Zakcznik 1
do Zaradzenia Dyrektora Nr 8/19
z dnia 01.04.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kozlu
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Ztobek Nr 3 jest jednosik organizacyjs Miasta Kedzierzyn-Kale, prowadzoa w formie
gminnej jednostki bugktowe;.
2. Podstaw prawn dziataniaZtobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kdlu okresla w szczegdlnéi:
l)ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nadédzialo lat 3 (Dz. U. z 2011 r. Nr 45, poz.
235),
2)ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o sargdre gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
z p&niejszymi zmianami), ustawy z dnia 26 czerwca 19874
3)ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dzz 1998 r. Nr 121, poz. 94 z
pézniejszymi zmianami),
4)ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach paijich (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
Z p&niejszymi zmianami),
5)ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikachoszdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010229, poz. 1494),
6) StatutZtobka Nr 3.
3. llekro¢ w Regulaminie organizacyjny#tobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kdlu jest mowa o:
1) Ztobku - naley przez to rozumieZtobek Nr 3 w kKedzierzynie-Kdlu,
2) Regulaminie organizacyjnym — najeprzez to rozumieRegulamin Organizacyjn¥tobka Nr
3 w Kedzierzynie-Kdlu,
3) Dyrektorze — natgy przez to rozumieDyrektoraZtobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kdlu,
4)Pracowniku merytorycznym (pomochiczym) — mgleprzez to rozumie pracownikow
zatrudnionych wZtobku ktorymi g: pielegniarka i opiekunowie.
5)Pracowniku obstugi — natg przez to rozumi& pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:
intendentka, pomoc opiekuna, kucharka, pomoc kuwoékonserwator.

§2

1. SiedzibaZtobka Nr 3 znajduje siw Kedzierzynie-Kdlu przy ul. P. Skargi 25.

Obszarem dziatania jest Gmingdgierzyn-Kdle.

3. Ziobek prowadzi dziatalrié w swojej siedzibie przy ul. P. Skargi 25 wdgierzynie-Kdlu oraz
w filiach Ztobka wyodebnionych i przystosowanych do jego dziatditiopomieszczeniach w
budynkach:

1)Publicznego Przedszkola nr 22 przy ul. 9 Maja 4atferzynie-Kdlu,
2)Publicznego Przedszkola nr 23 przy ul. Wierzbowej Kedzierzynie-Kdlu.
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Rozdziat Il
ZADANIA | ZASADY KIEROWANIA Z+OBKIEM
83

Ztobek Nr 3 realizuje zadania okiene w ustawie o opiece nad dzig do lat 3 oraz w
rozporazdzeniach wydanych na jej podstawie, a w szczegoino

1.
2.
3.

2.

Zapewnia dziecku opiekw warunkach bytowych zldonych do warunkéw domowych.

Zapewnia fachowpielggnacg, wynikajaca z potrzeb wieku, zdrowia i bezpiedstwa.

Zapewnia opiek wychowawczo-edukacyjn poprzez wzorce osobowe, otoczenie, zabawy,
zajecia z uwag skierowan na zaspokojenie indywidualnych potrzeb dziecka.

Zapewnia racjonalngywienie — urozmaicandiet dla wzrostu, zdrowia dziecka oraz przysztych
nawykowzywieniowych.

Zapewnia opieknad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennieladgm kadego dziecka.
Opieka nad dzieckiem witobku maze by, na wniosek Rodzica (opiekuna prawnego) dziecka,
wydtuzona za dodatkogvoptat.

We wszystkich aspektach opieki nad dmiepersoneltobka wspdétdziata z Rodzindziecka.

§4
Ztobkiem kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobéchwyznaczony przez niego pracownik.
Dyrektor jest przetoonym dla zatrudnionych Wtobku pracownikow.
Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osglch w stosunku do wszystkich
pracownikowZtobka.
Dyrektor sprawuje bezgredni nadzér nad realizackada Ztobka i przestrzeganiem przepisow
prawa.

§5

Do zada DyrektoraZtobka nalgy w szczegdIngci:

1)zarzdzanie jednostk budzetows w granicach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kale Petnomocnictwa,

2)okreslanie celéw i standardow przy wypetnianiu zadapiekuczo-wychowawczych i
organizacyjnych we wszystkich aspektach dziatatwbka, i ich egzekwowanie,

3)dobor zespotu pracownikéw i wpltywanie na ich pdiezeamoksztatcenia,

4)wydawanie zarglzen i regulaminéw dotyczeych funkcjonowani&tobka,

5)realizowanie obowgzkéw pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pradadvn

6) dysponowanigrodkami finansowymi w celu realizacji zadstatutowych,

7)reprezentowanietobka na zewsgirz,

8) ustalanie wewgtrznej organizacijitobka,

9) opracowywanie rocznych planéw pracipbka,

10) sprawowanie nadzoru nad kongy@ewretrzng, sprawami bhp i ppo,

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

12) wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw szczegdtowych.

Dyrektor akceptuje i podpisuje:

1)pisma kierowane do organow administracjgdawej i samorgdowej, organowscigania i
kontroli oraz innych organizaciji i instytuciji,

2)zarmdzenia oraz inne akty dotygz wewrtrznych uregulowaw Ztobku,

3)plany pracy i szkokeoraz sprawozdania z ich wykonania,

4)umowy cywilnoprawne,



5)wyjasnienia i odpowiedzi na skargi i wnioski oraz zapy#a przedstawicieli samagdu
terytorialnego w sprawach wchaggch w zakres dziatania Dyrektora.
§6

Dyrektor decyduje w sprawach;

1.
2.
3.
4. Wystepowania z wnioskami w sprawie przyznawania nagoddnacze, wyréznien.

1.
2.

Zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikéwbka.
Dokonywanie okresowej oceny pracownikow.
Podziatu nagréd, stosowania kar pglizowych.

§7
Dyrektora w czasie jego nieobednbzas¢puje Intendentka lub Piginiarka
Na czas nieobecko Dyrektora, Intendentki i piejniarki upowania st kazdorazowo ing
osolg zastpujaca Dyrektora.
Zastpstwo w zakresie udzielania informacji w sprawadezdrych w celu funkcjonowania
placowki, towarzyszenie osobie kontralkegj (sanepid) oraz nadzoru nad pragcacownikow
ztobka.

§8

Piekgniarka Ztobka podlega bezgrednio Dyrektorowi i odpowiada za wvitdwa pielegnacg,

profilaktyke, bezpieczéstwo dzieci i stan sanitarno-higieniczigbka.

Do obowizkdw Pietgniarki Ztobka w szczegéinai nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zdrowotnej wszystkich daieztobku,

2)czuwanie nad @viata zdrowotry i sanitara w zaktadzie,

3)zastpowanie w razie konieczhad pracownikbw merytorycznych w  grupie,
wspoétuczestniczenie w procesie opig&zo-wychowawczym,

4)nadzorowanie kuchni dla niemaatl

5)kontrolowanie przestrzegania Dobrej Praktyki Higienej (GHP) i Dobrej Praktyki
Produkcyjnej (GMP) oraz punktéw krytycznych zdefinanych wztobku.

§9

Intendentka podlega bezpednio Dyrektorowi.

Do obowizkow Intendentki w szczegoléd nalezy:

1)organizowanie zaopatrzenia w artykuaigvnosciowe, czystéciowe i gospodarcze,

2)uktadanie tygodniowego menu dla dzieci zgodnie sadami wprowadzania produktow do
diety matego dziecka,

3)codzienne spogrizanie raportévzywnosciowych,

4)prowadzenie magazyrywnosciowego,

5)zapewnienie bezpiecastwa i jakdci zywnosci tj. przestrzeganie Dobrej Praktyki
Higienicznej (GHP) i Dobrej Praktyki Produkcyjnegasad systemu HACCP,

6)nadzor nad funkcjonowaniem gdzen i dobrym stanem wypogeania w sprzt gospodarczy

7)dysponowanie zaliczkstah na zakupy artykutow sggwczych i zakupy bigce dlaZtobka i
terminowe jej rozliczanie.



Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZtOBKA
§10
1. W strukturzeZtobka Nr 3 wyodgbnia sé:
1) Administracg,
2) Grupy dziecggce — pion opiekfczo-wychowawczy (stanowiska pomocnicze):
a) grupa niemowjca — do ukaczenia 20 miegtazycia,
b) grupa dzieci — od 21 m-cgcia do 36 m-caycia,
c) filia ztobka w PP-22;
d) filia ztobka w PP-23;
e) 2 grupy po 25 dzieci w kalej na czas trwania Projektu pnZigbek dla malucha szans
na powrot rodzica do pracy”.
3) Pion gospodarczy (stanowiska obstugi).

§11
W celu realizacji szczegdllnych zad®yrektor mae powotyw& dorazne zespoly lub komisje
tematyczne ztoone z pracownikdwtobka. Dyrektor ma prawo dadzenia stanowisk i zmiany lub
poszerzania zakresu oba@zkow stuizbowych pracownikéw/tobka

§12
ADMINISTRACJA
1. Dyrektor zarzdza jednostk organizacyjs Miasta Kedzierzyn-Kale sprawuje bezpgoedni
nadzoér nad realizagzada Ztobka i przestrzeganiem przepiséw prawa.
2. DyrektorZtobka zadania administracyjne realizuje przy wsgdiale:
1) etatowych pracownikowtobka i filii ztobka
2)Zespotu Obstugi @wiaty i Wychowania w Kdzierzynie-Kalu — Porozumienie Nr 1/2014
w sprawie ustalenia zakresu obezkow dotycacych prowadzenia rachunkowm Ztobka
Nr 3.

§13
GRUPY DZIECECE
1. W celu realizacji zasadniczych zad&tobka, dla zapewnienia bezpieazéva, zdrowia,
wihasciwego rozwoju psychofizycznego dzieci, Dyrektottraenia w poszczegoélnych grupach
dzieckcych, odpowiedni do liczby dzieci ilé¢ pracownikdédw merytorycznych (pomocniczych).
2. Pracownikami merytorycznymi w grupach dzisgich g
1) piekgniarka, opiekunowie wtobku i tak:
a) grupa 1 od 20 tygzycia do 20 miesgica:
- potozna,
- 2 opiekunow,
- 2 mtodszych opiekunow;
b) grupa 2 od 21 m-ca do 36 m-ca:
— 2 opiekundw,
- 3 mtodszych opiekundw,
c) filia ztobka w PP 22:



— 1 opiekun,
— 1 miodszy opiekun,
- Y etatu wana;
d) filia ztobka w PP 23:
— 1 opiekun,
— 1 miodszy opiekun,
— Y etatu wana;
e) grupa 3 — na czas trwania projektu ptapek dla malucha szansa powr6t rodzica do
pracy’:
- 2 opiekundw,
- 2 miodszych opiekunow;
f) grupa 4 — na czas trwania projektu ptopek dla malucha szansa powr6t rodzica do
pracy’:
- 2 opiekundw,
- 2 miodszych opiekundw.
g) pomoc kuchenna — na czas trwania projektu pftohek dla malucha szansa powr6t
rodzica do pracy”.
3. Pracownicy merytoryczni spravauppiele nad dziémi, stymulup rozwoj dzieci poprzez zabawy
i zajecia dydaktyczno-wychowawcze.
4. Do zada pracownikdw merytorycznych w szczeg&doonalery:
1) przestrzeganie zasad sanitarno-epidemiologicznyoh gpdziennym przyjmowaniu dzieci do
ztobka,
2)ochrona zdrowia i bezpieazgtwa dzieci m. in. poprzez przestrzeganie standar@@HP),
doskonalenie organizacji pracy,
3)opracowywanie m. in. na bazie wsh&ow rozwojowych miesicznych plandéw pracy
z dzigmi tj. zabawy i zajcia z kadej sfery rozwojowej,
4)wspotpraca z Rodzicami,
5)dbanie o powierzony spgz pomoce dydaktyczne, estegyomieszczé.
5. Szczegotowe zakresy obawkdw znajdu sie w opisach stanowisk pracy.
6. Nadzor nad pracownikami merytorycznymi sprawujeploé&zdnio DyrektoiZtobka.

§14
Mtodsze opiekunki petgi funkcje pomocnicze w opiece nad dzie oraz wykonuj prace
porzadkowe w pomieszczeniach nadeych do danej grupy.

§15
OBSLUGA
1. Pracownikami obstugi gs intendentka, kucharka, pomoc kuchenna, pomockapleé oraz
konserwator.

2. Szczegotowy zakres oboyzkdw pracownikow obstugi ustala Dyrektor.

3. Do zada obstugi naley w szczegolngri:
1) zaopatrzenie i wigiwa gospodarkérodkami rzeczowymi i materiatartobka,
2) przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisenchi@ologi przygotowywaniaywnosci.
3)zapewnienie czysfoi odziezy ochronnej i bielizny oraz przestrzeganie przepisénitarnych,
4)zapewnienie niezilinego wyposaenia stanowisk pracy,
5)konserwacja i naprawa wypasamia i Sprztu,
6) dbatdi¢ o czysté¢ w Ztobku i wokot niego.



§16
PRACOWNICY ZL OBKA
Do podstawowych obowtkéw pracownikdwZtobka w szczegéinai nalezy:
1. Znajoma¢ przepisOw prawa w zakresie dotgcgm powierzonych im obowkkow.
2. Sumienne wykonywanie powierzonych obgmkdéw zgodnie z obowkujacymi przepisami i
poleceniami przetmnego.
Przestrzeganie tajemnicy ghowej, w tym ochrony danych osobowych.
Ustawiczne samoksztalcenie i podnoszenie kwalifikac
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznegemmsania.
Efektywne wykorzystanie czasu pracy i wykonywardada z naleryta starannécia.
Przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz przepisow ppg.
Wspotpraca z innymi pracownikarfitobka w zakresie wykonywania powierzonych zada
Realizowanie innych zadanie wchodacych w podstawowy zakres dziatania, zleconych do
wykonania przez Dyrektora Nr 3.
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Rozdziat 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZtOBKA
§17

1. Ztobek dziata na zasadzie powszechnejguskci i sprawuje opiek nad dziémi od ukaiczenia
20 tygodniazycia.

2. Wysoka¢ optat za pobyt dziecka witobku oraz maksymain wysokaé dziennej stawki
zywieniowej ustala w drodze Uchwaly Rada MiastalKierzyn-Kale.

3. Rada Miasta ok&a réwniez, w drodze Uchwaly, warunki ¢gciowego lub catkowitego
zwolnienia od ponoszenia optat.

4. Dzieci przyjmuje si doZtobka przez caly rok, gdysvolne miejsca.

5. Warunkiem przyjcia jest zatrudnienie obojga rodzicow oraz zamiasizk na terenie Gminy
Kedzierzyn-Kale

6. Informacje o przyjciu (mdz nie) dziecka d&@Ztobka, Rodzice maguzyska telefonicznie lub
osobkcie w godzinach 8.00-14.00.

7. Przy przygciu dziecka d@tobka Rodzice zobowzani %:
1) podpis& umow naswiadczenie ustug,
2)przedstawd zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia dzieckdi pachodzi taka potrzeba,
3)zapozna sig i przestrzega Regulamin Porglkowy — Zasady Pobytu Dziecka Rodzicéw

w Ztobku.

8. Do Ztobka przyjmuje si dzieci zdrowe.

9. Zitobek otwarty jest w godzinach od 6.00 do 16.0@aPopiekuiczo — wychowaweg prowadzi
w godzinach od 6.00 do 16.00.

10. W okresie letnim wZtobku obowizuje miesiczna przerwa wakacyjna.

§18
1. W wykonywaniu zad@é Ziobek wspotpracuje z wéaiwymi organami administracji
samorzdowej, stowarzyszeniami, placéwkandigatowymi.
2. Rodzicom (opiekunom prawnym) dzieci, ktérym z pzyt losowych lub trudnych warunkéw
rodzinnych potrzebna jest ddrm lub stata pomoc, Dyrektdftobka udziela wskazéwek w
zakresie mgliwosci jej uzyskania.



Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 20
Obowigzki i prawa pracownikéviZtobka Nr 3 w kKedzierzynie-Kdlu okreslaja przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009r
157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494) oname iakty prawne okétajace obowazki i prawa
pracownikéw.

§21
Schemat Organizacyjnytobka Nr 3 w kedzierzynie-Kdlu stanowi zajcznik do niniejszego
Regulaminu.

§22
1. Regulamin niniejszy obowzuje wszystkich pracowniké®tobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kdlu.
W sprawach nie obfych Regulaminem decyduje Dyrektor.
3. Z dniem we§cia zmian wzycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin &igacyjny
Ztobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kdlu z dnia 15 wrzénia 2015 roku.
4. Regulamin zmian wchodzi wycie w terminie okrédonym w zarzdzeniu go wprowadzagym.

n

§23
Zmiany w regulaminie megby¢ dokonane w trybie jego nadania.

§24
W Ztobku Nr 3 obowdzuja:
StatutZtobka Nr 3 w kedzierzynie-Kdlu.
Regulamin Organizacyjngtobka Nr 3 w Kedzierzynie-Kdlu.
Regulamin Pracy.
Regulamin Funduszswiadczé Socjalnych.
Regulamin wynagradzania.
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