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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU ZLOBKOW MIEJSKICH W MIELCU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Ztobkéw Miejskich w Mielcu, zwany dalej "Regulaminem",
okresla:

l.
2.

3.
4.
5

)

Strukture organizacyjng Zespotu.

Zakres zadan realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracowniczych oraz zasady
zastepstw, delegatur i polityke antymobbingowa.

Zasady i tryb funkcjonowania Zespotu Ztobkéw Miejskich w Mielcu.

Organizacj¢, cele i zadania ztobka oraz sposoby ich realizacji.

. Prawa i obowigzki dzieci i rodzicow/ opiekunéw prawnych korzystajgcych z opieki.

§2

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Mielca,
2) Zespole - rozumie si¢ przez to Zespol Ztobkéw Miejskich w Mielcu, w sktad ktérego
wchodzg jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, w skrocie ZZM,
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Ztobkow Miejskich w Mielcu,
4) Jednostce organizacyjnej Zespotu — nalezy przez to rozumieé:
a) Ztobek Miejski nr 3, ul. Pisarka 9
b) Filia Ztobka Miejskiego nr 3, ul. Drzewieckiego 11
¢) Zlobek Miejski nr 5, ul. Konopnickiej 2
d) Ztobek Miejski nr 7, ul. Botaniczna 6
e) Filia Ztobka Miejskiego nr 7, ul. Warnenczyka 4,
5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika ztobka nr 3, 5, 7, Kierownika filii
ztobka nr 3, 7.
6) Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé gléwnego ksiggowego Zespolu
Ztobkéw Miejskich w Mielcu.
7) Zatatwianiu spraw- oznacza to kazde dziatanie w ramach obowigzkéw stuzbowych
podejmowane na podstawie przepiséw prawa, w celu wykonywania zadan.
8) Regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin,
9) Przedstawicielu ustawowym -nalezy przez to rozumieé rodzica wykonujgcego wiladze
rodzicielska / opiekuna prawnego.
10) Strukturg organizacyjng Zespolu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3

. Zespol Zlobkéw Miejskich jest gminng jednostka organizacyjna, wykonujaca zadania wiasne

Gminy Miejskiej Mielec w zakresie prowadzenia ztobkdw i dziata na podstawie:
Ustawy z dnia 4 lutego 2011r o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tekst jedn. Dz.U.
2025 r. poz. 798);
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2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024 r. poz.1135);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. 2025 r. poz. 1483);

4) Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2025 r. poz.1153);

5) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz.U. 2023 poz. 120 z pdzn. zm.);

6) Statutu Zespotu Ziobkéw Miejskich nadanego Uchwala nr V/54/2019 Rady Miejskiej
w Mielcu z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie uchylenia i nadania statutu Zespotowi Ztobkow
Miejskich w Mielcu zmieniony Uchwaly XXV/251/2020 Rady Miejskiej w Mielcu z dnia
30 wrzeénia 2020.

§4

1. Zespdt jest samodzielng jednostka budzetows Gminy Miejskiej Mielec, ktérej zadania okresla
Statut jednostki, prowadzi samodzielnie petng gospodarke finansowo- ksiggowg Zespotu i odpowiada
za catoksztalt pracy ztobkow.

2. Siedzibg Zespolu Zlobkéw Miejskich jest lokal znajdujacy si¢ w budynku polozonym przy
ul. Biernackiego 6A w Mielcu.

3. Nadzor nad dziatalno$cia jednostki sprawuje Prezydent Miasta Mielca.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Zespolu

§5

W Zespole Ztobkéw Miejskich w Mielcu mogg funkcjonowaé nastepujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:
1. Pion administracyjno- finansowy w sklad, ktorego wchodzg:
1) Stanowiska kierownicze urzednicze:
a) dyrektor zespotu ztobkow
b) kierownik zlobka
¢) kierownik filii ztobka
d) zastepca kierownika ztobka
e) gtowny ksiggowy
2) Stanowiska urzednicze
a) specjalista ds. kadr
b) specjalista ds. plac
¢) specjalista ds. ksiggowosci
d) starszy ksiggowy
e) starszy referent
f) ksiegowy
g) referent
h) radca prawny
i) inspektor ochrony danych osobowych
3) Stanowiska pomocnicze i obstugi
a) sekretarka
b) pomoc administracyjna /biurowa/
c) starszy intendent
d) intendent



2. Pion Opiekuiczo - Wychowawezo - Edukacyjny - ztobki, filie Ztobkow w sktad ktérych
wchodzg:
1) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) wychowawca matego dziecka,
b) starsza pielegniarka lub potozna,
c) starszy opiekun,
d) starszy: terapeuta zajeciowy, fizjoterapeuta,
e) pielegniarka, potozna, opiekun,
f) terapeuta zajeciowy, fizjoterapeuta,
g) miodszy opiekun,
3. Pion Gospodarczo - Obslugowy:
1) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) szef kuchni, kucharz, starszy dietetyk, dietetyk, pomoc kuchenna,
b) starsza pokojowa, pokojowa, robotnik/pracownik gospodarczy, praczka, dozorca,
konserwator itp.).
4. Pozostali pracownicy:
1) Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych,
2) Pracownik 1 stopnia wykonujacy zadania w ramach rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych.

§6

1. Pracownik zatrudniony w Zespole Ztobkéw Miejskich, wykonujacy prace w danym ztobku,
Jest pracownikiem Zespotu, i jesli wymaga tego sytuacja kadrowa moze zosta¢ przesuniety do
innego zlobka bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia i zwrotu kosztow przejazdu.

§7

1. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem poszeczegélnych komoérek organizacyjnych
i odpowiadajacych im stanowisk pracy nalezy do:
1) Dyrektora Zespotlu Zlobkéw Miejskich - w stosunku do kierownikéw ztobkow/filii
i pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
2) Kierownika zfobka/filii ztobka — w stosunku do wszystkich pracownikéw wykonujacych
prace w danej placéwce.
2. Osoby, o ktérych mowa w § 5, ust. 1, pkt 1) lit. a), b), ¢) organizujg prace podlegtych im
komérek organizacyjnych i stanowisk pracy, ustalajg szczegblowe zakresy czynnosci
oraz kontrolujg wykonywanie powierzonych zadan.
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Rozdzial 111

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Zespolu Zlobkéw Miejskich na
stanowiskach kierowniczych

§8

1. Pracg Zespotu Zlobkéw Miejskich kieruje dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Mielca.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Mielca.
3. Dyrektor zarzadza Zespotem i reprezentuje go na zewnatrz.
4. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Zespole
i podleglych jednostkach w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
5. Dyrektor kieruje praca Zespolu Zlobkéw Miejskich w Mielcu przy pomocy gléwnego
ksiegowego oraz kierownikdéw ztobkow.
6. Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) Kierowanie biezgcymi sprawami Zespolu oraz wydawanie zarzadzen, regulaminow,
polecen i wskazowek.
2) Gospodarowanie mieniem Zespolu poprzez zachowanie go w nalezytym stanie oraz
wydatkowanie $rodkow pienigznych z zachowaniem zasady gospodarnoéci, celowosci
i efektywnosci.
3) Nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz prawidtowosci zatatwiania spraw.
4) Zapewnienie wlasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do Zespolu.
5) Wspolpraca z Wydziatami Urzedu Miasta Mielca.
6) Sporzgdzanie rocznego planu finansowego dla Zespotu oraz czuwanie nad jego realizacja.
7) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan stosownie do obowigzujgcych
w tym zakresie przepisow.
8) Zawieranie uméw z wykonawcami w zakresie prac inwestycyjno-remontowych w ramach
przyznanych $rodkéw na remonty i inwestycje oraz nadzor nad ich realizacja.
9) Zawieranie umow z dostawcami mediow, ustug.
10) Przygotowywanie materiatow oraz projektow uchwal dla Rady Miejskiej w Mielcu
i zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych dziatalnosci Zespotu Ztobkéw Migjskich.
11)Nadzér i koordynacja dziatalnosci poszczegolnych ztobkow, w tym okresowa hospitacja
zajeé opiekunczo — wychowawczych w poszezegolnych grupach ztobkowych.
12) Wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie wynikajacym z przepisow prawa, a takze
wewnetrznych obowigzujgcych w Zespole regulamindw i procedur.
13) Wykonywanie innych polecen i zarzadzen Prezydenta Miasta Mielca.

7. Do obowiazkéw gltownego ksiegowego Zespotu nalezy wykonywanie zadaf zgodnie z ustawg
o finansach publicznych, w tym:
1) Organizowanie pracy na swoim stanowisku pracy.
2) Prowadzenie dokumentacji z zakresu pelnej ksiggowosci Zespotu.
3) Opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych w zakresie rachunkowosci.
4) Nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
5) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych.
6) Udzial lub nadzér (w zaleznosci od potrzeb) nad prawidlowym rozliczeniem inwentaryzacji.
7) Wycena aktywow i pasywow.



8) Rzetelne ustalanie wyniku finansowego Zespolhu.
9) Koordynowanie procesu planowania budzetowego.
10) Prowadzenie analizy wykorzystania planu finansowego, zaangazowania wydatkéw oraz
sporzadzanie innych analiz na potrzeby wewnetrznej informacji ekonomicznej Zespotu

i Urzedu Miasta.
11) Biezace i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.
12) Zapewnienie  przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiggowych, ksigg

rachunkowych i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
13) Okreslenie trybu prac niezbednych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej i sprawozdawczo$ci budzetowej Zespotu.
14) Biezace zaznajamianie pracownikéw z przepisami dotyczacymi gospodarki finansowej
jednostek sektora finanséw publicznych.
15) Terminowe przekazywanie nalezno$ci na rachunki osobiste pracownikéw (ROR-y).
16) Biezagca obstuga rachunku bankowego jednostki tj. dokonywanie przelewoéw drogg
elektroniczng oraz sporzadzanie wydrukdéw wyciagow bankowych.
Uszczegotowienie zadan konkretnego pracownika nastgpuje na podstawie pisemnego zakresu
czynnosci (obowigzkow).
8. Do zadan kierownikéw ztobkow / filii zlobkow nalezy:
1) Organizacja pracy placowki we wszystkich obszarach jej dziatalnosci.
2) Przeprowadzanie rekrutacji dzieci do zlobka/filii, zawieranie umow o $wiadczenie ustug
opiekunczych z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci.
3) Koordynacja i kontrola wykonywania zadan opiekunczo - wychowawczych w podlegtej
komorce organizacyjnej /ztobku, filii/ w tym:
a) zapewnienie pelnej opieki nad dzieémi w poszczeg6inych grupach wiekowych;
b) nadzor nad prowadzeniem racjonalnego i zdrowego Zzywienia podopiecznych;
¢) czuwanie nad stanem zdrowotnym i bezpieczenstwem dzieci powierzonych opiece;
d) pomoc w opiece nad dzie¢mi w przypadku okresowych brakow kadrowych;
e) przeprowadzanie okresowej hospitacji zajg¢ opiekunczo - wychowawczych
w poszezegolnych grupach wiekowych oraz przekazywanie personelowi informacji
zwrotnej na temat pracy z dzieémi (wypelnianie dokumentacji - arkusze obserwacji
zajeé z dziecmi).
4) Nadzor i kontrola nad utrzymaniem wiasciwego stanu sanitarno — higienicznego ztobka.
5) Nadzor nad prowadzeniem kuchni, pralni oraz realizacja zakupu artykulow spozywczych
i przemystowych niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania ztobka.
6) Naliczanie oplat za pobyt dziecka w zlobku oraz prowadzenie szczegotowej ewidencji
zwigzanej z odptatnoseig.
7) Uzupelnianie danych dzieci w Rejestrze Ziobkéw.
8) Biezaca obstuga programoéw kadrowo- ksiggowych.
9) Planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrywania zlobka w artykuly gospodarcze
(dotyczy Filii ztobka nr 7 przy ul. Warnenczyka 4).
10) Prowadzenie racjonalnej oraz oszczgdnej gospodarki materiatowe;.
11) Wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi i opiekunami dzieci w sprawach dotyczacych
$wiadczenia ushug opiekunczo- wychowawczych.
12) Przyjmowanie skarg i zazalefi od rodzicow/opiekundw prawnych i opiekunéw dzieci
uczeszezajgeych do ztobka.
13) Opracowywanie, wdrazanie i przestrzeganie systemu HACPP w podlegltym ztobku.
14) Nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy oraz
przepisow BHP i P.Poz.
15) Przestrzeganie standardow opieki nad dzie¢mi do lat 3.
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16) Przygotowywanie dokumentacji w drodze zapytan ofertowych i realizowanie zadan dla ztobka
w zakresie drobnych remontow i ustug, zakupu wyposazenia itp. — w oparciu o przepisy
z zakresu Zamowien Publicznych do 170 000 ztotych netto.
17) Przygotowywanie materiatéw i analiz dla potrzeb Dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich.
18) Wspdtudziat w tworzeniu planu finansowego Zespotu.
19) Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.
20) Wykonywanie innych prac nie okreslonych zakresem czynnosci na polecenie Dyrektora ZZM
lub Prezydenta Miasta.
21) Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prowadzenia ztobka.
UszezegOlowienie zadan konkretnego pracownika nastgpuje na podstawie pisemnego zakresu
czynnosci (obowigzkow).

Rozdzial 1V

Zadania poszezegolnych komérek organizacyjnych
§9

Do zadan realizowanych przez Ztobki nalezy:

1. Opieka nad dzieémi w wieku do lat 3, w ramach ktorej realizowane sg funkcje opiekuncze,
wychowawcze i edukacyjne.

2. Zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej, edukacyjnej oraz prowadzenie zajeé
zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka, w tym
dziecka niepetnosprawnego.

3.Tworzenie i realizacja planow OWE opiekunczo — wychowawczo - edukacyjnych w oparciu
o nowoczesne metody pracy z dzieckiem z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb rozwojowych
dziecka.

4. Prowadzenie zabaw z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i wieku
dziecka.

5. Wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka.

6. Wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka.

7. Zapewnienie racjonalnego wyzywienia, zgodnie z dietg i wiekiem dziecka.

8. Ksztaltowanie u dziecka umiejg¢tnosci wspoldzialania w grupie réwiesnicze;j.

9. Zapewnienie dzieciom wihasciwych warunkoéw higieniczno-sanitarnych.

10. Prowadzenie kuchni, pralni oraz realizacja zakupoéw artykutéw spozywezych i przemystowych
niezbgdnych dla prawidtowego wykonywania zadan oraz wlasciwe ich magazynowanie i rozliczanie.

§ 10
Zadania i obowigzki pracownikéw Zlobkéw

I. Pracownicy ztobka majg obowigzek przestrzegania:
1) Zarzadzen wewnetrznych.
2) Regulamindw i instrukcji wewngtrznych.
3) Wykonywania pracy sumiennie i starannie,
4) Wykonywania polecen przelozonych.
5) Przestrzegania czasu pracy ustalonego w ztobku.
6) Przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
7) Przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych.
8) Przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.



9) Podnoszenie poziomu wiedzy ogolnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisow dotyczgcych
funkcjonowania ztobka.

10) Przestrzegania kodeksu etyki zawodowe;j.

11) Przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

12) Ochrony danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

13) Przestrzeganie standardéw opieki nad dzieémi do lat 3.

§ 11
Zadania pracownikéw pionu administracyjno — finansowego

1. Do zadan pracownikéw pionu administracyjno — finansowego Zespotlu Zlobkéw Miejskich
w Mielcu nalezy:

1) Prowadzenie spraw osobowych, kadrowych i socjalnych wszystkich pracownikow Zespotu.

2) Prowadzenie obstugi biura Dyrektora Zespolu Ztobkéw Miejskich w Mielcu, w zakresie spraw
kancelaryjno  —  technicznych,  zwigzanych z  przyjmowaniem,  wysylaniem
i ewidencjonowaniem korespondencji oraz przyjmowaniem i obstugg interesantow.

3) Wykonywanie wszelkich czynnosci, zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 170 000 ztotych netto oraz prowadzenie wiasciwej dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

4) Opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu swego dziatania.

5) Przygotowywanie dokumentacji do okresowych szkolen pracownikéw Zespotu z zakresu BHP,
P.POZ, oraz badan lekarskich.

6) Odbidr dokumentow ksiggowych i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

7) Naliczanie — w porozumieniu z glownym ksiggowym Zespolu wynagrodzeni i innych

nalezno$ci osobowych pracownikow.

8) Prowadzenie ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowe;j.

9) Prowadzenie dokumentacji Zrédlowej i pomocniczej niezbgdnej do naliczania i wyplaty
wynagrodzen oraz prowadzenie obrachunku wynagrodzen.

10) Naliczanie $wiadczen pienigznych z tytulu choroby i macierzyfstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

11) Naliczanie skfadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, Fundusz Pracy oraz skladek
do Pracowniczych Planéw Kapitatlowych.

12) Sporzadzanie i przekazywanie do Zakladu Ubezpieczeni Spotecznych deklaracji
rozliczeniowych ZUS DRA wraz z zatacznikami.

13) Dokonywanie potrgcefi z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytuldw sgdowych
i administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji pracownika oraz terminowe przekazywanie
potragconych kwot naleznych osobom trzecim.

14) Prowadzenie rozrachunkow w zakresie naleznosci osobowych z tytutu podatku dochodowego
od o0séb fizycznych i skiadek ZUS.

15) Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

16) Uzgadnianie obrotéw i sald kont rozrachunkowych (z tytulu wynagrodzeni, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, skiadek ZUS) z gléwnym ksiggowym Zespotu.

17) Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych.

18) Sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku dochodowego
oraz przekazywanie ich pracownikom i wtasciwym urz¢dom skarbowym.

19) Pomoc w sporzgdzaniu dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownika na emeryture lub
rente.

20) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.
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21) Sporzadzanie sprawozdan, informacji i raportéw z zakresu wynagrodzen wymaganych
przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby
wewngtrzne jednostki.

22) Wiasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
placowych, podatkowych i ubezpieczeniowych.

23) Biezgca eksploatacja informatycznego systemu programu komputerowego.

24) Wykonywanie innych polecefi i zarzadzen Dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich.

Uszczegotowienie zadan konkretnego pracownika nastgpuje na podstawie pisemnego zakresu
czynnosci (obowigzkow).

2. Do obowigzkéw intendenta w ztobku nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrywania zlobka w artykuly zywnosciowe
i gospodarcze.

Prowadzenie magazynu zywnosciowego i gospodarczego zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami oraz przestrzeganie zarzadzen i instrukcji wewngtrznych w sprawie obiegu
dokumentow ksiggowych.

Prowadzenie codziennych raportow zywieniowych, obliczanie kosztow przygotowywania
positkéw dziecigeych.

Zabezpieczanie obowigzujgcych zapaséw magazynowych oraz biezgce ich uzupelnianie.
Prowadzenie racjonalnej oraz oszczednej gospodarki materialowej pod nadzorem kierownika
zlobka.

Przestrzeganie przepisow HACCP.

Kontrola jakosci towaru w magazynach pod wzgledem przydatnoscei do spozycia.

Kontrola pomiaru temperatury w lodéwkach oraz pomieszczeniach magazynu.

Przestrzeganie przepisow BHP i P.Poz.

10) Wykonywanie innych prac nie okreslonych zakresem czynnodci, zleconych przez kierownika

placowki lub Dyrektora ZZM, za ktére nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

Uszczegotowienie zadan konkretnego pracownika nastgpuje na podstawie pisemnego zakresu
czynnosci (obowigzkow).

§12
Zadania pracownikéw pionu opiekuiczo - wychowawezego zlobkow:

1. Obowigzki na stanowisku wychowawcy matego dziecka, opiekuna w ztobku:

deato

1) Wiasciwe pielggnowanie i troszczenie si¢ o dzieci, a w szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie dzieci z uwzglednieniem ich aktualnego stanu zdrowia (m.in.: temperatura
ciafa, wyglad skory dziecka pod katem sincow, otar¢ naskérka, itp.)

b) ukiadanie rozkladu zaje¢ dzieci w swojej grupie wiekowej,

c) prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi w grupie - na podstawie planow zajeé
wychowawczych,

d) karmienie dzieci w oznaczonych porach dnia i uczenie nawykéw prawidtowego,
samodzielnego spozywania positkow,

e) odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i organizowanie zabaw na $wiezym
powietrzu,

f) dbanie o rozwdj psychomotoryczny i emocjonalny dziecka,

g) wpajanie dziecku nawykow higienicznych i estetycznych oraz nauka praktycznych
umiejetnosci,

h) wykonywanie réznych codziennych zabiegéw pielegnacyjnych jak przewijanie, mycie
i kapanie dzieci,

i) natychmiastowe reagowanie na ptacz i wotanie dziecka,
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j) dbanie o bezpieczenstwo dzieci w ztobku.
k) przestrzeganie standardow opieki nad dzie¢mi do lat 3.

2) Udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej.

3) Prowadzenie ,Arkusza obserwacji dziecka w zlobku”, w ktorym odnotowywane sg
spostizezenia dotyczace potrzeb i mozliwosci rozwojowych, zdolnosSci i zainteresowan oraz
trudnoscei rozwojowych dzieci uwzgledniajgc dzieci ze szczegblnymi potrzebami. W karcie
obserwacji odnotowywane sg réwniez wazniejsze informacje o stanie zdrowia dziecka, czy
zdarzenia zwigzane z pobytem dziecka w zlobku od chwili przyjecia do czasu wypisania
dziecka z placowki. (np. nietypowe zachowania zwigzane ze zdrowiem, goraczka, skaleczenia
itp.)

4) Samokontrola pracy poprzez wypelnienie minimum raz w roku Ankiety samooceny dzialan:

a) wspierajgcych autonomi¢ dziecka podczas czynnosci higienicznych
b) wspierajagcych autonomi¢ dziecka podczas positkdw,
¢) dotyczacych interakcji z dzie¢mi.

5) Wspolpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci w realizacji dziatalnosci opiekuriczej,
wychowawczej oraz edukacyjnej.

6) Podczas odpoczynku dzieci: zapewnienie pieczy nad wypoczywajacymi dzie¢mi,
przygotowywanie si¢ do zaje¢, zapewnienie pomocy dydaktycznych, dekorowanie, zadbanie
o estetyke, porzadek i wystrj zlobka oraz sprawdzanie pomieszczen pod katem
bezpieczenstwa.

7) Przestrzeganie przepisow BHP i P.Poz.

8) Wykonywanie innych prac nie okreslonych zakresem czynnosci, zleconych przez kierownika
placéwki lub Dyrektora ZZM, za ktére nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

2. Za organizacje pracy w grupie oraz wyposazenie grupy zlobkowej w sprzet, zabawki i bielizng
odpowiada wychowawca malego dziecka lub opiekun — osoba odpowiedzialna, ktora zostala
wyznaczona przez kierownika zlobka.

1) Do obowigzkéw wychowawcy malego dziecka lub opiekuna odpowiedzialnego za grupe
dodatkowo nalezy:

a) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone materialty, sprzet, odziez, bielizng i zabawki,
b) zgtaszanie do kasacji zniszczonej poscieli, sprzetu i zabawek bedacych w uzytkowaniu
danej grupy,
c) prowadzenie ewidencji inwentarza i przedmiotow bedgcych w uzytkowaniu grupy,
d) wychowawca matego dziecka lub opiekun odpowiedzialny przestrzega przepiséw HACCP
oraz kontroluje mycie, dezynfekcje i czysto$¢ naczyn w swojej grupie.
e) kontroluje mycie i dezynfekcje¢ zabawek, pomieszczen w grupie.
2) Pielegniarka, polozna wykonuje obowigzki opiekuna. Dodatkowo do obowigzkéw pielggniarki,
potoznej w ztobku nalezy:
a) zaopatrywanie oraz biezgca kontrola zawartosci apteczki.
b) wspotudziat w realizacji programu promujacego zdrowie i prawidlowe odzywianie.

Uszczegolowienie zadan konkretnego pracownika nastepuje na podstawie pisemnego zakresu
czynnosci (obowigzkow).

§13
Zadania pracownikow pionu gospodarczo - obslugowego zlobkow:

1. Obowigzki na stanowisku dietetyk w ztobku:
1) Opracowywanie jadtospisow dekadowych dla dzieci wedlug norm zZywieniowych
i kalorycznosci produktow, zgodnie z najlepsza wiedzg i dostepna literatura.
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2) Przestrzeganie realizacji jadlospisow dziennych, uwzgledniajgcych normy zywieniowe oraz
wartosci positkow pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym.

3) Pomoc w przygotowywaniu positkéw dla dzieci z zachowaniem indywidualnych diet
i indywidualnych zalecen lekarskich.

4) Kontrola zywnosci pod wzgledem przydatnosci do spozycia oraz sposobu jej przechowywania.

5) Kontrola gromadzenia i usuwania odpadéw zywnosciowych z pomieszczen kuchni.

6) Kontrola mycia i dezynfekcji naczyn oraz rak.

7) Wspolopracowywanie przepisow HACCP i przestrzeganie ich w praktyce.

8) Prowadzenie o$wiaty zdrowotnej dla rodzicow/opiekunéw prawnych i personelu z zakresu
prawidtowego zywienia dzieci.

9) Przestrzeganie przepisow BHP i P.Poz.

10) Wykonywanie innych prac nie okreslonych zakresem czynnoéci, zleconych przez kierownika
ztobka lub Dyrektora ZZM, za ktére nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

2. Obowiazki na stanowisku szefa kuchni w ztobku:

1)
2)
3)
4

5)
6)

7)
8)

9)

Terminowe i higieniczne przyrzadzanie positkow zgodnie z jadtospisem oraz przestrzeganie
ilosci i jakosci wydawanych positkow.

Dbanie o najwyzszg jako$¢ i smak positkow.

Prowadzenie kuchni mlecznej dla matych dzieci.

Przygotowywanie positkéw dla dzieci z zachowaniem indywidualnych diet i zalecen
lekarskich.

Osobiste przyjmowanie produktow.

Przestrzeganie, aby wszystkie produkty wydane z magazynu zywnosciowego do kuchni byty
catkowicie wykorzystane do przygotowania positkow.

Wilasciwe porcjowanie i wydawanie positkow.

Utrzymywanie w czystodci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszezen kuchennych oraz dbanie
o stan sanitarny pomieszczen.

Odpowiedzialno$¢ materialna za naczynia i sprzet znajdujacy sie w kuchni.

10) Opracowywanie i wdrazanie przepisow HACCP.

11) Przestrzeganie przepisow BHP i P.Poz.

12) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem higieny przez personel kuchni,

13) Dbanie o mienie Zlobka i prawidtowe wykorzystywanie maszyn, urzadzen i drobnego

sprzetu.

14) Pelnienie zastepstwa w przypadku nieobecnosci intendenta.
15) Wykonywanie innych prac nie okreslonych zakresem czynnosci, zleconych przez kierownika

placéwki lub Dyrektora ZZM, za kt6re nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

3. Obowigzki na stanowisku kucharz w ztobku:

D)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

Terminowe i higieniczne przyrzadzanie positkéw zgodnie z jadtospisem oraz przestrzeganie
ilodei i jakosci wydawanych positkow.

Dbanie o najwyzsza jakos$¢ i smak positkow.

Przestrzeganie, aby wszystkie produkty wydane z magazynu zywno$ciowego do kuchni byty
catkowicie wykorzystane do przygotowania positkow.

Wiasciwe porcjowanie i wydawanie positkow.

Utrzymywanie w czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszezen kuchennych oraz dbanie
o stan sanitarny pomieszczen.

Utrzymywanie w czystosci lodéwek i zamrazarek — rozmrazanie ich oraz mycie.
Odpowiedzialno$¢ materialna za naczynia i sprzet znajdujacy sie w kuchni.

Opracowywanie i wdrazanie przepisow HACCP.



9)
10)
11)

Przestrzeganie przepiséw BHP i P.Poz.

Pelnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci intendenta lub szefa kuchni.

Wykonywanie innych prac nie okreslonych zakresem czynnosci, zleconych przez kierownika
placéwki lub Dyrektora ZZM, za ktére nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

4. Obowigzki na stanowisku pomoc kuchenna w ztobku:

1)

2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)

9

Obrébka wstgpna warzyw, owocéw oraz wszelkich surowcéw do produkeji positkow
(mycie, obieranie, czyszczenie).

Rozdrabnianie warzyw, owocéw i innych surowcéw z uwzglednieniem wymogéw
technologii i instrukeji obstugi maszyn gastronomicznych.

Przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi szefa kuchni i oszczedne gospodarowanie
artykutami spozywczymi.

Przechowywanie probek zywnosciowych zgodnie z zaleceniami SANEPIDU.

Pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow.

Utrzymanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy,

Przestrzeganie przepisow BHP i P.Poz.

Utrzymywanie w czystodci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszezen kuchennych oraz
dbanie o stan sanitarny pomieszczen.

Utrzymywanie w czystosci lodéwek i zamrazarek — rozmrazanie ich oraz mycie.

10) Dorazne zastgpowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci.

11

)Pomoc w zaopatrywaniu ztobka w artykuly spozywcze i sprzgty stanowigce wyposazenie
kuchni.

12) Odpowiedzialno$¢ materialna za naczynia i sprzet znajdujacy sie w kuchni.
13) Wykonywanie innych prac nie okrelonych zakresem czynnosci, zleconych przez

kierownika placowki lub Dyrektora ZZM, za ktére nie przyshiguje dodatkowe
wynagrodzenie.

5. Obowigzki na stanowisku pokojowa w ztobku:

Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych pomieszczen.

Pomoc przy zabiegach higienicznych dzieci (mycie, kapanie, sadzanie na nocniki, przewijanie
itp.).

Rozkfadanie i roznoszenie positkow, pomoc przy karmieniu dzieci, sprzatanie ze stotu, itp.
Pomoc przy rozbieraniu i ubieraniu dzieci.

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

W

ietrzenie sal zgodnie z przepisami.

Codzienne stanie 16zek i lezakow oraz zmiana zabrudzonej poscieli, bielizny wg potrzeb.
Utrzymywanie w czystosci sanitariatéw, mycie oraz dezynfekcja nocnikéw i zabawek.
Codzienne mycie i dezynfekcja naczyn.

Przestrzeganie wlasciwego, oszczgdnego wykorzystywania srodkdw chemicznych.

10) Drobne reperacje bielizny, odziezy i zabawek.

11) Przenoszenie brudnej bielizny do pralni oraz pobieranie czystej bielizny z pralni.

12) Usuwanie odpadéw zywnosciowych z pomieszczen grup.

13)Pomoc w utrzymaniu czystosei wokol ztobka.

14) Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem,
maglowaniem.

15) Przestrzeganie przepisow HACCP.

16) Przestrzeganie przepiséw BHP i P.Poz.

17)Pokojowa dba o majgtek stanowigcy wyposazenie grupy i wspétodpowiada za jego zniszczenic
lub utrate.
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18) Wykonywanie innych prac nie okreslonych zakresem czynnosci, zleconych przez kierownika
placowki lub Dyrektora ZZM, za ktdre nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

6. Obowigzki na stanowisku porzadkowym (praczka, pracownik gospodarczy) w ztobku:

1) Przyjmowanie do prania bielizny i odziezy z poszczeg6lnych grup dziecigcych oraz odziezy

ochronnej personelu, wydanie po wypraniu i prasowaniu.

2) Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem,

maglowaniem.
3) Przestrzeganie wlasciwego oszczednego wykorzystywania srodkéw chemicznych, piorgcych.

4) Przestrzeganie wlasciwego utrzymania porzadku maszyn i sprzetu pralniczego, pomieszczenia

pralni, suszarni oraz innych pomieszczen ztobka.
5) Przestrzeganie przepiséw sanitarnych, dezynfekowania bielizny itp.
6) Przestrzeganie przepisow BHP i P.Poz.
7) Utrzymanie czysto$ci wokot zlobka.
8) Ochrona zlobka przed szkodnikami.
9) Pomoc w pracach na kuchni.

10) Wykonywanie innych prac nie okreslonych zakresem czynnosci, zleconych przez kierownika

placéwki lub Dyrektora ZZM, za ktére nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

7. Obowigzki na stanowisku dozorca/konserwator w ztobku:

1) Wykonywanie wszelkich prac porzadkowo - gospodarczych na posesji zlobka, opieka nad

ogrodem, placem zabaw.
2) Utrzymanie w czystoéci terenu wokot ztobka:
a) koszenie trawy, zamiatanie chodnikéw, usuwanie liéci z posesji.
b) odéniezanie w okresie zimowym.
3) Wykonywanie drobnych prac remontowych w budynku ztobka i na zewnatrz.

4) Kontrolowanie stanu mebli, urzadzen gospodarczych oraz innego sprzetu Ztobkowego

we wspdlpracy z personelem odpowiedzialnym za sprzet pod katem bezpieczenstwa dzieci.
5) Przestizeganie przepisow BHP i P.Poz.
6) Dbanie o mienie Ztobka i prawidtowe wykorzystywanie maszyn, urzadzen i drobnego sprzgtu.

7) Wykonywanie innych prac nie okre§lonych zakresem czynnosci, zleconych przez kierownika

placowki lub Dyrektora ZZM, za ktore nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

Uszczegbdlowienie zadan konkretnego pracownika nastgpuje na podstawie pisemnego zakresu
czynnosci (obowigzkow).

Wszystkich pracownikéw Zespolu Ziobkéw Miejskich obowigzuje ponadto umiejetnosé wspotpracy

z pozostalym personelem, tworzenie milej, przyjaznej atmosfery w miejscu pracy, nieokazywanie

negatywnych emocji, kultura stowa, itp.

1.

Rozdzial V
Zasady i tryb funkejonowania Zespolu Zlobkow Miejskich w Mielcu

§14

W zlobku zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze 10 godzin dziennie w godzinach

od 6:00 do 16:30

2. Pracownicy wykonujg prace w podstawowym systemie czasu pracy.



3. Dla prawidlowego funkcjonowania zlobkow oraz zapewnienia wlasciwej organizacji pracy,
wprowadza si¢ ruchomy rozkiad czasu pracy na stanowiskach pionu opiekuniczo - wychowawczo -
edukacyjnego oraz gospodarczo - obstugowego.

4. W celu zapewnienia wlasciwej opieki nad dzie¢mi kierownik zlobka ustala indywidualne
harmonogramy czasu pracy dla pracownikéw w poszczegolnych ztobkach.

5. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek rodzica/opiekuna prawnego dziecka
wymiar opieki moze byé wydluzony za dodatkowa oplata, ustalonag uchwalg Rady Miejskiej
w Mielcu.

6. Rodzic/opiekun prawny wystepujacy z wnioskiem o opieke nad dzieckiem wykraczajacg poza
statutowe godziny pracy zlobka winien zlozy¢ miesigezng deklaracj¢ pobytu dziecka w ztobku,
w celu dostosowania indywidualnego miesigcznego harmonogramu czasu pracy pracownikoéw
odpowiedzialnych za zapewnienie opieki dziecku na tydzien przed miesigcem, na ktory skladana
jest deklaracja.

7. Miesieczna deklaracja wydtuzonego pobytu dziecka w ztobku obliguje rodzica/opiekuna prawnego
do ponoszenia oplat za kazdg zadeklarowana dodatkows godzing zgodnie z ,,Uchwalg Rady
Miejskiej w Mielcu w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za pobyt, dodatkowej oplaty za
wydluzony wymiar opieki nad dzieckiem i maksymalnej wysokosci oplaty za wyzywienie dziecka
w zlobkach utworzonych przez Gming Miejskg Mielec oraz okreslenia warunkow czesciowego
zwolnienia od ponoszenia oplat,,

8. Tylko w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w ztobku /np. choroba dziecka/
rodzic/opiekun prawny z takiej optaty moze zosta¢ zwolniony.

§ 15

1. Dla zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Zespotu ustala si¢ roczne harmonogramy czasu pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy:
1) Pion administracyjno - finansowy:

a) stanowiska kierownicze/urzednicze - kierownik zlobka: pracownicy wykonuja prace
w przedziale godzin: od 7°° do 16°°. Godziny pracy: poniedziatek 8% — 16° wtorek —
piatek 7°° — 15%,

b) stanowiska kierownicze/urzednicze - dyrektor zespotu, glowny ksiggowy: poniedziatek —
pigtek 7°0 — 15%°

¢) stanowiska urzednicze - specjalista do spraw kadr i plac, ksiggowy: poniedzialek - pigtek
730 -1 53(}

d) stanowiska pomocnicze i obstugi: sekretarka, pomoc administracyjna /biurowa/:
poniedziatek — pigtek 7°° — 15

¢) stanowiska pomocnicze i obstugi: intendent: poniedziatek — pigtek 6°° — 14%°

2) Pion Opiekuficzo — Wychowawezo — Edukacyjny: pracownicy wykonujg prace
od poniedziatku do pigtku wedlug harmonograméw w przedziale godzin: od 6°° do 16,
Godziny pracy: 6°°- 14%, 630~ 1430, 700. 1500, 730. 1530, 890, 1%, 8%0. 16%

3) Pion Gospodarczo — Obslugowy:

a) stanowiska pomocnicze i obshugi: szef kuchni, kucharz, starszy dietetyk, dietetyk, pomoc
kuchenna: pracownicy wykonujg pracg od poniedziatku do pigtku wedtug harmonograméw
w przedziale godzin: od 6*° do 15%. Godziny pracy: 6*- 14%,

700._ |500’ 730_ 1530.

b) stanowiska pomocnicze i obstugi: starsza pokojowa, pokojowa, sprzgtaczka,
robotnik/pracownik gospodarczy, praczka, dozorca, konserwator: pracownicy wykonuja
prace od poniedziatku do pigtku wedlug harmonograméw w przedziale godzin: od 6°° do
16%°. Godziny pracy: 6%- 14%, 6%0- 1430, 790 159, 730. 1530, g00_16%, 830. 16%
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Godziny pracy mogg ulec zmianie w przypadku zaistnienia nadzwyczajnych okolicznosci,
co kazdorazowo bedzie aktualizowane w indywidualnym harmonogramie czasu pracy.

Kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu w Zespole przystuguje przerwa na spozycie positku
w ciggu dnia.

Uktad przerw s$niadaniowych musi by¢ dostosowany do potrzeb zabezpieczajgcych opicke
dzieciom przebywajacym w ztobku.

Za ponadwymiarowy czas pracy pracownikom przystuguje rekompensata na warunkach
okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Okres rozliczeniowy czasu pracy w Zespole wynosi 3 miesigce.

§16

. Za prawidlowa organizacj¢ czasu pracy w danej jednostce odpowiada kierownik ztobka.

Kierujgcy poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi Zespotu pelnig nadzor nad wypelnianiem
obowigzkéw przez podleglych im pracownikéw i sg odpowiedzialni przed Dyrektorem ZZM
Za sprawng organizacj¢ pracy oraz zgodng z prawem i terminowg realizacje powierzonych im
zadan.

§17

Kontrola zarzgdcza w Zespole Zlobkéw Miejskich stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia wykonania celdéw i zadan Zespolu w sposéb zgodny z przepisami prawa, efektywny,
oszczedny i terminowy.
1) Kontrola zarzgdcza obejmuje wszystkie stanowiska w Zespole.
2) System kontroli zarzadczej obejmuje:
a) samokontrole, do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Zespolu,
b) kontrolg funkcjonalng, ktora wykonywana jest przez pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.
§18

Pisma wychodzace z Zespotu Ztobkéw Miejskich w Mielcu podpisuje dyrektor zespohu lub osoba
przez niego upowazniona.

§19

Dyrektor Zespotu Zlobkéw Miejskich w Mielcu przyjmuje zainteresowanych we wszystkie dni
tygodnia w godzinach urzgdowania po wezesniejszym umoéwieniu telefonicznym.

—

Acolo

Rozdziat VI
Organizacja pracy zlobka
§ 20

Obszar dziatalnosci ztobka obejmuje teren miasta Mielec.

Ztobki Miejskie funkcjonujg przez caly rok. W okresie wakacyjnym (lipiec lub sierpien). Dyrektor
moze wprowadzi¢ przerwe w funkcjonowaniu ztobka w celu wykorzystania przez pracownikow
urlopéw wypoczynkowych. Przerwa w dzialalnosci placéwek ustalana jest zarzadzeniem
Dyrektora Zespolu Ztobkéw Miejskich na co najmniej 5 miesiecy przed wprowadzeniem
planowanego przestoju Ztobka.

W okresie przestoju ztobkow wykonywane sa niezbedne remonty i naprawy.



4. Dyrektor Zespotu Ztobkdw Miejskich moze wylgezyé ztobek z dzialania w ciggu roku na czas:

1) Usunigcia awarii.

2) Przeprowadzenia remontu.

3) Gruntownego posprzatania obiektu, dezynfekcji.
4) Zagrozenia epidemicznego.

5. Zapisy do Zlobka odbywaja si¢ przez caly rok; przyjecia w miarg wolnych miejsc
w poszczegOlnych grupach wiekowych. Zapisy prowadzone sg zgodnie z zasadami rekrutacji
do Ztobkéw Miejskich w Mielcu w systemie naboru elektronicznego.

6. Warunkiem przyjecia dziecka do zlobka jest podpisanie umowy pomigdzy rodzicem/opiekunem
prawnym dziecka, a Gming Miejska Mielec, dziatajaca poprzez jednostke organizacyjng tj. Zespot
Zlobkéw Miejskich w Mielcu, reprezentowanym przez kierownika ztobka na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich.

7. Korzystanie ze zlobka ma charakter odptatny. Rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani
do ponoszenia oplaty za pobyt oraz wyzywienie dziecka przebywajacego w ztobku. Wysokosé
optat okresla uchwata Rady Miejskiej w Mielcu.

8. Zlobek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6% do 16%°, swiadczy opicke
w wymiarze do 10 godzin dziennie w stosunku do kazdego dziecka. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach wymiar opieki w ztobku moze by¢, na wniosek rodzica/opiekuna prawnego dziecka
wydtuzony za dodatkowa oplata.

. W ztobkach dopuszcza si¢ taczenie grup.

10. Organizacj¢ pracy dla poszczegdlnych grup w zlobku okresla ramowy rozklad dnia
uwzgledniajgcy wiek dzieci, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych oraz edukacyjnych.

I1. Na podstawie ramowego rozkladu dnia wychowawca malego dziecka lub opiekun, ktoremu
powierzono opiekg nad dang grupa ustala dla niej szczegbélowy rozklad dnia z uwzglednieniem
potrzeb i zainteresowan dzieci.

12. W zlobku moze zostaé utworzona Rada Rodzicow.

13. Zlobek prowadzi dla kazdej grupy dokumentacje w ktérej umieszcza sig¢ plan zajed
na poszczegolne miesigee dla danej grupy oraz dziennik w ktorym dokumentuje si¢ codzienne
zajecia.

1) Plan zaje¢ moze by¢ udostepniony:
a) przedstawicielom organu prowadzgcego,
b) kierownikowi ztobka lub osobie przez niego upowaznionej,
c) dyrektorowi zespotu
d) rodzicom/opiekunom prawnym na ich zyczenie,
e) praktykantom, studentom za zgodg dyrektora — w zakresie badan prowadzonych na terenie
ztobka w obecnosci kierownika ztobka lub osoby przez niego upowaznione;.
2) Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

§21

1. Organizacja Ztobka i obsada osobowa w ztobku uwarunkowane sg:

1) Liczba miejsc organizacyjnych.

2) Przyjeciem dziecka niepetnosprawnego na podstawie orzeczenia o niepelosprawnosei, co do
ktorego nie istniejg przeciwwskazania zdrowotne uniemozliwiajgce mu korzystanie ze ztobka.

3) Przyjeciem dziecka ze specjalnymi potrzebami rozwojowymi nieposiadajacego orzeczenia
o niepetnosprawnosci.

4) Opieke w grupie sprawujg opieckunowie w liczbie jeden opiekun nad maksymalnie o$miorgiem
dzieci, a w przypadku gdy w grupie znajduje si¢ dziecko niepetnosprawne, dziecko wymagajace
szczegolnej opieki lub dziecko, ktore nie ukoniczyto pierwszego roku zycia maksymalnie nad
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pigciorgiem dzieci.
5) Przy zachowaniu przepiséw ustawowych do zapewnienia opieki nad dzie¢mi, mozna korzystaé
z pomocy wolontariuszy.

2. W przypadku nieobecnoéci dziecka w zlobku trwajacej co najmniej jeden miesige kierownik ztobka

moze przyja¢ na miejsce tego dziecka, na czas jego nieobecnosci, inne dziecko, na podstawie
umowy z jego rodzicami / opiekunami prawnymi.

Rozdzial VII

Cele i zadania zlobka oraz sposoéb ich realizacji

§22

. Zlobek zapewnia dziecku opiek¢ w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych.
. W ramach opieki w Zlobku realizowane sg funkcje: opiekunczo — wychowawczo - edukacyjne,

a Zespol Ztobkéw dziata wedlug opracowanego i co roku aktualizowanego planu Opiekuficzo -
Wychowawczo - Edukacyjnego (OWE). W Zespole Ziobkéw okreslone sa zasady pracy z dzieémi,
ktére wspierajg ich samodzielno$¢ podczas czynnosei higienicznych oraz positkow, a takze
pomagaja w budowaniu bezpiecznych relacji opartych na szacunku wzgledem dzieci.

Do celéw i zadan ztobka nalezy:

1) Dbanie o bezpieczenstwo, zdrowie oraz rozwdj psychomotoryczny dziecka,

2) Zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielggnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej
z uwzglednieniem jego indywidualnych potrzeb,

3) Prowadzenie zaje¢ opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwdj
psychomotoryczny dziecka odpowiedni do jego wieku oraz wspoldziatanie i wspieranie
rodzicéw/opiekundw prawnych dzieci niepetnosprawnych,

4) Zapewnienie prawidlowego zywienia zgodnie z obowigzujgcymi normami,

Zadania, o ktorych mowa w ust. 3 realizowane sg zgodnie z planem pracy wychowawczej

obejmujgcym:

1) Rozpoznawanie potrzeb rozwojowych dziecka.

2) Wychowanie zdrowotne, umystowe i estetyczne.

3) Wdrazanie nawykoéw samodzielnosci.

4) Planowanie i dokumentowanie rozwoju dziecka w codziennych sytuacjach (powitanie,
pozegnanie, positki, czynnosci higieniczne, odpoczynek, zabawa).

5) Zabawe jako podstawowgq formeg aktywnosci dziecka (zabawy manipulacyjno - konstrukcyjne,
zabawy dydaktyczno - tematyczne, zabawy ruchowe i ¢wiczenia ogdlnorozwojowe,
muzyczne, plastyczne i techniczne).

6) Poznawanie Srodowiska wychowawczego kazdego dziecka oraz jego ogdlnego rozwoju celem
jednokierunkowosci oddziatywan domu i ztobka.

7) Wspolpracg z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci uczgszczajacych do ztobka.

8) Opieke pielegnacyjna i zdrowotng nad dzieckiem.

W przypadku dzieci niepelnosprawnych, zadania bedg realizowane ze szczegélnym

uwzglednieniem rodzaju niepelnosprawnosci oraz ich szczegolnych potrzeb.

. Zlobek organizuje ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw na koszt i za zgoda

rodzicéw/opiekunoéw prawnych.
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Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo dzieci w zlobku

§23

W trosce o zdrowie i bezpieczenstwo dzieci objetych opiekg ztobkows, opiekunowie oraz caly
personel zobowigzani sg postgpowaé zgodnie z Ksiggg procedur wewngtrznych obowigzujacych
w Zespole. Procedury dotyczg zapewnienia bezpieczenstwa dzieciom oraz eliminowania potencjalnych
zagrozen.

Rozdzial IX

Prawa i obowigzki dzieci i rodzicow/opiekunow prawnych korzystajacych z opieki

§24
Prawa dziecka

1.Dziecko ma prawo w szczeg6lnosci do:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Korzystania ze swiadczen opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych realizowanych
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostgpnymi metodami i srodkami, zasadami etyki
zawodowej oraz ze szczegdlng starannoscig.

Rownego traktowania.

Akceptowania takim jakie jest.

Opieki i ochrony.

Poszanowania godnosci osobistej, wlasno$ci i intymnosci.

Wystuchania i w miarg mozliwosci uwzgledniania zdania i zyczen.

Nietykalnoéci fizyczne;.

Ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej i psychicznej.

Poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow.

10) Zabawy i wyboru towarzyszy zabaw.
11)Doéwiadczania konsekwencji wlasnego zachowania ograniczonego wzgledami bezpieczenstwa

wlasnego i innych.

12) Aktywnego ksztaltowania kontaktéw spolecznych i otrzymywania w tym pomocy.
13) Odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjatu twdrczego.

14) Przebywania na swiezym powietrzu.

15) Prawidlowego zaspakajania potrzeb zywieniowych.

16) Zaspakajanie potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

§25
Prawa i obowigzki rodzicow/opiekunow prawnych

1. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka korzystajgcego z opieki Ztobka majg prawo do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Pelnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesigcznego planu zajgé w grupach.

Pelnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psycho - fizycznego dziecka.

Wgladu do dokumentacji dziecka.

Whnoszenia skarg i wnioskow oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez ztobek.

Wyrazania opinii na temat funkcjonowania ztobka kierownikowi, dyrektorowi ZZM Ilub

organowi sprawujacemu nadzor merytoryczny nad placowka. Opinie te zostaja zawsze

uwzgledniane w modyfikacji pracy instytucji. (Ankieta satysfakcji rodzicow).

Udzialu w zajeciach prowadzonych w zlobku pod warunkiem wczeéniejszego uzgodnienia

z kierownikiem terminu oraz stosowania si¢ do zalecen kadry opiekurnczej $wiadczacej opieke
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nad dzie¢mi w trakcie prowadzonych zajec.
7) Utworzenia Rady Rodzicow dzialajacej zgodnie ze Statutem Ziobka i Ustawg o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3.

2. Do podstawowych obowigzkow Rodzicow/opiekunéw prawnych dzieci nalezy:

1) Przestrzeganie Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Zlobkéw Miejskich;

2) Przyprowadzanie i odbierania dziecka =ze zlobka lub przez upowazniong przez
rodzicow/opiekunow prawnych pelnoletnig osobg zapewniajacg dziecku pelne bezpieczenstwo;

3) Terminowe uiszczanie oplat za wyzywienie i pobyt dziecka w ztobku;

4) Informowanie o terminach nieobecnosci dziecka w ztobku;

5) Wykonanie badan w kierunku pasozytow (owsicy — szkietko oraz robaczycy — kat) — dzieci
nowo przyjete, natomiast dzieci kontynuujgce pobyt w ztobku aktualizowanie badan (owsica —
szkietko) przed rozpoczgciem nowego roku ztobkowego oraz po kazdym wykrytym przypadku
obecnosci pasozytow u dzieci w danej grupie.

3. Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow/opiekundéw prawnych w:

1) Domowe obuwie.

2) Pieluchy jednorazowe.

3) Bielizne osobisty i odziez na zmiane, pizamke,

4) Inne niezbgdne artykuty potrzebne do realizacji zadan opiekuriczo - wychowawczych

i edukacyjnych ustalone przez kierownika ztobka.
4. Rodzice/opickunowie prawni dziecka zobowigzani sg do zapoznawania sie z trescig zarzgdzen,
ogloszen i komunikatéw kierownika ztobka i dyrektora ZZM oraz stosowania si¢ do nich.

i

8.

Warunkiem uczgszczania dziecka do zlobka jest bezwzgledne przestrzeganie zasad panujgcych
w placowce.

Rodzice/opiekunowie prawni majg prawo do zglaszania uwag, skarg i wnioskow dotyczgcych
pracy placowki, opieki nad dzieémi oraz pracy personelu. Skargi i wnioski mogg by¢é skladane
ustnie bezposrednio u dyrektora ZZM lub kierownika placowki pisemnie lub droga mailowa.
Wszystkie zgtoszenia rozpatrywane sg z zachowaniem poufnosci i poszanowania godnosci stron.

§ 26
Zasady kontaktu z rodzicami

W ramach wspolpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi okre$lone sg zasady biezgcej
komunikacji oparte na wzajemnym szacunku i zaufaniu. Informacje przekazywane sg w formie
ustnej podczas przyprowadzania i odbierania dziecka, a takze poprzez wiadomosci mailowe,
telefonicznie lub w formie zebran. Wszystkie informacje przekazywane przez rodzicow sg
traktowane jako poufne.

§27
Skres$lenie z listy

1. Kierownik ztobka ma prawo skreslié z listy dziecko w przypadku:

1) Nieusprawiedliwionej nieobecnosei dziecka w ztobku trwajacej 30 kolejnych dni;
Usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje w formie ustnej lub pisemnej i wymaga podania
przyczyny.

2) Braku wplywu oplat wymagalnych za zlobek w terminie do 20 dnia nastgpnego miesigca,
za ktory dana opfata winna by¢ wniesiona.

3) Podania przez rodzicow/opiekunow prawnych dziecka nieprawdziwych danych, w dokumentach
wymaganych przez ztobek lub niepoinformowania o zmianach w zakresie wymaganych danych,
a w szczegoOlnosci - niespelniania wymogéw okreslonych w obowigzujacych uchwatach Rady
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Miejskiej w Mielcu - w zakresie miejsca zamieszkania, pozostawania w stosunku pracy,
deklarowanej miejscowosci, na rzecz ktorej jest odprowadzany podatek dochodowy.
4) Zatajenie informacji o stanie zdrowia dziecka, ktora uniemozliwia przebywanie dziecka
w ztobku.
5) Nieprzestrzegania przez rodzicow/opiekunéw prawnych niniejszego Regulaminu.
6) Dziecko moze zostaé skreslone z listy dzieci korzystajacych z opieki Ztobka jezeli nie zglosi sig
w ciggu 10 dni od daty rozpoczecia korzystania z ustug ztobka, a rodzice/opiekunowie prawni nie
powiadomig kierownika ztobka o przyczynie jego nieobecnosci. W takim przypadku umowa moze
zostaé rozwigzana.
2. Rezygnacja z ustug Ztobka moze by¢ zlozona przez rodzica/opiekuna prawnego w dowolnym
momencie pobytu dziecka w zlobku w formie pisemnej i stanowi form¢ wypowiedzenia przez
rodzicow/opiekunéw prawnych.
3. Skre$lenie dziecka z ewidencji jest roéwnoznaczne z natychmiastowym rozwigzaniem umowy
o korzystanie z ustug ztobka.
4. O skresleniu dziecka z listy informuje si¢ niezwlocznie rodzicow/opiekundéw prawnych na pismie
z podaniem przyczyny.

§ 28
Rada rodzicow

. W Ztobku moze zostaé utworzona Rada Rodzicow, ktdéra reprezentuje ogdt rodzicow/opiekunow
prawnych dzieci uczgszczajacych do ztobka.

2. Rada Rodzicow wybierana jest corocznie na pierwszym zebraniu rodzicéw/opiekunéw prawnych
w glosowaniu.

3. Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla w szczegdlnosci
wewnetrzng strukture i tryb pracy Rady.

4, Kierownik zlobka umozliwia rodzicom/opiekunom prawnym dzieci uczeszczajacych do ztobka
zorganizowanie zebrania majgcego na celu wybranie skladu rady rodzicow oraz uchwalenie
regulaminu rady rodzicow, w szczegolnosci poprzez udostgpnienie miejsca na zebranie oraz
poinformowanie rodzicow/opiekunéw prawnych o jego terminie.

5. Zebranie rodzicow/opiekunéw prawnych odbywa si¢ co najmniej dwa razy w roku.

7. Rada rodzicéw zobowigzana jest do niezwlocznego poinformowania o wyborze lub zmianie swoich
przedstawicieli kierownika ztobka.

8. W zlobku moze dziatac tylko jedna rada rodzicow.

§29
Zasady udzialu rodzicow/opickunéw prawnych w zajeciach prowadzonych przez zlobek

1. Rodzice/opiekunowie prawni maja prawo do udziatu w zajgciach prowadzonych przez ztobek pod
warunkiem wezesniejszego uzgodnienia z kierownikiem ztobka odnosnie:
1) terminu,
2) miejsca,
3) czasu,
4) przedlozenia oswiadczenia o niekaralnosci rodzica.
2. Zakres tematow i form dotyczacych uczestnictwa rodzicow w zajeciach prowadzonych przez
zlobek:
1) Wspdlorganizowanie uroczystosci, imprez specjalnych.
2) Prowadzenie przez rodzicow  zaje¢  prezentujagcych  ich  pasje, zawody
(np. muzyczne, plastyczne, sportowe).
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3) Udzial rodzicow w podejmowaniu decyzji dotyczacych waznych spraw instytucji
(bezposredni np. za pomocg ankiety lub posredni poprzez przedstawicieli).

4) Organizacja nieformalnych spotkan integracyjnych dla rodzicow i dzieci.

5) Uczestnictwo w warsztatach i szkoleniach organizowanych przez placowke.

6) Konsultacje indywidualne z opiekunami.

7) Udzial w akcjach charytatywnych organizowanych przez placowke.

8) Pomoc w przygotowaniu materiatow edukacyjnych.

Zakres tematow jest elastyczny i moze by¢ modyfikowany w zaleznoéci od indywidualnych potrzeb
dzieci oraz sugestii rodzicow i opiekunow.
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. Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest do stosowania si¢ do:

1) Zalecen kadry opiekunczej $wiadczacej opicke nad dzieémi w trakcie prowadzonych zajec.
2) Regulamindéw i wszelkich zasad wewnetrznych obowigzujacych w Ztobku.
3) Posiadania obuwia na zmiane lub obuwia ochronnego.

Rozdzial X
Zasady zastepstw
§30

. W razie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki przejmuje osoba przez niego upowazniona.
. W czasie nicobecnosci Dyrektora ZZM obowigzki pelni Kierownik Ztobka nr 5, w przypadku jego

nieobecnosei Kierownik Ztobka nr 3, w przypadku nieobecnosci Kierownika Ztobka nr 5 i nr 3
zastepstwo petni Kierownik Ztobka nr 7. W razie nieobecnosci w/w pracownikéw zastgpstwo pelni
osoba wyznaczona przez gtdwnego ksiggowego.

W przypadku, gdy kierownik ztobka nie moze pelni¢ obowigzkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn, zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik. O ustalonym
zastepstwie nalezy poinformowaé Dyrektora ZZM.

. W przypadku niecobecnosci glownego ksiggowego zastepstwo pelni ksiegowy.
. W przypadku dluzszej nieobecnosci specjalisty do spraw kadr i plac zachodzi potrzeba zatrudnienia

pracownika na zastepstwo.

. W czasie nieobecnosci pracownikéw na grupach zastgpstwo pelni pracownik wyznaczony przez

kierownika ztobka.

Rozdzial XI

Polityka antymobbingowa
§31

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych. Réwne traktowanie obowigzuje w szczeg6lnoscei bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnodé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, rodzaj zatrudnienia (na czas okreslony lub
nieokreslony) oraz wymiar czasu pracy (petny lub niepetny).

2. Mobbing oznacza wszelkie dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
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przeciwko pracownikowi, polegajace na. uporczywym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie  lub  o$mieszenie  pracownika, izolowanie  golub  wyeliminowanie
z zespotu/wspdlpracownikow
3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy.
4. Przeciwdzialanie mobbingowi, w tym innym formom przemocy psychicznej realizowane jest
poprzez:
1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia spolecznego, postaw i zachowan
w relacjach miedzy pracownikami, ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzenia
2) podejmowanie staran, by $rodowisko pracy bylo wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy psychicznej, zaréwno przetozonych jak i innych pracownikow;
3) dziatania zapobiegawcze w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska mobbingu,
metod zapobiegania jego wystapieniu oraz konsekwencji jego wystapienia;
4) dzialania zapobiegawcze w ramach biezgcego zarzadzania pracownikami, zwigzane
w szczegdlnosei ze stosowaniem obiektywnych kryteriow oceny efektow pracy oraz otwartej
komunikacji z pracownikami.
5. Pracownicy Zespolu Ztobkow sg zobowigzani do niepodejmowania dziatan noszacych cechy

mobbingu i przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby. Stwarzanie sytuacji
zachecajgcych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu moze by¢é uznane za naruszenie
podstawowych obowiagzkéw pracowniczych.

6. Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi ma obowigzek zlozy¢ pisemne
zawiadomienie zawierajgce opis zaistnialej sytuacji, okreslenie daty zdarzenia, wskazanie
dowodow, $wiadkow, okreslenie sprawcy, whasnorgezny podpis, date zawiadomienia.

7. Dyrektor Zespotu Ztobkéw Miejskich po otrzymaniu zawiadomienia, kazdorazowo powoluje
Komisje Antymobbingowa, ktéra ma za zadanie sprawdzi¢ czy skarga jest zasadna. Postgpowanie
komisji ma charakter poufny.

8. Jedli zawiadomienie, zostanie uznane za zasadne Dyrektor Zespotu Zlobkéw podejmie dzialania
zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich
powtarzaniu.

§32

Nabor pracownikéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze okresla regulamin naboru
pracownikow.

Rozdzial XII
Darowizny na rzecz zlobka

§ 33

1. Na cele statutowe Zespotu Zlobkéw Miejskich w Mielcu mogg by¢ wnoszone darowizny w formie
rzeczowej lub gotéwkowe;j.

2. Darowizny gotowkowe wplaca si¢ na konto dochodéw Gminy Miejskiej Mielec, a rzeczowe np.
sprzet RTV i inne, przekazuje si¢ bezposrednio w siedzibie danego Ztobka lub siedzibie Zespotu
Ztobkéw Miejskich w Mielcu przy ul. Biernackiego 6 A.
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Zasady wnoszenia oraz rozliczenia darowizn gotéwkowych kazdorazowo bedzie okreslata umowa
zawierana migdzy darczyicg, a Gming Miejskg Mielec - Zespolem Ztobkéw Miejskich w Mielcu.
Darczyfica moze wskaza¢ ogblny cel darowizny — na cele statutowe Ztobka lub skonkretyzowany —
na zakup wskazanej ustugi lub towaru, np. dla konkretnej grupy wiekowej itp.

Przyjecie daréw rzeczowych potwierdza kierownik ztobka i niezwlocznie wprowadza
do odpowiedniej ewidencji.

Za zagospodarowanie daréw rzeczowych i wplat gotéwkowych zgodnie z wola darczyficy
odpowiada kierownik ztobka.

Na kazde zgdanie darczyficy kierownik zlobka obowigzany jest udzieli¢ wyczerpujacych
informacji, a takze okaza¢ stosowne dokumenty potwierdzajace wykonanie (realizowanie) celu
zgodnego z zyczeniem darczyncy.

Przyjecie jakichkolwiek daréw na cele statutowe ztobka w sposob nieudokumentowany jest
niedopuszczalne,

Rozdzial X111
Warunki wspoélpracy z innymi instytucjami
§ 34
1. Ztobek wspdtdziata w realizacji swoich zadar statutowych z:
1) Innymi Ztobkami,
2) Przedszkolami,
3) Osrodkami Pomocy Spotecznej,

4) Poradniami psychologiczno- pedagogicznymi,
5) Organizacjami i Stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz dziecka i spolecznosci lokalnej.

Rozdzial XTIV
Postanowienia koncowe

§ 35

Regulamin wchodzi w zycie w terminie okre§lonym zarzgdzeniem Dyrektora Zespotu Ztobkow
Miejskich w Mielcu.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Zespolu Zlobkdéw Miejskich w Mielcu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZESPOLU 2tOBKOW MIEJSKICH
W MIELCU

PREZYDENT MIASTA MIELCA

4

DYREKTOR ZESPOLU

ll\

KIEROWNIK ZLOBKA

i GLOWNY PION ADMINISTRACYINO
Przewodniczaca ds. KSIEGOWY KANCELARYJNY
systemu HACCP l l 1
INTENDENT OPIEKUN
KSIEGOWY SPECJALISTA DS. POMOC
KADR | PLAC ADMINISTRACYINA
DIETETYK POKOJOWA
KUCHARZ ~ PRACOWNICY
PORZADKOWI
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