
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 1/2022

Dyrektora Gminnego Żłobka „Tęczowa Kraina”

w Wolsztynie z dnia 03 stycznia 2022 r.
Regulamin Organizacyjny 

Gminnego Żłobka „Tęczowa Kraina”

w Wolsztynie
Rozdział I

Postanowienia ogólne
§ 1
Regulamin Organizacyjny zwany dalej regulaminem, ustala strukturę organizacyjną i zasady funkcjonowania Gminnego Żłobka „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie.
§ 2
Dyrektor Gminnego Żłobka „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie nadaje Regulamin w drodze zarządzenia.
§ 3
Gminny Żłobek „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie zwany dalej „Żłobkiem" działa na podstawie:

1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (tekst jednolity Dz. U. z 2021 roku poz. 75 ze zm.);

2) Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 lipca 2014r. w sprawie wymagań lokalowych i sanitarnych jakie musi spełniać lokal, w którym ma być prowadzony żłobek lub klub dziecięcy (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku poz. 72);

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.);

4) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020 roku poz. 1320 ze zm.);

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 roku poz. 305 ze zm.);

6) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2021 roku poz. 1372 ze zm.);

7) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.);

8) Statutu Gminnego Żłobka w Wolsztynie stanowiącego Załącznik Nr 1 do Uchwały Nr XXXVII/477/2021 Rady Miejskiej w Wolsztynie z dnia 29 grudnia 2021 r.;

9) Niniejszego Regulaminu.
§ 4
1 Gminny Żłobek „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie jest gminną jednostką budżetową.

2 Organem prowadzącym Żłobek jest Gmina Wolsztyn.

3 Siedziba Żłobka znajduje się przy ul. Komorowskiej 1C w Wolsztynie.

4 Obszarem działania Żłobka jest teren gminy Wolsztyn.

5 Żłobek dysponuje 122 miejscami dla dzieci w 7 grupach wiekowych.
§ 5
Żłobek jest powołany do sprawowania opieki dla dzieci zdrowych w wieku od ukończenia 1 roku życia do ukończenia roku szkolnego, w którym dziecko ukończy 3 rok życia lub w przypadku, gdy niemożliwe lub utrudnione jest objęcie dziecka wychowaniem przedszkolnym, na wniosek rodziców (prawnych opiekunów) - 4 rok życia.
Rozdział II

Cele, zadania i warunki przyjmowania dzieci do Żłobka
§ 6
Celem Żłobka jest udzielanie świadczeń, które swoim zakresem obejmują działalność pielęgnacyjną, opiekuńczą, wychowawczą i edukacyjną odpowiednią do wieku dzieci.
§ 7

Do zadań Żłobka należy:

1. Sprawowanie opieki nad dziećmi w wieku od ukończenia 1 roku życia do ukończenia roku szkolnego, w którym dziecko ukończy 3 rok życia lub w przypadku, gdy niemożliwe lub utrudnione jest objęcie dziecka wychowaniem przedszkolnym, na wniosek rodziców (prawnych opiekunów) - 4 rok życia.

2. Zapewnienie dziecku warunków bytowych zbliżonych do warunków domowych, zgodnie z jego potrzebami.

3. Pomoc pracującym rodzicom (prawnym opiekunom) poprzez zapewnienie ich dzieciom opieki, wychowania i bezpieczeństwa.

4. Zagwarantowanie dziecku właściwej opieki pielęgnacyjnej oraz wyuczenie nawyków higienicznych.

5. Prowadzenie zajęć metodyczno - dydaktycznych dostosowanych do wieku i rozwoju psychomotorycznego dziecka w oparciu o roczne plany pracy dydaktyczno - opiekuńczo - wychowawczej.

6. Wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka, prowadzenie systematycznej działalności prozdrowotnej wśród rodziców (prawnych opiekunów) dzieci uczęszczających.

7. Zapewnienie dziecku racjonalnego wyżywienia zawierającego niezbędne składniki pokarmowe zgodnie z normami fizjologicznymi.
§ 8
Sposób realizacji celów i zadań:

1. Sprawowanie opieki nad dziećmi w trakcie ich pobytu w Żłobku przez wykwalifikowanych opiekunów.

2. Zapewnienie sal żłobkowych posiadających odpowiednie oświetlenie, wentylację i ogrzewanie.
3. Utrzymywanie właściwej temperatury w salach żłobkowych (co najmniej + 20°C ).

4. Dostosowanie wyposażenia sal żłobkowych do potrzeb małych dzieci;

5. Ustalenie planu dnia w Żłobku uwzględniającego równomierne rozłożenie zajęć i ich różnorodność.

6. Zapewnienie dzieciom możliwości odpoczynku w następujących formach: dzieci młodsze - spanie w łóżeczkach, dzieci starsze - leżakowanie; 

7. Zapewnienie dzieciom pobytu na świeżym powietrzu, w momencie sprzyjających warunków atmosferycznych.

8. Zapewnienie dzieciom bezpieczeństwa podczas pobytu w Żłobku i terenie wokół niego.

9. Ograniczenie dostępu osób trzecich do wejścia na teren Żłobka poprzez instalację domofonu oraz monitoringu wizyjnego.

10. Przyjmowanie do Żłobka tylko dzieci zdrowych.

11. Niestosowanie wobec dzieci żadnych zabiegów lekarskich bez zgody rodziców (prawnych opiekunów).
§ 9
Szczegółowe warunki przyjęcia dziecka do Żłobka określa "Regulamin Rekrutacji do Gminnego Żłobka „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie nadawany przez dyrektora Żłobka.
Rozdział III

Organizacja działalności Żłobka

§ 10
1. Żłobek funkcjonuje przez cały rok od poniedziałku do piątku.

2. Żłobek jest czynny w godzinach od 6:30 do 16:00. 

3. Dzieci są przyjmowane w godzinach od 6:30 do 8:00.
§ 11
1. Nieobecność dziecka rodzice (opiekunowie prawni) są zobowiązani zgłosić w placówce Żłobka osobiście lub telefonicznie.

2. W przypadku nie zgłoszenia przyczyny nieobecności, po upływie miesiąca, dziecko zostanie wypisane ze Żłobka.

3. Jeżeli dziecko było nieobecne w Żłobku z powodu choroby zakaźnej, rodzice (opiekunowie prawni) zobowiązani są dostarczyć zaświadczenie lekarskie potwierdzające, że dziecko jest zdrowe i może uczęszczać do Żłobka.

4. Rodzice (opiekunowie prawni) są zobowiązani zgłaszać na piśmie
dyrektorowi Żłobka zmiany numerów kontaktowych, adresu zamieszkania lub zakładu pracy.
§ 12
1. Korzystanie ze Żłobka ma charakter odpłatny.

2. Rodzice (opiekunowie prawni) zobowiązują się do wnoszenia do ostatniego dnia każdego miesiąca comiesięcznej opłaty za pobyt dziecka w Żłobku, określonej na podstawie przepisów uchwały nr XXXVI/449/2021 Rady Miejskiej w sprawie ustalenia opłaty za pobyt dziecka w Gminnym Żłobku „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie oraz określenia warunków zwolnienia od ponoszenia tych opłat, w wysokości 324,00 zł.

3. Opłaty, o której mowa w § 12 ust. 2 nie pobiera się jedynie w okresie zamknięcia Żłobka z powodu przerwy wakacyjnej.
§13
1. Żłobek umożliwia odpłatne korzystanie z wyżywienia.

2. Opłatę za wyżywienie stanowią koszty produktów użytych
do przygotowywania posiłków, których wysokość ustala się z uwzględnieniem racji pokarmowych odpowiadających normom fizjologicznego zapotrzebowania w żywieniu dzieci w wieku do lat 3.

3. Dzieci przebywające w Żłobku otrzymują 5 posiłków:

· śniadanie 8:00;

· drugie śniadanie 10:00;

· obiad - pierwsze danie 11:30;

· obiad - drugie danie oraz podwieczorek 14:00;

· podwieczorek (owoc) 14:15.
§ 14
Plan zajęć w Żłobku:

6:30 - 7:50 przyjmowanie dzieci; zabawy w kółkach zainteresowań; 

7:50 - 8:00 toaleta, czynności higieniczne;

8:00 - 8:30 pierwsze śniadanie;

8:30 - 8:45 toaleta, czynności higieniczne;

8:45 - 10:00 zabawy i zajęcia wg planu pracy dydaktyczno - opiekuńczo - wychowawczej;

10:00 - 10:20 drugie śniadanie;

10:20 - 10:30 toaleta, czynności higieniczne;

10:30 - 11:20 pobyt na świeżym powietrzu (plac zabaw, spacer);

11:20 - 11:30 toaleta, czynności higieniczne;

11:30 - 11:45 obiad pierwsze danie - zupa;

11:45 - 12:00 przygotowanie do leżakowania;

12:00 - 13:45 leżakowanie;

13:45 - 14:00 pobudka; toaleta, czynności higieniczne;

14:00 - 14:20 obiad drugie danie, podwieczorek (owoc);

14:20 - 14:30 toaleta, czynności higieniczne;

14:30 - 15:00 zabawy dowolne organizowane przez opiekunki dziecięce; 

15:15 - 16:00 wydawanie dzieci; zabawy w kółkach zainteresowań.
§ 15
1. Odbiór dzieci następuje w godzinach od 14:30 do 16:00.

2. Dzieci wydawane są wyłącznie osobom pełnoletnim.

3. Rodzice (prawni opiekunowie) składają w Żłobku oświadczenie upoważniające inne oprócz nich osoby dorosłe do odbioru dziecka ze Żłobka.

4. Osoby upoważnione do odbioru dziecka zgodnie z oświadczeniem złożonym przez rodziców (prawnych opiekunów) odbierając dziecko, legitymują się dowodem osobistym.

5. Nie wydaje się dzieci osobom nietrzeźwym.
§ 16
1. Corocznie, w okresie wakacyjnym (lipiec, sierpień) przez okres 1 miesiąca Żłobek jest nieczynny.

2. O terminie miesięcznej przerwy wakacyjnej rodzice (opiekunowie prawni) poinformowani zostają przy podpisywaniu umowy świadczenia usług pielęgnacyjnych i opiekuńczo - wychowawczych dla dzieci do lat 3.
§ 17
1 Skreślenie dziecka z listy dzieci korzystających ze Żłobka może nastąpić w przypadku:

1 Nieuregulowania przez rodziców (prawnych opiekunów) dziecka, wymaganych opłat za korzystanie ze Żłobka, o których mowa w § 12 ust. 2 oraz w § 13 ust. 2. do ostatniego dnia miesiąca za dany miesiąc. Za datę zapłaty przyjmuje się dzień zaksięgowania wpłaty na koncie Żłobka.

2 Niezgłoszenia się dziecka w ciągu 3 dni do Żłobka od dnia, w którym zgodnie z zawartą umową dziecko rozpoczyna korzystanie z usług Żłobka, gdy rodzice (prawni opiekunowie) nie powiadomią dyrektora Żłobka o przyczynie jego nieobecności.

3 Nieuczęszczania dziecka do Żłobka przez okres 1 miesiąca bez usprawiedliwienia.

4 Nieobecności ciągłej dziecka trwającej dłużej niż 2 miesiące pomimo usprawiedliwienia.

2 Usprawiedliwienie, o którym mowa w ust. 1 pkt. 4 musi zostać wyrażone na piśmie przez rodzica (prawnego opiekuna) i dostarczone do Żłobka w ciągu 7 dni od zaistnienia zdarzenia.

3 Ostateczną decyzję o skreśleniu dziecka podejmuje dyrektor Żłobka po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Rodziców.
§ 18
Żłobek prowadzi działania mające na celu zapobieganie chorobom przedstawione w "Profilaktyce zdrowotnej w Gminnym Żłobku  w Wolsztynie".
§ 19
 1. Rodzice (prawni opiekunowie) zobowiązani są przyprowadzać do Żłobka tylko i wyłącznie dzieci zdrowe.

 2. W przypadku, gdy opiekunka dziecięca zgłasza dyrektorowi, że istnieje prawdopodobieństwo zarażenia przez dziecko innych dzieci, dyrektor ma prawo zażądać od rodziców (prawnych opiekunów) tego dziecka, zaświadczenia lekarskiego potwierdzającego stan zdrowia dziecka.

 2.1. W przypadku, gdy rodzice (prawni opiekunowie) nie przedłożą dyrektorowi Żłobka lub opiekunce dziecięcej zaświadczenia lekarskiego, o którym mowa w § 19 ust. 2, dziecko nie zostanie objęte opieką w Żłobku.

 3. W przypadku, gdy dziecko zachoruje podczas pobytu w Żłobku opiekunka dziecięca zobowiązana jest natychmiast powiadomić dyrektora oraz rodziców (prawnych opiekunów) dziecka, którzy mają obowiązek niezwłocznie odebrać dziecko.

 4. W przypadkach drastycznych, w których może dojść do zagrożenia życia dziecka, należy wezwać pogotowie ratunkowe lub (za zgodą rodziców/prawnych opiekunów) przewieźć dziecko do szpitala, w którym udzielona zostanie pomoc medyczna.

 5. Szczegółowe zasady zawiera "Procedura postępowania podczas wystąpienia na terenie placówki chorób zakaźnych, zatruć i przeziębień".
§ 20
1. Mając na celu zapewnienie bezpiecznych warunków nauki, wychowania,
opieki i pielęgnacji w Żłobku zainstalowano monitoring wizyjny, który jest elementem monitorowania ryzyka możliwych zagrożeń dla zdrowia dzieci.

2. Szczegółowe warunki i zasady wykorzystania z zapisów monitoringu wizyjnego stanowi "Procedura obsługi i korzystania z monitoringu wizyjnego.
§ 21
Żłobek zapewniając wysoki poziom bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych, przestrzega zasad prowadzonej przez siebie dokumentacji dotyczącej ochrony danych osobowych.
§ 22
 1. W celu zapewnienia dzieciom wszechstronnego rozwoju, opiekunki dziecięce w oparciu o dokumentację prowadzą obserwacje, na podstawie których mogą poznać osiągnięcia dzieci, wychwycić niedoskonałości i konieczność pracy z nimi.

 2. Obserwacje przeprowadzane są w terminach:
 2.1. IX - X obserwacja wstępna;

 2.2. I - II  obserwacja okresowa;

 2.3. VI - VII obserwacja  końcowa.

 3. Obserwacja przeprowadzane w Żłobku dotyczą:

 3.1. Motoryki dużej;

 3.2. Spostrzegania wzrokowego (percepcji wzrokowej);

 3.3. Orientacji przestrzennej (jeżeli dziecko ukończy 3 r.ż.);

 3.4. Percepcji słuchowej;

 3.5. Mowy, komunikacji językowej;

 3.6. Lateralizacji.

 4. Z dokumentacją obserwacji rodzice (opiekunowie prawni) mogą się zapoznać w trakcie konsultacji z opiekunką dziecięcą.

 5. Konsultacje, o których mowa w § 22 ust. 4 odbywają się dwa razy w miesiącu, podczas indywidualnego spotkania z opiekunką dziecięcą.
Rozdział IV

Personel Żłobka
§ 23
Struktura Gminnego Żłobka:
Dyrektor

Opiekunka dziecięca/  

Sekretarka/
        
 Robotnik
    Rada Rodziców
Pielęgniarka/opiekunka
  
 Intendentka
gospodarczy
dziecięca/

Opiekunka dziecięca/

robotnik do prac lekkich
     Kucharka

Robotnik do prac lekkich
Pomoc kuchenna

§ 24

W Gminnym Żłobku „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie tworzy się następujące stanowiska:

1. Dyrektor – 1 etat.

2. Sekretarka – 0,5 etatu.

3. Intendentka – 0,5 etatu.

4. Opiekunka dziecięca – 13 etatów.

5. Opiekunka dziecięca/pielęgniarka – 1 etat.

6. Opiekunka dziecięca/robotnik do pracy lekkiej – 1 etat.

7. Robotnik do pracy lekkiej – 5 etatów.

8. Kucharka – 2 etaty.

9. Pomoc kuchenna – 2 etaty. 

10. Robotnik gospodarczy – 1 etat.
§ 25
Zakres obowiązków dyrektora:

 1. Zadania ogólne:



 1.1. Kierowanie bieżącą działalnością Gminnego Żłobka w Wolsztynie.

 1.2. Pełnienie funkcji kierownika zakładu pracy dla wszystkich zatrudnionych w Żłobku pracowników.

 1.3. Dysponowanie budżetem Gminnego Żłobka.

 1.4. Reprezentowanie Gminnego Żłobka na zewnątrz.

 2. Zadania szczegółowe


 2.1. Kierowanie bieżącą działalnością Żłobka.

 2.2. Sprawowanie opieki nad wychowankami oraz stwarzanie warunków do ich harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne.

 2.3. Należyte planowanie, organizowanie pracy Żłobka i usprawnianie jego organizacji.

 2.4. Opracowanie rocznych planów finansowych Żłobka.

 2.5. Racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi Żłobka.

 2.6. Sprawne administrowanie i zarządzanie majątkiem Żłobka.

 2.7. Zapewnienie pomocy pracownikom w realizacji ich zadań i doskonaleniu zawodowym.

 2.8. Prowadzenie stałego nadzoru nad należytym wykonywaniem obowiązków służbowych przez podległych pracowników.

 2.9. Zapewnienie pracownikom Żłobka bezpiecznych warunków pracy.

 2.10. Prowadzenie współpracy z rodzicami (prawnymi opiekunami).

 2.11. Współdziałanie  z  organem   prowadzącym  oraz  innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

 2.12. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczegółowych.
§ 26

Intendent podlega bezpośrednio dyrektorowi żłobka. Intendent jest bezpośrednim zwierzchnikiem personelu obsługowego.
§ 27
 1. Do obowiązków intendenta w Gminnym Żłobku „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie należy w szczególności:
 1.1. sprawdzanie zgodności zakupu z rachunkiem;

 1.2. opisywanie rachunków;

 1.3. uzgadnianie zakupów z dyrektorem;

 1.4. należyte i bieżące kontrolowanie odpłatności za żłobek;

 1.5. prawidłowe i rzetelne sporządzanie raportów żywieniowych;

 1.6. miesięczne rozliczania z prowadzonej gospodarki żywieniowej,

 1.7. okresowa kontrola  podległych magazynach,

 1.8. prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania,

 1.9. przyjmowanie i wydawanie produktów żywnościowych i materiałów z magazynu z zachowaniem wymaganych formalności,

 1.10. prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

 1.11. planowanie z dyrektorem remontów i zaopatrzenia w sprzęt   gospodarczy,

 1.12. zaopatrywanie żłobka w sprzęty, środki czystości, artykuły biurowe itp. zapewniające właściwy rytm pracy placówki zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych,

 1.13. kontrolowanie czystości wszystkich pomieszczeń, stały nadzór nad pracą pracowników obsługi,

 1.14. dbanie o stan i czystość pomieszczeń magazynowych,

 1.15. współdziałanie z dyrektorem, kadrą opiekuńczą i Radą Rodziców,

 1.16. planowanie dekadowych jadłospisów zgodnie z obowiązującymi normami i kalorycznością, wywieszanie ich do wiadomości  rodziców,

 1.17. planowanie i organizacja zakupów, wydawanie do kuchni artykułów spożywczych,

 1.18. sporządzanie miesięcznych rozliczeń z zużytych artykułów żywnościowych i gospodarczych,

 1.19. nadzorowanie  prawidłowego funkcjonowaniem kuchni (przygotowanie i porcjowanie posiłków zgodnie z normami, oszczędnym gospodarowaniem produktami spożywczymi, przestrzeganie czystości, wykorzystaniem produktów do przygotowania posiłków zgodnie z przeznaczeniem),

 1.20. prowadzenie dokumentacji HACCP,

 1.21. roznoszenie i przynoszenie korespondencji,

 1.22. przygotowanie magazynów do przeprowadzania inwentaryzacji,

 1.23. alarmowanie odpowiednich służb oraz dyrektora żłobka w przypadku zaistnienia stanu zagrożenia zdrowia, życia czy mienia,

 1.24. właściwe zabezpieczenie i prawidłowe używanie pieczęci nagłówkowej żłobka, wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora związanych z pracą.
 2. Ponadto pracownicy żłobka zobowiązani są do:

 2.1. przestrzegania funkcjonujących w placówce regulaminów, oraz poleceń zwierzchników, związanych z organizacją pracy w żłobku,

 2.2. przyczyniania się do dbałości o klimat i atmosferę, przestrzegając zasad współżycia społecznego,

 2.3. nie ujawniania opinii w sprawach żłobka osobom nieupoważnionym i nie zatrudnionym w żłobku z wyjątkiem organu prowadzącego i upoważnionych czynników społecznych,

 2.4. znajomości przepisów, ścisłego ich przestrzegania oraz aktualizowania wiedzy    w danym zakresie,

 2.5. odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dzieci,

 2.6. wykonywania innych poleceń dyrektora żłobka, włącznie z czasowym przejściem na inne stanowisko,

 2.7. przestrzegania dyscypliny służbowej polegającej na:
 a) realizowaniu pełnych godzin pracy wyznaczonych w harmonogramie,  nie spóźnianiu się do pracy i nie opuszczaniu stanowiska pracy przed wyznaczonym czasem,

 b) codziennym podpisywaniu listy obecności,

 c) usprawiedliwianiu u dyrektora żłobka lub jego zastępcy nieobecności       w pracy,

 d) czystym i nienagannym ubiorze ochronnym w czasie pracy w obszarze zaplecza kuchennego,
 e) poddawaniu się okresowym badaniom lekarskim, stanowiącym podstawę przyjęcia i wykonywania pracy.
§ 28
Sekretarka podlega bezpośrednio dyrektorowi żłobka.
§ 29
 1. Do obowiązków sekretarki w Gminnym Żłobku „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie należy w szczególności:
 1.1. bieżąca obsługa sekretariatu;
 1.2. dekretowanie, pisanie i wysyłanie korespondencji; 

 1.3. roznoszenie i przynoszenie korespondencji, rejestrowanie pism przychodzących i wychodzących;

 1.4. prowadzenie ksiąg inwentarzowych;

 1.5. prowadzenie kart ewidencji obecności pracowników żłobka;

 1.6. zaopatrywanie żłobka w artykuły biurowe, środki czystości oraz inne materiały;

 1.7. opisywanie rachunków i faktur zgodnie z klasyfikacją budżetową;

 1.8. prowadzenie ewidencji realizacji budżetu żłobka – centralizacja VAT;

 1.9. przygotowanie i archiwizacja dokumentacji żłobkowej; prowadzenie teczek akt osobowych pracowników – dokumentacja kadrowa; 

 1.10. obsługa interesantów;

 1.11. udzielanie informacji; 

 1.12. alarmowanie odpowiednich służb oraz dyrektora żłobka w przypadku zaistnienia stanu zagrożenia zdrowia, życia czy mienia,

 1.13. właściwe zabezpieczenie i prawidłowe używanie pieczęci nagłówkowej żłobka,
 1.14. wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora.
 2. Ponadto pracownik zobowiązany jest do:
 2.1. przestrzegania funkcjonujących w placówce regulaminów, oraz poleceń zwierzchników związanych z organizacją pracy,

 2.2. przyczyniania się do dbałości o klimat i atmosferę, przestrzegając zasad współżycia społecznego,

 2.3. nie ujawniania opinii w sprawach żłobka osobom nieupoważnionym i nie zatrudnionym w żłobku z wyjątkiem organu prowadzącego i upoważnionych czynników społecznych,

 2.4. znajomości przepisów, ścisłego ich przestrzegania oraz aktualizowania wiedzy w danym zakresie,

 2.5. odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dzieci,

 2.6. wykonywania innych poleceń dyrektora żłobka, włącznie z czasowym przejściem na inne stanowisko,

 2.7. przestrzegania dyscypliny służbowej polegającej na:

 a) realizowaniu pełnych godzin pracy wyznaczonych w harmonogramie (między 6:30 - 16:00), nie spóźnianiu się do pracy i nie opuszczaniu stanowiska pracy przed wyznaczonym czasem,

 b) codziennym podpisywaniu listy obecności,

 c) usprawiedliwianiu u dyrektora żłobka lub jego zastępcy nieobecności w pracy,
 d) odpowiednim ubiorze w czasie pracy, noszeniu obuwia zamiennego w godzinach pracy,
 e) poddawaniu się okresowym badaniom lekarskim, stanowiącym podstawę przyjęcia i wykonywania pracy.
§ 30

Opiekunka dziecięca podlega bezpośrednio dyrektorowi Gminnego Żłobka „Tęczowa Kraina”. Opiekunka dziecięca sprawuje nadzór nad opiekunką dziecięcą/robotnikiem do pracy lekkiej oraz robotnikiem do pracy lekkiej.
§ 31
 1. Do obowiązków opiekunki dziecięcej w Gminnym Żłobku „Tęczowa Kraina” w Wolsztynie należy w szczególności:
 1.1. Dokładne wykonywanie powierzonych czynności zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz poleceniami przełożonego.

 1.2. Przestrzeganie procedur, regulaminów, instrukcji obowiązujących w żłobku.

 2. Obowiązki dydaktyczno - opiekuńczo – wychowawcze:

 2.1. Sprawowanie opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 lub w przypadku gdy niemożliwe lub utrudnione jest objęcie dziecka wychowaniem przedszkolnym - 4 rok życia.

 2.2. Zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom w szczególności poprzez przestrzeganie obowiązujących przepisów, regulaminów i instrukcji obowiązujących w żłobku.

 2.3. Zapewnienie dzieciom opieki, wszechstronnego rozwoju oraz wspomaganie rodziców/prawnych opiekunów w wychowaniu dziecka, w tym prowadzenie konsultacji i udzielanie porad rodzicom w zakresie pracy z dziećmi.

 2.4. Zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych z uwzględnieniem ich potrzeb.

 2.5. Zagwarantowanie dziecku właściwej opieki pielęgnacyjnej oraz edukacyjnej przez prowadzenie zajęć zabawowych z elementami edukacji, z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb dziecka, a w przypadku dziecka niepełnosprawnego ze szczególnym uwzględnieniem niepełnosprawności.

 2.6. Prowadzenie zajęć opiekuńczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzględniających rozwój psychomotoryczny dziecka, właściwych do wieku dziecka w oparciu o roczny plan pracy.

 2.7. Troska o zdrowie podopiecznych poprzez prawidłowy dobór aktywności w tym zabaw ruchowych na świeżym powietrzu.

 2.8. Niezwłoczne powiadamianie dyrektora oraz rodziców lub opiekunów prawnych w przypadku zachorowania dziecka.

 2.9. Zapewnienie dzieciom czystych i spokojnych warunków wypoczynku

 2.10. Wyuczenie u dzieci nawyków sanitarno – higienicznych i samoobsługi.

 2.11. Kształtowanie umiejętności współdziałania w grupie rówieśniczej i właściwych zachowań społecznych.

 2.12. Prowadzenie profilaktyki zdrowotnej wobec dzieci.

 2.13. Prowadzenie m. in. "Dziennika zajęć wychowawczych", "Obecności dzieci IBP", "Pobytu dzieci na świeżym powietrzu", "Temperatur powietrza w salach pobytu dzieci", „Rejestru wypadków dzieci”.

 2.14. Utrzymywanie należytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczeń.

 2.15. Ponoszenie odpowiedzialności materialnej za użytkowanie mebli, urządzeń, sprzętów, zabawek, pomocy naukowych znajdujących się na wyposażeniu żłobka.
 3. Ponadto pracownik zobowiązany jest do:
 3.1. przestrzegania funkcjonujących w placówce regulaminów, instrukcji oraz poleceń zwierzchników, związanych z organizacją pracy,

 3.2. przyczyniania się do dbałości o klimat i atmosferę, przestrzegając zasad współżycia społecznego,

 3.3. nie ujawniania opinii w sprawach żłobka osobom nieupoważnionym i nie zatrudnionym w żłobku z wyjątkiem  organu prowadzącego i upoważnionych czynników społecznych, zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić  żłobek na szkodę.
 3.4. przestrzeganie tajemnicy służbowej, w tym ochrony danych osobowych,

 3.5. odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dzieci,

 3.6. wykonywania innych poleceń dyrektora żłobka, włącznie z czasowym przejściem na inne stanowisko,

 3.7. przestrzegania dyscypliny służbowej polegającej na:

 a) realizowaniu pełnych godzin pracy wyznaczonych w harmonogramie , nie spóźnianiu się do pracy i nie opuszczaniu stanowiska pracy przed wyznaczonym czasem,

 b) codziennym podpisywaniu listy obecności,

 c) usprawiedliwianiu u dyrektora żłobka lub jego zastępcy nieobecności w pracy,

 d) odpowiednim ubiorze w czasie pracy, noszeniu obuwia zamiennego w godzinach pracy.
 e) poddawaniu się okresowym badaniom lekarskim, stanowiącym podstawę przyjęcia i wykonywania pracy.
§ 32
Opiekunka dziecięca/pielęgniarka podlega bezpośrednio dyrektorowi Gminnego Żłobka. Opiekunka dziecięca/pielęgniarka sprawuje nadzór nad opiekunką dziecięcą/robotnikiem do pracy lekkiej oraz robotnikiem do pracy lekkiej.
§ 33
 1. Do obowiązków opiekunki dziecięcej/pielęgniarki w Gminnym Żłobku
„Tęczowa Kraina” w Wolsztynie należy w szczególności:
 1.1. Dokładne wykonywanie powierzonych czynności zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz poleceniami przełożonego.
 1.2. Przestrzeganie procedur, regulaminów, instrukcji obowiązujących w żłobku.

 2. Obowiązki dydaktyczno - opiekuńczo - wychowawcze:
 2.1. Sprawowanie opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 lub w przypadku gdy niemożliwe lub utrudnione jest objęcie dziecka wychowaniem przedszkolnym - 4 rok życia.

 2.2. Zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom w szczególności poprzez przestrzeganie obowiązujących przepisów, regulaminów i instrukcji obowiązujących w żłobku.

 2.3. Zapewnienie dzieciom opieki, wszechstronnego rozwoju oraz wspomaganie rodziców/prawnych opiekunów w wychowaniu dziecka, w tym prowadzenie konsultacji i udzielanie porad rodzicom w zakresie pracy z dziećmi.

 2.4. Zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych z uwzględnieniem ich potrzeb.

 2.5. Zagwarantowanie dziecku właściwej opieki pielęgnacyjnej oraz edukacyjnej przez prowadzenie zajęć zabawowych z elementami edukacji, z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb dziecka, a w przypadku dziecka niepełnosprawnego ze szczególnym uwzględnieniem niepełnosprawności.

 2.6. Prowadzenie zajęć opiekuńczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzględniających rozwój psychomotoryczny dziecka, właściwych do wieku dziecka w oparciu o roczny plan pracy.

 2.7. Troska o zdrowie podopiecznych poprzez prawidłowy dobór aktywności w tym zabaw ruchowych na świeżym powietrzu.

 2.8. Niezwłoczne powiadamianie dyrektora oraz rodziców lub opiekunów prawnych w przypadku zachorowania dziecka.

 2.9. Zapewnienie dzieciom czystych i spokojnych warunków wypoczynku.

 2.10. Wyuczenie u dzieci nawyków sanitarno - higienicznych i samoobsługi.

 2.11. Kształtowanie umiejętności współdziałania w grupie rówieśniczej i właściwych zachowań społecznych.

 2.12. Prowadzenie profilaktyki zdrowotnej wobec dzieci.

 2.13. Prowadzenie m. in. "Dziennika zajęć wychowawczych", "Obecności dzieci IBP", "Pobytu dzieci na świeżym powietrzu", "Temperatur powietrza w salach pobytu dzieci", „Rejestru wypadków dzieci”.

 2.14. Utrzymywanie należytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczeń.
 2.15. Ponoszenie odpowiedzialności materialnej za użytkowanie mebli, urządzeń, sprzętów, zabawek, pomocy naukowych znajdujących się na wyposażeniu żłobka.

 3. Obowiązki zdrowotne:
 3.1. Odpowiadanie za udzielenie pierwszej pomocy.

 3.2. Udzielenie pomocy medycznej w urazach i nagłych zachorowaniach.

 3.3. Czuwanie nad stanem higieniczno - sanitarnym placówki, zawiadamianie dyrektora o zaistniałych nieprawidłowościach

 3.4. Otoczenie opieką medyczną całej placówki.

 3.5. Nadzór nad apteczkami.

 3.6. Przygotowywanie gazetki informacyjnej dla rodziców (według potrzeb, konsultacja z dyrektorem).
 3.7. Prowadzenie profilaktyki zdrowotnej wobec dzieci, rodziców i personelu.
 4. Ponadto pracownik zobowiązany jest do:
 4.1. przestrzegania funkcjonujących w placówce regulaminów, instrukcji oraz poleceń zwierzchników, związanych z organizacją pracy,

 4.2. przyczyniania się do dbałości o klimat i atmosferę, przestrzegając zasad współżycia społecznego,

 4.3. nie ujawniania opinii w sprawach żłobka osobom nieupoważnionym i nie zatrudnionym w żłobku z wyjątkiem  organu prowadzącego i upoważnionych czynników społecznych, zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić  żłobek na szkodę.

 4.4. Przestrzeganie tajemnicy służbowej, w tym ochrony danych osobowych.

 4.5. odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dzieci,

 4.6. wykonywania innych poleceń dyrektora żłobka, włącznie z czasowym przejściem na inne stanowisko,

 4.7. przestrzegania dyscypliny służbowej polegającej na:

 a) realizowaniu pełnych godzin pracy wyznaczonych w harmonogramie , nie spóźnianiu się do pracy i nie opuszczaniu stanowiska pracy przed wyznaczonym czasem,

 b) codziennym podpisywaniu listy obecności,

 c) usprawiedliwianiu u dyrektora żłobka lub jego zastępcy nieobecności w pracy,

 d) odpowiednim ubiorze w czasie pracy, noszeniu obuwia zamiennego w godzinach pracy.
 e) poddawaniu się okresowym badaniom lekarskim, stanowiącym podstawę przyjęcia i wykonywania pracy.
§ 34
Opiekunka dziecięca/robotnik do pracy lekkiej podlega bezpośrednio dyrektorowi Żłobka. Nadzór nad opiekunką dziecięcą/robotnikiem do pracy lekkiej sprawuje opiekunka dziecięca oraz opiekunka dziecięca/pielęgniarka.
§ 35
Robotnik do pracy lekkiej podlega bezpośrednio dyrektorowi Żłobka. Nadzór nad robotnikiem do pracy lekkiej sprawuje opiekunka dziecięca oraz opiekunka dziecięca/pielęgniarka.
§ 36
 1. Do obowiązków robotnika do pracy lekkiej w Żłobku należy w szczególności:
 1.1. Dokładne wykonywanie powierzonych czynności zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz poleceniami przełożonego.

 1.2. Przestrzeganie procedur, regulaminów, instrukcji obowiązujących w Żłobku.
 2. Obowiązki porządkowe:
 2.1. Przestrzeganie ustalonego przez dyrektora Gminnego Żłobka „Tęczowej Krainy” porządku dnia.

 2.2. Utrzymywanie należytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczeń.

 2.3. Ścisła współpraca z opiekunką dziecięcą.

 2.4. Dbałość o czystość w Żłobku.

 2.5. Pomoc w realizowaniu opieki nad dziećmi.

 2.6. Troska o zdrowie podopiecznych poprzez zabawy ruchowe na świeżym powietrzu.

 2.7. Zapewnienie dzieciom czystych i spokojnych warunków wypoczynku.

 2.8. Prowadzenie dokumentacji Dobrej Praktyki Higienicznej GHP systemu HACCP.

 2.9. Utrzymywanie należytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczeń.

 2.10. Użytkowanie mebli, urządzeń, sprzętów, zabawek, pomocy naukowych znajdujących się na wyposażeniu Żłobka, gwarantujące ich nie zniszczenie.

 2.11. Zabezpieczenie okien, sprzętu, narzędzi po zakończeniu pracy.

 2.12. Noszenie czystej odzieży ochronnej - fartucha oraz obuwia zamiennego w godzinach pracy.

 2.13. Przestrzeganie przepisów sanitarno-higienicznych, BHP i przeciwpożarowych, Kodeksu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, regulaminów i instrukcji obowiązujących w Żłobku, czasu i godzin pracy.

 2.14. Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracowników samorządowych zatrudnionych w Żłobku.

 2.15. Znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz należyte wykonywanie pracy zgodnie z tymi przepisami i zasadami; należy stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek dyrektora Żłobka.

 2.16. Na polecenie dyrektora wykonywanie również innych czynności wynikających z organizacji pracy Żłobka.
 3. Ponadto pracownik zobowiązany jest do:
 3.1. przestrzegania funkcjonujących w placówce regulaminów, instrukcji oraz poleceń zwierzchników, związanych z organizacją pracy,

 3.2. przyczyniania się do dbałości o klimat i atmosferę, przestrzegając zasad współżycia społecznego,

 3.3. nie ujawniania opinii w sprawach żłobka osobom nieupoważnionym i nie zatrudnionym w żłobku z wyjątkiem  organu prowadzącego i upoważnionych czynników społecznych, zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić  żłobek na szkodę.

 4. Przestrzeganie tajemnicy służbowej, w tym ochrony danych osobowych.

 4.1. odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dzieci,

 4.2. wykonywania innych poleceń dyrektora żłobka, włącznie z czasowym przejściem na inne stanowisko,

 4.3. przestrzegania dyscypliny służbowej polegającej na:

 a) realizowaniu pełnych godzin pracy wyznaczonych w harmonogramie, nie spóźnianiu się do pracy i nie opuszczaniu stanowiska pracy przed wyznaczonym czasem,

 b) codziennym podpisywaniu listy obecności,

 c) usprawiedliwianiu u dyrektora żłobka lub jego zastępcy nieobecności w pracy,

 d) odpowiednim ubiorze w czasie pracy, noszeniu obuwia zamiennego w godzinach pracy.
 e) poddawaniu się okresowym badaniom lekarskim, stanowiącym podstawę przyjęcia i wykonywania pracy.
§ 37


Kucharka podlega bezpośrednio dyrektorowi Żłobka. Nadzór nad kucharką sprawuje intendent.
§ 38 
 1. Do obowiązków kucharki w Żłobku należy w szczególności:
 1.1. udział w opracowywaniu i sporządzaniu dekadowych jadłospisów, 

 1.2. uwzględniających zasady racjonalnego żywienia i przygotowywaniu według niego posiłków;

 1.3. pobieranie produktów z magazynu w ilościach przewidzianych recepturą i odpowiednie zabezpieczenie ich przez użyciem,

 1.4. przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisów higieniczno – sanitarnych, dyscypliny pracy, bhp i ppoż.; HACCP

 1.5. natychmiastowe zgłaszanie dyrektorowi powstałych usterek oraz wszelkich nieprawidłowości stanowiących zagrożenie zdrowia lub życia;

 1.6. dbanie o najwyższą jakość i smak posiłków, wydawanie ich o wyznaczonych godzinach;

 1.7. obróbka wstępna produktów spożywczych, obieranie i krojenie warzyw, owoców, pieczywa, przygotowanie potraw, oszczędne gospodarowanie artykułami spożywczymi,

 1.8. porcjowanie i wydawanie posiłków,

 1.9. mycie naczyń i sprzętu kuchennego (wyparzanie),

 1.10. odpowiedzialność za nienaganną czystość kuchni, zaplecza kuchennego i sprzętu 

 1.11. prowadzenie magazynu podręcznego

 1.12. odpowiedzialność materialną za sprzęt i wyposażenie kuchni

 1.13. wykonywanie innych poleceń dyrektora związanych z organizacją pracy żłobka.
 2. Ponadto wszyscy pracownicy żłobka zobowiązani są do:
 2.1. przestrzegania funkcjonujących w placówce regulaminów, oraz poleceń dyrektora, związanych z organizacją pracy w żłobku,

 2.2. dbałości o klimat i atmosferę, przestrzegając zasad współżycia społecznego,

 2.3. nie ujawniania opinii w sprawach żłobka osobom nieupoważnionym i nie zatrudnionym w żłobku z wyjątkiem organu prowadzącego i upoważnionych czynników społecznych,

 2.4. znajomości przepisów, ścisłego ich przestrzegania oraz aktualizowania wiedzy w danym zakresie,

 2.5. odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dzieci,

 2.6. wykonywania innych poleceń dyrektora żłobka, włącznie z czasowym przejściem na inne stanowisko,

 2.7. przestrzegania dyscypliny służbowej polegającej na:

 a) realizowaniu pełnych godzin pracy wyznaczonych w harmonogramie, (6:30-14:30 lub 07:00-15:00), nie spóźnianiu się do pracy i nie opuszczaniu stanowiska pracy przed wyznaczonym czasem, 

 b) codziennym podpisywaniu listy obecności,

 c) usprawiedliwianiu u dyrektora żłobka lub jego zastępcy nieobecności w pracy,

 d) czystym i nienagannym ubiorze w czasie pracy,
 e) poddawaniu się okresowym badaniom lekarskim, stanowiącym podstawę przyjęcia i wykonywania pracy.
§ 39

Pomoc kuchenna podlega bezpośrednio dyrektorowi Żłobka. Nadzór nad pomocą kuchenną sprawuje intendent oraz kucharka.
§ 40
 1. Do obowiązków pomocy kuchennej w Żłobku należy w szczególności:
 1.1. udział w opracowywaniu i sporządzaniu dekadowych jadłospisów, 

 1.2. uwzględniających zasady racjonalnego żywienia i przygotowywaniu według niego posiłków;

 1.3. pobieranie produktów z magazynu w ilościach przewidzianych recepturą i odpowiednie zabezpieczenie ich przez użyciem,

 1.4. przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisów higieniczno –  sanitarnych, dyscypliny pracy, bhp i ppoż.; HACCP

 1.5. natychmiastowe zgłaszanie kucharce lub intendentce powstałych usterek oraz wszelkich nieprawidłowości stanowiących zagrożenie zdrowia lub życia;

 1.6. dbanie o najwyższą jakość i smak posiłków, wydawanie ich o wyznaczonych godzinach;

 1.7. obróbka wstępna produktów spożywczych, obieranie i krojenie warzyw, owoców, pieczywa, przygotowanie potraw, oszczędne gospodarowanie artykułami spożywczymi,

 1.8. porcjowanie i wydawanie posiłków,

 1.9. mycie naczyń i sprzętu kuchennego (wyparzanie),

 1.10. sprzątanie kuchni, zaplecza kuchennego,

 1.11. prowadzenie magazynu podręcznego

 1.12. odpowiedzialność materialna za sprzęt i wyposażenie kuchni
 1.13. wykonywanie innych poleceń dyrektora związanych z organizacją pracy żłobka.

 2. Ponadto wszyscy pracownicy przedszkola zobowiązani są do:
 2.1. przestrzegania funkcjonujących w placówce regulaminów, oraz poleceń dyrektora, związanych z organizacją pracy w przedszkolu,

 2.2. dbałości o klimat i atmosferę, przestrzegając zasad współżycia społecznego,

 2.3. nie ujawniania opinii w sprawach żłobka osobom nieupoważnionym i nie zatrudnionym w żłobku z wyjątkiem organu prowadzącego i upoważnionych czynników społecznych,

 2.4. znajomości przepisów, ścisłego ich przestrzegania oraz aktualizowania wiedzy w danym zakresie,

 2.5. odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dzieci,

 2.6. wykonywania innych poleceń dyrektora żłobka, włącznie z czasowym przejściem na inne stanowisko,

 2.7. przestrzegania dyscypliny służbowej polegającej na:

 a) realizowaniu pełnych godzin pracy wyznaczonych w harmonogramie, (6:30-14:30 lub 7:00-15:00) nie spóźnianiu się do pracy i nie opuszczaniu stanowiska pracy przed wyznaczonym czasem, 

 b) codziennym podpisywaniu listy obecności,

 c) usprawiedliwianiu u dyrektora żłobka lub jego zastępcy nieobecności w pracy,

 d) czystym i nienagannym ubiorze ochronnym w czasie pracy,
 e) poddawaniu się okresowym badaniom lekarskim, stanowiącym podstawę przyjęcia i wykonywania pracy.
§ 41
Robotnik gospodarczy podlega bezpośrednio dyrektorowi Żłobka.
§ 42
 1. Do obowiązków robotnika gospodarczego w Żłobku należy w szczególności:
 1.1. Dokładne wykonywanie powierzonych czynności zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz poleceniami przełożonego.

 1.2. Przestrzeganie procedur, regulaminów, instrukcji obowiązujących w Żłobku.
 2. Obowiązki porządkowe:
 2.1. Przestrzeganie ustalonego przez dyrektora Gminnego Żłobka „Tęczowej Krainy” porządku dnia.

 2.2. Utrzymywanie należytego stanu higieniczno – sanitarnego pomieszczeń.

 2.3. Ścisła współpraca z opiekunką dziecięcą.

 2.4. Dbałość o czystość w Żłobku.

 2.5. Pomoc w realizowaniu opieki nad dziećmi.

 2.6. Troska o zdrowie podopiecznych poprzez zabawy ruchowe na świeżym powietrzu.

 2.7. Zapewnienie dzieciom czystych i spokojnych warunków wypoczynku.

 2.8. Prowadzenie dokumentacji Dobrej Praktyki Higienicznej GHP systemu HACCP.

 2.9. Utrzymywanie należytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczeń.

 2.10. Użytkowanie mebli, urządzeń, sprzętów, zabawek, pomocy naukowych znajdujących się na wyposażeniu Żłobka, gwarantujące ich nie zniszczenie.

 2.11. Zabezpieczenie okien, sprzętu, narzędzi po zakończeniu pracy.

 2.12. Noszenie czystej odzieży ochronnej - fartucha oraz obuwia zamiennego w godzinach pracy.

 2.13. Przestrzeganie przepisów sanitarno-higienicznych, BHP i przeciwpożarowych, Kodeksu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, regulaminów i instrukcji obowiązujących w Żłobku, czasu i godzin pracy.

 2.14. Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracowników samorządowych zatrudnionych w Żłobku.

 2.15. Znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz należyte wykonywanie pracy zgodnie z tymi przepisami i zasadami; należy stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek dyrektora Żłobka.

 2.16. Na polecenie dyrektora wykonywanie również innych czynności wynikających z organizacji pracy Żłobka.

 3. Przestrzeganie tajemnicy służbowej, w tym ochrony danych osobowych.

 3.1. odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dzieci,

 3.2. wykonywania innych poleceń dyrektora żłobka, włącznie z czasowym przejściem na inne stanowisko,

 3.3. przestrzegania dyscypliny służbowej polegającej na:

 a) realizowaniu pełnych godzin pracy wyznaczonych w harmonogramie, nie spóźnianiu się do pracy i nie opuszczaniu stanowiska pracy przed wyznaczonym czasem,

 b) codziennym podpisywaniu listy obecności,

 c) usprawiedliwianiu u dyrektora żłobka lub jego zastępcy nieobecności w pracy,
 d) poddawaniu się okresowym badaniom lekarskim, stanowiącym podstawę przyjęcia i wykonywania pracy.
§ 43
Obowiązki i prawa pracownika określa Art. 100 Kodeksu Pracy.
Rozdział V 

Gospodarka finansowa
§ 44
 1. Gospodarka finansowa Żłobka prowadzona jest w formie właściwej dla gminnej jednostki budżetowej na zasadach określonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 roku poz. 305 ze zm.)

 2. Źródłem finansowania Żłobka są:

 2.1. Dotacje z budżetu Gminy Wolsztyn;

 2.2. Odpłatności za usługi świadczone w ramach statutowej działalności;

 2.3. Darowizny od instytucji, osób fizycznych i prawnych;

 2.4. Inne dochody uzyskane w sposób przewidziany prawem.

 3. Podstawą gospodarki finansowej Żłobka jest roczny plan finansowy, obejmujący planowane dochody i wydatki Żłobka.

 4. Żłobek prowadzi i przechowuje dokumentację zgodnie z odrębnymi przepisami.

 5. Obsługę finansowo – księgową Żłobka organizuje i prowadzi Gminny Zespół Obsługi Ekonomicznej i Administracyjnej Oświaty w Wolsztynie.
Rozdział VI

Postanowienia końcowe

§ 45
Na terenie Żłobka obowiązuje bezwzględny zakaz:

 1. Palenia tytoniu;

 2. Spożywania napojów alkoholowych;

 3. Przebywania osób nieuprawnionych i nietrzeźwych;

 4. Naruszenie innych powszechnie obowiązujących zakazów.
§ 46
 1. Skargi i wnioski dotyczące pracy Żłobka należy składać u dyrektora
osobiście lub na piśmie w godzinach pracy między 8:00 a 14:00.

 2. O sposobie załatwienia skargi lub wniosku zainteresowani będą powiadomieni w trybie przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego.

 3. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzą w życie z dniem zatwierdzenia, z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2022 roku.
Regulamin zaopiniował:
Regulamin sporządził:


