ZLOBEK MIEJSKI NR 3 w Bialymstokn
15

-137 Bialystok, ul. Wasilkowska 4

tel. (85) 675-16-48
REGON 200404799
NIP 9662053939

ZARZADZENIE NR 14/2024
Dyrektora Zlobka Miejskiego Nr 3 w Bialymstoku

z dnia 21 pazdziernika 2024 roku

W sprawie Regulaminu organizacyjnego Zlobka Miejskiego Nr 3 w Bialymstoku

§1

Wprowadzam ~Regulamin organizacyjny Ztobka Miejskiego Nr 3 w Biatymstoku” w brzmieniy
okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2020 Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 3 w Bialymstoku z dnia 23 stycznia

2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Ziobka Miejskiego Nr 3 w
Biatymstoku.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

: DYREKTUR
Ztobka Migjskiego Nr 2 v Bialymstoku

b

mar Monikayl llewitiskn



ZEOBEK MIEJSKI NR 3 w Bialymstoky

15-137 Bi‘ify:t,‘b)k,vul. W’gmﬁ(um,-sk& 4 Za%qcznik
E%;;{Sﬁ 'Zﬁﬁ; ff?;f; do Zarzadzenia Nr 14/ 2024
NIP 9662053939 Dyrektora Ziobka Miejskiego Nr 3

w Biatymstoky
zdnia21.102024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zlobka Miejskiego Nr 3 w Bialymstoku

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

L. Niniejszy regulamin okresla zasady funkcjonowania Ztobka Miejskiego Nr 3 w
Bialymstoku zwanego dalej , Ztobkiom”.
2. Podstawe prawng dziatania Zlobka stanowia:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach  samorzadowych
(Dz. U. 22024 I., poz. 1135)

2) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w Sprawie
Wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z pézn.
zm.)

3) Ustawa z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
(Dz. U.22024r., poz. 338 z pozn. zm.)

4) Uchwata Nr LIV/770/22 Rady Miasta Bialystok z dnia 23 maja 2022 roku w

sprawie ustalenia Statutu Zlobka Miejskiego Nr 3 w Biatymstoku (Dz. Urz. Woj.
Podl. z 2022 ¢, poz. 2542)

5) Uchwata Nr XLVIII/693/22 Rady Miasta Bialystok z dnia 17 stycznia 2022 roku w

przez Miasto Bialystok oraz wysokosci maksymalnej oplaty za wyzywienie ( Dz.
Urz. Woj. Podl. z 27.09.2024 r. poz 4348)

3. Kazdorazowo zapis Regulaminu dotyczacy Rodzica odnosi si¢ rowniez do Opiekuna
Prawnego dziecka.

4. Niniejszy regulamin obowigzuje rodzicéw oraz personel ztobka.

CELE, ZADANIA ORAZ SPOSOB ICH REALIZACJI

§2



prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka,

3) prowadzenie zajec opiekuﬂczo‘wychowawczych 1 edukacyjnych, uwzgledniajacych
rOZwWoj psychomotoryczny dziecka, wiasciwych do wieky dziecka,

4) zapewnienie WyZywienia zgodnego z wymogami wynikajacymi z aktualnych norm
Zzywienia dla danej grupy wiekowej populacji polskiej, opracowanych przez Instytut
Zywnosci i Zywienia im. Prof. Dra med. Aleksandra Szczygla w Warszawie.

5) wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka.

§3

Ztobek realizuje swoje zadania poprzez:

1) zapewnienie dzieciom  opieki pielegnacyjnej i Wychowawczo-edukacyjnej
odpowiednio do ich potrzeb oraz mozliwogci Zobka,

2) organizowanie zabaw ukierunkowanych na r0zwoj dziecka, zgodnie z jego
wrodzonym potencjatem i mozliwosciami r0Zwojowymi,

3) organizowanie Przy sprzyjajacych warunkach atmosferycznych jak najdhizszego
pobytu dzieci w ogrodzie Zlobka, pod stalym nadzorem opiekunow,

4) sprawowanie opieki nad dzieémj Przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach

5) niezwloczne zawiadomienie rodzicéw w przypadku zachorowania dziecka,

6) zapewnienie dzieciom warunkow do wypoczynku,

7) utrwalanie nawykow sanitamo-higienicznych i samoobshugi,

8) ksztattowanie umiejetnosci wspétdzialania w grupie réwiesniczej,

9) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej wobec dzieci,

10) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dzieci,

11) wspélprace z rodzicami w celu ujednolicenia oddziatywan wychowawczych w
stosunku do dziecka, w szczegolnosci przez udzielanje biezgcych informacji na
temat dziecka, prowadzenie konsultacji i udzielanie porad rodzicom w zakresje
pracy z dzie¢mi,

12) zapewnienie dziecku W ramach dziennego WyzZywienia 4 positkow (Sniadanie,
drugie sniadanie, obiad i podwieczorek).

Do realizacji celow statutowych Ztobek posiada odpowiednie wyposazenie oraz ogrod

z placem zabaw,



§5

Zapisy do 7lobka prowadzone s3 przez caly rok, a przyjecia odbywajg sie w miare
istnienia wolnych miejsc zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 7. Statuty
Z}obka.

Warunkiem przyjecia dziecka do zlobka jest zlozenie karty zapisu i zawarcie na j€j
podstawie umowy o korzystanie z ustug Zlobka.

Po podpisaniu umowy o korzystanie z ustug zlobka rodzice zobowigzani sa do
wypemnienia “karty wywiadu”.

personelu dostosowany do liczby dzieci w poszczegdlnych grupach dzieciecych.
W ztobku funkcjonujg nastgpujgce grupy dzieciece

1) Grupal - maksymalnie 20 dzieci w grupie,
2) Grupa2 - maksymalnie 40 dzieci w grupie,
3) Grupa3d — maksymalnie 40 dzieci w grupie,
4) Grupad - maksymalnie 40 dzieci w grupie.

Dla celéw organizacyjnych dopuszcza si¢ faczenie grup.

Organizacje pracy w poszezegélnych grupach dzieciecych okresla »Plan dnia” oraz
»Plan pracy dydaktyczno-wychowawczej” obejmujacy prowadzenie zaje¢ edukacyjno-
wychowawczych.

§6

przeddzien) z pracownikiem grupy, do ktérej uczeszeza dziecko.

Ze wzgledow sanitarno-epidemiologicznych dzieci oddawane do 7obka powinny byé
Czyste, co oznacza czystosé catego ciala, wlosow, odziezy oraz krétko obciete
paznokcie.

Ze wzgledéw bezpieczefistwa zabrania si¢ noszenia przez dziecko wszelkiego rodzaju
bizuterii (pierscionki, kolczyki, tancuszki itp.) oraz posiadania innych niebezpiecznych
przedmiotéw.

W przypadku nie Przestrzegania przez rodzicéw zasad okreslonych w ust. 2 i 3
opiekun grupy ma prawo odméwié przyjecia dziecka do Zlobka do czasu usunigcia
stwierdzonych niedociagnieé.

§7

Odbior dzieci z grup odbywa sie w godzinach od 15.00 do 17.00.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, ktére spowodujg potrzebe odstepstwa od godzin
odbioru — potrzeb¢ taka nalezy zglosi¢ Dyrektorowi lub pracownikom w grupie
(osobiscie lub telefonicznie).

Majac na uwadze bezpieczenistwo dziecka, personel Ztobka nie bedzie zezwalal na
odbidr dzieci:



1) rodzicom bedacym w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub innych $rodkéw
psychoaktywnych,

2) osobom nie wymienionym w upowaznieniu do odbioru dziecka,

3) rodzefstwu do lat 18.

ZASADY WSPOELPRACY RODZICOW 7, KIEROWNICTWEM
ITPERSONELEM 7¥.0BKA

$8

Rodzice zobowiazani sg do:

1) przestrzegania postanowien okreslonych w statucie ztobka, niniejszym regulaminie
oraz zawartej umowie o korzystanie z ustug 7tobka,

2) wspdldziatania ze Zlobkiem w zakresie wszelkich Spraw zwiazanych z pobytem
dziecka w ztobku,

3) zapewnienia dziecku wyprawki, kiéra musi zawieraé m.in.-

- ha zmiang: ubranie, bielizne, buty lub skarpetki z podeszwa antyposlizgowa,

- ulubiong ~Pprzytulanke™ dziecka, jesli dziecko Jej potrzebuje (mis, pieluszka, kocyk
itp.),

- podpisang butelke i kubek niekapek™, jesli dziecko ich uzywa,

- pieluchy Jednorazowe, jesli zachodzi potrzeba ich uzywania,

4) przyprowadzania do ztobka dziecka wylacznie zdrowego,

5) przyprowadzania i odbierania dziecka osobiscie lub Przez osobe upowazniona w
godzinach zadeklarowanych w § 4 ust. 1 umowy,

6) zglaszania kazdej planowanej nieobecnosci dziecka w zlobku, a w przypadku
choroby najpézniej w pierwszym dniu nieobecnogci dziecka do godziny 8.00,

7 natychmiastowego powiadomienia ztobka w przypadku choroby zakaznej lub
choroby mogace; wplynaé na stan zdrowia pozostalych dzieci uczeszezajacych do
Zlobka,

8) terminowego wnoszenia optat za pobyt dziecka w ztobky zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowie,

9) stawiania sie kazdorazowo na wezwanie Dyrektora,

10)udziat w zebraniach organizowanych przez Dyrektora oraz w spotkaniach
organizowanych przez personel w grupach dziecigcych i potwierdzenia podpisem
obecnosci,

11) stosowania w codziennym procesie wychowania dziecka w rodzinie wskazowek
udzielanych przez personel Zlobka,

12) aktualizowania danych zawartych w karcie zgloszenia oraz upowaznieniu w
sytuacji powstania zmian oraz na kazde zgdanie Dyrektora,

13) zapoznawania si¢ z tredcig zarzadzen, ogloszen, komunikatéw, doraznych ustaler
Dyrektora i stosowanie si¢ do nich.

W codziennych kontaktach rodzicéw z personelem i dyrekcja zlobka obowiazuje takt i

kultura stowna oraz odpowiedni sposéb zachowania sie.
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§9

Rodzice majg prawo do:

1) uzyskiwania na biezaco pelnej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka,

2) uzyskiwania porad i wskazéwek w razie wystgpienia trudnosci wychowawczych
oraz w doborze metod udzielania dziecku pomocy,

3) uzyskiwania informacji na temat realizacji planu zaje¢ w grupie,

4) wiaczania sie w organizacje dzieciom imprez okolicznosciowych,

5) kierowania do personelu Zlobka uwag majacych na cely troske o dobro dziecka,

6) wnoszenia do Dyrektora uwag dotyczacych pracy oraz zachowania personelu,

7) wnoszenia skarg i wnioskéw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez
Zlobek,

8) W szczegblnie uzasadnionych przypadkach ( przewlekta choroba dziecka) ubiegaé
si¢ 0 urlopowanie dziecka na okres minimum trzech miesiecy do maksymalnie
szesciu miesiecy,

9) dobrowolnego wsparcia Ziobka ( Izeczowego lub finansowego).

§ 10

Prawa dziecka okredla »Karta Praw Dziecka”, ktora mowi, ze kazde dziecko ma prawo:

ok R
I

13
14.
15,
16.
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Nie tylko do egzystencii, ale i do zycia.

- Do wiasnej osobowosci. Nie Jest niczyija wiasnoscia.

By¢ réwnym kazdej istocie ludzkiej bez wzgledu na wiek.
Oczekiwaé szacunku.

. By¢ soba, posiada¢ wlasng tozsamosé.

Wyrazaé swoje mysli i uczucia, a takze by¢ wyshuchanym.
Pyta¢ "dlaczego" i otrzymywac¢ odpowiedz.

. By¢ wychowywanym bez krzyku, lekcewazenia CZy ponizania.

Dorasta¢ w swoim wlasnym tempie i oczekiwacé akceptacji dla tego tempa.
Nie doznawaé bolu fizycznego ze strony zagniewanych ludzi.

- By¢ kochanym takim, jaki jest.
. Pod rozwaznym kierownictwem, do myslenia we wiasnym imieniu i do podejmowania

decyzji.

Do odpowiedzialnosci za siebie.

Do odczuwania radosci, szczescia, smutku, opuszczenia, ztosci i bolu.

Do wygrywania,

Troszezy¢ sig i by¢ przedmiotem troski, wychowywaé i by¢ wychowywanym, dawag i
otrzymywag.

. Samemu ksztattowaé swoje przekonania, wierzenia i normy.

Do wolnosci.
Poznawag i akceptowagé prawa innych wynikajace z karty praw.
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POSTEPOWANIE W PRZYPADKACH NAGLYCH

§ 11

W razie nieszezesliwego wypadku podczas pobytu dziecka w Zlobku, Zlobek ma
obowiazek niezwlocznie:

1) udzieli¢ pierwszej pomocy i wezwaé karetke pogotowia ratunkowego,
2) powiadomié¢ Rodzicéw o zaistnialej sytuacji,
3) jezeli istnieje podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub w przypadku nagtej lub

budzacej watpliwosci przyczyny zgonu — powiadomi¢ najblizszg jednostke Policji 1
Prokuratury.

Na zadanie Rodzica zobek ma obowigzek udostepni¢ do wgladu dokumentacje
wewnetrzng w zakresie wpisow dotyczacych dziecka.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA 7Z1.0BKA

§12

W ztobku mogg byé tworzone nizej wymienione stanowiska pracy:

:—l;—A\DOO\-JO\U‘I-PUJN-_‘

—
[Se]

Dyrektor

Glowny Ksiegowy

Inspektor administracyjno-gospodarczy
Samodzielny referent administracyjno- gospodarczy
Starszy referent administracyjno- gospodarczy
Referent administracyjno-gospodarczy

Starsza pielegniarka

Starsza polozna

Pielegniarka

. Polozna

. Starszy Opiekun
. Opiekun

13,
14.
15,
16.

Mtodszy opiekun
Szef kuchni
Starszy kucharz
Kucharz

17. Pomoc kuchenna

18.

Konserwator

19. Robotnik gospodarczy

20.

Sprzataczka



GOSPODARKA FINAN SOWA

§13

. Ztobek dziata na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.

. Gospodarka finansowa prowadzona jest na podstawie rocznego planu finansowego
Opracowanego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.

- Ksiggowoé¢ prowadzona jest zgodnie z zaktadowym planem kont dla jednostek
budzetowych. Sprawozdawczogé budzetowa sporzadza si¢ z uwzglednieniem
klasyfikacji dochodow i wydatkow budzetowych.

WARUNKI WSPOLDZIALANIA
Z PODMIOTAMI DZIALALNOSCI LECZNICZEJ

§ 14

. Na wypadek naglej choroby lub urazu dziecka ztobek korzysta z pomocy pogotowia
ratunkowego.

PRZYJMOWANIE 1 ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 15

W' sprawach skarg i wnioskow rodzice Przyjmowani sg przez Dyrektora Ztobka
codziennie w godzinach urzedowania (8.00-14.00).
. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja zarejestrowaniu.

UWAGI KONCOWE

§16

Opiekunowie Ztobka przejmujg odpowiedzialnogé za dziecko od momentu przekazania
dziecka opiekunowi grupy.

W momencie odebrania dziecka z grupy odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo dziecka
przejmuje rodzic.

stwierdzona w trakcie przebywania dziecka w Ztobku, Rodzic zobowigzany jest do
niezwlocznego odebrania dziecka. Nie dotyczy to przypadkow alergii potwierdzonej
zaswiadczeniem lekarskim. W przypadku braku kontakty z Rodzicem, w trosce o
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zdrowie dziecka, personel Zlobka ma prawo  wezwa¢ pogotowie ratunkowe.
Ewentualne koszty tego wezwania ponosi Rodzic dziecka.

W przypadku przyprowadzenia do Zlobka dziecka chorego z objawami takimi, jak
kaszel, ropny katar, goraczka, wysypka lub inne niepokojgce objawy, wskazujgce na
chorobe zakazna, personel Zlobka ma prawo do odmowy przyjecia dziecka do
placowki.

Pracownicy Zlobka, z wylaczeniem pielegniarki Iub pofoznej, nie sa uprawnieni do
podawania dziecku lekarstw i suplementéw diety na podstawie wydanego
zaswiadczenia lekarskiego o koniecznogci podania takiego leku w trakcie pobytu
dziecka w ztobku oraz w scisle okreslonej przez lekarza dawce.

W przypadku, gdy dziecko wykazuje cechy zaburzes rozwojowych lub agresje, rodzic
na polecenie Dyrektora, zobowigzany jest do przeprowadzenia niezwlocznie konsultacji

metod pracy wychowawczo—dydaktycznej 1 terapeutycznej oraz pod warunkiem

zlozenia pisemnej deklaracji rodzica o Wspotpracy z opiekunami przy realizacji zalecen

terapeutycznych.

Dyrektor Zlobka ma Prawo rozwigza¢ umowe na korzystanie z ustug Ztobka:

1) bez okresu wypowiedzenia W przypadku braku wspdlpracy rodzica w sytuacjach
okreslonych w ust. 4 i 0,

danych lub nie aktualizowania danych na Zadanie Dyrektora, nieprzestrzegania
niniejszego regulaminu oraz warunk6w okreslonych w umowie,

3) w kazdym terminie za porozumieniem stron ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego pod warunkiem zlozenia wniosku o rozwigzanie umowy do 20-go
dnia miesigca, w ktérym ma nastapié rozwigzanie..

Dyrektor ma prawo skregli¢ 7 listy dzieci korzystajacych z ustug Zlobka w przypadku

nie zglaszania si¢ dziecka do zlobka i nje powiadomienia o przyczynie jego

nieobecnosci trwajgeej 10 kolejnych dni roboczych lub z innych  przyczyn
wymienionych w niniejszym regulaminie.

Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajgcych z ustug  zlobka powoduje

natychmiastowe wygasnigcie umowy.

Wazne sprawy dotyczace dzieci beda przekazywane bezposrednio Rodzicowi z

poszanowaniem prawa do prywatnogci.

Za pozostawione wozki Oraz  zawarte w nich rzeczy Zlobek nje ponosi

odpowiedzialnosci.

W sytuacjach nieprzewidzianych w niniejszym regulaminie decyzje wiazace podejmuje

Dyrektor.

Zalaczniki:

Sl

Zakresy czynnosci pracownikow — zatacznik nr |
Schemat organizacyjny zlobka — zalgcznik nr 2
Karta zapisu dziecka do zlobka — zalaeznik nr 3
Umowa na korzystanie z ushug zlobka — zalacznik nr 4 - m,ﬁlf 5r!< [éli‘ik;;\-;i‘vnrw.’:.-
Karta wywiadu - zalgeznik nr 5 v




ZLOBEK MIE[SKINR 3 w Bialymstoku
15-137 Biatystok, ul, Wasilkawska 4
tel. (85) 675-16-48
REGON 200404790 Zalycznik nr 1

NIP 9662053939

do Regulaminu organizacyjnego

ZADANIA 1 ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKA PRACY

Zakres obowigzkéw, uprawnier i czynnosci stuzbowych
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Odpowiada za catoksztakt obshugi finansowo — ksiegowej w Ztobku.

I. ZAKRES CZYNNOSCI

- Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzenie kalkulacji

wynikowej kosztéw wykonywanych zadan oraz Sprawozdawczosci finansowe;j,
W $posob umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacj; ekonomicznych

ochrone mienia bedacego w posiadaniu Jednostki oraz terminowe j prawidlowe
rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczefi finansowych

nalezyte przechowywaniec i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

Dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi o innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki.

- Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez

jednostke.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.
Zapewnienie terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenie roszezes spornych
oraz spiaty zobowigzan.

Analiza wykorzystywania  $rodkow przydzielonych z  budzetu lyb srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji zakladu.

Dokonywanie kontrolj wewnetrznej:

wstgpnej biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w  zakresie powierzonych
obowigzkow

wstepnej  kontroli legalnosei dokumentow dotyczgcych wykonywania planéw
finansowych jednostki oraz ich Zmian

nastepnej kontrolj operacji - gospodarczych Jjednostki stanowigcych  przedmiot
ksiegowania

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowogci: obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Przestrzeganie ustawodawstwa pracy, przepiséw BHP i ppoz.

- Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora wigzgcych sie

z zakresem obowiazkéw a nie ujetych w zakresie czynnosci.



Il. ZAKRES UPRAWNIEN

1. Wnioskowanie i okreslanie trybu wg , ktérego maja by¢ wykonywane prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowoscj gospodarki ﬁnansowo-ksie;gowej.

2. Zadanie usuniecia nieprawidfowosci dotyczacych zwlaszeza:
- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontrol dokumentéow
- systemu kontroli wewnetrzne;.

3. Wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnief, ktore nie leza w zakresie czynnosci glownego ksiggowego.

III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za rzetelnogé i prawidtowosé dokonywanych rozliczer finansowych,
sprawozdawczos¢ i catg gospodarke finansowsg zlobka.

Glownego Ksiegowego obowiazuja przepisy ustawy o finansach publicznych, z dnia 27
sierpnia 2009 roku (Dz. U. 22024 r., poz. 1530)

Przyjeto do wiadomosci i scistego przestrzegania.
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Zakres obowigzkow, uprawnien i czynnosci stuzbowych
REFERENTA/ INSPEKTORA

Referent/ Inspektor podlega stuzbowo Dyrektorowi, a w zagadnieniach finansowych

Gléwnemu ksiegowemu. Odpowiada za caloksztalt spraw administracyjno— gospodarczych
Zlobka.

L. ZAKRES CZYNNOSCI

L.

Zaopatrzenie Zlobka w produkty zywnosciowe, materialy codziennego uzytku /srodki
czystosci, odziez ochronng i roboczg, drobny sprzet, zabawki itp./.

2. Opracowywanie z dyrektorem, codziennych raportow zywnosciowych, przestrzeganie
obowiazujacej stawki zywieniowej, wartosci tlosciowych i jako$ciowych positkéw.

3. Wspéludziat w opracowywaniu planéw biezacych i perspektywicznych, zaopatrzenia
remontow i napraw.

4. Prowadzenie magazynow.

5. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni oraz praca konserwatora i
robotnika gospodarczego pod wzgledem organizacji pracy i fachowosci wykonywanych
czynnosci.

6. Rozliczanie odplatnosci za ztobek.

7. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow i zarzadzen w sprawie gospodarki kasowej.

8. Dbanie i przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz. i kontrola ich przestrzegania przez
podlegly sobie personel,

9. Bezzwloczne zglaszanie przetozonemu zaistnialych wypadkow przy pracy.

10. Udziat w komisjach spisowych i inwentaryzacyijnych.

11. Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora wigzacych sie
z zakresem obowigzkéw a nie ujetych w zakresie czynnogci.

12. Prowadzenie kasy, w tym:
a) przyjmowanie wplat do kasy.
b) wyplaty gotowki na podstawie zrédlowych dowodéw uzasadniajacych wyplate.
¢) pobieranie gotéwki z banku.
d) odprowadzanie gotéwki do banku,
e) rzetelne i terminowe prowadzenie raportow kasowych i innych.
f) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

13. Sporzadzanie jadlospiséw dekadowych.

ILZAKRES UPRAWNIEN
1. Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.
2.

Kierowanie i nadzor nad praca kuchni, konserwatora i robotnika gospodarczego.

HIL.ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCL

L

2.

Inspektor odpowiada materialnie za mienie zlobka, magazyny i organizacje pracy
stanowisk obstugi.

Odpowiada materialnie za wlasciwe przechowywanie gotowki, za powierzone mienie,
transport gotowki, druki scistego zarachowania.

Przyjeto do wiadomosci i scistego przestrzegania
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Zakres obowigzkéw, u prawnien i czynnogci stuzbowych
PIELEGNIARKI / POLOZNEJ / ST.PIELEGNIARKI / ST.POLOZNE]

Pielegniarka/potozna podlega stuzbowo Dyrektorowi Zlobka. Odpowiada za stan sanitarno —
epidemiologiczny i bezpieczenstwo dzieci.

I. ZAKRES CZYNNOSCI

1. Prowadzenie zajec wychowawczych i opiekunczych w cely osiggnigcia jak najlepszych
wynikow,
2. Dbanie o prawidtowy rozwéj psychofizyczny dzieci z uwzglednieniem potrzeb dzieci
niepetnosprawnych.
Dbanie o zdrowie dzieci.
4. Szkolenie innych pracownikéw zlobka w zakresie zagadnien wychowawcezych
1 dotyczacych zdrowia.
Nakrywanie do stolu, roznoszenie positkéw, karmienie dzieci.
6. Wykonywanie czynnosci pielegnacyjno—higienicznych:
a. wysadzanie dzieci,
b. rozbieranie i ubieranie dzieci przed snem i po spaniu,
C. codzienne $cielenie 16zek ; lezak6w,
d. wietrzenie pomieszczen.
7. Dbanie o porzadek, czystosé, estetyke sal zajeciowych oraz o dobry stan sprzetu
1 zabawek, utrzymywanie ich w czystosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
8. Udzielanie wskazéwek wychowawczych i zdrowotnych rodzicom.
9. Czuwanie nad terminami waznosci badan okresowych .
10. Udzielanie pierwszej pomocy w nagtych zachorowaniach.
11. Przeprowadzanie kontroli wewnatrzzaktadowych.
12. Przestrzeganic ustalonego w zaktadzie porzadku, przepiséw BHP i ppoz.
13. Dbanie o dobro zaktady pracy, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.
14. W przypadku awarii niezaleznie od powzigcia zabezpieczajacych dziatan,
natychmiastowe powiadamianie przetozonych.
15. Bezzwloczne zglaszanie przetozonemu, zaistniatych wypadkéw przy pracy.
16. Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora wigzacych sie
z zakresem obowigzkéw a nie ujetych w zakresie czynnosci.

(98]

b

II. ZAKRES UPRAWNIEN
1. Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.
2. Udziclanie  wskazéwek wychowawczych i zdrowotnych, rodzicom  dzieci
uczgszezajacych do Ztobka,
1. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pielegniarka/polozna odpowiedzialna jest za proces opiekuﬂczo-wychowawczy,
zdrowie i bezpieczetistwo dzieci. _
2. Jest wspélodpowiedzialna za stan majatkowy Zlobka.

Przyjeto do wiadomosci i scistego przestrzegania
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Zakres obowigzkow, uprawnies i czynnosci stuzbowych
ML.OPIEKUNA / OPIEKUNA / ST. OPIEKUNA

Opiekun podlega stuzbowo Dyrektorowi Zlobka.

I. ZAKRES CZYNNOSCI

1

Prowadzenie zajec edukacyjnych, wychowawczych i opiekuficzych w celu osiggniecia
Jak najlepszych wynikéow we wspolpracy ze specjalistami.

2 Dbanie o prawidlowy rozwoj psychofizyczny dziecka z uwzglednieniem potrzeb dzieci
niepeosprawnych,
3 Nakrywanie do stotu, roznoszenie positkéw, karmienie dzieci.
4 Wykonywanie czynnosci pielqgnacyjno—higienicznych:
a. wysadzanie dzieci,
b. rozbieranie i ubieranie dzieci przed snem i po spaniu,
C. codzienne Scielenie t6zek j lezakéw oraz zmiana poscieli,
d. wietrzenie pomieszezen.
5 Dbanie o porzadek i estetyke sal zajeciowych oraz o dobry stan sprzetu
1 zabawek, utrzymywanie ich w czystosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
6 Utrzymywanie w czystosci pomieszczen i wyposazenia zlobka.
7 W  przypadku awarii niezaleznie od powzigcia zabezpieczajacych dziatan,
natychmiastowe powiadamianie przetozonych.
8  Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie porzadku, przepiséw BHP i ppoz.
9 Dbanie o dobro zaklady pracy, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.
10 Bezzwloczne zglaszanie przetozonemu, zaistnialych wypadkéw przy pracy.
11 Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora wigzacych sie
z zakresem obowiazkéw a nie ujetych w zakresie czynnosci.
II. ZAKRES UPRAWNIEN

1.

Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.

HI. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1.

2

Opiekun jest odpowiedzialny jest za proces opiekuniczo — wychowawezo — edukacyjny
1 bezpieczenstwo dzieci.

Jest wspélodpowiedzialny za stan majatkowy Zlobka.

Przyjeto do wiadomosci i Scistego przestrzegania.
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Zakres obowigzkéw, uprawnien j czynnosci stuzbowych
SZEFA KUCHNI / ST.KUCHARZA / KUCHARZA

Szef kuchni/kucharka podlega shuzbowo Dyrektorowi Ztobka. Odpowiada za jakos¢ i higiene
przygotowywanych positkow.

L.ZAKRES CZYNNOSCI

1. Terminowe i higieniczne przygotowywanie positkow oraz przestrzeganie ilodci,
jakosei i wymogow dietetycznych.

2. Przestrzeganie zasad HACCP.

3. Przestrzeganie higieny osobistej, noszenie odziezy ochronnej i wiasciwe j€j
przechowywanie,

4. Przestrzeganie czystosci naczyfi, urzadzen.

Whasciwa obshuga urzadzen zgodnie z instrukcja i prawidtowe stosowanie Srodkow

czystosciowych i dezynfekcyjnych,

6. Utrzymywanie w czystosci pomieszczen, i wyposazenia Zlobka

7. Dbanie o dobro zaktady pracy, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie
Z prZzeznaczeniem.

8. Zglaszanie przetozonym wszelkich usterek maszyn i urzadzen.

9. W przypadku awarii niezaleznie od powziecia zabezpieczajacych dziatan,
natychmiastowe powiadamianie przetozonych.

10. Dbanie i przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

11. Bezzwloczne zglaszanie przetozonemu zaistniatych wypadkow przy pracy.

12. Wykonywanie wszystkich innych prac Zleconych przez Dyrektora wigzacych sig
z zakresem obowiazkéw a nie ujetych w zakresie Czynnosci.

13. Wspétudziat w sporzadzanie jadtospisow dekadowych.

&

IL.ZAKRES UPRAWNIEN
1. Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.
IILZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
1. Odpowiedzialna Jest za jako$é, ilosé i higiene przygotowywanych positkéw.

2. Odpowiedzialna materialnie za majatek kuchni.

Przyjeto do wiadomosci i scistego przestrzegania,

14



Zakres obowigzkéw, uprawnien i czynnosci stuzbowych
POMOCY KUCHENNEJ

Pomoc kuchenna podlega stuzbowo Dyrektorowi Ztobka. Odpowiada za jakogé i higiene
przygotowywanych positkow.

I. ZAKRES CZYNNOSCI

1.

2,

i

N

8.

9

Terminowa i higieniczna pomoc w przygotowywaniu positkéw oraz przestrzeganie
Jakosci i wymogow dietetycznych,

Przestrzeganie higieny osobistej, noszenie odziezy ochronnej i wlasciwe jej
przechowywanie.

Przestrzeganie czystosci naczyn, urzadzen.

Utrzymywanie w CZystosci pomieszezen, i Wyposazenia Ztobka

Dbanie o dobro zaklady pracy, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.

Zglaszanie przetozonym wszelkich usterek maszyn i urzgdzen.

W' przypadku awarii niezaleznie od powziecia zabezpieczajacych dziatan,
natychmiastowe powiadamianie przetozonych.

Wiasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukejg i prawidtowe stosowanie sSrodkéw
czystosciowych i dezynfekcyjnych.

Dbanie i przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

10. Bezzwlocznie zgtasza¢ przetozonemu zaistniate wypadki przy pracy.
11. Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora wigzacych si¢

z zakresem obowigzkow a nie ujetych w zakresie CZynnosci.

12. Przestrzeganie zasad HACCP.

II. ZAKRES UPRAWNIEN

1.

Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.

III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCT

1,
2.

Odpowiedzialna jest za higieng przygotowywanych positkow.
Odpowiedzialna za prawidlowe uzytkowanie wyposazenia kuchni.

Przyjeto do wiadomosci i Scistego przestrzegania.
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Zakres obowigzkow, uprawnien i czynnos$ci stuzbowych
KONSERWATORA

Konserwator podlega shizbowo Dyrektorowi Zlobka. Odpowiada za stan techniczny i
konserwacj¢ wszystkich urzadzen Zlobka.

I. ZAKRES CZYNNOSCI

1. Przeglady i stala konserwacja maszyn, urzadzen i drobnego sprzetu pozostajacego na
wyposazeniu Ztobka.

2. Utrzymanie w state] sprawnosci urzadzen wodno — kanalizacyjnych.

3. Naprawa zamkéw, drzwi, mebli, urzadzen terenowych i sprzetu gospodarstwa
domowego.

4. Terminowe usuwanie wszystkich usterek wpisanych do zeszytu zlecen konserwatora
1 potwierdzenie ich wykonania.

5. Informowanie przelozonych o  koniecznosci  dokonania remontéw  biezacych
1 kapitalnych maszyn i urzadzen pralniczych.

6. Udzial w przegladach technicznych.

7. Dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.

8. Wnioskowanie o doposazenie, zglaszanie do likwidacji Zniszczonego sprzetu i
urzadzen.

9. Znajomosé¢ instrukeji obstugi maszyn na stanowisku pracy.

10. Noszenie odziezy roboczej i ochronnej podczas wykonywania prac naprawczych i
remontowych.

11. Wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami BHP i ppoz.

12. Zgtaszanie przetozonym wypadkéw przy pracy i chor6b zawodowych.

13. W wypadku powaznej awarii lub pozaru niezaleznie od powzigcia zabezpieczajacej
decyzji natychmiastowe powiadamianie przetozonych.

14. Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora wigzgcych sie
z zakresem obowiazkéw a nie ujetych w zakresie czynnosei.

Il. ZAKRES UPRAWNIEN

1. Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy

II. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSC]

1. Konserwator odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie wyposazenia ztobka oraz

materialnie za powierzony sprzet.

Przyjeto do wiadomosci i scistego przestrzegania.
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ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I CZYNNOSCI SLUZBOWYCH
ROBOTNIKA GOSPODARCZEGO

Robotnik gospodarezy podlega shuzbowo Dyrektorowi Zlobka.

I. ZAKRES CZYNNOSCL

1. Dbanie o czystosé i porzadek w obejsciu zlobka, a w szczegllnosei: sprzatanie i
utrzymywanie w czystosci chodnikow przylegajacych do zabudowan zlobka oraz

terendw zielonych tj.

- Zamiatanie,

- koszenie trawy i przycinanie zywoplotéw w ogrodzie,

- grabienie lisci,

- dokonywanie przegladéw drzewostanu i Sprzetu w ogrodzie,
- naprawianie i malowanie sprzetu ogrodowego i ogrodzenia,
- odsniezanie w okresie zimy,

2. Zglaszanie i eliminowanie zagrozen w budynku i na terenie zlobka mogacych

spowodowa¢ wypadek.

3. Wnhnioskowanie o doposazenie, zglaszanie Dyrektorowi do likwidacji zniszezony sprzet

1 urzadzenia.

4. Noszenie odziezy roboczej i ochronnej podczas wykonywania prac naprawczych i

porzadkowych .
5. Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie porzadku, przepisow BHP i ppoz.

6. Dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie z

przeznaczeniem.
1. Bezzwloczne zglaszanie Dyrektorowi zaistniatych wypadkoéw przy pracy.

8. W przypadku awarii niezaleznie od powzigcia zabezpieczajacych dziatan, natychmiast

powiadomié Dyrektora.

9. Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora wiazacych sie z

zakresem obowigzkow, a nie ujetych w zakresie czynnosci.
IL.ZAKRES UPRAWNIEN.
1. Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.

III.ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCIL

1. Robotnik gospodarczy jest odpowiedzialny za porzgdek na terenie Ztobka .
2. Jest wspétodpowiedzialny za stan majatkowy Zltobka.

Przyjeto do wiadomosci i scistego przestrzegania.

17



ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I CZYNNOSCI SLUZBOWYCH
SPRZATACZKI

Sprzgtaczka podlega stuzbowo Dyrektorowi Zlobka. Odpowiada za CzystosS¢ pomieszezen i
Wyposazenia ztobka oraz bezpieczenstwo dzieci.

ZAKRES CZYNNOSCI

I. OBOWIAZKI CODZIENNE
1. Utrzymywanie w czystosci  pomieszczen dyrektora, glownego ksiegowego,
administracji, korytarzy, szatni, jadalni dzieciecych, pomieszezenia WC:
- wietrzenie pomieszczen
- podlewanie kwiatow i rabat kwiatowych
- Wycieranie wilgotna szmatka mebli w pokojach
- zamiatanie podi6g i przetarcie ich na mokro
- odkurzanie dywanéw i wyktadzin
- wycieranie kurzy z urzadzen biurowych
- przecieranie parapetow na mokro
- sprzatanie jadalni i zmywanie naczyn po positkach
- oczyszezanie koszy ze $mieci
- Sprzatanie na mokro pomieszczenia WC, w tym uzupelnienie brakujacych srodkow
czystosci

Il. OBOWIAZKI OKRESOWE

- czyszczenie szezotka sufitow i $cian

- Wycieranie kurzy z przedmiotéw wiszacych

- przecieranie na mokro lamperii

- mycie okien ( dwa razy w roku cale okna, raz w miesigcu wewnetrzne strony okien)

II. SPRZATANIE GENERALNE

- czyszczenie wszystkich $cian i sufitow
- czyszczenie wszystkich podiég

- mycie wszystkich okien i parapetow

- pranie firan

W przypadku remontu biezacego lub kapitalnego sprzataczka pracuje wedhug dodatkowych
ustalen. Wykonuje wszystkie inne czynnosci wynikajace z potrzeb zlobka zlecone przez
Dyrektora.

IV. CZYNNOSCI PODCZAS BRAKU OBSADY PERSONELU

1. Pomoc przy dzieciach:
- Scielenie tozeczek i lezaczkdw

- Wietrzenie pomieszczen
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ZAKRES UPRAWNIEN
Uprawnienia wynikaj gce z Kodeksu Pracy.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCT

. Przestrzeganie higieny osobistej, noszenie odziezy ochronnej i wladciwe Jj€j

przechowywanie.
Przestrzeganie czystogci naczyn, urzadzen.
Utrzymywanie w czystosci pomieszeze, i Wwyposazenia Ztobka

Dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem.

Zglaszanie przetozonym wszelkich usterek maszyn 1 urzadzen.

W przypadku awarii niezaleznie od powziecia zabezpieczajacych dziatan,
natychmiastowe powiadamianie przetozonych.

- Wiasciwa obshuga urzadzen zgodnie z instrukcjg i prawidlowe stosowanie $rodkow

czystosciowych i dezynfekcyjnych.
Dbanie i przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

- Bezzwlocznie zglasza¢ przetozonemu zaistniate wypadki przy pracy.
10.

Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora wigzacych sie
z zakresem obowiazkéw a nie ujetych w zakresie €Zynnosci.
Przestrzeganie zasad HACCP.

Przyjeto do wiadomosci i Scislego przestrzegania.

DYREKTOR
Ztobka Miejskiegy Nr 3 w Biatymstoku

mar Monfka Niewiriska
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ZLOBEK MIEJSKI NR 3 w Biatymstoku

15-137 Biatystok, ul. Wasilkowska 4
tel. (85) 675-16-48
REGON 200404790
NIP 9662053939

ZE.OBKA MIEJSKIE

do

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GO NR 3 W BIALYMSTOKU UL WASILKOWSKA 4

Zalyeznik nr 2
Regulaminu organizacyjnego
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mar Monilla Niewiriska
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ZLOBEK MIEJSKI NR 3 w Bialymstoku
15-137 Biatystok, ul. Wasilkowska 4
tel. (85) 675-16-48 ;
REGON 200404790 Zatgtsnilar3
NIP 9662053939 do Regulaminu organizacyjnego

Przed wypehieniem nalezy przeczytaé calos¢!
UWAGI: Czesé Wwypetniajg rodzice lub prawni opickunowie dziecka, A MIEJSCE PRACY RODZICOW LUB OPIEKI INOW POTWIERDZAJA
ZAKEADY PRACY LUB WEASCIWE URZEDY.
Czgsé 11 wypehnia lekarz pediatra.
Czese UiV wypetniaja rodzice lub prawni opiekunowie dziecka.

CZESC1

KARTA ZAPISU DZIECKA DO ZELOBKA

FRTRIBMIRIR st 5oty e s ur. dnia

Bialymstoku od dnia................... . 1177 R, godzintj.od ..........__... do

Adres zamieszkania dziecka i rodzicéw (opiekundw prawnych)

Imig i nazwisko matki/opiekuna prawnego........ ...

B e Zawod wykonywany
Wymiaretatu ... Okres zatrudnienia/mauki......................._...

Pracownica przebywa/ nie przebywa* do dnia ................... ... na urlopie macierzyniskim.

Pracownica przebywa/ nic przebywa* dodnia ... na urlopie rodzicielskim.

Pracownica przebywa/ nie przebywa* dodnia.......................... na urlopie wychowawczym.

Pracownica przebywa/ nie przebywa* dodnia ... na urlopie bezptatnym.

Imig i nazwisko ojca / opiekuna prawnego

Miejsce pracy lub nauki

B Wymiar etatu
..................... Okres zatmdnienia/nauki......................................,.........

Pracownik przebywa/ nie przebywa* dodnia ...................... na urlopie ojcowskim.

Pracownik przebyway nie przebywa* dodnia ..., .. na urlopie rodzicielskim.

Pracownik przebywa/ nie przebywa* dodnia ... na urlopie wychowawezym,

Pracownik przebywa/ nie przebywa* dodnia ......................... na urlopie bezplatnym,

/podpis i pieczatka zakladu pracy/ szkoly/
*niepotrzebne skregli¢
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CZESCII

/pieczatka poradni /

Informacja lekarza pediatry/lekarza rodzinnego o dziecku:

i

Czy rozwdj psychofizyczny Dziecka nie stanowi przeciwskazania do uczeszczania Dziecka do Ztobka?

2. Czy Dziecko posiada wszystkie w

ymagane wiekiem szczepienia obowiazkowe zgodnie z aktualnym
kalendarzem szczepien?

3. Dieta ( Proszg zaznaczy¢ wiasciwa): dieta matego Dziecka, dieta bezmleczna, inna -

k[ [ P

Bialystok, dnia

/pieczeé i podpis lekarza/
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CZESC 111
INNE UWAGI RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH

I.  Zostalam/em poinformowanaly, ze zlozenie niniejszej karty zapisu nie jest réwnoznaczne 7 Przyjeciem mojego dziecka
do zlobka od dnia ............. ...

3. Informuje, ze g e < posiada/ nie posiada* obowigzkowe szczepienia

4. Informujg, ze MBS QHBRE rsmemonsiimitisrrssasntsoms o o . Posiada/ nie posiada* Biatostockg Karte Duzej
Rodziny.

5. W sytuacji przyjecia dziecka zobowigzuje si¢ powiadomi¢ Zlobek o wszelkich zmianach w zakresie danych zawartych w
zgloszeniu.

6.  Oswiadezam, ze podane w Kkarcie informacje sy zgodne ze stanem faktyeznym. Jestem Swiadoma/y
odpowiedzialnoéci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia. Osoba, ktéra zatai prawde lub zezna nieprawde,
zgodnie z art. 233 kodeksu karnego podlega karze pozbawienia wolnosci do Iat o$miu,

Biatystok, dnia............ ..

*niepotrzebne skresli¢

ZGODA NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU DZIECKA

................................ przez Zlobek Miejski Nr 3 w Bialymstoku (prosze o wybér, zaznaczenie formy udostepnienia
wizerunku) w:

O mediach elektronicznych, w szezegolnosei na stronie internetowej,
O prasie,
0 broszurach, ulotkach, gazetkach itp.

Oswiadczam, ze wykorzystanie wizerunky zgodnie 7 niniejszg zgoda nie narusza moich i dziecks dobr osobistych anj
innych praw.

el L T
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INFORMACJIA
Wypehiajac postanowienia okreslone w art. 13 ust. 1 j 2 Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronje

. Administratorem udostepnionych przez Pana(ia) danych osobowych jest Ziobek Miejski Nr 3 w Biatymstoku, 13-
137 Bialystok ul. Wasilkowska 4, Regon 200404790

2. Administrator zgodnie z art, 37 ust. | Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w Sprawie

3. Dane osobowe (z wylaczeniem wizerunku) beda przetwarzane na podstawie: ustawy z dnia 04 lutego 2011 roku o
opiece nad  dzie¢mi w wieky do lat 3 w zwigzku z rekrutacja do zlobka. Dane osobowe w postaci wizerunku
przetwarzane beda na podstawic zgody.

Nie planuje sie przekazywania danych osobowych do paristwa trzeciego.

5. Dane mogg zostaé udostgpnione wylgcznie podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Wizerunek
dziecka moze zostaé udostepniony odbiorcom korzystajgcym ze strony zlobka, prasy, gazetek, ulotek, zgodnie z
Wyrazong zgoda.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres pieciu lat liczae od dnia ustania zakonczenia rekrutacji.

7. Przystuguje Panu(i) prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich Sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody osoby. ktérej dane dotycza przyshuguje Panu(i) prawo do
cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez Wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed Jjej cofnieciem:

9. Przyshuguje Panu(i) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

10. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowymn. Niepodanie danych uniemozliwi udziat w rekrutacji
prowadzonej przez Zlobek Miejski nr 3 w Biatymstoku.

I1. Dane nie beda przetwarzane w cely Zautomatyzowanego podjecia decyzji.

Zapoznatem(am) si¢ z niniejsza informacja;

Biatystol, dbia. oo
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CZESC 1V
UPOWAZNIENIE
w celu zapewnienia petnego bezpieczenstwa dziecka/dzieci i wyeliminowania jego/ich odbiory przez

osoby nieupowaznione informuje, ze tylko nizej wymienione osoby mogg odebraé dziecko/dzieci:

RODZICE

Imig i nazwisko, seria i nr

Adres Numery telefonéw

dowodu osobisteso
i____ﬁgL_ﬁ“——__H__-—___‘_,

R S S
\J\E___
INNE OSOBY

Bialystok, dnia......... ...
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INFORMACJA
Wypetniajac postanowienia okreslone w art. 13 ust, 1 Rozporzadzenia Parlamentuy Europejskiego I Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje sie, ze:

5. Administratorem udostepnionych przez Pana(ig) danych osobowych jest Ziobek Miejski Nr 3 w Biatymstoku, 15-
137 Biatystok ul. Wasilkowska 4, Regon 200404790

6. Administrator zgodnie z art. 37 ust. | Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27
kwietnia 2016 . w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) wyznaczyl inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez adres
email: iodo@zlobeknr3.pl

7. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie: umowy w sprawie korzystania z ushug Ztobka Miejskiego Nr 3 w

Biatymstoku w zwigzku z ustawa z dnia 04 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

8. Nie planuje si¢ przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego.

12. Dane mogg zosta¢ udostepnione wylgeznie podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

13. Dane osobowe be¢da przechowywane przez okres pieciu lat liczae od dnia ustania swiadczenia opieki nad dzieckiem.

14. Przystuguje Panu(i) prawo dostgpu do swoich danych osobowych. ich Sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
Przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

15. Jezeli przetwarzanic odbywa sig¢ na podstawie zgody osoby. ktorej dane dotycza przystuguje Panu(i) prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed Jej cofnigciem:

16. Przyshuguje Panu(i) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

17. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie danych uniemozliwi zawarcie umowy w
sprawie korzystania z ustug Ztobka Miejskicgo Nr 3 w Biatymstoku.

18. Dane nie bedg przetwarzane w celu Zautomatyzowanego podjecia decyzji.

Zapoznatem(am) sie z niniejszg informacja oraz zobowiazuje sie do przekazania jej osobom upowaznionym do
odbioru mojego dziecka.

Biatystok, dnia..................__

_ DYREKTUR
£lobka Miejskiegd Nr 3 w Blatymstoku

[}
mar Monilj Niewiriska
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ZLOBEK MIEJSKINR 3 w Bialymstoku
15-137 Biatystok, ul. Wasilkowska 4
tel. (85) 675-16-48
REGON 200404790 Zataeznik nr 4

NIP 9662053939 do Regulaminy organizacyjnego

UMOWA Nr .....2024/ZM3
. Wsprawie korzystania z ushug
Zlobka Miejskiego Nr 3 w Bialymstoku

s 20...... roku w Bialymstoku pomiedzy:

Miastem Bialystok ul. Slonimska 1, 15-950 Bialystok, NIP 966 211 72 2¢ reprezentowanym
przez Monike Niewiriskg — Dyrektora Ziobka Miejskiego Nr 3 w Bialymstoku, ul.
Wasilkowska 4, 15-137 Bialystok dziatajgcego na mocy pelomocnictwa, udzielonego
Zarzadzeniem Nr 380/22 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 28 kwietnia 2022 roku
zwanym dalej ,,zlobkiem”

a
Panig .................. ..
zamieszkalg 15— . . Bialystok, Gl .......oouvin .

legitymujacy sie dowodem osobistym serij ....... I ssssssisisims wydanym przez
PRAPLL sonsiimmanssonma

L4351 C
zwanych dalej ,,Rodzicami/ Opiekunami prawnymi”,

Niniejsza Umowa okregla zasady korzystania z ustug Zlobka Miejskiego Nr 3 w Bialymstoku
W oparciu o postanowienia zawarte v

.. Uchwale Nr LIV/770/22 Rady Miasta Bialystok z dnia 23 maja 2022 roku w sprawie
ustalenia Statutu Zlobka Miejskiego Nr 3 w Bialymstoku (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2022 .,
poz.2542).

2. Uchwale Nr XL VIII/693/22 Rady Miasta Bialystok z dnia 17 stycznia 2022 r. w Sprawie
ustalenia wysokosci oplaty stalej w zlobkach utworzonych przez Miasto Bialystok oraz

wysokosci maksymalnej optaty za wyzywienie (Dz. Urz. Woj. Podl. z 27.09.2024 I., poz.
4348)

Regulaminie organizacyjnym ztobka.
4. Ustawie z dnia 15 maja 2024 roku o wspieraniu rodzicéw w aktywnosci zawodowej oraz
w wychowaniu dziecka — » Aktywny Rodzic” ( Dz. U. 7 2024 1., poz. 858)
3, Ustawie z dnia 04 lutego 2011 . o opiece nad dzie¢mi w wieku do Jat 3(Dz. U. 220241,
Poz. 338 z pézn. zm.)

(%]

§1
Przedmiotem niniejszej umowy Jest ustalenie zasad korzystania przez dziecko
........................................ zwane dalej »dzieckiem” urodzone dnia
............................ roku PESEL sretessreesssssseieieneeee. z uslug  opiekuniczo-
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wychowawczych i edukacyjnych Ziobka Miejskiego Nr 3 w Biatymstoku przy ulicy
Wasilkowskiej 4 oraz ustalenie zasad odptatnosei za przedmiotowe ustugi.

1. Umowa zostaje zawarta na okres od ...................... . 20... roku do zakonczenia roku
szkolnego, w ktérym dziecko ukoniczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe lub
utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym — 4 roky zZycia, z
zastrzezeniem, Ze w przerwie ustalonej przez Dyrektora oraz dni ustawowo wolnych,
zlobek nie $wiadczy ustug opiekuﬁczo-wychowawczych 1 edukacyjnych.

W przypadku, gdy dziecko, ktére ukonezylo 3 rok zycia rodzice/opiekunowie prawni sg
zobowigzani do ztozenia oswiadczenia o przeszkodach w objeciu dziecka wychowaniem
przedszkolnym.

2. O terminie przerwy Dyrektor (poprzez ogloszenie na tablicy ogloszen, na stronie

internetowe; zlobka) poinformuje Rodzicow/Opiekunéw prawnych dziecka do dnia 31
stycznia kazdego roku.

3. Rodzice/ Opiekunowie prawni dziecka majg prawo w szczegoblnie uzasadnionych
przypadkach ( przewlekta choroba) ubiega¢ si¢ 0 urlopowanie dziecka na okres minimum
trzech miesiecy do maksymalnie szesciu miesiecy.

§3

§4

ey

Rodzice/ Opickunowie prawni dziecka oswiadczajg, ze ich dziecko korzysta¢ bedzie z
ustug zlobka codziennie w godzinach od ........ iy P
Zmiana godzin opieki na dzieckiem w wymiarze okreslonym w ust. 1, wymaga zmiany
umowy w formie aneksu.

>

§5
W ztobku zapewnia si¢ dziecku odplatne korzystanie z wyzywienia.

§6
Ztobek zobowiazuje sie do:

1. zapewnienia opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
zapewnienia dziecky wlasciwej opieki pielegnacyinej i edukacyjnej, przez prowadzenie
zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb

3. prowadzenia zajed opiekuﬁczo-wychowawczych 1 edukacyjnych, z uwzgledniajagcych
r0zwo] psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieky dziecka

i)
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wyzywienie. Z tytulu uczestnictwa w programie »Bialostocka Karta Duzej Rodziny”
oplata stata za pobyt dziecka w ztobku wynosi 50% ustalonej kwoty, tj. 750,00 zlotych.
W przypadku otrzymania przez Rodzicow/Opiekunéw prawnych dofinansowania

do wysokosci maksymalnej stawki dziennej w kwocie 10,00 z1, okreslonej w Uchwale
Rady Miasta Bialystok w sprawie ustalenia  wysokosci oplaty statej w ztobkach

zasadach okreslonych w Regulaminie organizacyjnym.
Opfaty, o ktérych mowa w ust, | — 5 rodzice/opiekunowie prawni/ dziecka, wnosza do 25-
go dnia kazdego miesigca kalendarzowego na rachunek bankowy 7tobka o nr 31 1240

Jezeli ostatni dzies terminy platnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy termin
zaplaty przesuwa sic na nastgpny dzien roboczy.

Opfata stala pobierana Jest co miesige, rowniez w okresie przerwy ustalonej przez
Dyrektora ztobka. W przypadku korzystania przez rodzica/opiekuna prawnego z innego
zlobka w okresie przerwy ustalonej przez Dyrektora tobka optata stala wnoszona jest w
ztobku zastepezym.

Oplata za pobyt ulega zwrotowi Jedynie w przypadku urlopowania dziecka.

- Oplate za wyzywienie dziecka w ztobku pomniejsza si¢ 0 dzienng stawke Zywieniowa, za

okres nieobecnogci zgloszonej przez rodzicéw/opiekunéw  dziecka W wysokosci

proporcjonalnej do okresu zgloszonej nieobecnosci zgodnie z zapisem Regulaminu
organizacyjnego.

- Podstawy do nienaliczania oplaty za pobyt dziecka w placowce bedzie kopia zlozonego

oplaty stalej w wysokosci 1500 zt do 25-go dnia kazdego miesiaca. W przypadku
uzyskania decyzji o nieprzyznaniu $wiadczeniy .» Aktywnie w zlobku” Rodzice/
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12.

13.
14.

Opiekunowie prawni WI0sZ3 na rachunek bankowy catog¢ oplaty stalej za pobyt dziecka w
ztobu w terminie 14 dni od dnia wystawienia decyzji.

W przypadku zawarcia umowy w trakcie miesigca pobiera sig catg miesigczng opfate statg,
natomiast oplata za WyZywienie, naliczona bedzie proporcjonalnie od dnia zawarcia
umowy.

Od optat wnoszonych po terminie, naliczane beda odsetki ustawowe.

W przypadku braku dokonania platnosci do konca miesigca Dyrektor moze podja¢ decyzje
0 wykresleniu dziecka z listy i zaprzestaniu Swiadczenia ustug od nastgpnego miesiaca
oraz wszczyna dodatkowe posigpowanie windykacyjne, majace na celu wyegzekwowanie
zaleglych naleznosci.

Uchwaly Rady Miasta Biatystok.

Strony zgodnie ustalaja, ze zmiana wysokosci oplaty za WyZywienie o ktdrej mowa w §7
ust. 4 nie wymaga zmiany Umowy.

W przypadku okreslonym w ust.1, Dyrektor zobowiazany jest do Sporzgdzenia aneksu do
niniejsze; umowy i przedstawienia go do podpisania rodzicom/opiekunom prawnym.

Nie podpisanie aneksu, o ktorym mowa w ust. 2 przez rodzicow/opiekunéw prawnych
dziecka, powoduje rozwigzanie niniejszej umowy w trybie natychmiastowym.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego nie powoduje obowigzku aneksowania niniejsze;j

§9

Rodzice dziecka zobowigzujg sie do:

1.

2%

o]

Przestrzegania zasad funkcjonowania ztobka zawartych w Statucie Zlobka, Regulaminie
organizacyjnym ztobka oraz warunkéw okreslonych w niniejszej umowie.,

Wspéldziatania ze zlobkiem w zakresie wszelkich Spraw zwigzanych z pobytem dziecka w
ztobku.

Przyprowadzania i odbierania dziecka ze ztobka osobiscie lub przez osobe upowazniong,
W godzinach zadeklarowanych w § 4 umowy.

W przypadku zaistnienia okolicznosdci, ktére spowodujg potrzebe odstapienia od godzin
odbioru dziecka, zgloszenie tej sytuacji telefonicznie lub bezposrednio Dyrektorowi lub
opiekunowi grupy.

Terminowego wnoszenia oplat ustalonych w niniejszej umowie.

Zglaszania kazdej planowanej nieobecnosci dziecka W zlobku, a w przypadku choroby
najpozniej w pierwszym dniu nicobecnogc; dziecka do godz. 87,

z ushug Ztobka.
Przyprowadzania do zlobka dziecka wylgeznie zdrowego.

Aktualizowania, takze na zadanie Dyrektora, danych zawartych w karcie zapisu dziecka
do zlobka oraz niniejszej Umowie,
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§10

Wypowiedzenie niniejszej Umowy przez Rodzicow/Opiekunéw prawnych dziecka nastepuje w
formie pisemne;, pod rygorem niewaznosci, z zachowaniem I-miesigcznego  okresu
Wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego.

dokumentach wymaganych przez ztobek lub nie aktualizowania przedmiotowych
danych na zadanie Dyrektora,

b) nieprzestrzegania przez Rodzicow/Opiekundw prawnych dziecka postanowier
Regulaminu organizacyjnego oraz warunkéw okreslonych w niniejszej Umowie.

§12

1. Dziecko moze zostaé skreslone z listy dzieci korzystajacych z ustug zlobka, w przypadku
nie zglaszania si¢ do ztobka i nie powiadomienia przez rodzicow 0 przyczynie jego
nieobecnodci trwajacej 10 kolejnych dni roboczych lub z innych Przyczyn wymienionych
W Regulaminie organizacyjnym Ztobka.

2. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych z ustug ztobka, powoduje natychmiastowe
Wygasnigcie umowy.

§13

Wszelkie zmiany niniejszej Umowy, Wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznogci.

§ 14
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Umowie, zastosowanie majg przepisy Kodeksu
cywilnego oraz aktow prawnych regulujacych dziatalnosc zlobka, wskazanych w preambule
niniejszej Umowy.

§ 15
Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka oswiadczaja, ze zapoznali S1¢ Z postanowieniami Statuty

1 Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Miejskiego Nr 3 w Biatymstoku oraz z niniejsze;
Umowy i zobowigzujg sie do ich przestrzegania.
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§ 16

Ewentualne spory powstale na tle realizacji niniejszej Umowy podlegaja rozstrzygnieciu przez
Sad powszechny, whasciwy dla Miasta Biatystok.

§17

Umowa zostaje sporzgdzona w dwoch Jednobrzmiacych ¢gzemplarzach, po jednej dla kazdej
ze Stron.

INFORMACJA
Wypeiajac postanowienia okreslone w art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje sie, ze:

1. Administratorem udostepnionych przez Pana(ig) danych osobowych jest Ztobek Miejski Nr 3 w Biatymstoku, 15-
137 Biatystok ul. Wasilkowska 4. Regon 200404790

2. Administrator zgodnie z art. 37 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie
danych) wyznaczyt inspektora ochrony danych. Kontakt 7 inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez adres
email: iodo@zlobeknr3. pl

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie: umowy w sprawie korzystania z ushug Zlobka Migjskiego Nr 3 w

Bialymstoku w zwigzky z ustawa z dnia 04 lutego 2011 roku o opiece nad dzieémi w wicku do [at 3.

Nie planuje sig przekazywania danych osobowych do paristwa trzeciego.

Dane moga zosta¢ udostepnione wylgcznie podmiotom upowaznionym na podstawie Przepiséw prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres pigeiu lat liczac od dnia ustania $wiadezenia opieki nad dzieckiem.

Przystuguje Panu(i) prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich Sprostowania, usunigcia lub ograniczenia

przélwarzania oraz prawo do wnicsienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

8. Jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza przystuguje Panu(i) prawo do
cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez Wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed Jjej cofnieciem;

9. Przyshiguje Panu(i) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

10. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, Niepodanie danych uniemozliwi zZawarcie umowy w
sprawie korzystania z ustug Ztobka Miejskiego Nr 3 w Bialymstoku,

I1. Dane nie beda przetwarzane w celu Zautomatyzowanego podjecia decyzji.

w

SHE

Rodzice/Opiekunowie prawni: Dyrektor:

on--.u.--ocon---..-.-co--n-o-....---n.---.o.n-uoo.---
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) DYREKTOR
dtobka MiejskiegolNr 3 w Bialymstoku
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ZLOBEK MIEJSKI NR 3 w Bialymstoku
15-137 Biatystok, ul. Wasilkowska 4

tel. (85) 675-16-48
REGON 200404790

NIP 9662053939

Nr w ewidencji

10.

Zalaeznik nr 5
do Regulaminu organizacyjnego

Nazwisko i imie dziecka
Data urodzenia

oY POt I ZABBRE P st
Czy dziecko miewa jakies dolegliwosci ? (niespokojny sen, brak apetytu, ulewanie,
wymioty, problemy z Wypréznianiem, katar alergiczny itp.)

Czy dziecko $pi w ciagu dnia ?
- jak dtugo sypia ? .

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

Czy dziecko sygnalizuje potrzeby fizjologiczne ? w...vooooccvnv

Czy dziecko ma jakies przyzwyczajenia ? (smoczek, ssanie palca, kotysanie do snu,
pieluszka do spania, itp.)

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

Czy dziecko jest pod opieka poradni specjalistycznej ? (nazwa poradni i przyczyna
opieki specjalistycznej)

Czy dziecko jest szczepione wg kalendarza szczepien ?
- jezeli nie, podaé przyczyne

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

DYREKTUR
Ziobka Miejslueg| Ny 3 w Blalymstoku
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