ZARZADZENIE nr 2/2025
Dyrektora Zlobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odra
z dnia 2 stycznia 2025 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odrg

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 338, 743,858 ze zm.) oraz Uchwaly Nr V1/44/24 Rady
Miasta Kostrzyn nad Odrg z dnia 28 listopada 2024 r. zmieniajgca uchwate w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pod nazwa ,,Ztobek Miejski w Kostrzynie nad Odrg” oraz nadania statutu
Zlobka Miejskiego Kostrzynie nad Odra zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Ztobkowi Miejskiemu w Kostrzynie nad Odrg Regulamin Organizacyjny, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie
Ztobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odrg oraz na stronie internetowej Ztobka.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 4/2023 Dyrektora Ztobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odrg z dnia 31
marca 2023 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Miejskiego
w Kostrzynie nad Odrg oraz zarzadzenia zmieniajgce tj.: Zarzadzenie nr 10/2023 Dyrektora Ztobka
Miejskiego w Kostrzynie nad Odra z dnia 3 lipca 2023 roku i Zarzadzenie nr 6/2024 Dyrektora
Z}obka Miejskiego w Kostrzynie nad Odra z dnia 28 lutego 2024 roku

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2025

Dyrektora Zlobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odrg
z dnia 2 stycznia 2025 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odrg

Regulamin organizacyjny Zlobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odra

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

. Jednostka organizacyjna o nazwie Zlobek Miejski w Kostrzynie nad Odra, zwany dalej

,.Ztobkiem”, funkcjonuje jako jednostka budzetowa Miasta Kostrzyn nad Odra.

§2
Miejsce prowadzenia Ztobka znajduje si¢ pod adresem: 66 — 470 Kostrzyn nad Odrg, ul.
Fabryczna 6.

§3

. Ilekroé w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kostrzyna nad Odra;

rodzicu lub rodzicach — nalezy przez to rozumieé¢ réwniez odpowiednio opiekuna lub
opiekunéw prawnych;

dziecku — nalezy przez to rozumieé¢ dziecko uczeszczajace do Ztobka;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Ztobka;

opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono opiek¢ nad dzieémi,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zlobka,

osobach upowaznionych — nalezy przez to rozumie¢ osoby pisemnie upowaznione przez
rodzicow do odbioru dziecka ze Ztobka.

§4

1. Ztobek dziala w oparciu o:

1)
2)
3)

4)

Ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. 0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 338, 743,858 ze zm.),

Ustawe z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych t.j. Dz. U. z 2024 1. poz.
1135),

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych t.j. Dz. U. z 2024 r.poz. 1530,
1572,1717, 1756, 1907,z 2025 r. poz. 39),

Statut przyjety Uchwala Nr VI/44/24 Rady Miasta Kostrzyn nad Odrg z dnia 28 listopada 2024
r. zmieniajagca uchwale w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Ztobek
Miejski w Kostrzynie nad Odrg” oraz nadania statutu Ztobka Miejskiego Kostrzynie nad Odra,

2. Nadzor nad dziatalno$cig Ztobka sprawuje Burmistrz.



. §5
1. Obszar dziatania Ztobka obejmuje Miasto Kostrzyn nad Odra.

. §6
1. Zlobek prowadzi dzialalno$¢ w oparciu o standardy opieki i wspierania rozwoju dzieci do lat
3

2. Misja Ztobka:

ZEOBEK MIEJSKI W KOSTRZYNIWE NAD ODRA JEST PIERWSZYM KROKIEM W EDUKACJI
DZIECKA.

ZAPEWNIAMY NAJLEPSZA JAKOSC NASZYCH USLUG SPELNIAJACA OCZEKIWANIA
RODZICOW.

3. Wizja Ztobka:
— Swoja prac¢ wykonujemy sumiennie i uczciwie, biorac za nig pelng odpowiedzialnosé.
— Stawiamy na doskonalenie zawodowe;
— Tworzymy mozliwosci i warunki rozwoju osobistego;
— Troszczymy sig o nasze zasady;
— Motywujemy do efektywnej pracy;
— Cenimy i odpowiednio honorujemy;
— Pracownicy sa naszym potencjatem.
— Uwazgledniamy potrzeby rodzicéw i dzieci.
— Rodzice i dzieci sa na pierwszym miejscu;
— Mamy zawsze dla nich czas;
— Przekazujemy pelng informacje o nas;
—  Wszystkie nasze mysli i dziatania skierowane sa na Rodzicow i Dzieci;
— Wspieramy rodzicoéw w procesie rozwoju i wychowania;
— Pomagamy w rozwigzywaniu probleméw.
— Pracujemy w oparciu o najnowsze osiagniecia psychologii i pedagogiki matego dziecka.
— Realizujemy program dobrej adaptacii;
— Z}obek otwarty na otoczenie spoleczne - srodowisko;
— Uczymy poprzez zabawe z wykorzystaniem nowoczesnych metod pracy z dzie¢mi;
— Prowadzimy zajecia umuzykalniajace przez wykwalifikowanych instruktorow;
— Organizujemy przedstawienia teatralne;
— Tworzymy baze w oparciu o nowoczesne zabawki, pomoce i sprzet dydaktyczny;
— Pomagamy dzieciom z dysfunkcjami i zaburzeniami rozwojowymi;
— Stosujemy wszystkie rodzaje diet ze wskazan lekarskich;
— Zarzadzanie jest przezywane, a organizacja ozywiana.
—  Okreslamy priorytety;
— JesteSmy otwarci na nowosci;
— Dbamy o nasz wizerunek zewngtrzny i wewnetrzny;
— Sukces firmy jest sukcesem pracownikdw;
— Zarzadzanie sytuacyjne i indywidualne;
— Mamy odwage dla dokonywania zmian;
— Mamy odwage podda¢ si¢ ocenie i weryfikacji;



— Bedziemy wycigga¢ wnioski, by ulepsza¢ jako$¢ pracy i tworzy¢ programy rozwoju
strategicznego;

— Postgpujemy interdyscyplinarnie;

— Stosujemy przejrzyste procesy decyzyjne;

—  Korzystamy z wiedzy i pomystéw pracownikéw;

— Stawiamy na dobra komunikacje interpersonalna.

— Chcemy by¢ liderem opieki nad matym dzieckiem.

— Promujemy i jeste$my dumni z naszych osiggniec;

—  Wychowujemy kolejne pokolenia;

— JesteSmy dumni z naszych wieloletnich tradycji;

— Nasze osiggnigcia sg znane i cenione;

— Chcemy by¢ najlepsi na rynku;

— Budujemy kulture organizacji;

— Poszukujemy kontaktow na zewnatrz;

—  Wypracowujemy standardy jakosci ushug;

— Jeste$my rozpoznawalni;

— Tworzymy marke;

— Jako$¢ dziatania jest dla nas oczywista;

— Dbamy o zyczliwg i przyjazna atmosfere w pracy.

— Szanujemy si¢ wzajemnie;

— Rozmowa jest wazniejsza, niz stowo pisane;

— Traktujemy ze zrozumieniem problemy innych;

— Konflikty traktujemy jako co$ naturalnego, staramy si¢ wyciaga¢ z nich wnioski na
przysztos¢; zdajemy sobie sprawe ze wzajemnych zaleznosci;

— Rozwigzan probleméw poszukujemy wspdlnie;

— Przekazujemy tylko prawdziwe i rzetelne informacje;

— Dbamy o prawidlowy przyptyw informacji;

— Nastawienie na wspolprace niezaleznie od podziatow.

§7
. W ramach opieki Ztobek realizuje funkcje: opiekuncza, wychowawczg oraz edukacyjna.

_ §8
. Dzieciom przebywajagcym w Zlobku zapewnia si¢ opieke w dni robocze przez 10 godzin
dziennie.

§9
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, za dodatkowa optata, czas opieki, o ktorym mowa
w § 8 moze by¢ wydtuzony.

§ 10
. O wydhuzeniu czasu opieki, o ktorym mowa w § 9 decyduje na wniosek Rodzica dziecka
Dyrektor Ztobka.

§11
Szczegdtowe godziny pracy Ztobka ustala Dyrektor.



Rozdzial 2
Cele i zadania Zlobka

§12
1. Celem dzialalno$ci Zlobka jest zapewnienie opieki nad dzieémi w wieku do lat 3, poprzez
udzielanie $wiadczen, ktére swoim zakresem obejmuja dziatalnogé opiekuncza, wychowawcza
1 edukacyjna odpowiednig do wieku dzieci.

§13

1. Do zadan Z1obka nalezy:

1) zapewnienie dzieciom wiasciwej opieki i pielegnacji w warunkach bezpiecznych, przyjaznych
i zblizonych do domowych zgodnie z jego potrzebami;

2) zagwarantowanie dziecku wiasciwej i profesjonalnej opieki pielegnacyjne;j;

3) zapewnienie wladciwej opieki edukacyjnej poprzez prowadzenie zajeé zabawowych
z elementami edukacji dostosowanych do wieku i rozwoju psychomotorycznego dziecka;

4) prowadzenie zaje¢ opiekuficzo — wychowawezych z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dziecka;

5) ksztaltowanie u dziecka odpornosci emocjonalne; niezbednej do radzenia sobie w nowych
sytuacjach;

6) ksztaltowanie postawy spolecznej poprzez przyzwyczajanie dzieci do zgodnego wspotzycia
i wspoldziatania w zespole réwiesnikéw, budzenie i rozwijanie uczué przywigzania
1 zyczliwoscei;

7) zapewnienie dziecku racjonalnego wyzywienia zawierajagcego niezbedne skladniki
pokarmowe zgodnie z obowigzujacymi normami zywieniowymi;

8) rozwijanie samodzielnosci dziecka oraz wyrabianie wiasciwych nawykow higieny osobistej;

9) organizowanie odpoczynku dziennego, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka;

10) wprowadzenie dziecka w $wiat wartosci estetycznych poprzez realizacj¢ zaje¢ ruchowych,
muzycznych i plastycznych;

11) wspélpraca z rodzicami, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie konsultacji i udzielanie porad
w zakresie pracy z dzieckiem.

2. Realizacjg zadan, o ktérych mowa w ust. 1 zapewnia Dyrektor.

§ 14

Cele i zadania Z1obka realizowane sa poprzez:
1. Sprawowanie opieki nad dzie¢mi w trakcie ich pobytu w Zobku przez wykwalifikowanych
opiekunow;
2. Wspolprace z rodzicami obejmujaca:
1) przekazywanie przez opiekunéw informacji o postgpach lub trudnosciach w roZwoju
dziecka,
2) stworzenie mozliwosci uczestniczenia rodzicow z dzieémi w zajeciach prowadzonych
w Zlobku, w tym adaptacyjnych i otwartych, w uroczystosciach z okazji $wiat oraz
w innych wydarzeniach,
3) prowadzenie konsultacji i udzielanie porad w zakresie opieki, wspierania rozwoju,
wychowania i edukacji dziecka;



3. Zapewnienie odpowiednich warunkéw lokalowych z wyposazeniem dostosowanym do wieku
i potrzeb rozwojowych dziecka;

4. Zapewnienie dzieciom pobytu na $wiezym powietrzu przy sprzyjajacych warunkach
atmosferycznych.

Rozdzial 3.
Organizacja Zlobka

§15

[

. Zlobek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 do 16:00.

2. Dyrektor Ztobka okresla Ramowy rozklad dnia po uwzglednieniu potrzeb dzieci, rodzicoéw
i mozliwo$ci organizacyjnych placowki.

3. W Ztobku obowigzuje nastepujgcy Ramowy rozkiad dnia:

6:00 — 8:00 Schodzenie si¢ dzieci do Zlobka.

Zabawy indywidualne wedlug inwencji dziecka w kacikach zainteresowan pod opiekg
opiekunki. Zabawy integracyjne, zabawy ruchowe ze $piewem. Prace porzadkowe w sali.
8:00 — 8:30 Przygotowanie do $niadania i $niadanie.

Zabiegi higieniczne i czynnosci samoobstugowe.

8:30 —9:45 Realizacja zadan wychowawczo — edukacyjnych poprzez zajecia z calg
grupa.

9:45 — 10:00 Drugie $niadanie.

10:00 — 11:00 Kontynuacja zadan wychowawczo — edukacyjnych poprzez zajecia
z calg grupa. Zajecia dodatkowe.

11:00 — 11:15 Obiad I danie (zupka).

Karmienie i pomoc przy spozywaniu positku. Uczenie umiejetnosci samodzielnego

i estetycznego spozywania positku.

11:15 - 13:00 Czas na sen lub lezakowanie..

13:00 — 13:30 Przygotowanie do obiadu i obiad.

Czynnosci higieniczne.

Karmienie i pomoc przy spozywaniu positku. Nauka umiejetnosci samodzielnego

i estetycznego spozywania positku.

13:30 — 13:45 Zabiegi higieniczne i pielggnacyjne.

13:45 — 14:45 Zabawy popoludniowe.

Zabawy ruchowe, konstrukcyjne, tematyczne, dydaktyczne. Zajecia o charakterze
wychowawczym. Pobyt na §wiezym powietrzu.

14:45 — 15:00 Przygotowanie do posilku i podwieczorek

15:00 — 16:00 Zabawy swobodne dzieci pod opieka opiekunek.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Zlobku moze by¢, na
wniosek rodzica dziecka, wydluzony ; wzdér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu



§16

1. Zlobek pracuje w oparciu o:

a) roczny program opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny przedstawiajacy cele, treéci oraz
metody realizacji funkcji opiekuniczych, wychowawczych oraz edukacyjnych. Program
tworzony jest na rok kalendarzowy i obejmuje okres od 1 wrzesnia do 31 sierpnia. Program
zatwierdzany jest przez dyrektora Ztobka oraz psychologa zatrudnionego w Ztobku.

b) plan pracy opiekuniczo-wychowawczo-edukacyjnej przedstawiajacy plan pracy z dzie¢mi
na dany okres. Plan okresla temat zaje¢ wraz z ich krétkim opisem, formy i metody pracy.
Plan pracy tworzony jest na miesiac, odrebnie dla kazdej grupy w Zlobku. Plan
zatwierdzany jest przez dyrektora Zlobka.

§17

. Po przyjeciu dziecka do Ztobka, dziecko pozostaje pod stalg opieka fachowego personelu
Zlobka przez caly okres, az do odebrania przez rodzicoéw lub upowazniong osobe.

2. Drzieci przebywajace w Ztobku objete sg réwniez opieka psychologiczna.

Sposdb sprawowania opieki nad dzieémi w czasie pobytu w Ztobku jest nastepuj acy:

a) dzieci przebywajgce w Ztobku sg pod opieka opickunéw, ktorzy organizuja im zabawy,
zajecia edukacyjne i wychowawcze zgodnie z realizowanymi rocznym programem
opickuficzo  wychowawczo-edukacyjnym 1 planem opiekuficzo wychowawczo-
edukacyjnym, o ktérym mowa w § 3, kt6éry powinien byé dostepny dla rodzicow,

b) opiekun jest w petni odpowiedzialny za bezpieczefstwo fizyczne i psychiczne
powierzonych dzieci,

¢) kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci (bawialnia, jadalnia,
sypialnia, szatnia, tazienka) oraz sprzet i pomoce dydaktyczne,

d) kazdorazowo pracownik gospodarczy kontroluje plac zabaw oraz sprzet znajdujacy sie na
nim,

e) opiekun opuszczajacy grupe ztobka w momencie przyjscia drugiego opiekuna, informuje
go o wszystkich sprawach dotyczgcych wychowankéw,

f) opiekun moze opusci¢ dzieci w sytuacji naglej tylko wtedy, gdy zapewni w tym czasie
opieke innego pracownika Ztobka,

g) obowigzkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji, gdy
ta pomoc jest niezbedna,

h) w wypadkach nagtych wszystkie dziatania pracownikow Ztobka, bez wzgledu na zakres
ich czynnosci stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sg na zapewnienie
bezpieczenistwa dzieciom.

§18

1. Do Zlobka nie mogg uczeszczaé dzieci chore; w razie stwierdzenia gorgczki lub innych
objaw6w niepokojacych opiekuna podczas pobytu juz dziecka w Ztobku rodzic/opiekun na
wezwanie telefoniczne  winien odebraé  dziecko ze Zlobka niezwlocznie
najpdzniej do 2 godzin.

2. Personel Zlobka bedzie udzielal rodzicom informacji o stanie psychofizycznym,
a takze zauwazonych u dziecka odstepstwach rozwojowych.

3. Jezeli zachowania dziecka wskazuja na takie odstepstwa od norm rozwojowych, ktére
objawiaja si¢ min. nadmierng agresja i nadpobudliwoscia zagrazajaca bezpieczenstwu zycia
1 zdrowia samego dziecka lub innych dzieci oraz personelu Ztobka, po sugestiach pielegniarki
dyrektor Zlobka zobowiazuje rodzicow do odbycia konsultacji psychologiczno -



10.

11.

12.

pedagogicznej w terminie 30 dni od daty powiadomienia. Po odbytej konsultacji
rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani niezwlocznie do przekazania pisemnej opinii
dyrektorowi Ztobka lub pielegniarce. W przypadku opinii wskazujacej na zaburzenia
objawiajgce sie¢ nadmierng agresja i nadpobudliwo$cig zagrazajacg bezpieczenstwu zycia
i zdrowia samego dziecka lub innych dzieci czy nieprawidtowej adaptacji w ztobku. Dyrektor
wnioskuje o zaprzestanie korzystania z ustug zlobka z zachowaniem 1 miesigcznego okresu
wypowiedzenia.

§19

W zakresie dziatan profilaktycznych i sprawowanej opieki nad dzieckiem Ztobek zapewnia
przyjetemu dziecku, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, opieke
sprawowana przez opiekunki dzieciece i pielegniarke.

Zobek pracuje w systemie catorocznym, jednakze z uwagi na dobro dzieci rodzic/opiekun
prawny zobowigzany jest do zapewnienia przerwy wakacyjne] w okresie letnim (lipiec,
sierpien).

Rodzice dziecka uczgszczajacego do Ziobka mogg wchodzi¢ do sal pobytu dzieci, po
wczesniejszym umowieniu sie z dyrektorem Ztobka lub pielegniarka.

Rodzice mogg bra¢ udzial w zajeciach z dzie¢mi prowadzonych w Ztobku, po kazdorazowym
uzgodnieniu z dyrektorem Ztobka m.in. miejsca, czasu i przedmiotu zajec.

W okresie adaptacji do warunkow ztobkowych rodzice dziecka pozostajg w sali 1 sprawuja
nad nim opiekg.

W czasie pobytu z dzieckiem w Zlobku obowiazuje zakaz uzywania telefonéw i innych
urzgdzen multimedialnych.

Czas pobytu dziecka w Ztobku, w okresie adaptacji, jest stopniowo wydluzany w zaleznosci
od potrzeb dziecka.

Dzieci nie sa przymuszane do jedzenia. Posilki sg zorganizowane i podawane dzieciom
w Zlobku w taki spos6b, aby zachecaty dzieci do jedzenia.

Dzieci w kazdym czasie pobytu w Ztobku maja zapewniony dostep do napojéw. Zgodnie
z zaleceniami w Zlobku dzieciom podawana jest niegazowana woda zrédlana.

Model zywienia przyjety w Ztobku uwzglednia optymalny (ij. zapewniajacy odpowiednie
przerwy miedzy positkami) rozktad pér positkéw dostosowany do 10 godzinnego pobytu
dziecka w Ztobku.

Jezeli dziecko:

a) korzysta z urzadzen lub aparatéw, ktére winno nosi¢ takze w czasie przebywania
w Zlobku, rodzice mogg przekazac je personelowi Ztobka wraz z informacjg o zasadach
ich uzywania i obstugi,

b) ma inne niz réwiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higieng snu, warunki rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice winni informowac na biezgco personel
Zlobka o takich potrzebach, badz zachowaniach dziecka, po to by w granicach
mozliwosci Zlobka zapewni¢ dziecku optymalne warunki,

c) ma zlecona diete eliminacyjna — moze by¢ ona realizowana w Zlobku na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego od lekarza do odwolania. Zalecenia lekarskie, potwierdzone
zaswiadczeniem lekarskim, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, powinny zawiera¢ wykaz
produktow wskazanych i przeciwwskazanych niezbednych do opracowania wiasciwej
diety eliminacyjnej dla dziecka.

Dziecko uczgszczajace do Zlobka ze wzgledu na bezpieczenstwo nie moze nosi¢ zadnej
bizuterii.
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§20

. Nabor do Ztobka odbywa si¢ wedtug zasad i w terminie okreslonym przez Regulamin

rekrutacji Ztobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odra.

Zasady prowadzenia rekrutacji w Ztobku oraz przyjmowania dzieci do Zlobka okreslajg
odrgbne przepisy.

Dyrcktor Zlobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odra przyjmuje interesantow w sprawie skarg

i wnioskow w siedzibie Zlobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odra, po uprzednim

telefonicznym umoéwieniu sie.

§21
Wszyscy pracownicy Ztobka sa przeszkoleni w zakresie bezpieczenstwa i higieny zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Dziecko korzystajace z ustug Ziobka, moze byé¢ odebrane przez rodzicéw/opiekundow
prawnych lub osobe przez nich upowazniona.

§22

. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych z ustug Ztobka moze nastapi¢ w przypadku:

a) nie uregulowania przez rodzicéw /opiekunéw prawnych dziecka, wymaganych oplat za
korzystame ze Ztobka, o ktérych mowa w §35, §36, §37,

b) nie zgloszenia sig dziecka do 5 dni roboczych od momentu dwukrotnego poinformowania
rodzica/opiekunéw prawnych pisemnie badz telefonicznie o przyjeciu dziecka do Ztobka,

c) nie zgloszenie si¢ dziecka do 5 dni roboczych od momentu wreczenia
rodzicom/opiekunom prawnym dokumentéw dotyczacych przyjecia dziecka (umowa) bez
podania przyczyny nieobecnosci,

d) na wniosek rodzica/opiekuna prawnego z przyczyn nieprzewidzianych zachowujac okres
wypowiedzenia przewidziany w umowie, a w przypadku czestych choréb dziecka
zgloszenie zamiaru rezygnacji ze Ztobka przed pierwszym dniem miesigca,

) nie przyjecia propozycji wolnego miejsca w ztobku; ponowne wpisanie dziecka nastapi
z chwilg zlozenia ponownie kart zapisu,

f) nie ztozenia pisemnej rezygnacji z miejsca w terminie 5 dni roboczych od otrzymania
informacji o przyjeciu dziecka do Ztobka,

g) rozwigzania umowy z przyczyn innych niz opisane w pkt 1,2,3.

§23

Dyrektor Ztobka powotany jest przez Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odrg.

. Zadania i obowigzki dyrektora Zlobka okresla statut Zlobka oraz zakres obowiazkéw

Dyrektora nadany przez Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odrg.

. Dyrektor okreéla zakres obowigzkéw i uprawniefi zatrudnionych pracownikow.



Rozdzial IV )
Zadania i zakres dzialania pracownikéw Zlobka

§24

1. Organizacja Ztobka kieruje Dyrektor, reprezentuje Zlobek na zewnatrz i prowadzi negocjacje
w sprawach go dotyczacych.

b2

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy wspotpracy pracownikéw administracji

i obstugi.

(US]

Obstuge w zakresie pelnej ksiegowosci wykonuje glowny ksiegowy, ktory w dniu

zatrudnienia zostat zatrudniony przez Dyrektora Ztobka.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki shuzbowe obejmuje pracownik Zlobka
wskazany przez niego w oparciu o zarzadzenie Burmistrza Miasta w sprawie udzielenia
pelnomocnictwa.

§25

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegblnosci:

1.

(%]

Kierowanie catoscia spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych Ztobka zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Ziobka w szczegOlnosci zapewnienie
prawidlowej organizacji stanowisk pracy.

Pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Kierowanie biezacymi sprawami Ziobka i wydawanie z tym zwiazanych polecen
i zarzadzen.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow Zlobka przepisow prawa,
regulaminéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla personelu.

Prawidlowe gospodarowanie mieniem Zlobka.

Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskow od rodzicéw / opiekunow prawnych dzieci
uczeszczajacych do Zlobka.

Nadz6r nad szkoleniem w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajacych z dziatalnosei Statutowej Ztobka, jako

uzytecznosci publicznej.

§26

Do zadan Gléwnego Ksiegowego zatrudnionego w Ztobku nalezy:

W zakresie rachunkowosci jednostki:

1.
2.
3.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

a.) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b.) kompletnosei i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Stosowanie wymagan ustawy o finansach publicznych oraz przestrzeganie dyscypliny
finanséw



10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

publicznych przy realizacji budzetu.

Biezacy nadzér i kontrola prawidlowo$ci prowadzenia gospodarki finansowej
1 materialowe;.

Prowadzenie gospodarki finansowej ztobka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez Zobek.
Zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty

zobowigzan.

Opracowywanie rocznych plandéw i budzetéw finansowych.

Terminowe, prawidiowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej oraz
innych

wymaganych przepisami prawa.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnogci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego.

Analiza §rodkéw pienieznych bedacych w dyspozycji jednostki.

Sporzadzanie wnioskow o zmiany w planie finansowym dochodéw i wydatkéw ztobka.
Terminowe wykonywanie polecen przelewu sktadek ZUS i podatku dochodowego.
Przekazywanie Dyrektorowi zlobka rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki.

Archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programach finansowo-ksiegowych.
Terminowe dokonywanie przelewéw bankowych.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo — budzetowych.

Wspbtpraca z bankiem i administrowanie programu do przelewéw elektronicznych.
Opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

W pozostalym zakresie:

1.

2
o
4

10.
11.
12.

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego zlobka.

. Prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych (rejestr zaméwien publicznych).

Sporzgdzanie rocznego sprawozdania z realizacji zamowien publicznych.

. Prowadzenie ksigg inwentarzowych zlobka, nadawanie numeréw inwentaryzacyjnych

i cechowanie sprzetu.

Organizowanie okresowej inwentaryzacji majatku, szkolenie komisji inwentaryzacyjnej
1 czuwanie nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji, rozliczanie inwentaryzacji.
Sporzadzanie sprawozdania F-03- sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwalych.
Sporzgdzanie sprawozdania G-10.SG —sprawozdanie o energii elektrycznej i paliwach
alternatywnych oraz innych sprawozdan i analiz w tym zakresie do UM.

Skladanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

Skiadanie wszelkich wnioskéw dotyczacych zastosowania preferencyjnych cen paliw
gazowych 1 energii elektryczne;j.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrola zarzadcza i wewnetrzna.

Prowadzenie rejestru zarzadzen.

Prowadzenie rejestru umow.

13. Nadzo6r nad prawidlowoscig rozliczen naleznosci za pobyt i wyzywienie dzieci.

14.

Dokonywanie zmian danych na stronie BIP zlobka, zamieszczanie regulaminéw,
sprawozdan finansowych i innych.



15.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb
placowki.

Do zadaf Referenta ds. kadrowo-placowych w Ztobku nalezy:

W zakresie kadrowo-placowym:

BN

11.
12.
13.
14.
13.
16.

17.

18.

19

20.
21

Przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym umoéw i nadzér nad ich obiegiem.
Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie kartotek odziezy ochronnej pracownikéw.

Weryfikacja kwalifikacji pracownikow oraz organizacja szkolen z zakresu BHP, pierwszej
pomocy przedmedycznej i przepiséw o ochronie danych osobowych; weryfikacja
pracownikow w Rejestrze Przestgpcow Seksualnych.

Sporzadzanie list ptac 1 przelewow wynagrodzen, nagréd, odpraw, zasitkow,
ekwiwalentéw, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, dodatkow do wynagrodzen dla
pracownikéw zatrudnionych w ztobku.

Przygotowywanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytulu uméw zlecen i umow
o dzielo.

Prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkow, rozliczen z ZUS
i Urzedem Skarbowym.

Prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow.
Wydawanie zaswiadczeni o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika.

. Wystawianie zaswiadczen do ZUS o rocznych dochodach zatrudnionych emerytow

i rencistow.

Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (przyjmowanie i weryfikacja
wnioskow).

Obshluga ubezpieczenia grupowego pracownikoéw, wszelkich potracen pracowniczych
i sktadek na PPK.

Ewidencjonowanie obecnos$ci pracownikow, urlopoéw i zwolnien lekarskich.
Przygotowanie planu urlopéw i przedstawianie dyrektorowi do akceptacji.

Ustalanie harmonogramu czasu pracy pracownikow (grafik) w wersji papierowej oraz
systemie INSO.

Monitorowanie obecnosci i czasu pracy pracownikéw, ustalanie w porozumieniu
z dyrektorem zastepstwa pracownikow na stanowiskach ich pracy.

Wspolpraca ze specjalistg ds. BHP w sprawach dotyczacych gléwnie zagadnien ochrony
w pracy, doradza w tych kwestiach, oceny ryzyka zawodowego na danych stanowiskach
pracy, szkolen wstgpnych i okresowych z zakresu bhp.

Sporzadzanie niezbednych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i kadr wszystkich
pracownikéw oraz wszelkich danych finansowych do sprawozdan: GUS, ZUS, UM i inne
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw placowych (w tym: terminowe sporzadzenie
zapotrzebowan, sprawozdan i innych rozliczen dotyczacych dodatkéw motywacyjnych dla
pracownikéw ztobka- wspotpraca z UM Kostrzyn nad Odra).

Sporzgdzanie rozliczen podatkowych pracownikéw (PIT 11, PIT 4R).

Udzielanie biezgcych informacji dotyczacych zrealizowanych $rodkow finansowych na
wynagrodzenia.



22,

23.

24.

Przygotowywanie danych do budZetu na rok nastepny- zestawienia etatéw i wynagrodzer,
roczny plan wydatkéw na badania lekarskie, zakup odziezy i obuwia dla pracownikéw,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Przygotowywanie rocznego planu:

- badan lekarskich

- ocen pracowniczych

- szkolen BHP

- szkolen RODO

- szkolen z pierwszej pomocy

- umow pracowniczych (do kiedy, terminy obowigzywania)

Przedstawianie planu do wiadomosci dyrektorowi.

Monitorowanie i aktualizacja dokumentéw (zarzadze) wewngtrznych jednostki
w zakresie zmian w przepisach (m.in. prawo pracy, wynagrodzenia, bhp, przepisy ZUS).

W pozostalym zakresie:

1.

N Sl

Wspdlpraca z inspektorem RODO w zakresie ochrony danych osobowych pracownikéow
rodzicéw, dzieci zgodnie z odrgbnymi przepisami, aktualizacja dokumentacji wewnetrznej
w tym zakresie i czuwanie nad szkoleniami pracownikéow. .
Prowadzenie zakladowej sktadnicy akt- archiwizacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku zlobka.

Obstuga systemu e-doreczen w zastepstwie dyrektora.

Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych.

Pisanie oraz przepisywanie pism zleconych przez Dyrektora

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem/rezygnacja dzieci. Wykonywanie
innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb placowki.

Do zadan Starszego opiekuna /Opieckuna/Opiekunki dziecigcej zatrudnionej w Ztobku nalezy:

15

2.

e}

Wizualna ocena stanu zdrowia i stosowne postepowanie przy codziennym przyjmowaniu
dzieci do zlobka.

Zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zaj¢¢ zabawowych =z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka.

Prowadzenie zajg¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka.

Wyrabianie u dzieci umiejetnosci zycia w grupie, ksztaltowanie postaw spolecznych
i usamodzielnianie dzieci, zgodnie z ich wiekiem i poziomem rozwoju.

Tworzenie i realizacja programéw dydaktyczno-wychowawczych w oparciu 0 nowoczesne
metody pracy z dzieckiem, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb rozwojowych
dziecka i poszanowania jego praw i godnosci.

Tworzenie i realizacja programu adaptacji.

Utrzymywanie w nalezytej czystosci zabawek i innych pomocy oraz eliminowanie
zabawek niebezpiecznych lub uszkodzonych.

Przygotowywanie dzieci do uczestnictwa w imprezach okoliczno$ciowych.
Organizowanie wypoczynku dzieci na §$wiezym powietrzu: werandowanie, spacer, zabawy
w ogrodzie.



Do

10.

11.

12,
13
14.

15.

16.
| 17 8
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Zaspakajanie potrzeb dzieci, a w szczegdlnosci potrzeby bezpieczefstwa, akceptacji
i aprobaty, aktywnosci poznawczej oraz potrzeby kontaktu spolecznego.

Wykonywanie codziennych zabiegéw  pielggnacyjnych, zaspakajanic  potrzeb
fizjologicznych, usamodzielnianie dzieci. Ubieranie, rozbieranie, wysadzanie, mycie
dzieci 1 wychodzenie z nimi na spacery.

Karmienie dzieci oraz uczenie samodzielnosci w trakcie spozywania positkow.

Podczas lezakowania dzieci: zapewnienie pieczy nad wypoczywajgcymi dzieémi.
Systematyczne przygotowywanie si¢ do zaje, zapewnienie pomocy dydaktycznych,
dekorowanie pomieszczen ztobka.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw przebywania dzieci w zlobku
poprzez pielegnacje dziecka i utrzymywanie jego otoczenia w czystosci w szczegdlnosci
poprzez:

zachowanie czystoséci w obrebie grupy,

odkurzanie (w obrebie grupy),

mycie powierzchni plaskich np. podloga w toalecie dziecigeej,

wycieranie parapetéw w sali i mebli z kurzu, oraz wycieranie szyb w obrebie grupy,
codzienne stanie 16zek, zmiana zabrudzonej poscieli, wietrzenie sal,
segregowanie odpadow,

rozktadanie i sktadanie lezakéw przeznaczonych na odpoczynek dzieci,

zbieranie zastawy zywnosciowej po positkach dzieci.

Udzielanie pierwszej pomocy przed lekarskiej w naglych wypadkach.

Wspbtudziat w realizacji programu promujacego zdrowie i prawidlowe odzywianie.
Scista wspétpraca z innymi opiekunami, psychologiem, logopeda oraz innymi osobami
$wiadczacymi ustugi na rzecz dzieci.

Wspdlpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi dzieci w realizacji dzialalnosei
opiekunczej, wychowawczej i edukacyjnej.

Przestrzeganie warunkdw sanitarno — epidemiologicznych oraz przepiséw bhp 1 p.poz.
Znajomos¢ zasad i metod pracy, rzetelne wykonywanie obowigzkéw.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Budowanie pozytywnego wizerunku zlobka.

Przejmowanie obowigzkéw zgodnie z wprowadzonym systemem zastgpstw.
Bezzwloczne zglaszanie przetozonemu, zaistniatych wypadkow przy pracy.
Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora wigzacych sig
z zakresem obowigzkow, a nie ujetych w zakresie czynnosci.

zadan Mlodszego opiekuna zatrudnionego w Ztobku nalezy:

e R o o

o 90

Zapewnienie opieki i bezpieczenstwa dzieciom;

Zaspokajanie potrzeb dzieci i ich usamodzielnianie;

Wspomaganie rozwoju dzieci;

Zglaszanie niepokojacych objawéw u dzieci;

Pomoc przy wykonywaniu czynnosci pielegnacyjnych, takich jak: przewijanie dzieci,
Wysadzanie, ukiadanie do snu, karmienie itp.

Utrzymywanie w nalezytym stanie i czystosci sprz¢tu, zabawek i bielizny grupy
dziecigcej;

Nakrywanie do stotu, porcjowanie positkéw, pomoc podczas karmienia dziect;
Codzienne stanie lezakdw oraz zmiana bielizny poscielowe;;



10. Wietrzenie sal i innych pomieszczen dzieciecych danej grupy oraz sprawdzanie
temperatury

11. pomieszczen;

12. Dbalo$¢ o estetyczny wyglad pomieszczen grupy;

13. Pomoc w organizowaniu dzieciom wypoczynku na §wiezym powietrzu;

14. Pomoc przy ubieraniu i rozbieraniu dzieci;

15. Prowadzenie wymaganej dokumentacji;

16. Dbanie o porzadek i wystrdj pomieszczen ztobkowych;

17. Znajomos¢ zasad i metod pracy, rzetelne wykonywanie obowigzkow;

18. Dbalos¢ o wyposazenie;

19. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

20. Budowanie pozytywnego wizerunku zlobka oraz realizacja misji i wizji zespotu,
standardéw opieki w ztobku oraz zglaszanie wnioskéw w tym zakresie.

Do zadan Pielegniarki zatrudnionej w Ztobku nalezy:

1

2.

Zbieranie wywiadéw od rodzicéw/opiekundéw w zakresie stanu zdrowia dzieci.
Rozpoznawanie potrzeb zdrowotnych dzieci.

Samodzielne udzielanie w okreslonym zakresie $wiadczen zapobiegawczych,
diagnostycznych, leczniczych, rehabilitacyjnych oraz medycznych czynnosci ratunkowych.

. Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych nowoprzyjetych dzieci lub zlecanie ich

9.

10.

opiekunkom z poszczegolnych grup. Odnotowywanie istotnych informacji w dokumentacji
indywidualnej i grupowe;j.

Rozpoznawanie warunkéw i potrzeb zdrowotnych dzieci; rozpoznawanie problemow
pielegnacyjnych.

Obserwowanie stanu zdrowia dzieci i zglaszanie wszelkich nieprawidtowosci dyrektorowi
ztobka i rodzicom.

Ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych w zakresie Zywienia i higieny.

Wspdlpraca z rodzicami w celu ujednolicenia metod pielegnacii, zywienia i wychowania
dzieci w domu i ztobku.

Dbanie o bezpieczenstwo dzieci. Nadzér nad przestrzeganiem Standardu niekrzywdzenia
dzieci w Ztobku Miejskim w Kostrzynie nad Odra.

Prowadzenie apteczki ztobka i zglaszanie dyrektorowi potrzeb dot. zakupéw w tym zakresie.
Szkolenie personelu w zakresie promocji zdrowia oraz ograniczenia szerzenia si¢ choréb
zakaznych.

11. Udzial w szkoleniach oraz zebraniach z rodzicami.
12. Wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajacych z organizacji pracy.

Do zadan Pracownika gospodarczego zatrudnionego w Ztobku nalezy:

L

(U8 ]

Utrzymywanie czystoci w zlobku iogrodzie: zamiatanie, podlewanie, odsniezanie,
posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb) calego terenu ogrodu oraz chodnikéw na
zewnatrz ogrodzenia.

Podlewanie i pielegnacja roslin w ogrodzie.

Utrzymywanie w czystosci tarasow, $mietnikéw i pomieszezen gospodarczych w budynku.
Przygotowanie pomieszczef do remontéw (usuwanie sprzetéw i umeblowania i nalezyte
ich zabezpieczenie, ustawianie sprzetéw po remoncie).

Dokonywanie prac remontowo - malarskich w budynku.



7.
8.

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15,

Monitorowanie pracy piecow grzewczych.

Podejmowanie doraznych, niezbednych $rodkéw dla zabezpieczenia placowki przed
wadliwym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji technicznych.

Alarmowanie odpowiednich shuzb (pogotowia, policji, strazy) oraz dyrektora placowki
w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zycia lub mienia.

Kontrola terminowosci wywozu odpadéw komunalnych.

Biezgce naprawy usterek.

Rejestrowanie stanu licznikow (woda, energia elektryczna, co) oraz informowanie dostawcy
gazu o stanie zuzycia( odczyt z licznika).

Dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczenie mienia ztobka.

Dbatos¢ o zabezpieczenie placowki w godzinach pracy i po zamknigciu.

Dbato$é o sprawne dziatanie placéwki, utrzymanie fadu i czystosci w budynku i otoczeniu.
Inne czynnos$ci niezbedne do prawidlowego funkcjonowania placowki zlecone przez
dyrektora.

Do zadan Kucharki zatrudnionej w Ztobku nalezy:

1.

(%]

7.
8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Obrébka wstepna warzyw i owocow oraz wszelkich surowcow do produkeji positkow, tj.
mycie, obieranie, czyszczenie.

Odpowiednie zabezpieczanie produktéw przed i podczas obrobki.

Oszczedne gospodarowanie wydanymi produktami.

Rozdrabnianie warzyw i owocOéw i innych surowcéw z uwzglednieniem wymogow
technologii i instrukcji wykorzystywanych maszyn gastronomicznych.

Przygotowywanie potraw zgodnie z sugestiami intendenta.

Wiasciwe porcjowanie positkow zgodnie z przewidzianymi normami i zgodne z podanym
stanem dzieci do zywienia w danym dniu.

Dbanie o zgodnosé kaloryczna przygotowywanych potraw z ich zaplanowang wartoscig.
Dbanie o najwyzsza jakos$¢, smak positkow i estetyke.

Porcjowanie positkow.

Wydawanie positkéw o wyznaczonych godzinach zgodnie z ramowym rozktadem dnia.
Uczestniczenie w drobnych zakupach.
Przestrzeganie receptur przygotowywanych positkow.
Mycie naczyn i sprzgtu kuchennego.

Sprzatanie magazynu warzyw, obieralni oraz pomieszczen pracownikéw kuchni.
Wykonywanie innych polecen dyrektora.
Przestrzeganie norm i zasad zawartych w ksiegach HACCP.

Do zadan Dietetyka zatrudnionego w Ztobku nalezy:

nalll i S o

W zakresie gospodarki materialowo-magazynowej:

Prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z instrukcjg magazynows.

Prowadzenie dokumentacji wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu z magazynow.
Przyjmowanie i wydawanie materiatow z magazynu.

Wiasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materialow
i sprzetu oraz otoczenia ze szczeg6lng troska materiatow tatwo ulegajgcym zniszcezeniu
lub uszkodzeniu,

Utrzymywanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym.



10.

11.

(%]

Zabezpieczenie  materialdow  przed  zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
1 zanieczyszczeniem.

Czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza, wlamaniem
1 pozarem.

Przygotowanie magazynéw do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i innych,
zgodnie z zarzgdzeniami dyrektora zlobka.

Pisemne powiadamianie dyrektora o wszelkich stwierdzonych brakach materiatéw,
uszkodzeniu pomieszczen magazynowych, zamknieciu, braku wyposazenia w urzadzenia
i sprzgt ppoz. , kradziezach lub zepsuciu materiatéw oraz innych usterkach magazynowych.
Realizacja zakupéw magazynowych zgodnie z Ustawg o zaméwieniach publicznych
i wewngtrznym regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku ztobka.

W zakresie zywienia:

Opracowywanie jadlospisow z uwzglednieniem kaloryczno$ci i gramatury potraw,
udostgpnianie ich rodzicom (zamieszczanie w systemie INSO).

Rozliczanie przyjetych i wydanych artykutéw zywnosciowych.

Prowadzenie dziennych raportéw zywieniowych w systemie Stotowka.

Przestrzeganie dziennej stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia
artykutéw znajdujacych si¢ w magazynie oraz ich wlasciwe przechowywanie.
Kontrolowanie jakosci surowcéw i produktow spozywezych przechowywanych
w magazynach.

Materialna odpowiedzialnos¢ za przechowywana zywnosé.

Wspotpraca z kucharkami we wszelkich codziennych czynnosciach- nadzér nad
prawidlowym funkcjonowaniem kuchni (przygotowywaniem i porcjowaniem positkéw
zgodnie z normami).

Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatlowej oraz zgtaszanie wnioskéw
w tym zakresie.

Sporzadzanie rozliczefi miesigcznych (rozliczen zlecen wydania, wykazu dokumentéw wg
kontrahentow, zestawien przychodow i rozchodéw magazynu).

W zakresie rozliczania obecnosci dzieci i platnosci:

Prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odplatnosci za zlobek w systemie INSO
(rejestrowanie rowniez wplat na podstawie wyciagu bankowego otrzymanego od gtéwnego
ksiggowego).

Przekazywanie glownemu ksiggowemu podpisanego przez dietetyka i dyrektora
zestawienia naleznosci za dany miesigc wraz z zestawieniami pomocniczymi niezwlocznie
po dokonaniu naliczen.

Egzekwowanie od rodzicéw naleznosci naliczonych za pobyt i wyzywienie.

Sporzadzenie miesiecznego zestawienia dzieci, ktére korzystaja z programéw rzadowych
(np. ,,Aktywnie w zlobku”) i przekazanie go gléwnemu ksiegowemu do dnia 5-tego po
zakonczonym miesigcu.

Wprowadzanie danych do rejestru ztobkéw (rejestrowanie przychodzacych dzieci,
wyrejestrowywanie odchodzacych dzieci oraz skladanie miesigeznych raportow
dotyczacych oplaty za pobyt w ztobku do 5- tego dnia po zakoficzonych miesiacu).
Ewidencjonowanie informacji z ZUS (w przypadku jej braku pozyskanie od rodzicéw)
przyznanych swiadezen w ramach programow rzgdowych np. ,,Aktywnie w zlobku”.
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7. Sprawdzanie wplat z ZUS (wycigg bankowy otrzymany z Urzedu Miasta Kostrzyn nad

Odrg) z miesiecznym zestawieniem dzieci, ktore powinny otrzymac¢ $wiadczenia z ZUS

(w przypadku réznic wyjasnianie rozbieznosci).

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci dotyczacej uczgszezajgcych dzieci do ztobka.

9. Sporzadzanie zestawien zwrotéw nadplat za pobyt i wyzywienie dla rodzicéw dzieci
uczeszczajgeych do ztobka i przekazywanie ich glownemu ksiggowemu.

oo

W pozostalym zakresie:

1. Przygotowywanie ewentualnych analiz dotyczacych zywienia dzieci do organu
prowadzacego.

2. Uczestniczenie w przygotowaniu materiatdow do planu finansowego na nastepny rok
budzetowy w zakresie zadan wynikajacych z niniejszego zakresu obowigzkow.

3. Wdrazanie systemu HACCP, biezaca kontrola, wprowadzanie zmian oraz egzekwowanie
norm i zasad zawartych w HACCP.

4. Prowadzenie i dokumentowanie szkolen wewngtrznych pracownikéw kuchni wg zalecen
HACCP.

5. Planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia pracownikéow zlobka, zgodnie
z obowigzujgcymi normami, w odziez ochronna, robocza i sprzgt ochrony osobiste;j.

6. Uzupelnianie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ odpowiednia
wiedze.

7. Prowadzenie zaopatrzenia zlobka w materialy biurowe, artykuly gospodarcze,
zywnosciowe i chemiczne oraz inne zlecone przez dyrektora.

8. Informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktdcajacych tok pracy lub moggcych
mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci ztobka.

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb
placowki.

zadan Pokojowej zatrudnionej w Zlobku nalezy:

Utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczen Zlobka.

Dostarczanie positkéw na sale oraz pomoc przy ich wydawaniu.

Pomoc przy czynno$ciach higienicznych, przygotowanie sypialni do lezakowania.
Wietrzenie sal i sprawdzanie temperatury pomieszczen, odbieranie i odnoszenie bielizny do
prania.

Dbanie o bezpieczefistwo dzieci, pomoc przy karmieniu dzieci, pomoc przy ubieraniu
i rozbieraniu dzieci.

Przygotowywanie pomocy do zaje¢ i dekoracji pomieszczen.

Zglaszanie niepokojgcych objawow u dzieci.

Eliminowanie uszkodzonych zabawek.

Pomoc w organizowaniu dzieciom wypoczynku na swiezym powietrzu.

. Dezynfekcja nocnikéw.
iy
12.

Pomoc pielegniarce i opiekunom we wszystkich czynnosciach.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora zlobka lub osobg
pelnigca zastepstwo.



Do zadan Sprzataczki zatrudnionej w Ztobku nalezy:

S B

e o

Sprzatanie i dezynfekcja wyznaczonych pomieszczen ztobka.

Mycie okien w wyznaczonych pomieszczeniach ztobka.

Mycie i dezynfekcja naczyn kuchennych oraz urzadzen sanitarnych.

Wykonywanie prac porzadkowych na wyznaczonym terenie ztobka.

Pomoc w organizacji spotkan okazjonalnych, przygotowywanie obiektu i sprzetu na
uroczystosci.

Pranie poscieli oraz $liniakow.

Pomoc przy opiece i karmieniu dzieci.

Wykonywanie innych polecefi dyrektora i bezposredniego przetozonego wynikajacych
Z organizacji pracy ztobka.

Rozdzial V )
Warunki pobytu dzieci w Zlobku

§27

1. Dzieci maja prawo do:

a)
b)

¢)

d)
€)

f)

g)
h)

i)

przestrzegania ich praw opartych na wzajemnym szacunku, otwartosci i wrazliwosci;

w miarg mozliwosci do bezpiecznych i stymulujacych zabaw na $wiezym powietrzu;
wspierania ich rozwoju osobowoéci poprzez zorganizowanie zaje¢ edukacyjnych
i artystycznych oraz swobodnej zabawy;

opieki wysokokwalifikowanej i zyczliwej kadry;

zagwarantowanego poczucia bezpieczenstwa w czasie organizowanych zaje¢ poprzez
wprowadzenie procedur ochrony dzieci przed krzywdzeniem, edukacje opiekunéw
1 rodzicow;

respektowania indywidualnego tempa ich rozwoju, doboru programu wspierajacego ich
predyspozycje, stymulujacego potrzebe eksperymentowania i ciekawosci §wiata;

do pelnego korzystania z opieki;

rozwijania zdrowych nawykow zywieniowych;

roznych form odpoczynku, zgodnych z ich aktualnymi potrzebami.

2. Dzieci majg obowigzek:

a)
b)

c)

szanowania wytworow innych dzieci;

podporzgdkowania si¢ obowiazujagcym w grupie umowom i zasadom wspblzycia
spotecznego;

przestrzegania zasad higieny osobistej w miare swoich mozliwosci.

§28

1. Rodzice dziecka objetego opiekg majg prawo do:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

uzyskania informacji na temat planu pracy w grupach;

zglaszania uwag i propozycji dotyczgcych organizacji pracy Ztobka;

wyrazania opinii i wnioskéw na temat funkcjonowania Ztobka i pracownikéw Zlobka,
w tym Dyrektora;

bezposredniego kontaktu z personelem Ztobka;

rzetelnej informacji o dziecku i jego rozwoju oraz zachowaniu;

pomocy ze strony Zlobka w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych;



1.

g) uzyskiwaniu informacji podnoszacych ich wiedzg psychologiczno — pedagogiczng na temat
wychowania i opieki;

h) konsultacji indywidualnych prowadzonych z inicjatywy opiekunow lub rodzicow;

i) codziennego wsparcia, szacunku i partnerstwa ze strony personelu Ztobka i Dyrektora.

. Rodzice dziecka objetego opiekg zobowigzani sg do:

a) przestrzegania Statutu i Regulaminu organizacyjnego Ztobka;

b) przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka osobiscie lub przez upowazniong przez
siebie osobg;

¢) przyprowadzania do Ztobka wylacznie dziecka zdrowego;

d) terminowego uiszczania odplatnoéci za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku;

e) udzielania petnej informacji o sytuacji zdrowotnej dziecka, o niepokojacym zachowaniu
dziecka w domu moggcego mie¢ wplyw na jego bezpieczenstwo i prawidlowe
funkcjonowanie w grupie;

f) informowania na biezaco opiekuna o potrzebach dziecka dotyczacych diety, higieny snu,
rozwoju

g) psychomotorycznego i emocjonalnego, aby w granicach mozliwosci Ztobka, zapewni¢
optymalne warunki pobytu i rozwoju dziecka;

h) informowania opiekuna w sytuacjach budzacych niepokdj lub zaobserwowaniu u dziecka
urazéw, otaré, sthuczef itp. powstatych w warunkach domowych i na te¢ okolicznos¢
sporzadzi¢ wspélnie stosowng notatke;

i) regularnego kontaktowania si¢ z opiekunem w celu ujednolicenia oddziatywan
wychowaweczych;

j) informowania dyrektora Ztobka o wszystkich swoich zmianach teleadresowych;

k) zapewnienia bezpieczenstwa dziecku w drodze do Ztobka i ze Ztobka do domu;

1) punktualnego przyprowadzania i odbierania dziecka;

m) natychmiastowego zawiadomienia Ztobka w przypadku wystgpienia u dziecka choroby
zakaznej lub innej, mogace]j przenosic¢ si¢ na inne dzieci korzystajace z ustug Zlobka. Po
przebytej chorobie dziecka przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego lub oswiadczenia
potwierdzajacego, ze dziecko jest zdrowe i moze uczgszezac do Z}obka;

n) niezwlocznego odebrania dziecka ze Ztobka w przypadku powiadomienia przez opiekuna
o zachorowaniu dziecka w trakcie pobytu w Ztobku.

§29
W sytuacji, kiedy stan zdrowia dziecka w ocenie opiekunéw zagraza jego zyciu, wzywa sie
pogotowie ratunkowe i niezwlocznie powiadamia si¢ o tym fakcie rodzicow, a w naglych
przypadkach udziela si¢ dziecku pierwszej pomocy.

§ 30

. W przypadku zgloszonej na pismie przez rodzicow dziecka, jego nieobecnosci, trwajacej

powyzej miesigca, na jego miejsce moze zostaé przyjete kolejne dziecko z listy oczekujacych.
Przyjecie dziecka z listy oczekujgcych, moze nastapi¢ jedynie na czas okreslony nieobecnoscia
dziecka, o ktérym mowa w ust. 1.

Przyjecie dziecka, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 nastepuje na podstawie umowy zawartej
pomiedzy dyrektorem a rodzicami.
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§ 31

Skreslenie dziecka z listy wychowankéw Ztobka moze nastgpi¢ w kazdym czasie w przypadku
niewywigzywania si¢ rodzicéw z obowigzku wnoszenia oplaty za ustugi §wiadczone przez
Zlobek w czasie przekraczajgcym 30 dni od wymaganego terminu wplaty.

Skreslenie dziecka z listy wychowankéw nie zwalnia rodzicéw z obowiazku uregulowania
zalegtych optat.

Decyzje o skresleniu z listy wychowankoéw podejmuje dyrektor.

Rozdziat VI
Organizacja zlobka

§32

Zlobek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

. Ztobkiem kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zlobka.
Zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do Dyrektora wykonuje Burmistrz.
Do podstawowych uprawnieti i obowiazkow Dyrektora nalezy:

a) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania oraz prawa pracy

w stosunku do pracownikéw Zlobka;

b) ustalanie wewnetrznej organizacji Ztobka, a zwtaszcza okreslenie obowigzkow, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach;

c) ustalanie zasad i zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw wewnetrznych Zobka;
d) zapewnienie pracownikom Zlobka bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

6.

13,

12.

13.

14.

15.

Dyrektor kierujac Zlobkiem, zapewnia wykonywanie zadan statutowych, ustala jego
organizacje wewnetrzng i reprezentuje Ztobek na zewnatrz.

Dyrektor jest upowazniony do wydawania zarzadzes, regulaminéw, instrukcji, upowaznien
oraz polecen.

Dyrektor moze udzielié¢ pelnomocnictwa wskazanej osobie do zastgpowania go w czasie
nieobecnosci. Pelnomocnictwo wymaga formy pisemne;.

Dyrektor zapewnia realizacj¢ planu finansowego Ztobka.

. Strukture organizacji placéwki okresla schemat organizacyjny stanowigcy zaltgcznik 2 do

niniejszego Regulaminu.

Czas pracy zlobka oraz organizacje pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Zlobka
okresla w drodze zarzadzenia dyrektor Ztobka.

Zarzgdzenie, o ktorym mowa w pkt. 11 dyrektor Ztobka wywiesza na tablicy ogloszen lub
przekazuje do wiadomosci rodzicéw lub opiekunéw prawnych dzieci, korzystajacych z ushug
Z}obka, w inny dostepny sposéb.

Dziatania Zlobka moga by¢ uzupelniane wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczen
odpowiadajgcych swiadczeniu pracy.

Ztobek funkcjonuje przez caly rok od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem przerw ustalonych
z organem prowadzgcym i dni ustawowo wolnych od pracy.

ZYobek jest czynny w godzinach od 6.00 do 16.00 , $wiadczy opieke w wymiarze do 10 godzin
dziennie w stosunku do kazdego dziecka. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach wymiar
opieki w ztobku moze by¢, na wniosek rodzica dziecka, wydluzony, za dodatkows optata
w godzinach pracy Ztobka.



16. Organizacje pracy dla poszczegdlnych grup w zlobku okresla ramowy rozkiad dnia,

uwzgledniajacy wiek dzieci, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych.

17. Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun, ktéremu powierzono opieke nad dana grupa

—_

=

ustala dla niej szczegdtowy rozkiad dnia z uwzglednieniem potrzeb i zainteresowan dzieci.
§33

Do realizacji celow statutowych Ztobek posiada odpowiednie pomieszczenia i wyposazenie.

Podstawowa jednostka organizacyjng Ztobka jest grupa obejmujaca dzieci w zblizonym wieku

z uwzglednieniem ich potrzeb, zainteresowan i uzdolnier. Liczba dzieci w grupie uzalezniona

jest od ilosci opieki i powierzchni sal zabaw.

Dyrektor Ztobka powierza poszczegélne grupy dzieci opiece opiekundw.

Ztobek prowadzi dla kazdej grupy dokumentacjg, w ktdérej umieszcza si¢ plan zaje¢ na

poszczegbdlne miesigce dla danej grupy oraz dziennik w ktérym dokumentuje si¢ codzienne

zajecia.

Plan zaj¢¢ moze by¢ udostepniony:

a) przedstawicielom organu prowadzacego;

b) Dyrektorowi Zlobka lub osobie przez niego upowaznionej;

¢) rodzicom (prawnym opiekunom) na ich zyczenie.

d) pracownikom naukowym i studentom, za zgoda dyrektora -w zakresie badan
prowadzonych na terenie ztobka w obecnosci dyrektora zlobka lub osoby przez niego
upowaznionej.

Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

Rozdzial VI.I
Rada Rodzicow Zlobka

§ 34

. W Zlobku moze zosta¢ utworzona Rada Rodzicow, stanowigca reprezentacje rodzicow dzieci

korzystajacych ze $wiadczen Ztobka.

Rada Rodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla wewngtrzng
strukture i tryb pracy rady.

W zlobku moze dziata¢ tylko jedna Rada Rodzicow.

Rozdzial VIII

Zasady ustalania oplat za pobyt i wyzywienie w przypadku nieobecno$ci dziecka w Zlobku

L.

§35

Odplatnoéé za opieka nad dzieckiem w Ztobku obejmuje:
a) oplate miesieczng za pobyt dziecka w Ztobku w wymiarze do 10 godzin dziennie;
b) oplate za wyzywienie dziecka objetego opicka Zlobka liczona wg dziennej stawki
Zywnosciowej;
c) oplate dodatkows za kazda rozpoczeta godzing pobytu dziecka w Ztobku wydtuzong ponad
wymiar 10 godzin dziennie.



§ 36

1. Wysokos¢ optat, o ktorych mowa w § 35 jest ustalana odrgbng uchwatg Rady Miasta. Optaty,
0 ktérych mowa w § 35 sg pobierane do 15 dnia miesigca po zakoficzonym miesigcu.

§ 37

1. Optata za pobyt pobierana jest w pelnej wysokosci za caty miesigc kalendarzowy niezaleznie od
dni uczgszezania dziecka do ztobka.

2. Opfata za wyzywienie naliczana jest za dni obecnoéci dziecka w ztobku w danym miesigcu
rozliczeniowym. Oplata za wyzywienie dziecka ustalana jest jako iloczyn dziennej stawki
zywieniowej i liczny dni pobytu dziecka w ztobku.

Rozdzial IX
Mienie Zlobka

§ 38

1. Zlobek gospodaruje powierzonym mieniem zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie
gminnym oraz o gospodarce nieruchomogciami i zapewnia jego nalezytg ochrone, jak réwniez
jego whasciwe wykorzystanie.

2. Za gospodarowanie mieniem Ztobka odpowiada Dyrektor.

Rozdzial X
Gospodarka finansowa

§39

1. Gospodarka finansowa Ztobka prowadzona jest w formie wlasciwe]j dla gminnej jednostki
budzetowej na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Zrédlami finansowania Ztobka s
a) srodki finansowe z budzetu Miasta Kostrzyn nad Odra, w tym oplaty wnoszone przez

rodzicow za ustugi $wiadczone w ramach dziatalnogci statutowej Ztobka;

b) inne dochody uzyskane w sposéb przewidziany prawen.

3. Podstawg gospodarki finansowej Ztobka jest plan finansowy, obejmujacy planowe dochody
i wydatki Ztobka.

Rozdzial XI
Nadzér i kontrola nad zlobkiem

§ 40

1. Nadzér nad dziatalno$cia Ztobka sprawuje Burmistrz.
2. Nadzor, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:



a) warunki i jakos¢ $wiadczonej opieki;
b) realizacj¢ zadan statutowych;
c) prawidlowosé gospodarowania mieniem;
d) gospodarke finansowa.
Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 41

1. Ztobek uzywa pieczeci podtuznej o tresci:

Zobek Miejski w Kostrzynie nad Odra

ul. Fabryczna 6

66-470 Kostrzyn nad Odra

2. Do tresci pieczeci, o ktorej mowa w ust. 1 moga zosta¢ dodane:
a) numer telefonu,

b) NIP Ziobka;

¢) regon Zlobka;

d) nr rachunku bankowego.

§ 42

1. Ztobek prowadzi i przechowuje dokumentacje zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§43

1. Dla zapewnienia znajomosci regulaminu organizacyjnego przez wszystkich zainteresowanych
ustala sig:
a) umieszczanie regulaminu na stronie internetowej Ztobka,
b) poinformowanie rodzicéw dzieci nowo przyjetych o koniecznosci zapoznania si¢
z niniejszym regulaminem, ktéry bedzie dostgpny na stronie internetowej ztobka oraz bip,
¢) udostepnianie regulaminu przez Dyrektora.

§ 44

1. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonane wytacznie w trybie wlasciwym dla jego
nadania.

(podpis kierownika jednostki)






Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Zlobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odrg

............................................

Adres zamieszkania

Whiosek rodzica dziecka o wydtuzony pobyt dziecka w Ztobku Migjskim w Kostrzynie nad Odra
Whnioskuje o wydtuzony wymiar opieki dla mojego dziecka .........cocceviviininiiiiiiii
urodzonego ......ccoceeveeneene , WERIINIE ..oveeeiieceiineias .

Uzasadnienie wniosku:

..........................................................................................................................................................................

(Data i podpis rodzica)

Decyzja dyrektora Ztobka:

(Data i podpis dyrektora Ztobka)






Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odrg

Schemat organizacyjny Zlobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odra

Dyrektor
| |
Gtéwny ksiggowy Dziat obshugi Dziat opiekuniczo-wychowawczo-edukacyjny
GRUPY DZIECIECE
| [ | \
Referent ds.
kadrowo-ptacowych Dietetyk GRUPA 1 GRUPA 2 GRUPA 3
Pracownik Pielggniarka
gospodarczy
Opiekun Opiekun Opiekun
Kucharka ]
Cpickun Opiekun Opiekun
Kucharka
| Opiek Opiekun Opiekun
Kucharka piesHn P P
Sprzataczka . : s
Opiekun Opiekun Opiekun
Miodszy opiekun

Pokojowa







Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Miejskiego w Kostrzynie nad Odra

(nazwisko i imig ojca/ opiekuna dziecka)
Upowaznienie do odbioru dziecka z zlobka

Do odbioru z przedszkola dziecka

Upowazniam nastepujace osoby:

THINEG T ORISR s psonsvsn srvuisracs o s e v o A D AR 4 0.0 S AT LS SR RS
MIEJSCE ZAMIESZKANIA. ...eeuuvevnirniiniiiiiiseiirin e tae e e ee et sar e sa s ts st satssasseansrascaestasenraennss
N AOWOIE O80DISTEE0:: < vovnis ssprupvanspsm s e sws s svevaas o ms oo nrtelefonu ........ooooviviiiiiiinn

Zapoznalem/lam si¢ z zalgczong do upowaznienia klauzulg informacyjna dot. przetwarzania moich

danych 0S0DOWYCh....cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiierreniic st (podpis osoby upowaznionej)
TR 12V ) o g R PP P PR PTR PR
MIGISEe ZAMICSZIANIA, ... vivsinaivessnn sanarivossvn s vsais s Samsesmbausabies S S s R
AT dOWOAU OSODISEEZO. . . cuivivin v msiwis suin s wsiiiesosmmns v onnsssusansmnnres nrtelefonu .......oooviiiiiiiiiiil.

Zapoznalem/lam si¢ z zalaczong do upowaznienia klauzula informacyjng dot. przetwarzania moich

danych 0S0bOWYCh...cccivieieiniiiiininiiiiiiiiniiiss e (podpis osoby upowaznionej)
| F T BTV 1) <o T U
TG PAMIBSTRAII v surwnvor s oitnis ises som G maes S5 S e PR P A e S R B S e A SR e v
nE:dowodt BSobIBtER: oo s samon s nrtelefonu ......ocovviiiiiiiiini

Zapoznalem/lam sig z zalaczong do upowaznienia klauzulg informacyjna dot. przetwarzania moich

danych 0SODOWYCH.....cciiiiiiiaiaiiieirirecnieirennririireiiisiiiiosasisesasens (podpis osoby upowaznionej)
01 T I 1T V1) Lo J U PO S P T
IV SEE ZAMAGSTIIIIII: o o suimms s s s e b so s s oo s s TR ok S B BN 0 B0 10 RN R T RS
nr dowodu 0SODISIEZ0. .. ..vviviiiiiiiiiiee i 0 2 ) L e

Zapoznalem/lam sie z zalaczong do upowaznienia klauzulg informacyjng dot. przetwarzania moich
danych 0S0DOWYCh....cieiiiiiiiiiniiiireiiiiiii s (podpis osoby upowaznionej)
Bierzemy na siebie pelng odpowiedzialno§é prawna za bezpieczenstwo odebranego dziecka — od

momentu jego odbioru przez wskazana powyzej upowazniong przez nas osobg.

(podpis matki/ opiekunki prawnej dziecka) (podpis ojca /opiekuna prawnego dziecka)



KLAUZULA INFORMACYJNA
(do upowaznienia do odbioru dziecka)
Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 RODO* informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Miejski w Kostrzynie nad Odra

reprezentowany przez Dyrektora, (66-470 Kostrzyn n/O ul. Fabryczna 6, tel.: 519 589 144,
e-mail: dyrekcja@zlobek-kostrzyn.pl )

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za poérednictwem adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest zapewnienie odpowiedniego bezpieczenstwa dzieci.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. €) RODO w zw. z ustawa z dnia
4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (t. j. Dz. U. 2021 r. poz. 75).

5. Dane osobowe bgda ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia administratora, majacym dostep do
danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na polecenie administratora, chyba ze wymaga tego
prawo UE lub prawo panstwa czlonkowskiego, a takze podmiotom Iub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa lub uméw taczacych te podmioty z administratorem

6. Dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania tj. przez okres
niezbgdny do zapewnienia bezpieczenstwa dziecka w zwiazku z przyprowadzaniem i odbieraniem dziecka
przez osobg upowazniona. Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu wycofania upowaznienia do odbioru
dziecka.

7. Dane osobowe zostaty przekazane przez przedstawiciela ustawowego dziecka.

8. Administrator przetwarza dane osobowe w zakresie: imig i nazwisko, seria i numer dowodu osobistego,
miejsce zamieszkania i numer telefonu komoérkowego.

9. Ma Pan/Pani prawo:

- dostgpu do swoich danych osobowych;

- sprostowania nieprawidtowych danych;

- zadania usunigcia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust. 1 RODO;

- wniesienia sprzeciwu;

- zadania ograniczenia przetwarzania danych.

10. Ma Pan/Pani prawo zlozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych do

Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

*Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych).



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Migjskicgo w Kostrzynie nad Odrg

Karta zdrowia dziecka

L Dane osobowe rodziny

[

Imie 1 nazwisko dziecka .............................
2. Dataurodzenia .............oooiiiiiiiii,

ojciec

Imie i
nazwisko

Miejsce
zamieszkania

Telefon

II. Dane o stanie zdrowia dziecka

1. Stan po urodzeniu dziecka (niewlasciwe skreslic)

a) porad: PSN; CC;INNe ........ooviirmmmssramersesssmessssssnens

b) skala Apgar ....................o
c) masaciataurodz. ...........................
d) dlugosé ciataurodz. ........................

2. Szczepienia

W dniu przyjecia dziecka do Ztobka

...................... W ........tygodniu cigzy;

- szczepione zgodnie z obowiazujacym kalendarzem obowigzkowych szczepien

ochronnych
- wstrzymane szczepienia/ opoznione z powodu

3. Stan zdrowia dziecka

a) nosiciel choroby zakaznej TAK /NIE

Jakiej 1 od kiedy



Zalecenia

e) zaopatrzenie w sprzet medyczny TAK /NIE
- okulary,

- aparat stuchowy,

f) opieka poradni specjalistycznej TAK /NIE
Jezeli tak:

Nazwa poradni specjalistycznej

g) nietolerancja pokarmowa : TAK /NIE

Jezeli tak prosze napisac na co:

Czy jest to udokumentowane zas§wiadczeniem lekarskim?
TAK /NIE
4. Informacje ogoélne o dziecku:
a) raczkuje: tak /nie

b) samodzielnie chodzi: tak /nie



¢) pije ze zwyklego kubka: tak /nie

d) wymaga pomocy przy: jedzeniu : tak /nie myciu raczek i buzi: tak /nie
e) sygnalizuje potrzeby fizjologiczne: tak /nie

f) korzysta z nocnika: tak /nie

g) komunikuje si¢ za pomoca:

- gestowi1mimiki - uzywa pojedynczych wyrazow - buduje proste
zdania

h) w nowych sytuacjach dziecko jest :
- onie$mielone - swobodne -zaniepokojone

- inne, jakie?

IM. Os$wiadczenia/zobowigzania rodzica: (niewlasciwe skrelié)
1. Oswiadczam, ze moje dziecko na dzien dzisiejszy:

a. nie ma / ma orzeczenie o niepetnosprawnosci,

b. oczekuje na orzeczenie o niepetnosprawnosci,

¢. nie ma / ma zaswiadczenie o specjalnych potrzebach rozwojowych z PPP, od neurologa,
psychologa, psychiatry, logopedy/neurologopedy, rehabilitanta/fizjoterapeuty, terapeuty SI
audiologa /foniatry,

2. zostalismy/em/am poinformowani/y/a, ze dieta eliminacyjna w ztobku u naszego/mojego
dziecka moze by¢ realizowana:

a. na podstawie zaswiadczenia lekarza rodzinnego/pediatry w przypadku diety bezmlecznej,
b. na podstawie zaswiadczenia lekarza specjalisty w przypadku diety innej niz bezmleczna,

c. dopuszcza si¢ warunkowo wprowadzenie diety innej niz bezmleczna na okres 30 dni
na podstawie zas§wiadczenia od lekarza rodzinnego,

d. dieta eliminacyjna moze by¢ odwotana na podstawie pisemnego o$wiadczenia rodzica.
Powrot do stosowania diety eliminacyjnej mozliwy jest po ponownym przediozeniu
zaswiadczenia lekarskiego,

3. Zobowiazuje si¢ do przyprowadzania do Ztobka tylko zdrowego dziecka, bez objawow
chorobowych takich jak: kaszel, katar, biegunka, wymioty, bol gardta, podwyzszona temp. C.
czy wysypka.

4. ZostalisSmy/em/am poinformowani/y/a, ze w ztobku dziecku nie sa podawane leki (wyjatek
stanowig leki dla dzieci przewlekle chorych),



5. Na wypadek watpliwosci pielegniarki dotyczgcych stanu zdrowia dziecka, ktdre zostang
zauwazone w czasie pobytu dziecka w ziobku, rodzic jest zobowigzany do konsultacji
lekarskiej u lekarza pediatry, ktory wydaje zaswiadczenie dla dziecka,

6. W przypadku otrzymania informacji od pielegniarki/opiekuna o wystapieniu u mojego
dziecka podwyzszonej temperatury badz innych objawéw chorobowych niezwlocznie (max do
2h) zostanie ono odebrane z placéwki przeze mnie lub osoby upowaznione,

7. Zobowigzujemy/zobowigzuj¢ si¢ do informowania o wystgpieniu choroby zakaznej
i przedstawieniu zaswiadczenia po wyzdrowieniu. Jednocze$nie wyrazam zgode na
powiadomienie pozostatych rodzicoéw o wystapieniu zagrozenia u innych dzieci, w celu
podjecia dziatan profilaktycznych,

8. Ze wzgledu na bezpieczehstwo w Ztobku, zabrania si¢ noszenia przez dzieci wszelkich
0zdob np. taficuszkow, pierscionkow itp. poniewaz stanowig one zagrozenie dla ich zdrowia
i zycia, jednoczenie zobowiazuje si¢ do podpisania o§wiadczenia w przypadku gdy dziecko
ma zalozone w matzowinach usznych kolczyki,

9. Zostalismy/em/am poinformowani/y/a, ze dziecko do ztobka moze przynie$¢ swoja jedna
ulubiong bezpieczna zabawke dostosowana do wieku rozwojowego dziecka. Personel ztobka
nie ponosi odpowiedzialnosci za zabawki przyniesione do zlobka. Dziecko
w kieszeniach ubran nie bedzie miato drobnych przedmiotéw (np. guzikoéw, korali, pieniedzy,
baterii, itp.) Rodzic ponosi odpowiedzialno§¢ za wypadki powstale w wyniku
nieprzestrzegania powyzszego zapisu,

IV.  Wyrazam zgode na:

1. Wyrazam zgode na podjecie dziatan medycznych, w sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia
mojego dziecka, w tym wezwanie pogotowia ratunkowego i bezzwloczne powiadomienie
jednej z osob upowaznionych,

2. Wyrazamy/am zgode na kontrole czystosci skory (w tym skéry glowy), wykonywanie
czynnosci pielegnacyjnych przy naszym/moim dziecku oraz wyrazanie czutosci poprzez
przytulanie, gtaskanie, tulenie do snu,

3. Wyrazam zgode na obserwacje, badanie i diagnozowanie mojego dziecka przez
pielggniarke, pedagoga, logopede, fizjoterapeute i psychologa,

4. Wyrazam zgode¢ na pomiar temperatury ciata u mojego dziecka.

Kostrzyn nad Odradnia.......................c.



Ankieta dla

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Zlobka Migjskiego w Kostrzynie nad Odrg

Ankieta dla rodzica

(imie i nazwisko dziecka)

Informacje o rozwoju psychofizycznym dziecka majace na celu lepsze poznanie potrzeb i1 zachowan
dziecka, aby dobrze czulo sie pod opickg opiekunéw w Ztobku.

1.

Czy dziecko kiedykolwiek pozostawato pod opiekg 0sob trzecich (np. ciocia, babeia, niania)? Jesli
tak, to jaka byla reakcja dziecka — czy pojawily sig jakies problemy?

Jakie sytuacje w codziennej opicce nad dzieckiem mogg powodowaé jego sprzeciw, niezadowolenie lub
Yl | cnpvammospasinesnnasss s R R R A A T G B e
Jak uspokajajgq Pafistwo dziecko w sytuacji gdy placze, jest smutne?

Jak uspokajaja Pafistwo dziecko gdy jest zdenerwowane? (np. domaga si¢ czego$, czego nie

moze dostad)

Jak dziecko jest karmione:
a) miegjsce positku dziecka jest stale, czy nie?
5 czy dmeCkO Je pmdukty Stale czymlk S owa] le? .............................................................................................
5 GZ}, dm ECko korzysm Z : butelkl Z e smoczmeml? .............................................................................................
d) czy dziecko samodziclnic pije 7 butelki, z kubka, czy z kubka nickapka?
. czy dz!e Ckosa mOdZI e]mepc)tmﬁ Jesc}yquo ................................................................................................
" czy Za Hada]q Paustwo dﬂecku Shmak . prze dposm\lem? ..............................................................................
]akdmecko . Z alama pouzeby ﬁZJOIOglczne ......................................................................................................
a) czy dziecko uzywa pampersa?

Data i podpis rodzicéw
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