Zatgcznik 1

do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 3/15

z dnia 15.09.2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zlobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Ztobek Nr 3 jest jednostka organizacyjna Miasta Kedzierzyn-Kozle, prowadzona w formie

gminnej jednostki budzetowej.

. Podstawe prawnga dziatania Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu okresla w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. z 2011 r. Nr 45,
poz. 235),

2) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy - tekst jednolity (Dz. U. z 1998 r. Nr
121, poz. 94 z p6zniejszymi zmianami),

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z p6zniejszymi zmianami),

5) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494),

6) Statut Ztobka Nr 3,

. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu

jest mowa o:

1) Ztobku - nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu,

2) Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu,



4) Pracowniku merytorycznym /pomocniczy/- nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w Ztobku ktorymisa: pielegniarka i opiekunowie .
5) Pracowniku obstugi - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach: intendentka, pomoc opiekuna ,kucharka, pomoc kuchenna i konserwator.

§2
1. Siedziba Ztobka Nr 3 znajduje sie w Kedzierzynie-Kozlu
przy ul. P. Skargi 25.
2. Obszarem dziatania jest Gmina Kedzierzyn-Kozle .
3.Ztobek prowadzi dziatalnos¢ w swojej siedzibie przy ul. P. Skargi25 w Kedzierzynie-Kozlu
oraz w filiach Ztobka wyodrebnionych i przystosowanych do jego dziatalnosci
pomieszczeniach w budynkach:
1) Publicznego Przedszkola nr 22 przy ul.9 Maja 4 w Kedzierzynie-Kozlu

2) Publicznego Przedszkola nr 23 przy ul. Wierzbowej 4 w Kgdzierzynie-Kozlu.

Rozdziat 11
ZADANIA | ZASADY KIEROWANIA Z1L.OBKIEM

§3

Ztobek Nr 3 realizuje zadania okreslone w ustawie o opiece nad dzie¢mi do lat 3 oraz w

rozporzadzeniach wydanych na jej podstawie, a w szczego6lnosci:

1. Zapewnia dziecku opieke w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych.

2. Zapewnia fachowa pielegnacje, wynikajaca z potrzeb wieku, zdrowia i bezpieczenstwa.

3. Zapewnia opieke¢ wychowawczo - edukacyjng poprzez wzorce osobowe, otoczenie,
zabawy, zajecia z uwaga skierowang na zaspokojenie indywidualnych potrzeb dziecka.

4. Zapewnia racjonalne zywienie - urozmaicong diete dla wzrostu, zdrowia dziecka oraz
przysztych nawykdw zywieniowych.

5. Zapewnia opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem kazdego
dziecka.

6. Opieka nad dzieckiem w Ztobku moze by¢, na wniosek Rodzica (opiekuna prawnego)
dziecka, wydtuzona za dodatkows optata.

7. We wszystkich aspektach opieki nad dzie¢mi personel Ztobka wspdidziata z Rodzing
dziecka.



§4

1. Ztobkiem kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego

pracownik.

2. Dyrektor jest przetozonym dla zatrudnionych w Ztobku pracownikow.

3. Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do wszystkich

pracownikow Ztobka.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan Ztobka i przestrzeganiem

przepisow prawa.

85

1. Do zadan Dyrektora Ztobka nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

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

zarzadzanie jednostka budzetowa w granicach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle Petnomocnictwa,

okreslanie celéw i standarddéw przy wypetnianiu zadan opiekunczo-wychowawczych i
organizacyjnych we wszystkich aspektach dziatania ztobka, i ich egzekwowanie,
dobdr zespotu pracownikow i wptywanie na ich potrzebe samoksztatcenia,
wydawanie zarzadzen i regulamindw dotyczacych funkcjonowania Ztobka,
realizowanie obowigzkdw pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikéw,
dysponowanie srodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych,
reprezentowanie ztobka na zewnatrz,

ustalanie wewngtrznej organizacji ztobka,

opracowywanie rocznych planéw pracy Ztobka,

10) sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnetrzng, sprawami bhp i ppoz.,

11) rozpatrywanie skarg i wnioskdw,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczeg6towych.

2. Dyrektor akceptuje i podpisuje:

1)

2)
3)
4)

pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej, organow
scigania i kontroli oraz innych organizacji i instytucji,

zarzadzenia oraz inne akty dotyczace wewnetrznych uregulowan w Ztobku,

plany pracy i szkolen oraz sprawozdania z ich wykonania,

umowy cywilnoprawne,



5) wyjasnienia i odpowiedzi na skargi i wnioski oraz zapytania przedstawicieli
samorzadu terytorialnego w sprawach wchodzacych w zakres dziatania Dyrektora.
86
Dyrektor decyduje w sprawach;
1. Zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikow Ztobka.
2. Dokonywanie okresowej oceny pracownikow.
3. Podziatu nagrdd, stosowania kar porzadkowych.
4. Wystepowania z wnioskami w sprawie przyznawania nagrod, odznaczen, wyroznien.
87
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Intendentka lub Pielegniarka
2. Na czas nieobecnosci Dyrektora , Intendentki i pielegniarki upowaznia si¢ kazdorazowo
inng osobe zast¢pujaca Dyrektora .
3.Zastgpstwo w zakresie udzielania informacji w sprawach biezacych w celu funkcjonowania
placowki, towarzyszenie osobie kontrolujacej /sanepid/ oraz nadzoru nad praca
pracownikéw ztobka.
88
1. Pielegniarka Ztobka podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za wiasciwa
pielegnacje, profilaktyke, bezpieczenstwo dzieci i stan sanitarno - higieniczny ztobka.
2. Do obowigzkow Pielegniarki Ztobka w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji zdrowotnej wszystkich dzieci w ztobku,
2)czuwanie nad oswiata zdrowotna i sanitarng w zaktadzie,
3) zastepowanie w razie koniecznosci pracownikdw merytorycznych w grupie,
wspoétuczestniczenie w procesie opiekunczo - wychowawczym,
4) uktadanie tygodniowego menu dla dzieci zgodnie z zasadami wprowadzania produktow
do diety matego dziecka,
5) nadzorowanie kuchni dla niemowlat,
6) kontrolowanie przestrzegania Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP) i Dobrej Praktyki
Produkcyjnej (GMP) oraz punktéw krytycznych zdefiniowanych w Ztobku.
§9
1. Intendentka podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowiazkow Intendentki w szczegolnosci nalezy:
1) organizowanie zaopatrzenia w artykuty zywnosciowe, czystosciowe i gospodarcze,

2) codzienne sporzadzanie raportdw zywnosciowych,



3) prowadzenie magazynu zywnosciowego,

4) zapewnienie bezpieczenstwa i jakosci zywnosci tj. przestrzeganie Dobrej Praktyki
Higienicznej (GHP) i Dobrej Praktyki Produkcyjnej - zasad systemu HACCP,

5) nadzor nad funkcjonowaniem urzadzen i dobrym stanem wyposazenia w sprzet

gospodarczy

6) dysponowanie zaliczka stata na zakupy artykutow spozywczych i zakupy biezace dla

Z1obka i terminowe jej rozliczanie.

Rozdziatl 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZL.OBKA

§10
1. W strukturze Ztobka Nr 3 wyodrebnia sie:
1) Administracje,
2) Grupy dziecigce -pion opiekunczo-wychowawczy/stanowiska pomocnicze/
a) grupa niemowle¢ca - do ukonczenia 20 miesiagca zycia
b) grupa dzieci - od 21 m-ca zycia do 36 m-ca zycia

3) Pion gospodarczy /stanowiska obstugi/.

§11
W celu realizacji szczegdlnych zadan Dyrektor moze powotywaé dorazne zespoty lub komisje
tematyczne ztozone z pracownikéw Ztobka.
Dyrektor ma prawo do taczenia stanowisk i zmiany lub poszerzania zakresu obowiazkow

stuzbowych pracownikow Ztobka

§12
ADMINISTRACJIA

1. Dyrektor zarzadza jednostka organizacyjng Miasta Kedzierzyn-Kozle sprawuje
bezposredni nadzér nad realizacja zadan Ztobka i przestrzeganiem przepisow prawa.
2. Dyrektor Ztobka zadania administracyjne realizuje przy wspdtudziale:

1) etatowych pracownikéw Ztobka i filii ztobka



2) Miejski Zarzad Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu / Porozumienie Nr
39/2012 w sprawie ustalenia zakresu obowigzkdw dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
Ztobka Nr 3

§13

GRUPY DZIECIECE

1. W celu realizacji zasadniczych zadan Ztobka, dla zapewnienia bezpieczenstwa, zdrowia,
wiasciwego rozwoju psychofizycznego dzieci, Dyrektor zatrudnia w poszczegolnych
grupach dziecigcych, odpowiedniag do liczby dzieci ilos¢ pracownikéw
merytorycznych/pomocniczych/,

2. Pracownikami merytorycznymi w grupach dziecigcych sa:

1) pielegniarka, opiekunowie w ztobku i tak:

a) grupa od 20 tyg. zycia do 20 miesigca: - 1 potozna,
- 2 opiekunodw,

- 2 mtodszych opiekunéw

b) grupa od 21 m-ca do 36 m-ca: - 2 opiekundw,
- 2 mtodszych opiekunow
-1 pomoc opiekuna
c) filia ztobka w PP-22 1-opiekn,1-mtodszy opiekun oraz
pomoc opiekuna ¥z etatu
d) filia ztobka w PP23 1-opiekun
1-mtodszy opiekun

Y etatu pomoc opiekun

3. Pracownicy merytoryczni sprawuja opieke nad dzie¢mi, stymuluja rozwdj dzieci poprzez
zabawy i zajecia dydaktyczno - wychowawcze.
4. Do zadan pracownikow merytorycznych w szczegolnosci nalezy:

1) przestrzeganie zasad sanitarno - epidemiologicznych przy codziennym przyjmowaniu
dzieci do ztobka,



2) ochrona zdrowia i bezpieczenstwa dzieci m. in. poprzez przestrzeganie standardow
(GHP), doskonalenie organizacji pracy,
3) opracowywanie m. in. na bazie wskaznikdw rozwojowych miesigcznych planoéw pracy z
dzie¢mi tj. zabawy i zajecia z kazdej sfery rozwojowej,
4) wspdtpraca z Rodzicami,
5) dbanie o powierzony sprzet, pomoce dydaktyczne, estetyke pomieszczen,
5. SzczegOtowe zakresy obowigzkow znajduja si¢ w opisach stanowisk pracy.

6. Nadzor nad pracownikami merytorycznymi sprawuje bezposrednio Dyrektor Ztobka.

§14
Mtodsze opiekunki petnig funkcje pomocnicze w opiece nad dzie¢mi oraz wykonuja prace

porzadkowe w pomieszczeniach nalezacych do danej grupy .

§15
OBSLUGA

1. Pracownikami obstugi sa: intendentka, kucharka, pomoc kuchenna , pomoc opiekunki oraz
konserwator.
2. Szczeg6towy zakres obowigzkow pracownikow obstugi ustala Dyrektor .
3. Do zadan obstugi nalezy w szczeg6lnosci:
1) zaopatrzenie i wiasciwa gospodarka srodkami rzeczowymi i materiatami  Ztobka,
2) przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem i technologia przygotowywania
ZYWNOSCI.
3) zapewnienie czystosci odziezy ochronnej i bielizny oraz przestrzeganie przepisow
sanitarnych,
4) zapewnienie niezbednego wyposazenia stanowisk pracy,
5) konserwacja i naprawa wyposazenia i sprzetu,
6) dbatosé o czystos¢ w Ztobku i wokot niego.
§16
PRACOWNICY ZL OBKA

Do podstawowych obowiagzkéw pracownikéw Ztobka w szczegélnosci nalezy:

1. Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie dotyczacym powierzonych im obowigzkow.
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. Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i poleceniami przetozonego.

. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych.

. Ustawiczne samoksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji.

. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.

. Efektywne wykorzystanie czasu pracy i wykonywanie zadan z nalezyta starannoscia.
. Przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz przepisow bhp i ppoz.

. Wspdlpraca z innymi pracownikami Ztobka w zakresie wykonywania powierzonych

zadan.

. Realizowanie innych zadan nie wchodzacych w podstawowy zakres dziatania, zleconych

do wykonania przez Dyrektora Nr 3.

Rozdziat 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZE.OBKA

§17

. Ztobek dziata na zasadzie powszechnej dostepnosci i sprawuje opieke nad dzieémi od

ukonczenia 20 tygodnia zycia.

. Wysokos¢ optat za pobyt dziecka w Ztobku oraz maksymalna wysokoéé dziennej stawki

zywieniowej ustala w drodze Uchwaty Rada Miasta Kedzierzyn-Kozle

. Rada Miasta okresla rowniez, w drodze Uchwaty, warunki czg¢sciowego lub catkowitego

zwolnienia od ponoszenia opfat.

. Dzieci przyjmuje si¢ do Ztobka przez caty rok gdy sa wolne miejsca.

. Warunkiem przyjecia jest zatrudnienie obojga rodzicow oraz zamieszkanie na terenie

Gminy Kedzierzyn-Kozle

. Informacje o przyjeciu (badz nie) dziecka do Ztobka, Rodzice moga uzyskac¢ telefonicznie

lub osobiscie w godzinach 8.00-14.00.

. Przy przyjeciu dziecka do Ztobka Rodzice zobowiazani sa:

1) podpisa¢ umoweg na §wiadczenie ustug,

2) przedstawi¢  zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia dziecka,/jesli zachodzi taka
potrzeba/

3) zapozna¢ si¢ i przestrzega¢ Regulamin Porzadkowy - Zasady Pobytu Dziecka

Rodzicéw w Ztobku,



9. Do Ztobka przyjmuje sie dzieci zdrowe.
10. Ztobek otwarty jest w godzinach od 6.00 do 16.00. Prace opiekunczo - wychowawcza
prowadzi w godzinach od 6.00 do 16.00.

11. W okresie letnim w Ztobku obowiazuje miesieczna przerwa wakacyjna.

§18
1. W wykonywaniu zadan Ziobek wspdlpracuje z wiasciwymi organami administracji
samorzadowej, stowarzyszeniami, placowkami oswiatowymi.
2. Rodzicom (opiekunom prawnym) dzieci, ktérym z przyczyn losowych lub trudnych
warunkéw rodzinnych potrzebna jest dorazna lub stata pomoc, Dyrektor Ztobka udziela

wskazdwek w zakresie mozliwosci jej uzyskania.

Rozdzial 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§20
Obowiazki i prawa pracownikéw Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu okreslaja przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494) oraz inne akty prawne

okreslajace obowiazki i prawa pracownikow.

§21
Schemat Organizacyjny Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu stanowi zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

§22
1. Regulamin niniejszy obowiazuje wszystkich pracownikow Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-
Kozlu.
2. W sprawach nie objetych Regulaminem decyduje Dyrektor.
3. Z dniem wejscia zmian w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin

Organizacyjny Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 15 kwietnia 2012 roku.



4. Regulamin zmian wchodzi w zycie w terminie okreslonym w zarzadzeniu go

wprowadzajacym.

§23

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w trybie jego nadania.

§24
W Ztobku Nr 3obowiazuja:
1. Statut Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu,
2. Regulamin Organizacyjny Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu,
3. Regulamin Pracy,
4. Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5.Regulamin wynagradzania
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