REGULAMIN

ORGANIZACYJNY
I PORZADKOWY

7ZX.OBKA MIEJSKIEGO W KOLE
podstawa prawna: art. 12 ustawy z 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w

wieku do lat 3
(Dz. U. z 2018 r. poz. 603)



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin organizacyjny Zlobka Miejskiego w Kole ul. Powstancow

Wielkopolskich 6 okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania zlobka oraz

zakres dziatania dyrektora i personelu ztobka.

. Ztobek jest jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Koto.

. Ztobek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w :

- ustawie o0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3

- ustawie o pracownikach samorzagdowych

- Kodeksie Pracy

- ustawie o finansach publicznych

- Statucie Ztobka Miejskiego w Kole

- W niniejszym regulaminie

. Ztobek Miejski w Kole dziala na podstawie Statutu nadanego przez Rade

Miejska.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

a) regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Zlobka
Miejskiego ~ w Kole, dotyczacy rodzicow dzieci aktualnie korzystajacych z
ustug Ztobka.

b) rodzicach — rozumie si¢ przez to rodzicow lub opiekundéw prawnych, ktorych
dzieci uczeszczaja do Ztobka.

. Ztobek Miejski w Kole jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa

pracy.

. Ztobek jest jednostka budzetowa Gminy Miejskiej w Kolei dziata w oparciu o

zasady wynikajace z ustawy o finansach publicznych aktéw prawnych

wydanych na ich podstawie.

. Siedziba Ztobka jest budynek przy ulicy Powstancoéw Wielkopolskich 6 62-600

Koto.



Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Zlobka

§2
1. Wynikajace z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
2. Ztobek $wiadczy ustugi opiekuniczo-wychowawcze dla dzieci w wieku od 20
tygodnia zycia do 3 lat wiacznie.

Rozdzial 111

Cele i zadania Zlobka Miejskiego oraz sposob ich realizacji

§ 3.

1. Podstawowym celem dziatania Ztobka jest zapewnienie opieki w warunkach
umozliwiajacych rozwoj psychiczny i fizyczny dziecka wtasciwy dla jego wieku oraz
wspomaganie rodzicow/opiekundow prawnych w wychowaniu dziecka.

2. Ztobek jest utworzony i utrzymany w celu realizowania na rzecz dzieci
uczeszczajacych do Ztobka funkcji opiekunczych, wychowawczych oraz
edukacyjnych.

3. Do zadan Ztobka nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych,

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

¢) prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajacych rozwoj psychomotoryczny dziecka, wiasciwy do wieku dziecka,

d) organizowanie warunkow do wszechstronnego, harmonijnego rozwoju dzieci w tym
w szczegbdlnosci poprzez zapewnienie wiasciwych warunkow lokalowych z
wyposazeniem dostosowanym do wieku i potrzeb rozwojowych dzieci oraz opieki ze
strony personelu Ztobka o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych, ¢wiczen i
zabaw rozwijajacych motoryke i umiejetnosci umystowe dziecka, zgodnie z
wrodzonym potencjatem dziecka i jego mozliwosciami rozwojowymi,

e) dbanie o bezpieczenstwo dzieci w Ztobku oraz w czasie zajeé prowadzonych poza
nim,

f) zapewnienie dzieciom w Ztobku prawidtowego zZywienia dostosowanego do wieku i
diety dziecka, zgodnie z obowigzujacymi normami 1 przepisami w zakresie dietetyki,
g) wspotpraca z rodzicami w zakresie wychowania dziecka i pomaganie rodzicom w
rozpoznawaniu mozliwosci rozwojowych dziecka,



h) bezposredni i niezwtoczny kontakt z rodzicami dziecka w kazdej sytuacji budzace;j
uzasadniony niepokoj co do stanu zdrowia lub zachowania si¢ dziecka.

4. 7Ztobek umozliwia rodzicom udziat w:

1) zajeciach adaptacyjnych,

2) zajeciach otwartych,

3) imprezach i uroczystosciach okolicznosciowych,

4) spotkaniach grupy 1 zebraniach ogdlnych.

5. Imprezy 1 uroczystosci z udzialem rodzicOw organizowane sg zgodnie z
kalendarzem imprez i uroczystosci. Udzial rodzicow w zajeciach prowadzonych w
Ztobku nie moze zakltdcaé rozktadu dnia obowigzujacego w Ztobku.

ROZDZIAL 1V
Organizacja Zlobka Miejskiego

§ 4.

1. Ztobek Miejski stanowi zaktad pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
2. Ztobkiem Miejskim kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktorego
zatrudnia i1 zwalnia Burmistrz Miasta Kota.
3. Dyrektor Ztobka dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
mu przez Burmistrza Miasta Kota.
4. Szczegdtowa organizacje wewnetrzng Zlobka okresla Regulamin Organizacyjny
nadawany przez dyrektora Ztobka.
Do zadan dyrektora nalezy:

1) organizowanie pracy Ztobka z uwzglednieniem zadan statutowych,
2) reprezentowanie Zlobka na zewnatrz,
3) uzgadnianie z organem, ktory utworzyl Ztobek zasad organizacji placowki, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dzieci korzystajacych ze $wiadczen Ztobka,
4) zatrudnianie, zwalnianie i dokonywanie wszelkich czynnosci w ramach stosunkow
pracy z pracownikami Zlobka,
5) zapewnienie nalezytego stanu higieniczno - sanitarnego Ztobka, oraz warunkéw
bezpieczenstwa dzieci i personelu Ztobka,
6) prawidtowe gospodarowanie mieniem,
7) przygotowanie i realizowanie planu finansowego Ztobka,
8) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Ztobka.

§5.

1. Opieka nad dzieémi w Ztobku sprawowana jest przez opiekuna.
2. Opiekunem moze by¢ osoba posiadajaca kwalifikacje: pielegniarki, potoznej,
opiekunki dziecigcej, nauczyciela wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji
wczesnoszkolnej lub pedagoga opiekunczo - wychowawczego, pedagoga spoteczno -
wychowawczego, pedagoga wczesnej edukacji, terapeuty pedagogicznego.
3. Pracownicy Zlobka, wykonuja zadania na zajmowanym stanowisku pracy zgodnie z
powierzonym zakresem czynnos$ci, ustalonym przez dyrektora Ztobka.



4. Pracownicy zatrudnieni w Ztobku odpowiadaja za bezpieczenstwo dzieci
przebywajacych w Ztobku. Funkcje pomocnicze w sprawowaniu opieki nad dzie¢mi,
oraz prace porzadkowe w Ztobku wykonuje osoba sprzatajaca.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Zlobka

§6

Kierownikiem Ztobka i zwierzchnikiem pracownikéw jest dyrektor.

1. W sktad Ztobka wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2) Glowny ksiggowy
3) Intendent
4) Kucharka
5) Starsza pielggniarka
6) Terapeuta zajeciowy
7) Opiekunki dziecigce
8) Sprzataczka

2. Strukture organizacyjng Ztobka okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalgcznik do Regulaminu.

Rozdzial VI
Zasady funkcjonowania Zlobka

§7
1.Z1obek dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnos¢
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) planowania pracy, kontroli wewngtrzne;j
5) wzajemnego wspotdziatania

§8
Do obowigzkéw pracownika Ztobka nalezy w szczegdlnosci:
1. dzialanie na podstawie prawa i szczegotowe jego przestrzeganie
2. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie
3. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami i
rodzicami dzieci.



4. zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy.

1. Do zadan dyrektora nalezy:
organizowanie pracy Ztobka z uwzglednieniem zadan statutowych,

- reprezentowanie Zlobka na zewnatrz,

pehienie funkcji pracodawcy wobec pracownikéow Ztobka,

- zapewnienie warunkdéw bezpiecznego przebywania w Zlobku dzieciom i
personelowi,

- zapewnienie nalezytego stanu higieniczno - sanitarnego Ztobka,

prawidtowe gospodarowanie mieniem,

przygotowanie i realizowanie planu finansowego Ztobka,

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Zlobka.

§9

Glowny Ksiegowy, Starsza Pielegniarka dzialaja w zakresie spraw powierzonych
przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnos$¢, w szczegolnosci za:

1) nalezyta prace podleglych pracownikéw oraz za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan;

2) racjonalne wykorzystanie srodkow pracy oraz przestrzeganie porzadku,
dyscypliny pracy i zasad bhp;

3) unowoczes$nianie form i metod pracy;

4) wiasciwg atmosfere w pracy i stalg poprawe warunkow pracy oraz
ksztalttowanie zasad etyki zawodowej podlegtych pracownikow.

§10
Do zakresu dziatania i odpowiedzialnos$ci Gtownego Ksiggowego, w szczegdlnosci
nalezy:
1) opracowywanie projektu planu finansowego Ztobka oraz nadzér nad jego
wykonywaniem,
2) prowadzenie rachunkowosci Ztobka zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i
kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Ztobka

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;;

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
- prawidlowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej Ztobka zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:



a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Ztobka;

b) zapewnieniu terminowego $Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;
4) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu Gminy
5) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:
- wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow;
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu
finansowego i ich analiz;
7) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j.

§11

Do zakresu dziatania starszej pielegniarki w Ztobku nalezy w szczeg6lnosci:

1. Starsza pielegniarka podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka.

2. Na stanowisku starszej pielegniarki powinna by¢ zatrudniona pielegniarka przeszkolona

w zagadnieniach wychowawczych.

3. Starszej pielegniarce podlegaja: pielegniarka i1 opiekunki dziecigce.

4. Starsza pielegniarke Ztobka obowiazuje peten troskliwoéci stosunek do dzieci.
czuwaniem nad tym, aby caty personel cechowata czujnos$¢ na potrzeby dziecka.
Powinna ona dazy¢ do stworzenia w Ztobku rodzinnej, Zyczliwej i przyjazne;

atmosfery.

5. Obowigzki starszej pielegniarki w razie jej nieobecnosci moze petnié pielggniarka lub

opiekunka dziecieca za zgoda Dyrektora Ztobka.

DO OBOWIAZKOW STARSZEJ PIELEGNIARKI NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1) nadzorowanie i kierowanie pracg pielggniarki, opiekunek dzieciecych i terapeuty
zajeciowego,

2) systematyczne szkolenie i instruowanie podlegtego personelu,



3) opracowywanie wspdlnie z pielegniarka i opiekunkami planu zaj¢¢ dla poszczegoélnych
grup dzieci i przedstawienie go Dyrektorowi Ztobka do akceptacji,
4) nadzoér nad wykonywaniem programu zaje¢ i wychowywaniem dzieci przez personel
grupowy w czasie okresoOw czuwania, podczas zajec 1 czynnosci pielegnacyjnych,
5) sprawdzanie postepodw w rozwoju psychicznym poszczegdlnych dzieci,
6) opracowanie planu pracy podlegtego personelu,
7) kontrola i pomoc w codziennej obserwacji przyjmowanych dzieci,
8) czuwanie nad izolacjg poszczegdlnych grup dzieci,
9) umieszczenie w izolatce dziecka, ktore zachorowato w Ztobku i zawiadomienie
rodzicow,
10)odpowiedzialnoé¢ za wlasciwa pielegnacje dzieci, stan sanitarny Ztobka, sposob
przyrzadzania 1 podawania positkOw, sprzatania pomieszczen, itp.
11)wspotudziat w opracowywaniu jadtospisu dla dzieci,
12)nadzorowanie pracy kuchni mlecznej, zestawienie zapotrzebowan na positki dla dzieci
do 1 roku zycia,
13)prowadzenie apteczki Ztobka,
14)prowadzenie pracy sanitarno- o$wiatowej wsrod matek,
15)prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zdrowotnej dzieci, a w szczegdlnosci
ksigzek:
a) chordb zakaznych i innych,
b) przyje¢ i wydawan,
C) raportow dziennych,
d) oswiatowej,
16)przeprowadzenie lub zlecenie przeprowadzenia wywiadow $rodowiskowych u dzieci
nowoprzyjetych i nieobecnych,
17)udzielenie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
18)penienie roli opiekunki dziecigcej podczas nieobecnosci personelu,
19)wykonywanie wszystkich czynnosci wchodzacych w zakres dziatania i zleconych

przez Dyrektora, a nie wymienionych w zakresie obowigzkow.



§12
DO OBOWIAZKOW TERAPEUTY ZAJECIOWEGO NALEZY W

SZCZEGOLNOSCI:
1) opracowywanie planow pracy uwzgledniajgcych mozliwos$ci, zdolnosSci i rozwo6j dzieci,

2) prowadzenie zaj¢¢ terapeutycznych indywidualnych lub grupowych zgodnie z
opracowanym programem, planem pracy,
3) stwarzanie warunkéw do wszechstronnego i harmonijnego rozwoju dziecka,

4) realizowanie programu terapeutycznego dostosowanego do rozwoju dziecka ,

5) prowadzenie dziatan wychowawczych ksztattujgcych wlasciwe postawy dziecka w
szczegoOlnosci muzyko 1 rytmiko terapie, terapi¢ ogodlnorozwojowa,

6) powadzenie obserwacji dzieci i wpisywanie w zeszyty na biezaco, jednak nie rzadziej
jak
1 x w tygodniu,

7) dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

8) dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad odcinka pracy ( pomieszczen i inwentarza)
przynajmniej 1 x w tygodniu generalne sprzatanie szafek, mycie przedmiotéw
codziennego uzytku, pitek, klockow itp.,

9) organizowanie i prowadzenie terapii z wykorzystaniem réznych form terapii miedzy

innymi:
a) zabawy ruchowe,
b) spacery,
C) $piewanie, tance,
d) malowanie wyklejanie, itd.,
e) rozwoj umiejetnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego,
f) sprawowanie opieki i nadzoru nad powierzonymi dzie¢mi,
10)ksztaltowanie nawykow higienicznych,
11)¢éwiczenia sprawnosci manualne;j,
12)prowadzenie instruktazu dla rodzicow z zakresu usprawniania rozwoju
psychoruchowego dziecka,
13) przestrzeganie dyscypliny czasu pracy i przepisow BHP,
14) wykonywanie innych polecen przetozonych.

15)Wykonywaé obowigzki opiekunki dziecigce;.



1.
2.

§13

ZAKRES OBOWIAZKOW OPIEKUNKI DZIECIECEJ

Opiekunka dziecigca podlega dyrektorowi, a bezposrednio starszej pielegniarce Ztobka.
Opiekunke dziecigcag obowigzuje peten troskliwosci stosunek do dzieci, tagodne

1 wyrozumiale ich traktowanie. Opiekunka dziecigca powinna tworzy¢ powierzonym

dzieciom

warunki bytowania w ztobku zblizone do domowych 1 reagowac¢ natychmiast na kazdy

ptacz

1 wolanie dziecka.

DO OBOWIAZKOW OPIEKUNKI DZIECIECEJ NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przyjmowanie 1 codzienny przeglad dzieci,

uktadanie rozktadu dnia dla dzieci w swojej grupie,

wykonywanie roznych codziennych zabiegdéw pielegnacyjnych, a takze stale
oddziatywanie wychowawcze na dzieci podczas wykonywania zabiegdw
pielegnacyjnych,

prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi w swojej grupie na podstawie planu
zaje¢ wychowawczych, opracowywanych wspdlnie ze starszg pielegniarkg Ztobka,
karmienie dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach 1 wyrabianie u dzieci
starszych nawykow prawidlowego i1 samodzielnego jedzenia,

dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

wykonywanie czynnosci zleconych przez starsza pielegniarke Ztobka,

natychmiastowe zawiadamianie starszej pielegniarki Ztobka o objawach chorobowych
zauwazonych u dzieci,

natychmiastowe zawiadomienie przetozonych o zdarzeniach dotyczacych dzieci,

10) odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze §wiezego

powietrza,



11)opracowywanie wspolnie ze starsza pielegniarka Ztobka potrzebnego sprzetu i pomocy
wychowawczych i przedstawienie go do akceptacji dyrektorowi,

12)kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wlasciwym
uzywaniem i systematycznym uzupetnianiem oraz konserwacja,

13) sprzatanie sal po positkach( mycie stotow i podtdg) oraz mycie naczyn w zmywalni

§14

1. Intendent podlega bezposrednio Dyrektorowi Ztobka.
2. Intendentowi podlegaja: szef kuchni, kucharka.

Do zadan intendenta nalezy prowadzenie spraw:

1) zaopatrzenie gospodarki materiatowej i transportu,

2) remontu i konserwacji sprzetu i urzadzen,

3) zapewnienie prawidlowego dziatania wszelkich urzadzen sanitarnych, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

4) nadzoru nad prowadzonym zywieniem dzieci,

5) rozliczanie pobranych zaliczek,

6) wystawianie faktur VAT,

7) potwierdzanie czytelnym podpisem wszystkich sporzadzonych przez siebie
dokumentow,

8) sprawdzanie przyjetych dokumentow,

9) opisywanie dokumentéw zgodnie z przepisami.

DO OBOWIAZKOW INTENDENTA NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:
1)przygotowanie materiatéw dla Dyrektora Ztobka do opracowania planu zaopatrzenia,
2)zaopatrzenie ztobka w artykuty spozywcze, gospodarcze, techniczne oraz meble, sprzet i
zabawki jak rdwniez zabezpieczenie ich przewozu,

3)prowadzenie magazynow(zywnosciowego, gospodarczego, sSrodkow czystosci),



4)prowadzenie codziennych raportow zywieniowych, obliczanie kosztow i wartosci
kalorycznych positkow dziecigcych — opracowywanie jadtospisow dla dzieci wspolnie

z Dyrektorem 1 starszg pielegniarka,
5)nadzorowanie pracy podleglego personelu,
60prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatowej oraz zgtaszanie
wnioskoOw w tym zakresie,
7)udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej,
8)przygotowanie wnioskow o odpisanie zuzytej odziezy, bielizny i sprz¢tu oraz udziat w
pracach komisji kasacyjnej,
9)dbanie o stan mebli w trosce o bezpieczenstwo dzieci,

10)czuwanie nad wykonaniem zalecen w zakresie bezpieczenstwa i higieny oraz p.poz.,

11)nadzor na sprawnym funkcjonowaniem urzgdzen gospodarczych,
12)opracowanie wnioskOw w sprawie niezb¢dnych remontow i napraw,
13)intendent wykonuje wszystkich czynnos$ci wchodzace w zakres jego dziatania oraz

zlecone przez Dyrektora Ztobka, a nie wymienionych w zakresie obowigzkow.

§15
6. Kucharka shuzbowo podlega Dyrektorowi Ztobka i intendentowi.
7. Zadaniem kucharki jest przygotowywanie positkéw dla dzieci zgodnie z jadtospisem
oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami HACCP.
8. W razie nieobecnosci szefa kuchni jej obowigzki przejmuje intendent i kucharka lub inna

osoba wskazana przez Dyrektora.

DO OBOWIAZKOW KUCHARKI NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:
1) dbanie o najwyzsza jakos$¢ i smak positkow,
2) staranna obrobka wstepna warzyw i surowcow pomocniczych,

3) wykorzystanie wszystkich produktow wydawanych z magazynu na dany dzien,



4) terminowe i higieniczne przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem oraz
przestrzeganie ilosci 1 jakosci wydawanych positkow,

5) wlasciwe porcjowanie i wydawanie positkow,

6) utrzymywanie w czystos$ci naczyn, urzadzen, sprz¢tu i pomieszczen kuchennych oraz
dbanie
o stan sanitarny pomieszczen,

7) utrzymywanie w czystosci lodowki

8) utrzymywanie w czysto$ci pomieszczenia wstepnej obrobki warzyw,

9) przestrzeganie przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz higienie osobiste;j,

10)przestrzeganie instrukcji HACCP.

11)wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania zleconych przez
przelozonych, a nie wymienionych w zakresie obowigzkow.

§16
1.Sprzataczka podlega stuzbowo Dyrektorowi Ztobka i starszej pielegniarce.

DO OBOWIAZKOW SPRZATACZKI NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:
1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem czystosci we wszystkich
I.  pomieszczeniach na powierzonym jej odcinku, np. mycie i pastowanie podiog,
Il.  mycie okien, dzrwi, lamperii, osSwietlenia, tazienek, ubikacji, odkurzanie pomieszczen
itp.,
2) dbanie o rosliny zielone w pomieszczeniach budynku,
3) przestrzeganie wlasciwego i oszczednego wykorzystywania Srodkoéw czystosci,
4) utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen elektrycznych (odkurzacz) oraz zglaszanie
przetozonemu o zauwazonych nieprawidtowos$ciach w dziataniu,
5) dbanie o0 powierzone mienie,
6) zapalanie i gaszenie §wiatet wewnetrznych,
7) sprawdzanie zabezpieczenia pomieszczen budynku,
8) przestrzeganie higieny osobistej oraz przepisdw o bezpieczenstwie i higienie pracy,
9) uprzejme odnoszenie si¢ do rodzicow, dzieci oraz interesantow,

10)zast¢gpowanie nieobecnych pracownikéw kuchni,



11)wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych.
12) Wykonywanie zadan nalezacych do opiekunki dzieciece;:

Postanowienia koncowe

§18

1. Skargi i wnioski dotyczace pracy Zlobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie
lub na pismie w godzinach pracy.

2. O sposobie zatatwienia skarg i wnioskow zainteresowani beda zawiadomieni w
trybie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego..

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.10.2018r.

Regulamin sporzadzit: Regulamin zatwierdzit:



