REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZELOBKA MIEJSKIEGO W ILAWIE
Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” ustala wewnetrzng organizacje

i zasady funkcjonowania Zlobka Miejskiego w Hawie, zwanego dalej ,,Ztobkiem", okreslajac
w szczegolnosei:
1) zasady zarzadzania i kierowania pracg Ztobka,

2) wewnetrzne struktury organizacyjne,

3) zasady funkcjonowania Ztobka.
2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy w Ztobku.
§ 2. Dokumentami zwiazanymi z Regulaminem sg:

1) Statut Ztobka,

2) Regulamin Pracy Ziobka,

3) Regulamin Wynagradzania Ztobka,

4) Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora dotyczace organizacii 1 zarzadzania w Zlobku.

5) Zakresy czynnosci pracownikow Zlobka.
§ 3. Ztobek jest jednostks budzetows Gminy Miejskiej Hawa, nad ktorg nadzér sprawuje
Burmistrz Miasta tawa.

1) Siedziba Ztobka miesci si¢ w Itawie przy ulicy 1 Maja 5 a.

2) Ztobek funkcjonuje w nastepujacych obicktach:

a) przy ulicy 1 Maja 5 a,
b) przy ulicy Obroncow Westerplatte 5.

Rozdzial 2,
ZASADY KI EROWANIA ZEOBKIEM MIEJSKIM
§ 4. 1. Ztobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez
Burmistrza Miasta Itawa.

2. Duyrektor dziata jednoosobowo w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez

Burmistrza Miasta Hawa.

3. Dyreltor jest przetozonym wszystkich pracownikow Ztobka.



4. Dyrektor kieruje nadzoruje, koordynuje, inicjuje kierunki dziatania, a takze analizuje i
kontroluje prace wszystkich pracownikow.
5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zioblkiem kieruje kierownik kancelarii.

6. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukeji.

§ 5. 1. Dyrektor Ztobka decyduje o nawigzaniu i rozwigzaniu stosunku pracy, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagrod oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Zlobka zgodnie z
Ustawg o pracownikach samorzadowych, Regulaminem Wynagradzania, Regulaminem Pracy

Z1obka Miejskiego.

2. Dyrektor w ramach nadzoru sprawuje kontrole zarzadcezg 1 egzekwuje realizacje

whnioskow pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.
Rozdzial 3
ORGANIZACJA Z1.OBKA MIEJSKIEGO

§ 6. 1. Zlobek funkcjonuje w dwoch obiektach: przy ul. 1 Maja 5 a, przy ul. Obroncéw
Westerplatte 5 w Ttawie.

a) 80 migjsc przy ul. 1 Maja 5 a,
b) 80 miejsc przy ul. Obroficow Westerplatte 5.

2. Pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zobka i podlegaja bezposrednio

przed nim za wykonanie powierzonych zadan.
§ 7. 1. W Zlobku wyr6znia si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik kancelarii,
2} Intendent/sekretarka,
3) Pielegniarka,

4) Opiekunka dziecigca,
5) Kucharz,

6) Konserwator,

7) Sprzataczka.
§ 8. Do zadan Kierownika Kancelarii nalezy:

1) wydawanie polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania

Ztobka,



2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Zlobku,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Zlobku,

podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Zlobka samodzielnie oraz
ponoszenie za nie odpowiedzialnoscei z wylgczeniem decyzji nalezacych do
kompetencji Dyrektora Ziobka,

prawidlowe gospodarowanie mieniem Zlobka na podstawie upowaznienia Dyrektora,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez pracownikéw Zlobka,
przygotowanie informacii, analiz i sprawozdan dla Dyrektora Zlobka i organéw
kontrolnych,

przygotowywanie projektéw aktéw prawa wewnetrznego dla prawidtowe] dziatalnodci
Ztobka,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z rekrutacja dzieci do Ztobka, prowadzenie

rejestru dzieci,

10) organizacja i realizacja zamowien publicznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukejg

kancelaryjna,

12) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora Ziobka.

§ 9. Do zadan Pielegniarki nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

udzielanie $wiadczen zdrowotnych, pielegnacyjnych, zapobiegawczych 1
diagnostycznych z zakresu promocji zdrowia,

prowadzenie dokumentacji udzielania powyzszych swiadczen,

opieka wychowawcza 1 edukacyjna dzieci,

wykonywanie codziennych zabiegéw pielegnacyjnych, takich jak: mycie, kapanie,
przewijanie, wysadzanie na nocnik, czesanie,

tworzenie warunkdéw wspomagajacych rozw(j dzieci ich zdolnosci 1 zainteresowania
poprzez obserwacj¢ i kontakt indywidualny,

wspolpraca z rodzicami / opiekunami prawnymi,

dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

nadzér nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,

obowigzek przyjmowania i wydawania dzieci,

10) wykonywanie innych polecefi stuzbowych zleconych przez Dyrektora Zlobka lub

osobe petnigeg zastepstwo.



§ 10. Do zadan Opiekunki dziecigcej nalezy:

1)
2)

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

opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci,

tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj dzieci ich zdolnosci 1 zainteresowania
poprzez obserwacj¢ i kontakt indywidualny,

opracowywanie planu zaje€ i ich realizacja,

wspolpraca z rodzicami / opiekunami prawnymi,

dbanie o bezpieczefistwo dzieci,

nadz6r nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,

obowigzek przyjmowania i wydawania dzieci,

prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci oraz dziennika zajec,

biezace utrzymywanie porzadku i czystoSci w salach pobytu dzieci i tazienkach,

10) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka lub

osobe pelnigcea zastepstwo.

§ 11. Do zadan Intendenta/Sekretarki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

uktadanie jadlospisu w oparciu o aktualne normy zywienia dzieci do lat 3,
przestrzeganic zasad GHP 1 GMP 1 HACCP,

dokonywanie zakupdw produktdéw spozywezych, artykuléw gospodarczych,
prowadzenie magazynu zywnosciowego.i gospodarczego,

sporzadzanie codziennych raportow zywieniowych, obliczanie kosztow positkow,
przestrzeganie norm zywieniowych,

prowadzenie racjonalnej i oszczgdnej gospodarki materiatowey,

dokonywanie miesiecznych rozliczen z tytutu pobytu i wyzywienia dziecka w Zlobku,

organizacja i realizacja zamowien publicznych,

10) obstuga administracyjna placowki, prowadzenie zasoboéw kancelaryjnych,

11) przygotowywanie pism, dokumentéw, listow,

12) sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z pracg sekretariatu,

13) przyjmowanie i wysylanie korespondencji, nadawanie numer6éw zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng, prowadzenie ksiggi korespondencji, archiwizacja dokumentdw,

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zlobka lub osobe

pelniaca zastgpstwo.



§ 12. Do zadan Kucharza nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

uktadanie jadtospisow z uwzglednieniem norm Zywieniowych dla dzieci w wieku do
lat 3,

higieniczne i terminowe przygotowywanie positkéw zgodnie z jadlospisem,
przestrzeganie ilosci i jakosci wydawanych positkow,

utrzymanie w czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszezen kuchennych,
przyjmowanie i przechowywanie produktéw zywnosciowych,

codzienne pobieranie préb zywieniowych 1 wladciwe ich przechowywanie,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ziobka lub osobe

pelnigca zastgpstwo.

§ 13. Do zadan Sprzataczki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

utrzymanie czystosci i porzadku, pomieszezeniach Zlobka

okresowe gruntowne sprzatanie budynku, obejscia i trawnika, mycie okien,

sprzgtanie i dezynfekowanie toalet,

pranie i prasowanie poscieli Zlobkowej,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka lub osobe pelnigca

zastepstwo,

§ 14. Do zadan Konserwatora nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

utrzymanie tadu i porzadku wokét Ziobka,

dokonywanie drobnych napraw,

zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia Zlobka,

wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu,

biezgce kontrole stanu technicznego placu zabaw dla dzieci,

biezace kontrole funkcjonowania systeméw technicznych 1 prowadzenie spraw
zwiazanych z obsluga serwisowa,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora, Kierownika

Zlobka lub osobe pelnigcg zastepstwo.

§ 15. Obshuge ksiegowo-kadrowa Zlobka prowadzi Itawskie Centrum Ushug Wspélnych.

§ 16. 1. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg szezegdtowe zakresy

czynnogcl podpisane przez kazdego pracownika 1 znajdujace sie w jego aktach osobowych,



2. Dyrektor celem utrzymania ptynnosei funkcjonowania Zlobka i zapewnienia

bezpieczenstwa podopiecznych moze zatrudnia¢ pracownikéw poza zakresem umow o prace.

3. Dziatania Zlobka mogg by¢ uzupelniane wykonywaniem przez wolontatiuszy

swiadczen odpowiadajacych swiadczeniu pracy.
§ 17. 1. Pracownicy Ztobka maja obowiazek :

1) przestrzegania Kodeksu Praw Dziecka,

2) przestrzegania zarzagdzen zewnetrznych, wewnetrznych, procedur i regulaminéw
wydawanych przez Dyrektora Zlobka,

3) wykonywania pracy sumiennie i starannie,

4) wykonywania polecen prZeloZonych,

5) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Zlobku,

6) przestrzegania zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

7} przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych,

8) przestrzegania zasad wspdtzycia spotecznego,

9) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej 1 zawodowe] oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych funkcjonowania placoéwki,

10) przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,

11) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;,

12) przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych.

2. Pracownicy Zlobka sg pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
danych osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.
Rozdziat 4.
FUNKCJONOWANIE ZE.OBKA MIEJSKIEGO

§ 18. 1. Zlobek wykonuje zadania wynikajgce z przepiséw ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o

opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 1 przepisow wykonawczych.

2. Ztobek $wiadezy ustugi na rzecz dzieci mieszkaficéw miasta Itawa, a w praypadku
wolnych migjsc moze Swiadezy¢ ustugi na rzecz dzieci niebedacych mieszkancami miasta

Ttawa.

3. Zlobek $wiadczy opieke nad dzieémi w godzinach od 6.00. do 16.00.



4, Na terenie placéwki na ul. 1 Maja funkcjonuje monitoring wizyjny w celu zapewnienia

podopiecznym, pracownikom oraz mieniu ztobka pelnego bezpieczenstwa.

§ 19. 1. Status prawny pracownikéw Ztobka okresla ustawa z dnia 04 lutego 2011 t. o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3 oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

2. Porzadek i rozklad czasu pracy dla pracownikéw Ziobka okresla Regulamin Pracy

ustalony przez Dyrektora Ztobka.

§ 20. 1. Zasady i warunki rekrutacji dzieci do Ztobka okresla szczegdlowo Statut Zlobka
ustalony uchwata Rady Miejskiej w lawie.

2. Dzieci przyjmowane sa do placowki przez okres catego roku z listy rezerwowej w
miarg posiadanych wolnych miejsc, a nabdr na nowy rok szkolny odbywa sie na warunkach
szezegdtowo okreslonych w Regulaminie Rekrutacji wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem

Dyrektora Zlobka.

3. Do przeprowadzenia naboru dzieci do Zlobka Dyrektor powoluje komisje rekrutacyjna

7tozona 7 pracownikow Zlobka, jako zespét doradezy.

4. W przypadku wystapienia objawdw chorobowych u dziecka bedacego pod opicka.
Zobka, rodzice/opiekunowie prawni lub osoby przez nich upowaznione sg natychmiast

powiadamiani o potrzebie odebrania dziecka ze Zlobka oraz zasiegniecia porady lekarskiej.

5. Po przebytej chorobie zakaznej, przyjecie dziecka do Ztobka odbywa si¢ na podstawie
zadwiadczenia lekarskiego informujacego o przebytej chorobie oraz aktualnym stanie zdrowia

dziecka,

6. Do Zlobka dzieci przyprowadzane sa i odbierane przez rodzicéw/opickunow prawnych

lub osoby przez nich upowaznione.

7. W przypadku nieodebrania dziecka ze Zlobka i braku kontaktu z
rodzicami/opielunami prawnymi lub osobami przez nich upowaznionymi, Ztobek o fakcie

pozostawienia dziecka powiadamia Policje.

8. W przypadku wypadku z udziatem dziecka, Zlobek natychmiast powiadamia
Pogotowie Ratunkowe i rodzicow/opiekundow prawnych dziecka, a w przypadku

uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa, Prokurature lub Policie.



9, W Zlobku zapewnia si¢ kazdemu dziecku opieke w wymiarze do 10 godzin dziennie.
W szezegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki moze by¢ na wniosek
rodzica/opiekuna prawnego wydtuzony za dodatkowsg optate, okreslong w stosownej uchwale

Rady Miejskiej w tawie.

10. Z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci przyjetych do Zlobka zawierane s3 umowy
dotyczace korzystania z ustug Ztobka oraz odplatnosci za te ustugi, wedtug zasad okre§lonych

w stosownej uchwale Rady Miejskiej w lawie.

11. Dopuszcza sic mozliwoéé wprowadzenia przerw w pracy Zlobka, na wniosek

dyrektora Ztobka, za zgoda Burmistrza Miasta Itawy, w szczegdlno$ei na czas:

1) przerwy wakacyjnej,

2) przeprowadzenia prac remontowych.

12. W okresie wprowadzonych przerw w pracy Zlobka w obiektach wymienionych w § 3

ust. 3 moze nastapi¢ naprzemiennie, jednomiesieczna przerwa wakacyjna.

13. Rodzice/opiekunowie prawni mogg zrezygnowaé z pobytu dziecka w Ztobku

sktadajgc pisemng rezygnacie.

14, Ztobek moze wypowiedzie¢ umowe z 1 miesiecznym okresem wypowiedzenia ze

skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego w przypadku:

1} zalegania z optatami za ustugi za okres 1 miesiaca,
2) bez uzasadnionej przyczyny dziecko nie uczeszeza do ztobka przez okres co najmniej

10 dni.

§ 21.1. Zadania Zlobka realizowane s3 jednoczesnie w dwoch obszarach dziatania tj. w

stosunku do:

1) dzieci,

2) rodzicow/ opickundw prawnych.
2. W stosunku do dzieci zadania realizowane Sg poprzez petnienie funkcji:

1} opiekunczej,
2) wychowawczej,
3) edukacyjnej.

3. Ponadto pracownicy Ztobka sa odpowiedzialni za:



1) bezpieczenstwo dzieci przebywajacych w Zlobku oraz stworzenie im warunkéw
umozliwiajacych zaspokojenie podstawowych potrzeb gwarantujacych prawidlowy
rozwdj psychofizyczny,

2) zawartos¢ merytoryczng i formalng prowadzonej dokumentacji,

3} prawidlowosc, rzetelnosc 1 terminowos¢ wykonywanej pracy,

4) skutki podejmowanych dziatan.
3. W stosunku do rodzicéw zadania Ztobka polegaja na:

1) utrzymaniu $cistego kontaktu personelu Zlobka z rodzicami/opiekunami prawnymi
celem wypracowania wspélnej linii opickunczo-wychowawezej,

2) wspdlpracy personelu Ztobka z rodzicami/opiekunami prawnymi w celu zaspokojenia
zindywidualizowanych potrzeb rozwojowych dzieci,

3) dbatoé¢ o harmonijny rozwdj dzieci jako wspolny cel rodzicdw/opickunéw prawnych
i personelu placowki,

4) $cislej wspélpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi dla wyréwnania niedoboréw

zwigzanych z rodzing podezas pobytu w Ztobku.
§ 22. Prawa rodzicéw/opiekunéw prawnych:
1. Rodzice/opiekunowie prawni majg prawo do:

1) biezgcego uzyskiwania informacji na temat postepow wychowawczych dziecka, jego
rozwoju spolecznego i psychicznego,

2) niezwlocznej informacji o kazdym przypadku pogorszenia sie stanu zdrowia dziecka,

3) na biezgco zapoznawania si¢ ze wszystkimi sprawami dotyczgcymi zapewnienia
dzieciom wyzywienia zgodnie z obowigzujacymi zasadami Zywieniowymi
odpowiednimi dla danego okresu rozwojowego, a takze warunkdw pobytu dzieci w
Zlobku.

2. Skargi i wnioski dotyczace pracy Zlobka rodzice/opiekunowie prawni moga zglaszac
do:

1) Dyrektora Ztobka,
2) Burmistrza Miasta Ttawa - Urzad Miejski w lawie, ul. Niepodleglosci 13.

§ 23. Obowiazki rodzicéw/opickunéw prawnych:



)

2)

3)

4)

5)

6)

rodzice/opickunowie prawni sg zobowigzani do przyprowadzania i odbierania dzieci
w godzinach od 6.00 do 16.00, przy czym dzieci z placdwki nie mogg by¢ odbierane
przez osoby niepelnoletnie, nietrzezwe lub majgce ograniczona wladze rodzicielska,
rodzice/opiekunowie prawmi sa zobowigzani do przyprowadzania dzieci bez
przedmiotéw stwarzajgcych zagrozenie bezpieczenstwa fizycznego (kolezyki,
wsuwki, spinki, agrafki, sznurki itp.) oraz zabawek nieodpowiednich do wieku
dziecka,

rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani do przyprowadzania do Zlobka tylko
dzieci zdrowych,

w przypadku wystapienia u dziecka objawdw chorobowych w czasie pobytu w
Zlobku, rodzice/opiekunowie prawni s zobowigzani zabraé dziecko w jak
najkrétszym czasie od powiadomienia i zasiggnaé porady lekarza,
rodzice/opickunowie prawni sg zobowigzani do viszezania odplatnosci zwiazanych z
pobytem dziecka w Ztobku, w terminie okre$lonym w zawartej umowie,
rodzice/opiekunowie prawni sg zobowiazani przed podpisaniem umowy ze Ztobkiem,
do przedtozenia stosownej decyzji lub zaswiadczenia Migjskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Itawie w przypadku ubiegania si¢ przez rodzicow/opickunéw prawnych

o czesciowe lub calkowite zwolnienie z optlat.
Rozdzial 5.

GOSPODARKA FINANSOWA 1 MIENIE ZEL.OBKA

§24. 1. Ztobek prowadzi gospodarke finansows w formic jednostki budzetowej na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach, w szczegdlnodcl w ustawie o finansach publicznych

oraz ustawie o rachunkowosci.

2. Podstawg gospodarki finansowej Zobka jest roczny plan finansowy stanowiacy czeéé

budzetu Gminy Migjskiej ltawa uchwalonego przez Rade Miasta fawy. Zmiany planu
finansowego w ciagu roku moga by¢ dokonywane wylgcznie na zasadach okreslonych w

ustawie o finansach publicznych.

3. Plan finansowy Zlobka zatwierdza Dyrektor Zlobka.

4. Zkobek realizujac cele statutowe, korzysta z przekazanego mienia, zapewniajac jego

nalezytg ochrone, jak réwniez wlasciwe wykorzystanie.

5. Za gospodarowanie mieniem Z1obka odpowiada jego Dyrektor.



Rozdzial 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26. Niniejszy Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor Zlobka Miejskiego w Itawie.

§ 27. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania

Ztobka ustala Dyrektor Zlobka w formie Zarzgdzen wewnetrznych.

§ 28. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego nadania.







