REGULAMIN

ORGANIZACYJIJNY
ZEOBKA MIEJSKIEGO

w Nisku



I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ztobek Miejski przeznaczony jest dla matych dzieci w wieku od 12 miesigca do 3 lat, ktorych rodzice
lub opiekunowie pracuja.

§2

Ztobek funkcjonuje przez caly rok z wyjatkiem przerwy urlopowo-remontowej, ktora przypada
w okresie wakacji, na miesigc sierpien.

§3

Czas pracy Zlobka jest uwarunkowany potrzebami §rodowiska .
Z1obek czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:00 do 16:00.

§ 4

Organizacje dnia pracy placowki (w tym godzin positkow i czynnosci opiekunczo-wychowawczych)
okresla ramowy rozktad dnia ustalony przez Dyrektora z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych
rozwoju dziecka oraz S$wiadczen pielegnacyjnych, zdrowotnych, profilaktycznych, a takze
zywieniowych, w tym diet eliminacyjnych.

Plan dnia— Grupa lli Il

e 6:00-8:15 Schodzenie sie dzieci do Ztobka.

Zabawy indywidualne wedlug inwencji dziecka w kacikach zainteresowan pod opieka
opiekunki. Zabawy integracyjne, zabawy ruchowe ze $piewem. Prace porzagdkowe w sali.

e 8:15-8:30 Przygotowanie do $niadania.

Zabiegi higieniczne 1 czynnosci samoobstugowe.

e 8:30-9:00 Sniadanie.

Karmienie 1 pomoc przy spozywaniu positku. Uczenie umiejetnosci samodzielnego
I estetycznego spozywania positku.

e 9:00 —9:15 Czynnosci higieniczno — sanitarne po positku.

e 9:15 —10:00 Realizacja zadan wychowawczo — edukacyjnych poprzez zaj¢cia z calg grupa.
Zajecia dydaktyczne wspomagajace rozwoj w sferze jezykowej, przyrodniczej, plastyczne;,
muzycznej. Zabawy ruchowe, tematyczne, konstrukcyjne.

e 10:00 —10:15 Owoce.

e 10:15 - 11:45 Kontynuacja zadan wychowawczo — edukacyjnych poprzez zajgcia z catg grupa.

e 11.45-12:15 Obiad
Karmienie i pomoc przy spozywaniu positku. Uczenie umiej¢tnosci samodzielnego
I estetycznego spozywania positku.

e 12:15-12:30 CzynnoSci higieniczno — sanitarne po positku.

e 12.30-14.15 Czas na sen lub lezakowanie.



o 14:15-14.30 Zabiegi higieniczne i pielegnacyjne.

o 14:30 — 14:45 Podwieczorek.

e 14.45-16.00 Zabawy popotudniowe.
Zabawy ruchowe, konstrukcyjne, tematyczne, dydaktyczne. Zajecia o charakterze
wychowawczym. Pobyt na §wiezym powietrzu. Rozchodzenie si¢ dzieci do domow.

Plan dnia dla dzieci mlodszych — Grupa |

Dzien dzieci mtodszych zorganizowany jest wedlug ich indywidualnych potrzeb oraz rytmu.
Dzigki temu chcemy zapewni¢ im poczucie bezpieczenstwa organizujgc warunki zblizone do
domowych, atakze mozliwos¢ prawidtowego rozwoju psychoruchowego. Codzienny plan
uwzglednia m.in: positki, zabiegi pielegnacyjne i higieniczne, drzemki, zabawy edukacyjne,
manipulacyjne, zabawy wspierajace rozwoj ruchowy, w tym nauke chodzenia.

§5

Rekrutacje dzieci do Ztobka przeprowadza Dyrektor Ztobka oraz komisja trzyosobowa na podstawie
kryteriow i zasad rekrutacji wedlug statutu Ztobka Miejskiego w Nisku oraz Ustawy z dnia 4 lutego
2011r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. z 2020 r. poz. 326).

§ 6

Po przeprowadzonej rekrutacji  Dyrektor Ziobka przeprowadza analize zatrudnienia personelu
i dostosowuje jego ilos¢ do ilosci dzieci przyjetych do Ztobka

§7

1. Pracownicy ztobka sg zatrudnieni na podstawie umowy o pracg.
2. Czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor.



II ORGANIZACJA PLACOWKI

§8
1. W Ztobku wystepuja nastepujace stanowiska:

1) Dyrektor

2) Pielegniarka/ potozna
3) Opiekun

4) Dzienny opiekun

5) Intendent

6) Dietetyk

7) Wozny

8) Kucharz

9) Konserwator

10) Pomoc kuchenna

§9

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajagce przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w §rodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

e jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

e ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 10

Pracodawca ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okre§lonych stanowiskach jest niezbedne w zwiazku z art. 237% § 1 i art. 2377 § 1,
oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§11

1. Praca Ztobka kieruje Dyrektor odpowiedzialny za jego dziatalno$é.

2. Do gtéwnych zadan Dyrektora Ztobka nalezy w szczegolnosci organizowanie pracy i sprawowanie
nadzoru nad podleglem personelem w celu zapewnienia dzieciom przebywajacym w Zlobku
troskliwej, serdecznej, zblizonej do domu rodzinnego opieki.

3. Dyrektor reprezentuje Ztobek na zewnatrz.

Dyrektora Ztobka w razie jego nieobecnoéci zastepuje 0soba wyznaczona przez dyrektora.

5. Dyrektor Ztobka moze kierowa¢ pracownikdéw na inne stanowiska w ramach zastepstwa
za nieobecnego pracownika w celu zapewnienia normalnego toku pracy na wszystkich stanowiskach.

e



§12
Intendentowi podlegaja pracownicy kuchni, wozne, konserwator.
§13

Dyrektor Ztobka moze powierzy¢ wykonywanie innej pracy niz okreslone w umowie o prace w celu
zapewniania normalnego toku pracy ztobka.

§ 14

W Ztobku sg 3 grupy dzieciece , ktorych prace nadzoruje pielegniarka/potozna, zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zalacznik nr 1 do regulaminu.

§ 15
Dyrektor Ztobka, nie zmieniajac struktury organizacyjnej, ma prawo faczenia poszczegolnych stanowisk

w sposOb odmienny o ile zapewnia to racjonalniejsze wykorzystanie kadr i nie narusza obowigzujacych
w tym zakresie przepisOw.

1) Dyrektor 1 etat
2) Pielegniarka/ potozna 1 etat
3) Opiekun 10 etatow
4) Dzienny opiekun 1 etaty
5) Intendent / Dietetyk 1 etat
6) Wozny 3 etat
7) Kucharz 1 etaty
8) Konserwator letat
9) Pomoc kuchenna 2etat
Razem 21 etatow

Zalacznik nr 1 Regulaminu Organizacyjnego



ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW ZEL.OBKA

ZAKRES OBOWIAZKOW DYREKTORA ZLOBKA

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiagzkéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu
Z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazdéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen 1 sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

stosowa¢ S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdzialaé z pracodawca 1 przelozonymi w wypeklianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

DO OBOWIAZKOW DYREKTORA NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

przyjmowanie dzieci do Ztobka i prowadzenie ich ewidencji,

nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym Ztobka i jego bezposrednim otoczeniem,

nadzoér nad bezpieczenstwem dzieci,

nadzor nad realizacjg przyjetych w planach zadan w poszczegolnych grupach,

uktadanie wspélne z pielegniarka Ztobka i intendentem jadtospisow dekadowych dla dzieci,
czuwanie nad ich realizacja,

nadzér nad zywieniem dzieci i kontrola jakosci produktow zywnos$ciowych,



7) wspoétdziatanie w organizacji rady rodzicow i wspoétpraca z nim,

8) opracowanie projektu planu gospodarczego,

9) opracowywanie projektu planu uzupelnienia wyposazenia Ztobka i zglaszanie potrzeb
inwestycyjnych i remontéw,

10) powotywanie komisji kasacyjno-spisowej,

11) zatatwianie spraw osobowych a w szczegoélnosci zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie,
nagradzanie i udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom, ustalanie zast¢pstw w razie
nieobecnosci,

12) czuwanie nad dyscypling pracy,

13) sprawowanie nadzoru nad wykorzystywanym funduszem $§wiadczen socjalnych,

14) opracowywanie wnioskow w ramach obowigzujacych przepisOw w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego i nadzor nad ich wykonaniem,

15) opracowywanie szczegOtowych zasad postgpowania na wypadek pozaru, awarii, zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i pracownikow,

16) wspotpraca z URZEDEM GMINY i MIASTO NISKO.

Powyzszy zakres obowigzkow,
uprawnien i
odpowiedzialnosci przyjmuje
do wiadomosci i stosowania.

(podpis dyrektora)

NiSKO, dNia .....coocvvveeiiiiiee e



ZAKRES OBOWIAZKOW PIELEGNIARKI/POLOZNEJ ZLOBKA

Pielegniarka/polozna podlega bezposrednio Dyrektorowi Zlobka, za§ w zagadnieniach
zdrowotnych — konsultacji telefonicznej z lekarzem.

Na stanowisku piel¢gniarki/poloznej powinna by¢ zatrudniona pielegniarka/polozna .

Pielegniarke Zlobka obowiazuje pelen opiekunczej troskliwosci stosunek do dzieci i czuwanie
nad tym, aby caly personel cechowala czujnos¢ na potrzeby dziecka. Powinna ona dazy¢ do
stworzenia w Zlobku rodzinnej, Zyczliwej i przyjaznej atmosfery.

Obowiazki pielegniarki/poloznej w razie jej nieobecnosci moze pehié¢ jedna z opiekunek
grupowych, wytypowana przez pielegniarke i zatwierdzona przez Dyrektora Zlobka.

Zakres obowiagzkéw wynikajgcych z art. 100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o praceg.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegaé¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegal przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoOw
przeciwpozarowych,

4) dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzegac tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisoéw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnos$ci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonych w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.



DO OBOWIAZKOW PIELEGNIARKIL/POLOZNEJ NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie wspolnie z opiekunami planu zaje¢ dla poszczegélnych grup dzieci

i przedstawianie go Dyrektorowi do akceptaciji,

nadzor nad wykonywaniem programu zaje¢ i wychowywaniem dzieci przez personel grupowy

w czasie okresOw czuwania, zaje¢ i podczas czynnosci pielegnacyjnych,

sprawdzanie postepoéw w rozwoju psychicznym poszczegolnych dzieci,

opracowanie planu pracy podlegtego personelu,

kontrola i pomoc w codziennej obserwacji przyjmowanych dzieci,

czuwanie nad izolacjg poszczego6lnych grup dzieci,

umieszczenie w izolatce dziecka, ktore zachorowato w Ztobku i zawiadomienie rodzicow,

odpowiedzialno$¢ za wlasciwa pielegnacje dzieci, stan sanitarny Ztobka, sposob przyrzadzania
I podawania positkow, prania bielizny i sprzgtania pomieszczen, itp.

wspotudziat w opracowywaniu jadtospisu dla dzieci,

10) nadzorowanie pracy kuchni mlecznej, zestawienie zapotrzebowan na positki dla dzieci
11) prowadzenie apteczki Ztobka,
12) udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach, petnienie roli opiekuna podczas

nieobecnosci personelu,

13) wykonywanie wszystkich czynno$ci wchodzacych w zakres dziatania i zleconych przez

Dyrektora, a nie wymienionych w zakresie obowigzkow.

Powyzszy zakres obowigzkow,
uprawnien i
odpowiedzialnos$ci przyjmuje
do wiadomosci 1 stosowania.

(podpis pracownika) (podpis dyrektora)

NiSKO, dNia .eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee



ZAKRES OBOWIAZKOW OPIEKUNA/ OPIEKUNA DZIENNEGO

1. Opiekunowie podlegaja Dyrektorowi

2. Opiekunke obowigzuje pelen troskliwosci stosunek do dzieci, lagodne i wyrozumiale ich
traktowanie. Opiekunki powinny tworzy¢ powierzonym dzieciom warunki bytowania w Zlobku
zblizone do domowych i reagowaé natychmiast na kazdy placz i wolanie dziecka.

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnos$ci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dbac o nalezyty stan , urzadzen 1 sprzgtu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonych w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziataé z pracodawcg 1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

DO OBOWIAZKOW OPIEKUNA/OPIEKUNA DZIENNEGO NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)
2)
3)

4)

przyjmowanie i codzienny przeglad dzieci,

uktadanie rozktadu dnia dla dzieci w swojej grupie,

wykonywanie réznych codziennych zabiegdw pielegnacyjnych, a takze stale oddzialywanie
wychowawcze na dzieci podczas wykonywania zabiegéw pielegnacyjnych,

prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi w swojej grupie na podstawie planu zajec
wychowawczych, opracowywanych wspélnie z pielegniarka Ztobka,



5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

karmienie dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach i wyrabianie u dzieci starszych
nawykow prawidtowego i samodzielnego jedzenia,

dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

wykonywanie czynnosci zleconych przez lekarza i starsza pielegniarke Ztobka,
natychmiastowe zawiadamianie pielegniarki Zlobka o objawach chorobowych zauwazonych
u dzieci,

natychmiastowe zawiadomienie przetozonych o zdarzeniach dotyczacych dzieci,

odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze §wiezego powietrza,
opracowywanie wspolnie z pielegniarka Ztobka potrzebnego sprzetu i pomocy
wychowawczych i przedstawianie go do akceptacji dyrektorowi,

kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wiasciwym
uzywaniem i systematycznym uzupelnianiem oraz konserwacja,

pielegniarka i opiekunka wykonuja wszystkie czynnosci zlecone przez przetozonych, zwigzane
z zakresem ich dziatania, a nie wymienionych w zakresie obowigzkow.

Powyzszy zakres obowigzkow,
uprawnien i

odpowiedzialnosci przyjmuje

do wiadomosci 1 stosowania.

(podpis pracownika) (podpis dyrektora)

NiSKO, dNia .eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee



ZAKRES OBOWIAZKOW WOZNEJ

Wozna stuzbowo podlega Dyrektorowi, pielegniarce i opiekunce/opiekunowi dziennemu.
Wozng obowiazuje serdeczne i grzeczne odnoszenie si¢ do dzieci.
Wozna wspolnie z pozostalym personelem czuwa nad bezpieczenstwem dzieci i reaguje na

kazdy placz i wezwanie dziecka.

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umow3 o prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiagzkéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu
Z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazdéwek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan, urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych w zakltadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziataé z pracodawcy 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

PODCZAS WYKONYWANIA OBOWIAZKOW WOZNEJ NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)
2)
3)

pomoc przy pielegnacji dzieci,

wysadzanie dzieci,

nakrywanie do stotu, roznoszenie positkow, pomoc przy karmieniu dzieci, sprzatanie ze stotu
oraz sprzatanie pomieszczen, mycie naczyn grupy, itp.



4) wietrzenie sal na kazde zlecenie pielegniarki, opiekuna/ dziennego opiekuna,

5) codzienne stanie 16zek i lezakow dzieci, zmiana zabrudzonej bielizny poscielowe],

6) utrzymywanie w czystosci tazienek i nocnikow w czasie funkcjonowania ztobka,

7) utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen zajmowanych przez przydzielong sobie grupe dzieci,

8) przenoszenie brudnej bielizny do pralni i pobieranie czystej,

9) wykonywanie innych polecen przetozonych, wigzacych si¢ z zakresem obowigzkoéw a nie
wymienionych w zakresie obowigzkow.

PODCZAS WYKONYWANIA OBOWIAZKOW W GRUPOWEJ KUCHNI PODRECZNEJ
DO OBOWIAZKOW WOZNEJ NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1) podanie $niadania dla grup ,

2) zmywanie i wyparzanie naczyn po positku,

3) przygotowanie owocow i napoju do II $niadania,

4) zmywanie i wyparzanie naczyn po positku,

5) rozdzielanie obiadu na trzy grupy ,

6) zmywanie i wyparzanie naczyn po obiedzie,

7) sprzatanie pomieszczenia kuchennego oraz mycie naczyn po positkach,

8) wyniesienie zlewek ,

9) przenoszenie brudnej bielizny do pralni i pobieranie czystej,

10) utrzymywanie w czystosci windy,

11) pobieranie $rodkoéw czystosci i myjacych,

12) wydanie podwieczorku na grupie,

13) zmywanie i wyparzanie naczyn grup po podwieczorku,

14) pozostawienie czystego stanowiska pracy ,

15) wykonywanie innych polecen przetozonych, wiazacych si¢ z zakresem obowiazkéw, a nie
wymienionych w zakresie obowigzkow.

Powyzszy zakres obowigzkow,
uprawnien i
odpowiedzialno$ci przyjmuje
do wiadomosci 1 stosowania.

(podpis pracownika) (podpis dyrektora)

Nisko,dnia ........................



ZAKRES OBOWIAZKOW DIETETYKA/ INTENDENTA

1. Intendent/ Dietetyk podlega bezposrednio Dyrektorowi Ziobka.
2. Intendentowi/Dietetykowi podlegaja: szef kuchni, kucharka, pomoc kucharki .

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzegaé¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) przestrzegal przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoOw
przeciwpozarowych,
4) dbac¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzegac¢ tajemnicy okre§lonej w odrebnych przepisach,
6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiagzkéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
Z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Do zadan dietetyka/ intendenta nalezy prowadzenie spraw:

1) zaopatrzenie gospodarki materiatowe;j,

2) nadzoru nad prowadzonym zywieniem dzieci,

3) potwierdzanie imienng pieczatkg i podpisem wszystkich sporzadzonym przez siebie
dokumentow,

4) sprawdzanie przyjetych dokumentow,

5) opisywanie dokumentow zgodnie z przepisami,



DO OBOWIAZKOW DIETETYKA/ INTENDENTA NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1) przygotowanie materiatéw dla Dyrektora Ztobka do opracowania planu zaopatrzenia,

2) zaopatrzenie Ztobka w artykuty spozywcze, gospodarcze,

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

4) prowadzenie codziennych raportéw zywieniowych, obliczanie kosztow i wartosci kalorycznych
positkow dziecigcych — opracowywanie jadlospisow dla dzieci wspodlnie z Dyrektorem |
pielegniarka,

5) nadzorowanie pracy podleglego personelu,

6) prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatowej oraz zgtaszanie wnioskow
w tym zakresie,

7) udzial w pracach komisji spisowo — inwentaryzacyjnej,

8) przygotowanie wnioskow o skreslenie zuzytej odziezy, bielizny i sprzetu oraz udzial

w pracach komisji kasacyjnej,

9) dbanie o stan mebli w trosce o bezpieczenstwo dzieci,

10) zabezpieczenie mienia Ztobka przed kradzieza i pozarem,

11) czuwanie nad wykonaniem zalecen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen gospodarczych,

13) opracowanie wnioskéw w sprawie niezb¢dnych remontéw i napraw,

14) intendent wykonuje wszystkie czynno$ci wchodzace w zakres jego dziatania oraz zlecone przez
Dyrektora Ztobka, a nie wymienione w zakresie obowigzkow.

Powyzszy zakres obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci
przyjmuj¢ do wiadomosci

I stosowania

(podpis pracownika) ( podpis dyrektora)

NiSKO, dNia .....coocvveeeiiiiiiee e



ZAKRES OBOWIAZKOW KUCHARZA

1. Kucharz stuzbowo podlega Dyrektorowi

2. W razie nieobecnosci szefa kuchni zastepuje ja pomoc kucharza.

3. Zadaniem kucharza i pomocy kucharza jest przygotowywanie positkow dla dzieci zgodnie
Z jadlospisem na podstawie obowiazujacych przepisow.

4. Artykuly zywnosciowe dostarczane do kuchni w przeddzien przyrzadzenia positkow powinny
by¢ odpowiednio przygotowane.

5. Przygotowywanie jarzyn powinno odbywa¢ si¢ w dniu przygotowywania positkow.

Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowsg o prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonych w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.



DO OBOWIAZKOW KUCHARZA NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

dbanie o najwyzsza jakos$¢ i smak positkow,

staranna obrobka wstgpna warzyw 1 surowcOw pomocniczych,

wykorzystanie wszystkich produktow wydawanych z magazynu na dany dzien,
terminowe 1 higieniczne przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem oraz
przestrzeganie ilo$ci i jako$ci wydawanych positkow,

wlasciwe porcjowanie i wydawanie positkow,

przygotowywanie positkdw na zime,

utrzymywanie w czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszczen kuchennych oraz dbanie
o stan sanitarny pomieszczen,

utrzymywanie w czystosci lodowki 1 pomieszczenia wstepnej obrobki warzyw,
przestrzeganie przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz higienie osobistej,

Powyzszy zakres obowigzkow,

uprawnien i
odpowiedzialnosci przyjmuje
do wiadomosci i stosowania.

(podpis pracownika) (podpis dyrektora)

Nisko, dnia ........................



ZAKRES OBOWIAZKOW POMOCY KUCHENNEJ

Pomoc kuchenna stuzbowo podlega Dyrektorowi i Intendentowi.

Zadaniem personelu kuchennego jest przygotowywanie posilkow dla dzieci zgodnie

Z jadlospisem oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami HACCP.

3. W razie nieobecnosci kucharza jego obowiazki przejmuje Intendent i Pomoc kuchenna, lub

inna osoba wskazana przez Dyrektora .

Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o pracg.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiagzkéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisoéw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnos$ci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu
Z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prac¢ w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

stosowac §rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspoldziata¢ z pracodawcg 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



DO OBOWIAZKOW POMOCY KUCHENNEJ NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dbanie o najwyzsza jakos$¢ 1 smak positkow,

staranna obrobka wst¢gpna warzyw i1 surowcow pomocniczych,

wykorzystanie wszystkich produktow wydawanych z magazynu na dany dzien,

terminowe 1 higieniczne przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem oraz przestrzeganie
ilosci 1 jakos$ci wydawanych positkow,

wlasciwe porcjowanie i wydawanie positkow,

utrzymywanie w czysto$ci naczyn, urzadzen, sprz¢tu i pomieszczen kuchennych oraz dbanie
0 stan sanitarny pomieszczen,

utrzymywanie w czystosci lodowki,

utrzymanie w czystosci pomieszczenia wstepnej obrobki warzyw,

przestrzeganie przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz higienie osobistej,

10) wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania zleconych przez

przetozonych, a nie wymienionych w zakresie obowigzkow.

Powyzszy zakres obowigzkow,
uprawnien i
odpowiedzialno$ci przyjmuje
do wiadomosci i stosowania.

(podpis pracownika) (podpis dyrektora)

Nisko, dnia .....................



1.
2.

ZAKRES OBOWIAZKOW KONSERWATORA — GOSPODARZA BUDYNKU

Konserwator — gospodarz budynku podlega stuzbowo Dyrektorowi.
W razie nieobecnosci konserwatora jego obowiazki przejmuje intendent lub inna osoba
wskazana przez Dyrektora

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowacé si¢
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa o praceg.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

Zakres obowiagzkéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen 1 sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziataé z pracodawcg 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

DO OBOWIAZKOW KONSERWATORA GOSPODARZA NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)
2)

3)
4)

otwieranie i zamykanie budynku, furtki, bramy,

kontrola budynku, z uwzglednieniem sprawdzania zamknigcia otworéw okiennych 1
drzwiowych,

wykonywanie napraw urzadzen, sprzgtu, zabawek, mebli, itp.,

utrzymywanie w czystosci i porzadku terenu Ztobka,



5) koszenie i podlewanie trawnikow,

6) pielegnacja kwiatow, zywoplotow,

7) odsniezanie i posypywanie pisakiem chodnika wewnatrz i na zewnatrz terenu Ztobka,

8) ochrona mienia Ztobka przed kradzieza i pozarem, oraz alarmowanie w razie
niebezpieczenstwa,

9) meldowanie przetozonemu o zauwazonych niedociggnig¢ciach i wydarzeniach w czasie pracy
lub obchodu budynku i terenu,

10) przestrzeganie higieny osobistej oraz przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy,

11) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych, a nie
wymienionych w zakresie obowigzkow.

Powyzszy zakres obowigzkow,
uprawnien i
odpowiedzialnosci przyjmuje
do wiadomosci i stosowania.

(podpis pracownika) (podpis dyrektora)

Nisko dnia.....

Opracowata Zatwierdzit



