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1.

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej zwany
dalej ,Regulaminem” okreéla organizacje pracy Zespotu Ztobkéw Miejskich.
Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego okresélajg w szczegodlnosci:

a) Organizacje pracy Zespotu, w tym czas pracy, obsade kadrowa,

b) Zasady funkcjonowania Zespotu Ztobkéw Miejskich,

c) Zakres wspotpracy pomiedzy ztobkami, dostep do informacji o rozwoju
dziecka, warunkach i sposobie udzielania $wiadczen przez Zespot —
rodzicow, opiekunéw prawnych lub innych oséb, ktérym sad powierzyt
sprawowanie opieki nad dzieckiem, zwanych dalej ,rodzicami”,

d) Organizacje opieki nad dzie¢mi w Zespole, w tym:

- prawa i obowigzki rodzicow,

- prawa dziecka,

- obowigzki Zespotu w razie nieszczesliwego wypadku.

Regulamin okresla organizacje pracy Zespotu i szczegétowy zakres dziatan.

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

a) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Ztobkéw Miejskich w Biatej
Podlaskiej,

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Ztobkow
Miejskich w Biatej Podlaskiej,

¢) Rodzicu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez opiekundéw prawnych, ktérym
sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem.

d) Ztobku- nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Miejski ,Skarbiec Skrzata”, Ztobek
Miejski , Akademia Matego Odkrywcy”, Ztobek Miejski ,Maluszkowo”

§2

Podstawe prawna dziatalnosci Zespotu Ztobkéw okresla w szczegélnosci:

1.

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U
z 2021 r. poz. 75 z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2016, poz. 902 z pdzn. zm.),




S

Ustawa z 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz.
506 z pdzn. zm),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021,
poz. 305 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 15 maja 2024 r. o wspieraniu rodzicow w aktywnosci zawodowej
oraz w wychowaniu dziecka - ,Aktywny rodzic” (Dz.U. z 2024 r. poz. 858 z pdzn.
zm).

Statut Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej

Niniejszy Regulamin.

§3

. Zespot Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej jest samodzielng, wydzielong

organizacyjnie gminng jednostkg budzetowg nieposiadajgcg osobowosci
prawnej.

Podmiotem tworzgcym Zespot Ztobkow Miejskich w Biatej Podlaskiej jest Gmina
Miejska Biata Podlaska.

Siedziba Zespotu miesci sie w Biatej Podlaskiej, ul. Janowska 22.

Obszarem dziatania Zespotu jest miasto Biata Podlaska.

Do Zespotu przyjmowane sg dzieci w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia
do konca roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub 4 rok zycia
w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym.

ROZDZIAL. II
CELE | ZADANIA ZL.OBKA

§4

. Podstawowym celem Zespotu jest organizowanie i prowadzenie dziatalnosci

opiekunczej, wychowawczej i edukacyjnej dla dzieci uprawnionych.

Do zadan Zespotu w szczegodlnosci nalezy:

a) Sprawowanie opieki nad dzieémi zdrowymi i niepetnosprawnymi
odpowiednio do ich potrzeb oraz mozliwosci Zespotu.

b) Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do
warunkow domowych, zgodnie z jego potrzebami.

c) Zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej
przez prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z
uwzglednieniem wspomagania indywidualnego rozwoju dziecka oraz jego
potrzeb, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego ze szczegélnym
uwzglednieniem rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci.




d) Prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwdj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku
dziecka oparciu o miesieczny plan pracy.

e) Ksztattowanie nawykow sanitarno-higienicznych i czynnosci
samoobstugowych

fy Promowanie zdrowego stylu zycia.

g) Ksztattowanie umiejetnosci wspéidziatania w grupie réwiesniczej
i wiasciwych zachowan spotecznych.

h) Zapewnienie dziecku racjonalnego wyzywienia zgodnie z obowigzujgcymi
standardami.

i) Wspdtdziatanie z rodzing poprzez wspomaganie jej w wychowaniu dziecka,
rozpoznawaniu jego mozliwosci rozwojowych, a w miare potrzeby podjecie
wczesnej interwencji specjalistow.

j) Czuwanie nad bezpieczeristwem dziecka, jego dobrym samopoczuciem
oraz stwarzanie cieptej i serdecznej atmosfery.

k) Ksztattowanie postaw spotecznych, przyzwyczajenie do zgodnego
wspotdziatania w gronie rowiesnikdw,

I) Rozwijanie wyobrazni i wrazliwosci estetycznej dzieci.

. Zespdt sprawuje opieke nad dzie¢mi dostosowujgc metody i sposoby

oddziatywania do wieku dziecka i jego mozliwoéci rozwojowych, potrzeb

srodowiskowych z uwzglednieniem istniejgcych warunkéw lokalowych,

a w szczegolnosci:

a) Zapewnia bezposrednig i statg opieke nad dziecmi w czasie pobytu
w Zespole oraz w czasie zaje¢ poza obiektem Zespotu.

b) Zapewnia dzieciom pelne poczucie bezpieczenstwa, zaréwno pod
wzgledem fizycznym jak i psychicznym.

c) Stosuje w swoich dziataniach obowiazujgce przepisy BHP i ppoz.

. W wykonywaniu zadan okreslonych powyzej Zespot wspotpracuje z:

a) Powiatowg Stacjg Sanitarno —Epidemiologiczng w Biatej Podlaskie;j,

b) Poradnig Psychologiczno —Pedagogiczna w Biatej Podlaskiej,

c) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Biatej Podlaskiej,

d) Organizacjami pozarzadowymi,

e) Publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotne;j.

§5
Zespot, realizujgc zaspokajanie potrzeb dziecka, kieruje sie w szczegolnosci:

1. Dobrem dziecka,
2. Potrzeba wyréwnania deficytow rozwojowych,
3. Konieczno$cig wspierania rozwoju dziecka.




ROZDZIAL 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU ZLOBKOW MIEJSKICH W BIALEJ
PODLASKIEJ

§6
Grupy dzieciece

1. W celu realizacji zadan Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej, dla
zapewnienia bezpieczeristwa, zdrowia wtasciwego rozwoju psychofizycznego
dzieci, Dyrektor zatrudnia w poszczegolnych grupach dzieciecych, odpowiednig
do liczby dzieci ilo§¢ pracownikéw.

2. W Zespole funkcjonuje dziesie¢ grup dzieciecych w tym samym wieku lub
zblizonym.

Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Ztobku:
06:30 - 8.30 — Powitanie dzieci, zabawy poranne
08:00 — 9:00- Sniadanie:

-mycie rak,

- positek,

- czynnosci higieniczne

09:30 — 11:00 — Zajecia edukacyjne:

- zajecia grupowe i indywidualne,

- zabawy ruchowe, takze na $wiezym powietrzu,
- zabawy dydaktyczne,

- zabawy tematyczne,

- zabawy konstrukcyijne,

- zabawy plastyczne,

11:00— 11:30 — | danie — zupa + deser

- czynnosci higieniczne,

- positek,

- czynnosci higieniczne

11:30 — 14.00 — Lezakowanie

- czytanie i opowiadanie bajek,

- Spiewanie kotysanek,

- usypianie przy muzyce relaksacyjnej

14:00 — 15:00 - Il danie

- czynnosci higieniczne,

- positek,

- czynnos$ci higieniczne

15:00 — 16:30 Zajecia swobodne

Witamy kochanych rodzicéw i relacjonujemy im kolejny dzien wrazen
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§7
Czas pracy

. Zespot funkcjonuje przez caty rok, z wyjgtkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

2. W dni ustawowo wolne od pracy ztobek nie wykonuje ustug opiekunczo-

wychowawczych, a rodzice zobowigzani sg do zapewnienia opieki we wtasnym
zakresie.

. Zespot czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:30 do 16:30
przez 12 miesiecy w roku i zapewnia opieke wzgledem kazdego dziecka do 10
godzin dziennie z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Zespole moze by¢,
na wniosek rodzicéw wydtuzony powyzej 10 godzin dziennie za dodatkowg
optata.

. Dyrektor za zgodg organu prowadzgcego moze zmieni¢ godziny pracy Zespotu
po przeprowadzeniu analizy czasu pobytu dzieci oraz po rozpatrzeniu opinii
rodzicow. Zmiana zostaje podana w formie ogtoszenia na tablicy ogtoszen oraz
na stronie internetowe;.

§8
Zasady naboru dzieci.

. Zapisy do Zespotu Ztobkéw prowadzone sg przez caly rok, przyjecia odbywajg
sie w miare istnienia wolnych miejsc.

. Dzieci zapisywane sa do grup wedtug zblizonego wieku.

. W przypadku trwajgcej nieprzerwanie, dtuzej niz 30 dni usprawiedliwionej
nieobecnosci dziecka w Zespole, Dyrektor moze przyja¢ na miejsce tego
dziecka na czas jego planowanej dalszej nieobecnosci, inne dziecko na
podstawie umowy z jego rodzicami.

. Przyjecie dziecka na zastepstwo dziecka nieobecnego, nastepuje zgodnie
z kolejnoscig na liscie oczekujacych. Przyjecie musi by¢ poprzedzone
pisemnym o$wiadczeniem rodzica/opiekuna prawnego dziecka nieobecnego
o planowanym czasie trwania nieobecnosci.

. Zapisy naboru dzieci do Zespotu Ztobkéw Miejskich okresla Procedura
rekrutacji dzieci do ztobkéw wchodzacych w sktad Zespotu Ztobkéw Miejskich
w Biatej Podlaskiej, Regulamin zapiséw elektronicznych do Zespotu Ztobkéw
Miejskich w Biatej Podlaskiej.




§9
Rada Rodzicow

. W Ztobku moze zosta¢ powotana Rada Rodzicéw, stanowigca reprezentacje
rodzicow dzieci korzystajacych ze éwiadczen Ztobka.

. Rada Rodzicéw jest organem opiniodawczym w sprawach dotyczgcych
korzystania dzieci z ustug Ztobka.

. Rada Rodzicow moze by¢ wybrana na pierwszym zebraniu rodzicéw
w gtosowaniu.

. Rada Rodzicéw moze liczyé od 3 do 6 cztonkdw.

. Rada dziata wedtug opracowanego przez siebie i zatwierdzonego przez
Dyrektora Zespotu Ztobkéw Regulaminu.

§ 10
Zasady wspotpracy z Rodzicami

. Dzieci przyjmowane sg do Zespotu Ziobkéw w godzinach wynikajgcych
Z potrzeb rodzicow.

. Rodzice zobowigzani sg do zgtoszenia planowanej nieobecnosci dziecka
Zz wyprzedzeniem, najpdzniej dzien przed dniem nieobecnosci, w przypadku
nagtym (choroba dziecka) w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka do godziny
8:00. Zgtoszenie nieobecnosci w pozniejsze] godzinie, skutkuje odpisem od
dnia nastepnego.

. Ze wzgleddw sanitarno — epidemiologicznych dzieci powierzone do Ztobka
powinny byc czyste, co oznacza czystos¢ ciata, wtosdw i odziezy oraz powinny
miec krotko obciete paznokcie.

. W przypadku nieprzestrzegania przez rodzicow zasad podanych w ust.
3 pracownik opiekujgcy sie dzieckiem ma prawo odmowic przyjecia dziecka do
Zespotu, do czasu uregulowania stwierdzonych niedociagnig¢.

. Do Ztobka nie sg przyjmowane dzieci chore, w razie stwierdzenia zachorowania
w trakcie pobytu rodzice lub opiekunowie prawni na wezwanie Ztobka winni
bezzwtocznie odebrac dziecko.

. Rodzice zobowigzani sg do natychmiastowego zawiadamiania Ztobka
o wystgpieniu choroby zakaznej mogacej wptynac na stan zdrowia pozostatych
dzieci korzystajacych z ustug placéwki.




§ 11
Zasady odbioru dziecka

1. Dzieci ze Ztobka mogg odbiera¢ wytacznie rodzice. Za pisemng zgodg rodzicow
dziecko moze by¢ odebrane przez imiennie upowazniong osobe.

2. Ze wzgledu na dobro dzieci i ich bezpieczeristwo personel Ztobka nie bedzie
zezwalat na odbidr dzieci:

a) osobom bedgcym w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub bedgcych
pod wptywem $rodkéw odurzajgcych,

b) osobom nie wymienionym w upowaznieniu do odbioru dziecka,

c) niepetnoletnim.

3. W przypadku, o ktérym mowa ust. 2 dziecko pozostawia sie w Ztobku do
momentu przybycia zawiadomionej przez Ztobek innej osoby upowaznionej do
odbioru dziecka.

4. W przypadku nieodebrania dziecka ze Ztobka przez rodzicéw lub inng osobe
upowazniong najpozniej do godziny zakonczenia pracy Ztobka, a takze
w przypadku nie przybycia zawiadomionej osoby lub niemozliwosci
skontaktowania sie z rodzicami lub osobg upowazniong Dyrektor Ztobka
zawiadomi najblizszg jednostke policiji.

5. Osoba upowazniona, o ktdérej mowa w ust. 1 zobowigzana jest do okazania
dowodu tozsamosci.

§12
Obowiazki Rodzicow

1. Rodzice / opiekunowie prawni zobowigzani sg do:

a) przestrzegania zasad funkcjonowania Zespotu zawartych w statucie,
Regulaminie Organizacyjnym oraz w zawartej umowie z korzystania ustug
Zespotu.

b) wspéldziatania ze Ziobkiem w zakresie wszelkich spraw zwigzanych
z pobytem dziecka w Ztobku.

c) przyprowadzania do Ztobka dziecka wytgcznie zdrowego.

d) przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka osobiscie lub przez osobe
upowazniong w godzinach zadeklarowanych w umowie.

e) zgltoszenia kazdej planowane] nieobecnoéci dziecka w Zespole Ztobkow,
a w przypadku choroby najpdzniej w pierwszym dniu nieobecnosci do
godziny 8:00.

f) natychmiastowego powiadomienia Ztobka w przypadku choroby zakaZnej
lub choroby mogacej wptyng¢ na stan zdrowia pozostatych dzieci
korzystajgcych u ustug placowki.

g) terminowego wnoszenia optat za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku
zgodnie z zasadami okre$lonymi w umowie.




h) uczestniczenia w spotkaniach organizowanych przez personel na grupach
dzieciecych.

2. Rodzice zobowigzani sg do zaopatrzenia dziecka w odziez, bielizne, srodki

higieniczne, materiaty plastyczne do zaje¢ w formie wyprawki oraz inne artykuty
jakie nalezy dostarczy¢ do Ztobka.

3. Zobowiazuje sie Rodzicow do podawania aktualnych informacji dotyczgcych

miejsca zamieszkania, zatrudnienia oraz numeréw telefonéw umozliwiajgcych
kontakt.

§13

Prawa Rodzicow i dzieci korzystajacych z ustug Zespotu Ztobkéw Miejskich

1.

Rodzice/prawni opiekunowie dziecka korzystajgcego z ustug Zespotu majg

prawo do:

a) petnej i rzetelnej informacji na temat dziecka,

b) uzyskania porad i wskazowek od opiekunéw dziecka,

c) wgladu do dokumentacji dotyczgcej pracy z dzieckiem,

d) wnoszenia skarg i wnioskow w zakresie wykonywania przez Zespot swoich
zadan,

e) powotania do wspotpracy Rady Rodzicow.

Skargi i wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 lit d) mozna sktada¢ w formie ustnej

lub pisemnej do Dyrektora w godzinach urzedowania.

3. Wszystkie ztozone skargi podlegajg zarejestrowaniu a nastepnie rozpatrzeniu

bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w ciagu dwoch tygodni, a w sprawach

szczegolnie skomplikowanych, nie pézniej niz w ciggu miesigca.

Dziecko korzystajgce z opieki Zespotu ma prawa wynikajgce z praw dziecka:

a) poszanowania godnosci,

b) korzystania ze $wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych
realizowanych zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi
metodami srodkami, zasadami etyki oraz szczegdlng starannoscia,

c) korzystania z zajeé¢ opiekunczo — wychowawczo - edukacyjnych,
dostosowanych do indywidualnych potrzeb,

d) prawidtowego zaspokojenia potrzeb zywieniowych,

e) zaspokojenia potrzeb emocjonalnych i ruchowych.




§14
Choroba dziecka

. W przypadku choroby dziecka lub wystgpienia choroby zakaznej w Srodowisku
oraz innych przyczyn wywotujgcych nieobecnosé dziecka w Ztobku nalezy
zgtosi¢ ten fakt w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka dyrektorowi lub
pracownikowi opiekujgcemu sie dzieckiem w grupie (telefonicznie lub
osobiscie).

. W przypadku przewlektej choroby dziecka nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem
czasookres nieobecnosci dziecka, podajgc przyblizong date planowanego
powrotu dziecka.

§ 15
Agresja dziecka

. Jezeli zachowania dziecka wskazujg na takie odstepstwa od norm
rozwojowych, ktére objawiajg sie nadmierng agresjg i nadpobudliwoscig
zagrazajgcg bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka, innych dzieci po
konsultacji z psychologiem informuje o tym rodzicow dziecka. Agresywne
zachowania dziecka odnotowywane sg w karcie przebiegu pobytu dziecka i sg
podstawg do zaprzestania Swiadczenia ustug przez Zespot.

. Jezeli Rodzice kwestionujg koniecznos¢ zaprzestania korzystania z ustug
z przyczyn o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzani sg do podjecia terapii przez
poradnie psychologiczng matych dzieci i przedstawienia na te okoliczno$¢
stosownych dokumentow.

§ 16
Przemoc domowa

. Zaobserwowane u dziecka since i inne urazy poddaje sie ocenie pielegniarskiej
i odnotowuje w zeszycie zdarzen. Jezeli pielegniarka uzna, po konsultaciji
z Dyrektorem, ze urazy te moga wskazywaé na to, ze sg one skutkiem
stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej lub molestowania, sporzagdza sie
stosowng dokumentacje opatrzong data i podpisami wiasnymi i Dyrektora.

. O sporzgdzeniu notatki informuje sie odbierajgcego dziecko rodzica lub osobe
upowazniong.

. Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, bgdz jezeli urazy
stwierdzone po raz pierwszy nie budzg watpliwo$ci w ocenie personelu Ztobka,
ze sg one skutkiem stosowanej przemocy, Dyrektor zobowigzany jest ztozy¢ do
najblizszej jednostki policji zawiadomienie o mozliwosci popetnienia
przestepstwa znecania sie nad dzieckiem.
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4. Do zawiadomienia, o ktéorym mowa w ust. 3 dotgcza sie uwierzytelnione kopie
dokumentacji z ust. 1.

5. Jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, Dyrektor obowigzany
jest wezwac pogotowie ratunkowe, zawiadamiajac jednoczesnie policje.

§17
Postepowanie w przypadku naglym, zagrazajagcym zdrowiu i zyciu dziecka

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa dzieci w Ziobku pracownicy maja
obowigzek stosowania Procedury bezpieczenstwa dzieci podczas pobytu
w Zespole Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej.

2. W przypadku zagrozenia zdrowia i zycia dziecka pracownicy odpowiedzialni za
sprawowanie opieki, zobowigzani sg do udzielenia pierwszej pomocy,
niezwtocznego wezwania karetki pogotowia oraz powiadomienia o zaistniatym
fakcie Dyrektora. Szczegdtowe zasady postepowania okresla ,Procedura
postepowania w przypadku udzielania pierwszej pomocy w Zespole Ztobkow
Miejskich w Biatej Podlaskiej”.

3. W przypadku stwierdzenia zgonu dziecka Dyrektor zobowigzany jest do
powiadomienia rodzicow.

4. W przypadku zgonu dziecka Dyrektor Zespotu Ztobkéw powiadamia Policje.

§ 18
Postepowanie w przypadku wystapienia wydarzen nietypowych

1. W przypadku wystgpienia zdarzenia zagrazajacego zdrowiu i zyciu dzieci
przebywajgcych w Ziobku, rodzicow dzieci i oséb pracujgcych, Dyrektor
odpowiada za organizacje i realizacje przedsiewzieé¢ majgcych na celu ochrone
zycia i zdrowia i mienia we wspotpracy i innymi stuzbami.

2. W przypadku wystapienia epidemii Dyrektor zawiadamia Terenowy Inspektorat
Sanitarny i postepuje zgodnie z otrzymanymi instrukcjami.

3. W przypadku ogtoszenia zatoby narodowej, Dyrektor Zespotu zarzadza
wywieszenie flagi narodowej przepasanej kirem.

4. Wszelkie inne dziatania podjete na rzecz bezpieczenstwa i dobra dziecka
okreslaja: Procedura Bezpieczenstwa w Zespole Ztobkéw Miejskich w Biatej
Podlaskiej oraz Polityka Ochrony Dzieci przed krzywdzeniem przez dorostych.
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ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZESPOLU ZLOBKOW MIEJSKICH W BIALEJ
PODLASKIEJ

§19

1. W Zespole Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej mogg wystepowaé
nastepujgce stanowiska pracy:
a) Dyrektor Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej
b) Zastepca Dyrektora
c) Gtéwny ksiegowy
d) Inspektor ds. finansowych
e) Inspektor ds. administracji i kadr
f) Pielegniarka
g) Opiekun/ mtodszy opiekun
h) Terapeuta
i) Intendent
j) Pokojowa
k) Konserwator
[) Kucharz, pomoc kuchenna
2. Kontrole wewnetrzng w Zespole sprawujg Dyrektor, Gtowny ksiegowy oraz
pracownicy w granicach udzielonych petnomocnictw przez Dyrektora.

§ 20

1. Do podstawowych obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

a) Reprezentowanie Zespotu Ztobkéw na zewnatrz,

b) Dokonywanie czynnosci prawnych i sktadanie oswiadczen woli w imieniu
organu prowadzacego na mocy udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

c) Prowadzenie spraw Zespotu w granicach petnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Biata Podlaska. Do czynnosci prawnych
przekraczajgcych zakres udzielonego petnomocnictwa potrzebna jest zgoda
Prezydenta Miasta Biatej Podlaskiej.

d) Zarzadzanie powierzonym mieniem,

e) Prawidtowa realizacja polityki kadrowej i ptacowe;.

f) Wydawanie regulaminéw i zarzgdzen w celu prawidtowego funkcjonowania
Zespotu,

g) Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw.

h) Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtéwny ksiegowy lub inna
osoba wskazana przez Dyrektora.

i) W miare potrzeby Dyrektor Zespotu udziela petnomocnictw i upowaznien
pracownikom Zespotu w formie pisemnej.
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2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wystgpienia innej przeszkody
uniemozliwiajgcej mu wykonywanie obowigzkdéw, Dyrektora zastepuje
Zastepca Dyrektora lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba.

§ 21

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

a) Zastepowanie Dyrektora w wykonywaniu jego kompetencji.
b) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

§ 22

1. Do zadan Gléwnego ksiegowego nalezy:

a) Biezace i prawidiowe prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa o
Rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

b) Dyspozycje srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami budzetowymi,

c) Dokonywanie kontroli wewnetrznej,

d) Analiza wykorzystywania $rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji zaktadu.

§ 23

1. Do zadan pracownika ds. administracji i kadr nalezy:

a) Biezgca znajomos¢ wszystkich przepisow dotyczgcych powierzonego
zakresu i umiejetnos¢ ich stosowania.

b) Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z
powierzonego zakresu pracy.

c) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.

d) Rozktad czasu pracy, nadzér i kontrola nad dyscypling pracy.

e) Organizowanie i prowadzenie rejestru wydawanych zarzgdzen Dyrektora
Zespotu.

f) Prowadzenie sekretariatu, kancelarii i sktadnicy akt.

g) Zaopatrywanie materiatowo — technicznie na cele administracyjne oraz
gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami.

h) Prowadzenie tgcznosci telefonicznej, obstuga poczty elektroniczne;.

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami informacyjnymi w
Zespole Ztobkdéw miejskich w biatej Podlaskiej.

i) Prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz uzgadnianie ich z ewidencjg
syntetyczna.

k) Ewidencjonowanie drukéw &cistego zarachowania

[} Wykonywanie polecen przetozonego

m) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
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b)
c)

d)

j)

k)

)

§24

. Do zadan inspektora ds. finansowych nalezy:

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz przestrzeganie przepisow
0 obrocie bezgotowkowym.

Sporzadzanie list ptac dla zatrudnionych pracownikow, obliczanie wynagrodzen
i zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.
Terminowe, zgodne z przepisami rozliczanie zwolnien lekarskich i prowadzenie
zwigzanej z tym dokumentacji,

Obstuga programu PLATNIK,

Naliczanie  nagréd  jubileuszowych, odpraw  emerytalno-rentowych,
ekwiwalentow za urlop,

Prowadzenie ZFSS,

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS oraz sporzgdzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS w tym miesiecznych raportow ZUS,
sporzadzanie dokumentacji ZUS dla oséb zatrudnionych i zwolnionych,
Naliczanie i odprowadzanie podatku do Urzedu Skarbowego wraz ze
sporzgdzaniem i elektroniczng wysytkg rocznych informacji PIT — 11,
Prowadzenie spraw osobowych pracownikbw oraz prowadzenie akt
osobowych, zgodnie z przepisami prawa pracy i wymaganiami ustawy
o ochronie danych osobowych,

Sporzadzanie projektow zarzadzenh w zakresie spraw osobowych,

m) Udziat w tworzeniu oraz aktualizacji obowigzujgcych regulaminéw dotyczgcych

n)

0)

spraw pracowniczych,

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem umow cywilnoprawnych (umow zlecen i umoéw o dzieto),
Naliczanie  wynagrodzen o0s6b  zatrudnionych w ramach umoéw
cywilnoprawnych,

Prowadzenie dokumentagji i naliczen zwigzanych z PFRON,

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z obstugg PPK,

§ 25

. Do gtownych obowigzkow terapeuty nalezy:

Prowadzenie czynnej diagnozy i terapii proceséw przetwarzania
sensorycznego,

Prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod integracji sensorycznej,
Opracowywanie programoéw dziatania dziecka z zaburzeniami integracji
sensorycznej,

Obserwacja spontanicznej aktywnosci dzieci w grupie, celem wykrycia
deficytow w rozwoju sensoryczno-motorycznym,

Prowadzenie czynnej diagnozy i terapii ze spektrum autyzmu,
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1.

§ 26

Do gtéwnych obowigzkow opiekuna/ mtodszego opiekuna nalezy:

a)
b)

i)
)
k)

a)

b)
c)

d)

= (o]
—

Poznanie indywidualnych wtasciwosci i tempa rozwoju dziecka,
Ksztattowanie  wiasciwe] aktywnosci i samodzielnoSci dziecka
w czynnosciach codziennych i zabawie.

Prowadzenie zaje¢ edukacyjnych uwzgledniajgcych indywidualne potrzeby
dziecka.

Dbanie o prawidtowy rozwdj psychofizyczny dziecka z uwzglednieniem
potrzeb dzieci niepetnosprawnych.

Redagowanie i nadzér nad realizacjg codziennego planu pracy opiekunczo
-wychowawczo-edukacyjnej.

Szkolenie pracownikéw Ztobku w zakresie zagadnien opiekunczo-
wychowawczych zgodnie z potrzebami.

wspofpraca z Rodzicami w kierunku ujednolicenia metod postepowania
z dzieckiem w wieku ztobkowym — wspomaganie rodziny w wychowaniu
dziecka.

Dbanie o dobro zaktadu pracy, uzywanie imienia Zespotu Ztobkéw zgodnie
Z przeznaczeniem.

Nakrywanie do stotu, roznoszenie positkow, karmienie dzieci.
Wykonywanie czynnoéci higieniczno — pielegnacyjnych

Dbanie o porzadek, czystos¢, higiene i wystréj pomieszczen, w ktorych
przebywajg dzieci oraz o dobry stan sprzetu i zabawek, utrzymywanie ich
w czystosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie informacji rodzicom dotyczacych pobytu dziecka w Ztobku.

§ 27

. Do gtéwnych obowigzkéw pielegniarki nalezy:

Prowadzenie zaje¢ wychowawczych i opiekunczych z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka.

Dbanie o zdrowie i prawidtowy rozwoj psychofizyczny dzieci.

Szkolenie innych pracownikéw Ztobka w zakresie zagadnien dotyczgcych
zdrowia i rozwoju dziecka.

Dbanie o porzadek, czystosc i estetyke pomieszczen, w ktérych przebywajg
dzieci oraz o stan sprzetu i zabawek, utrzymywanie ich w czystosci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Udzielanie wskazéwek wychowawczych i zdrowotnych rodzicom,
prowadzenie osSwiaty zdrowotnej

Czuwanie nad terminami wazno$ci badan okresowych i ksigzeczek zdrowia.
Udzielanie pierwszej pomocy w nagtych zachorowaniach

Przeprowadzanie kontroli wewnatrzzaktadowych dotyczacych stanu
sanitarno-higienicznego placowki.
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1.

§ 28

Do gtéownych obowigzkow intendenta nalezy:

a)

b)

a)

b)

)

Zaopatrzenie w produkty zywnosciowe, materialy codziennego uzytku,
$rodki czystosci, odziez ochronng i roboczg, drobny sprzet, zabawki.
Opracowywanie codziennych raportdw zywnosciowych, przestrzeganie
obowiazujgcej stawki zywieniowej, wartosci iloSciowych i jakosciowych
positkow.

Wspoétudziat w opracowywaniu plandéw biezgcych i perspektywicznych
zaopatrzenia, remontow i napraw.

Prowadzenie magazynow.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni, konserwatora pod
wzgledem organizacji pracy fachowosci wykonywanych czynnosci.

§ 29

. Do gtéwnych obowigzkow szefa kuchnil/ kucharza nalezy:

Terminowe i higieniczne przygotowywanie positkow oraz przestrzeganie
ilosci, jakoéci i wymogow dietetycznych

Pobieranie i wiasciwe przechowywanie prob zywnosciowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Przestrzeganie higieny osobistej, noszenie odziezy roboczej i ochronnej
oraz wtasciwe jej przechowywanie.

Przestrzeganie czystosci naczyn, urzadzen i sprzetu.

Whtasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcja oraz prawidtowe
stosowanie srodkéw czystosciowych i dezynfekcyjnych.

Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen kuchennych i wyposazenia.

§ 30

. Do giéwnych obowigzkéw pomocy kuchennej nalezy:

Pomoc w terminowym i higienicznym przygotowywaniu positkéw oraz
przestrzeganie ilosci, jakosci i wymogow dietetycznych.

Przestrzeganie higieny osobistej, noszenie odziezy roboczej i ochronnej,
wiasciwe jej przechowywanie.

Whtasciwa obstuga urzgdzen zgodnie z instrukcja

Utrzymywanie w nienagannej czysto$ci pomieszczen kuchni, pomieszczen
zmywalni oraz prawidtowe stosowanie srodkdw czystosci i dezynfekcyjnych.
Przestrzeganie czysto$ci naczyn, urzadzen i sprzetu.

Dbanie o dobro zaktadu pracy, uzywanie mienia Zespotu zgodnie
Z przeznaczeniem.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich usterek maszyn i urzadzen.
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1.

§ 31

Do gtéwnych obowigzkow konserwatora nalezy:

a) Utrzymanie w czystosci terenu przylegajacego do zabudowan: zamiatanie
chodnikéw, opréznianie koszy na $mieci, grabienie lisci, koszenie trawy,
od$niezanie.

b) Utrzymywanie w nalezytym porzgdku zieleni, regulacja zywoptotéw, pielenie
ogrédka pielegnacja nasadzen, przycinanie gatezi,

c) W okresie zimy usuwanie $niegu i lodu z chodnikow, podjazdow, oraz innych
przej$¢ komunikacyjnych stosujgc $rodki zapobiegajgce skutkom gotoledzi.

d) Powiadamianie przetozonego o wszelkich podejrzanych okolicznosciach
mogacych zagrozi¢ bezpieczenstwu Ziobka, zauwazonych podczas
petnienia swoich obowigzkow.

e) Wiasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcja.

f) Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie
przeznaczeniem.

§ 32

. Do gtéwnych obowiazkéw pokojowej nalezy:

a) Utrzymanie w czystosci pomieszczen dyrektora, gtéwnego ksiegowego,
administracji, hallu, korytarzy, szatni sali z pitkami.

b) Sprzatanie okresowe i generalne a w tym: mycie okien, mycie na mokro
powierzchni olejnych, stolarki, drzwi i inne.

c) Pomoc podczas braku obsady personelu, karmienie dzieci, rozbieranie
I ubieranie dzieci przed snem, S$cielenie t6zek, sprzatanie ze stotow,
zmywanie naczyn.

d) Powiadamianie przetozonego o wszelkich podejrzanych okoliczno$ciach
mogacych zagrozié bezpieczenstwu Ziobka, zauwazonych podczas
petnienia swoich obowigzkow.

e) Wiasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcja.

f) Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.

§ 33

. Pracownicy Zespotu Ztobkéw Miejskich maja obowiazek:

a) Zapoznania sie z przepisami prawa i wiasciwego ich stosowania
w powierzonym zakresie dziatania.

b) Terminowego zatatwiania spraw.

c) Prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji Zespotu
Zt6bkow Miejskich w Biatej Podlaskiej oraz jego wyposazenia.
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Sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz poleceniami przetozonego.
Przestrzegania tajemnicy stuzbowej w tym ochrony danych osobowych.
Uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan
i informowania o napotkanych trudnosciach.

Przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym.

Zastepowania wspétpracownikdéw podczas urlopu i choroby.

Ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu
w szkoleniach.

Wspétpracy z innymi pracownikami Zespotu i instytucjami zewnetrznymi
w zakresie wykonywania powierzonych zadan.

Efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta
starannoscia.

Wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonego.

m) Zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze poszanowania godnoSci

w kontaktach miedzyludzkich w migjscu pracy i poza nim.

Przestrzegania Regulaminu Pracy, przepisbw BHP i przepiséw ppoz.,
Regulaminu Porzadkowego i innych regulaminow i zarzgdzen regulujgcych
funkcjonowanie Zespotu.

Usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.
Szczegotowe czynnosci sg okreslone w zakresie obowigzkéw pracownika.

ROZDZIAL V

ZASADY USTALANIA OPLAT ZA POBYT | WYZYWIENIE Z ZESPOLE
ZLOBKOW

§ 34

Zasady ustalania optat za pobyt i wyzywienie dziecka w Zespole

1.

Pobyt dziecka w Ztobka jest ptatny. Zasady odptatno$ci za Ztobek reguluje:
Uchwata Nr VIII/42/24 Rady Miasta Biata Podlaska z dnia 27 wrzesnia 2024
roku w sprawie ustalenia wysokosci optat za pobyt dziecka oraz maksymalnej
wysokosci optaty za wyzywienie w ztobkach prowadzonych przez Gmine
Miejska Biata Podlaska (Dz. Urz. Woj. Lub. z dnia 04.10.2024 r. poz. 4785).
Opfata za ztobek sktada sie z:

a)
b)
c)

Optaty za pobyt.
Optaty za wyzywienie,
Optaty za dodatkowe korzystanie z pobytu w plac owce powyzej 10 godzin.

Optata za wyzywienie przyjmowana jest za rzeczywistg iloé¢ dni pracy Ztobkéw
w danym miesigcu kalendarzowym.
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a. Zwrot kosztéw wyzywienia dokonywany jest za okres nieobecnosci
zgtoszonej przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych danego dziecka,
w wysokosci proporcjonalnej do okresu zgtoszonej nieobecnosci.

4. Koszty zaje¢ dodatkowych organizowanych w ztobku ponoszg rodzice w
petnej wysokosci, ustalonej przez Dyrektora Zespotu. Odptatnos¢ ta zawiera
zwrot kosztéw, nie zawiera zysku.

5. Opfaty za korzystanie z ustug ztobkowych wnoszone sa przez rodzicow/
prawnych opiekundw dziecka objetego opieka za dany miesiac z gory do 20
tego dnia tego miesigca na rachunek bankowy Zespotu.

§ 35

Zasady finansowego utrzymania Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej
Podlaskiej

1. Zespdt Ztobkéw uzyskuje srodki finansowe w 100 % z Gminy Miejskiej na
podstawie sporzadzonego planu finansowego obowigzujacego w danym roku
budzetowym.

2. Zespot Ztobkow posiada odrebny rachunek bankowy.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.10.2025 r.
2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w sposob wtasciwy dla jego nadania.

Biata Podlaska, dnia 01.10.2025 r.

DYREKTOR

o A b e T P S
Lespoiu Z1I0DRow MiiejsKIicn

W i}i.iil‘jﬁ\ .%;-.:-EIL
Grazyna Romanczuk
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