztobka,

regulamin pracy Ztobka,

regulamin wynagradzania pracownikéw Ztobka,

zarzadzenia i polecenia Dyrektora dotyczace organizacji i zarzgdzania w Ztobku,
zakresy czynnosci pracownikéw Ztobka.



Rozdziat Il

Zasady funkcjonowania Ztobka Miejskiego

§6

Ztobek sprawuje opieke wychowawczo - edukacyjng nad dzie¢mi w wieku od 20 tygodnia
zycia do ukoniczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko skoriczy 3 rok Zycia,
lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym — do 4 roku zycia.

Ztobek sprawuje opieke nad dzieémi mieszkaricéw z terenu miasta i gminy Czechowice-
Dziedzice.

Ztobek dysponuje 72 miejscami dla dzieci.

Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy. Dzienny
czas pracy wynosi 11 godzin (5:30-16:30) i ustalony jest przez Dyrektora placéwki.
Organizacja dnia pracy placéwki (w tym godzin positkdw i czynnosci opiekunczo-
wychowawczych i edukacyjnych) okre$la ramowy rozktad dnia ustalony przez Dyrektora
z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych i mozliwosci psychofizycznych dzieci.

Ramowy rozkfad dnia pobytu dziecka w Ztobku:

5:30-7:45 przyjmowanie dzieci do Ztobka, indywidualny kontakt z rodzicami,
zabawy ruchowe z dzieémi, zabawy dowolne inspirowane wyobrazZnig
dzieci, zajecia ruchowe z elementami rytmiki;

7:45 - 8:00 dzielenie sie na poszczegdlne grupy (I, I, 111, 1V);

8:00-8:20 przywitanie sie piosenkami i wierszykami z opiekunkami, przygotowanie
do Sniadania;

8:20-9:00 $niadanie;

9:00 -9:20 czynnosci pielegnacyjne, higieniczno-sanitarne;

9:20 - 10:00 aktywne zajecia (na poszczegdlnych grupach): zabawy tematyczne,
zajecia plastyczne;

10:00 - 10:15 Il $niadanie;

10:15 - 10:50 zajecia zabawowe, edukacyjne, zajecia opiekuniczo-wychowawcze,
w ciepte dni wychodzenie do ogrédka — zabawy na Swiezym powietrzu,
spacery;

10:50 - 11:00 czynnosci pielegnacyjne, higieniczno-sanitarne;

11:00-11:15 przygotowanie do obiadu;

11:15-11:40 obiad (I i Il danie);

11:40-12:00 toaleta i przygotowanie do odpoczynku;

12:00 - 14:00 odpoczynek/lezakowanie, zajecia wyciszajace, stuchanie muzyki, bajek
czytanych przez opiekunki;

14:00 - 14:15 czynnosci pielegnacyjne, higieniczno-sanitarne;



14:15 -14:30 podwieczorek;

14:30 - 15:00 zajecia indywidualne;

15:00 - 16:30 taczenie sie grup na dwéch salach (1 Il), zabawy dowolne i inspirowane;
oczekiwanie na rodzicow.

Ztobek zapewnia opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem
kazdego dziecka, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pobyt dziecka powyzej 10-ciu
godzin w ztobku jest dodatkowo ptatny zgodnie z zapisem w umowie.

W okresie wakacji mozliwa jest przerwa na okres 1 miesigca - urlopowanie, kiedy dziecko
nie tracgc miejsca w placéwce do dalszego korzystania i nie ponoszac odptatnosci
nie uczeszcza do Ztobka (taka mozliwo$é istnieje na pisemny wniosek rodzica).

Kazdego roku Ztobek przewiduje dwutygodniowg przerwe remontowo-porzadkows,
w terminie ustalonym przez Dyrektora do 31 stycznia kazdego roku.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci organizowanie pracy i sprawowanie
nadzoru nad podlegtymi pracownikami w celu zapewnienia dzieciom przebywajacym
w Ztobku troskliwej, serdecznej i zblizonej do domu rodzicielskiego opieki.

§7

Ztobek prowadzi dokumentacje organizacyjng i finansowg zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.
Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

§8

Do podstawowych zadarn Ztobka nalezy:

1.

Zapewnienie dziecku warunkéw bytowania zblizonych do warunkéw domowych zgodnie
z jego potrzebami w placéwce spetniajgcej wymagania lokalowe, sanitarne i ochrony
przeciwpozarowej.

Zapewnienie dziecku bezpieczenstwa, ochrony przed przemocy, poszanowania godnosci
osobistej oraz podmiotowego traktowania.

Zagwarantowanie dziecku wtasciwej pielegnacji i wyuczenie nawykow higienicznych.
Codzienne prowadzenie zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi zgodnie
z rozwojem psychomotorycznym, emocjonalnym i spotecznym dziecka.

Wspomaganie i stymulowanie indywidualnego rozwoju dziecka poprzez prowadzenie
odpowiednich zaje¢ z elementami edukacyjnymi uwzgledniajgc mozliwosci oraz potrzeby
dziecka.

Systematyczne obserwowanie rozwoju dzieci i notowanie spostrzeze majgcych znaczenie
dla ukierunkowania pracy z dzieckiem.

Zapewnienie dzieciom odpowiedniej higieny snu i wypoczynku.



8.

9.

Zapewnienie dzieciom wyzywienia zgodnego z wszystkimi obowigzujagcymi normami
zywieniowymi odpowiednimi dla danego okresu rozwojowego.
Biezacy kontakt z rodzicami dzieci w celu zapewnienia prawidtowego rozwoju.

Rozdziat Il

Przebieg procesu udzielania swiadczen, prawa i obowigzki rodzicow/opiekundéw

§9

Do Ztobka przyprowadza sie tylko zdrowe dzieci. Dzieci chore (przeziebione, zakatarzone,
kaszlgce) nie mogg przebywac w grupie z dzieémi zdrowymi. Pielegniarka, opiekun majg
prawo nie przyjgé chorego dziecka.

W przypadku zaobserwowania objawéw chorobowych w ciggu dnia, dziecko poddaje sie
ocenie przez pielegniarke, a w przypadku jej nieobecnosci — przez opiekuna, zawiadamia
sie rodzicow telefonicznie i odsyta sie dziecko wraz z rodzicami lub inng upowazniong
do odbioru dziecka osobg do lekarza podstawowej opieki zdrowotnej.

Rodzice dzieci nieuczeszczajgcych do Ztobka z powodu choroby, przed ponownym
przyjeciem muszg dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie, iz dziecko jest zdrowe i moze
uczeszczac do ztobka (zaswiadczenie wazne jest 3 dni).

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku przedtozenia
zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3. tego paragrafu.

Rodzice powinni powiadomi¢ pracownikéw Ztobka o kazdym zachorowaniu lub innej
przyczynie nieobecnosci dziecka w placowce.

Po przyjeciu dziecka do Ztobka pozostaje ono pod statg opieka fachowego personelu
przez caty okres pobytu w danym dniu, az do odebrania przez rodzicow lub inne
upowaznione osoby.

Rodzice informowani s3 przez personel Ztobka o wszelkich niepokojacych objawach,
zachowywaniu sie dziecka w placowce.

Zaobserwowane u dziecka sifice czy inne urazy poddaje sie ocenie przez pielegniarke,
a w przypadku jej nieobecnosci — przez opiekuna. Jezeli pielegniarka (opiekun),
po konsultacji z Dyrektorem, uzna, ze urazy te mogg wskazywac na to, ze sg one skutkiem
stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej, molestowania seksualnego, sporzadza
stosowng dokumentacje opatrzong datg i podpisami: witasnym i Dyrektora.
O sporzadzeniu notatki stuzbowej informuje sie odbierajgcego rodzica dziecka lub osobe
upowazniong do odbioru dziecka. Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka
ponownie, badz jezeli urazy stwierdzone po raz pierwszy i nie budzg watpliwosci w ocenie
personelu ztobka, ze s przejawem przemocy, Dyrektor Ztobka obowigzany jest skierowa¢
do najblizszej jednostki policji zawiadomienie o podejrzeniu popetnionego przestepstwa
znecania sie nad dzieckiem.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dzieci mogg by¢ odbierane tylko przez rodzicédw. Za ich pisemng zgodg dziecko moze by¢
odebrane przez imiennie upowazniong dorostg osobe.
W przypadku nie odebrania dziecka przez rodzica lub inng osobe upowazniong,
po zakoriczeniu dziatalnoéci Ztobka, a takze w sytuacjach nie przybycia zawiadomione;j
osoby lub braku kontaktu z rodzicami zawiadamia sie Dyrektora o zaistniatej sytuacji.
Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora pracownik Ztobka zawiadamia najblizszg
jednostke policji.
Dziecko korzystajgce z opieki ztobkowej zgodnie z ustawg z 4 lutego 2011 roku o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ma prawo do:
korzystania ze swiadczen opiekunczo-wychowawczych przez 10-godzin dziennie,
b. poszanowania godnosci i intymnosci,
c. rownego traktowania,
d. nietykalnosci fizycznej,
e. poszanowania tradycji kulturowej i religijnej oraz zwyczajéw.
Rodzice dziecka korzystajacego z opieki Ztobka maja prawo do:
a. petnejirzetelnej informacji na temat realizacji miesiecznego planu zaje¢ w grupach,
b. petnejirzetelnejinformacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka.
Rodzice dzieci korzystajgcych ze Ztobka mogg wchodzi¢é do sal pobytu dzieci
po wczesniejszym uzgodnieniu z personelem Ztobka. Rodzic winien byé informowany
przez personel Ztobka o potrzebie zaktadania w takich przypadkach ochraniaczy na obuwie
lub zmiany (zdjecia) obuwia.
Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow:
a. w wygodne domowe obuwie, za wyjatkiem dzieci w wieku niemowlecym,
b. pampersy, bielizne osobistg, sSrodki higieny osobistej (chusteczki nawilzane),
c. jezeli dziecko korzysta z urzadzen lub aparatéw, ktére winno nosi¢ takze w czasie
przebywania w Ztobku, rodzice majg przekazaé je personelowi wraz z informacja
o zasadach ich uzywania i obstugi.
Jesli dziecko posiada inne niz réwiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higiene snu, warunki
rozwoju psychomotorycznego, rodzice powinni informowac na biezgco personel o takich
potrzebach po to, by w granicach mozliwosci zapewni¢ dziecku optymalne warunki opieki.
Rodzice majg prawo do sktadania skarg i wnioskdow oraz zastrzezen w formie ustnej
i pisemnej bezposrednio do Dyrektora. Informacja dotyczgca mozliwosci sktadania skarg
i wnioskdw zamieszczona jest w widocznym i dostepnym miejscu dla rodzicéw dzieci
korzystajacych z ustug Ztobka.

§10

W Ztobku moze dziataé rada rodzicdw, ktdra reprezentuje ogét rodzicow/opiekundw dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.
Rade rodzicow mogg tworzyé rodzice dzieci uczeszczajgcych do Ztobka.



Gtéwnym zadaniem rady rodzicéw jest harmonijna wspétpraca z pracownikami Ztobka
w celu stworzenia jak najlepszych warunkéw dla dzieci przebywajgcych w placéwece.
Rada rodzicdw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla w szczegdlnosci
wewnetrzng strukture, tryb pracy rady i zasady wydatkowania funduszy rady rodzicow.
Regulamin rady rodzicéw nie moze by¢ sprzeczny z regulaminem organizacyjnym Ztobka.
W Ztobku moze dziata¢ tylko jedna rada rodzicow.

Kadencja rady rodzicow trwa jeden rok. Cztonkowie rady rodzicéw petnig funkcje
spotecznie.

Dyrektor moze uczestniczy¢ w posiedzeniach rady rodzicéw z gtosem doradczym.

§11

Zarzadzenia Dyrektora Ztobka wywieszane sg na tablicach ogtoszen, ktére znajdujg sie

w pomieszczeniach Ztobka.

§12

W celu przyjecia do Ztobka rodzice dziecka przedstawiajg nastepujace dokumenty:

a. wypetniong karte zgtoszeniowg dziecka do Ztobka (pobranie karty jest mozliwe
w siedzibie placéwki lub na stronie internetowej Ztobka),

b. aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (wystawione nie wczesniej niz
na dwa tygodnie przed ztozeniem karty zgtoszeniowej dziecka),

c. zaswiadczenia z zakfadu pracy rodzicdw o zatrudnieniu badz ze szkoty o pobieraniu
nauki przez rodzica (rodzicow).

Dyrektor podpisuje z rodzicami umowe w sprawie korzystania dziecka ze Ztobka.

Rodzice zobowigzani sg do wypetnienia Karty informacyjnej dotyczacej dziecka.

Rodzice sg zobowigzani do uiszczania odptatnosci zwigzanych z pobytem dziecka w Ztobku,

w terminie i na zasadach okreslonych przez Dyrektora.

§13

Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajgcych ze Ztobka moze nastgpié:

1.

Za wypowiedzeniem na wniosek rodzicéw z zachowaniem jednotygodniowego okresu

wypowiedzenia, dokonanym na co najmniej tydzien przed koncem miesigca

kalendarzowego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody

dyrektora Ztobka przed pierwszym dniem nastepnego miesigca.

Ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

a. nie zgtoszenia sie dziecka w ciggu jednego tygodnia od daty zapisania dziecka
do Ztobka, gdy rodzice nie powiadomig dyrektora Zfobka o przyczynie jego
nieobecnosci,



b. czestego stwarzania przez dziecko sytuacji zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu
wtasnemu lub innych dzieci oraz braku wspdtpracy rodzicow dziecka z placowki,
w szczegolnosci jezeli rodzice dziecka nie podejmujg wspotpracy w zakresie terapii
dziecka lub konsultacji psychologiczno-pedagogicznej dziecka,

c. zatajenia przez rodzicow informacji o stanie zdrowia dziecka (gdy dziecko jest
przewlekle chore).

Dyrektor moze rozwigza¢ umowe bez zachowania okresu wypowiedzenia, jezeli rodzic

zalega z naleznymi optatami za 2 miesigce.

Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ dziecka w Ztobku przez 30 dni w danym miesigcu

kalendarzowym spowoduje skreslenie dziecka z listy korzystajgcych ze Ztobka.

8§14

Personel Ztobka nie ponosi odpowiedzialnoéci za wartoéciowe rzeczy przynoszone
do Ztobka.

Do Ztobka nie wolno przynosi¢ wiasnych positkéw i zabawek, a takie przedmiotéw
zagrazajacych bezpieczeAstwu innych dzieci (bizuteria, ostre przedmioty itp.).

Rozdziat IV
Organizacja Ztobka
§15

Ztobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza

Czechowic-Dziedzic.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw administracji i obstugi.

Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach udzielonego petnomocnictwa przez Burmistrza

Czechowic-Dziedzic.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik pisemnie wyznaczony

przez Dyrektora.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a. kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b. organizowanie i tworzenie warunkdw pracy Ztobka w szczegélnosci zapewnienie
prawidtowe]j organizacji stanowisk pracy, zasad wspodtzycia i kolezenskiej wspotpracy,

c. ustalenie regulaminéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla personelu,
petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisdw Kodeksu pracy,

e. reprezentowanie Ztfobka na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
go dotyczacych,



f. kierowanie biezgcymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen
i zarzadzen,

g. sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka,

h. inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw
Ztobka,

i. wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych z dziatalnosci Ztobka jako zaktadu
uzytecznosci publicznej.

§ 16
W Ztobku funkcjonuja nastepujace dziaty:
1. Dziat administracyjno-ksiegowy.
Dziat opiekunczo-wychowawczy.
3. Dziat gospodarczy.
§17

1. W dziale administracyjno-ksiegowym przewidziane sg nastepujgce stanowiska pracy:
gtéwny ksiegowy, samodzielny referent, starszy ksiegowy, starszy referent, ksiegowy,
kasjer, referent oraz starszy inspektor ds. bhp.

1.1. Gtowny ksiegowy oraz starszy inspektor ds. bhp podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi
1.2. Stanowiska nie wymienione w ust. 1.1. podlegajg bezposrednio gtéwnemu
ksiegowemu.
1.3. Gtoéwny ksiegowy odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem za wyniki w powierzonym
zakresie dziatania i wszelkie podjete decyzje.
1.4. Do zadan dziatu administracyjno-ksiegowego nalezg w szczegélnosci:
a. zabezpieczenie i gospodarowanie $rodkami pienieznymi i materialnymi Ztobka,
b. prowadzenie rachunkowosci Ztobka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
c. opracowanie plandw, sprawozdan i bilanséw finansowych,
d. zabezpieczenie i przechowywanie drukéw S$cistego  zarachowania
oraz przechowywanie drukéw dokumentéw finansowo-ksiegowych Ztobka,
obliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikow,
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przeprowadzanie inwentaryzacji oraz jej rozliczanie,

g. opracowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi
i rzeczcowymi,

h. kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych
podstawe przyjecia lub wydania Srodkdw pienieznych i materialnych oraz
naliczanie i egzekwowanie sptywu naleznoéci z opfat za Ztobek,

i. ewidencja kadry pracowniczej oraz prowadzenie wszelkich spraw osobowych,
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zabezpieczenie dyscypliny pracy, biezace zapoznanie pracownikow
z obowigzujgcymi przepisami,

koordynacja urlopdw, zwolnien itp.,

prowadzenie i obstuga sekretariatu,

dokonywanie zakupéw zwigzanych z funkcjonowaniem Ztobka,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

prowadzenie sktadnicy akt,

wykonywanie zadan stuzby bhp.

2. W dziale opiekuniczo-wychowawczym przewidziane sg nastepujgce stanowiska pracy:

opiekunowie, starsi opiekunowie, pielegniarki, starsze pielegniarki.

2.1.

2.2.

Pracownicy dziatu opiekuiczo-wychowawczego podlegaja  bezposrednio

Dyrektorowi.

Do zadan dziatu opiekurczo-wychowawczego nalezy w szczegélnosci:

a.

zapewnienie dziecku profesjonalnej opieki w warunkach zblizonych
do domowych,
zapewnienie dziecku maksymalnego bezpieczeistwa w trakcie pobytu
w placéwce,
zaspokajanie potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych dziecka,
reagowanie na kazdy ptacz i wotanie dziecka, fagodne i wyrozumiate
traktowanie kazdego dziecka,
wspotpraca z rodzicami dziecka w celu wypracowania wspélnej linii opiekuriczo-
wychowawczej w oparciu o indywidualne potrzeby oraz mozliwosci danego
dziecka,
zapewnienie dziecku wyzywienia zgodnie z normami zywieniowymi
oraz ewentualnymi indywidualnymi zaleceniami,
wyrabianie u dziecka nawykéw prawidtowego i w miare mozliwosci dziecka
samodzielnego jedzenia,
wykonywanie codziennych zabiegédw pielegnacyjnych, higienicznych
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka,
utrwalanie u dziecka nawykdéw higienicznych (mycie rgk przed positkami,
po korzystaniu z toalety),
odpowiednie przygotowywanie dzieci do zabawy, jedzenia, odpoczynku,
wychodzenia na swieze powietrze,
uktadanie planéw zaje¢ danej grupie i konsultowanie ich z przetozonym,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwojem i obserwacjg dziecka
oraz pozostatej dokumentacji,
podnoszenie poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzeganie
przepisdw dotyczgcych funkcjonowania Ztobka,
przestrzeganie w trakcie pracy zasad wynikajgcych z Dobrej praktyki higienicznej
obowigzujgcej w placéwece.
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3. Pracownikami dziatu gospodarczego sg starsze pokojowe i pokojowe.

3.1. Pracownicy dziatu gospodarczego podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

3.2. Do zadan dziatu gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

prowadzenie wiasciwej gospodarki powierzonymi srodkami oraz materiatami,
utrzymanie porzadku w budynku i wokét niego (w obrebie nalezacym
do Ztobka),

przeglad i wskazywanie ewentualnych uszkodzer na terenie Ztobka, zgtaszanie
ich Dyrektorowi,

przestrzeganie w trakcie pracy zasad wynikajgcych z Dobrej praktyki higienicznej
obowigzujgcej w placéwece,

reagowanie na kazdy ptacz i wotanie dziecka, ftagodne i wyrozumiate
traktowanie kazdego dziecka,

pomoc dziatowi opiekuriczo-wychowawczemu w razie koniecznosci,

dbanie o stan higieniczny naczyn, sprzetéw i urzadzen.

4. Szczegdtowy zakres zadan i obowigzkédw na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg zakresy

czynnosci opracowane przez Dyrektora.

Rozdziat V

Postanowienia koncowe

§18

1. Schemat organizacyjny Ztobka stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Z trescia

regulaminu zostajg zapoznani pracownicy Ztobka, co potwierdzajg

wiasnorecznym podpisem.

4. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania Ztobka,

ustala Dyrektor w formie aktéw prawa wewnetrznego.

11



Zatacznik

do Regulaminu organizacyjnego
Ztobka Miejskiego

w Czechowicach-Dziedzicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY Z£OBKA MIEJSKIEGO W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

DYREKTOR

DZIAt ADMINISTRACYINO-
KSIEGOWY

DZIAL OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZY

GLOWNY KSIEGOWY

DZIAt GOSPODARCZY

SAMODZIELNY REFERENT

STARSZA PIELEGNIARKA

REFERENT

STARSZY OPIEKUN

STARSZA POKOJOWA

POKOJOWA

OPIEKUN

STARSZY INSPEKTOR DS. BHP
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