Zarzadzenie Nr L AT P
Prezydenta Miasta Kalisza

z dmia ...

WF
i F LT

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Nr 3 w Kaliszu prey ul.
Bogumila i Barbary 14a

Ma podstawie art. 30 ust, 1 ustawy 2 dnia & marca 1990 r, 0 samorzgdzie gminnym ( Dz Lz
20018 r. por. 994 ze zm.), art 21 ustawy 7 dnia 4 lutego 201 1r. o opiece nad dziecmi w wicku
dolat 3 { Dz U, 22018 r. poz. 603 2z zm. joraz § 2 ust. 6 staiuwiu Sobka Nr 3 stanowigeym
zaltacznik do uchwaty Nr DX118/2011 Rady Miejskiej Kalisz z dnia 26 maja 201 It w sprawie
ustalemia Statutu Zlobka MNr 3 w Kaliszu przy ul. Bogumila i Barbary 14a, zarzgdza sig. co
nastgpuje:

el
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zlobka Nr 3 w Kaliszu prey ul. Bogumila | Barbary

14a wprowadzony zarzgdzeniem nr 2002017 Dyrektora Zlobka Nr 3 w Kaliszu 7 dnia 2
listopada 201 7r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacy jnego Zlobka Nr 3.

g2
1. MNadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ wlasciwenu Wiceprezvdentowi Miasta
Kalizza,

2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie p.o: Naczelnika Wydzialu Spraw Spolecznych 1
Mieszkaniowveh oraz Dyrektorowi Zlobka Nre 3 w Kaliszu.

g3
Zarcadzenic podiega publikacyi w Biuletvnie Informacii Publicznej.

&4
Traci moc mrzgdzenie nr 3512002 Prezvdenta Miasta Kalisza z dnia 31 lipea 2012r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyvjnego Zlobka Nr 3 w Kaliseu przy ul,

Bogumila i Barbary 14a,
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT




Zatacznik do Zurzgdzenia nr 20:2017
Dyrektora Ziobka Nr 3 w Kaliszu

REGCULAMIN ORGANIZACY.INY ZLOBKA NR 3 W KALISZU

I. Postanowienia ogdlne.
&1

Regulamin organizacyjoy Zlobka Nr 3 swany dalej  Regulaminem™ okresla:

1.

.
1
. S

4.

Zadania i organizacjg #iobka.
Srrukture wewnetrzng ziobka,
Zasady kierowania zlobkiem,

Zadania pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach pracy.

.  Zadania i organizacja Zlobka Nr 3
&2

Zlobek Nr 3 w Kaliszu zwany dalej ,.Zlobkiem™, dziala na podstawie statutu nadanego przez
Rade Miasta Kalisza,

§3

Tiobek spelnia funkeje oplekuncey, wychowawezq oraz edukacyjna  nad dzieémi

od ukonczenia 20 tygodnia do 3-go roku zyeie, z zastrzezeniem § 9 niniejszego regulamin,

G4

Do zadan #lobka nalezy w szezegilnoscr:

I-

o

SR

Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonyeh do  warankdw
domiowych.

Zagwarantowanie deiecku wlasciwe) opicki pielegnacyjne] oraz edukacyine). praez
prowadzenie  zaje¢  zabawowych z  elementami  edukacyi, 2 uwzglednieniem
indvwidualnych potrzeb dziecka,

Prowadzenie zajed opiekufczo — wychowawezych | edukacyjnyeh, uwweglgdniajacych
rozwi] psychomotoryezny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka.

Dhanie o bezpieczefistwo i zdrowie dzieci,

Wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,

Wspildziatanie z rodzicami w wychowaniu dziecka.

Zapewnienie dzieciom odpowiedniego do wicku 1 stanu zdrowia wyzywienia.



§

i

1. Cras oraz organizac)g ptacy na poszezepdinych stanowiskach okresla Dyrektor Ziobka,

Wszysey pracownicy zobowigzani si do wspatpracy dia najlepszego zabezpiccrenia
opieki 1 wychowania dzieci przebywajgeych w Ziobku

§6
Flobek czymy jest w dni robocze od ponfedziatku dio pigtku w godzinach od 6.00 do 16.30.

Ztobek funkcjonuje przez caly rok z wyjatkiem ustalone] miesigezne] przerwy wakacyjnej

§7

W sklad Tlobka wehodzi szesé grup, w kibrych przebywaia drieci wedlug ich zhlizonego

wieku i rozwoju psychofizycznego:

Grupa 1, Pszczotki” dzieci od 18 do 21 micsigea Zy¢ia,
Crrupa I Biedronki” dzieci od 18 do 23 miesizea 2yvcia,
Grupa 1 ,.Stokrotki” dzieei od 24 do 30 miesiaca Zycia,
Girupa [V . Stoneczka”™ deieci od 31 do 36 miesiaca Eycia,
Grupa V  Misie” dzieci od 20 tvgodnia do 12 miesigea rycia,
Grupa VI Motylki” dzieci od 13 do 18 miesigea Zycia

§8
Prayviecie drieckn do Ziobka odbywa sig spodnie 7 zasadami zawartymi w Statucie Llobka
oraz zarzadzeniu dyrektora dotyczaeym zasad rekrutacyi.
Korzystanie ze Zlobka ma charakter odplatmy.
Oplata, o kiorej mowa w phkt. 2 oraz sposob je) rozliczania ustalony jest wediug zasad
okreflonych przez organ, kiéry utworzyl Zlobek,
Radzice/opiekunowie  prawni  zobowl grani sy do  zglaszania kazdej planowane
ipobecnodci dziecka  wyprzedzeniem, najpdznie] drier prred dnjem nicobecnoscl
a w prrypadku choroby dziecka —w pierwszym dniy nieobecnnsel d#iecka,
W dniu przyjecia do Zlobka dziecko powinno posiadad akmalne saswiadczenic lekarskie
o stanie zdrowia, kwalifikujace go do uczgszezania do ziobka.
Do Plobka nie moga byé przyprowadzane dzieci z shjawami choroby, a w preypadka
stwierdzenia zachorowania dziecka w trakcie pobyta w placdwee rodzice lub opickunowie

na wezwanie #tobka winni bezzwlocznie odebraé dziecko ze Zlobka.



1.

Kazde driecko, korzystajace ze swiadczen Zlobka. powinno byé preyprowadzane i
odbierane przez rodzichw/opiekunow prawnych lub pisemnie upowarniong przece

redzicdw/opiekunow prawnyveh osobs.

HO

Skreglenie dziecka z listv dzieci korzystajgeveh ze Zlobka moze nastgpié w przy padku:

b

Nie wnoszemia oplat w ferminie wskazanym w umowie lub zalepanie z oplatami co
najmmniej za dwa miesigce.
Nie zgtoszenia si¢ dziccka do 14 dni od dary zapisania deiecka, gdy rodzice’oprekunowie

prawni nie powiadomia Dyrektora Zlobka o prayczynie jego nieobecnosei,

. Ma wniosek rodzica lub opiekundw prawnych z roinyeh nieprzewidzianych praycayn

zachowujge miesiecany okres wypowiedzenia,

Struktura organizacyjna.
§ 10

W Ztobku wyodrebnione sa nastgpujace stanowiska pracy!

L.

$-

oo B

Dvrektor,
Citdwny Ksiggowy.,
Starsza pielegniarka’Starsza opiekunka,
Starszy magazynier,
Wieloosobowe stanowiske pracy ds. opieki nad dzieckiem(pielegniarka, opiekunkal,
Wieloosobowe stanowiske pracy ds. obslugi{starszy  kucharz, kucharz, praczka,
sprzataczka, robotnik gospodarczy ).
&11

Schemat erganizacyjny ztobka stanowi zalgeenik do niniejszego regulaminu.

1L

Zasady kierowania Zlobkiem i zadania pracownikéw na  poszczegilnych
stanowiskach pracy.
g2

. Zlobkiem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Kalisza,

. Dyrektor  organizuje  dzialalnose  Zlobka 1 odpowiada 2o caloksztalt jege

funkcjonowania.

.. W sprawach wewnetrznych Zlobka Dyrektor wydaje zarzgdzenia



4. Dwrektor zapewnia Rnkcjonowanie adekwatnej. skuteczne) 1 efektvwme] kontroli

zarzgdeze].

3. Dyrektora w czasie jego nicobecnose zastgpuje upowainiony pracownik, upowarnienie

powinno mied forme pisemng i znajdowaé sie w aktach osobowych osoby wyznaczong
przez dyrektora
§13

Do zadan Dyrektora nalesy w szezepdlnodei:

I.

Ui

=

10.

11.

organizowanie pracy Zlobka i sprawowanie nadzoru nad catokszatiem wikonywanych
zadar,
wlasciwa pospodarka 1 nadzdr nad powierzonym mieniem,
nadzor nad stanem sanitamo-higienicznym £lobka,
nadzor nad bezpieczenstwem dzieci przebvwajgcyeh w Zlobku,
odpowiedzialnosé za prawidtowe dywienie dzieci.
wlasciwe, zgodne ze statutem 1 obowlazojgeymi przepisami dysponowanie Srodkami
firnansowymi 1 odpowiedzialnose za ich prawidlowe wykorzy stanie,
ratwierdzanie planow finansowych Zlobka,
zatwierdzanie sprawozdawezosel Tnansowe] 1 merytorvezne] Zlobka
nacddzor nad pracg gldéwnego ksiggowego, starsze) pielegniarki/starsze)  opiekunki,
starszego magazynicra oraz wicloosobowego stanowiska pracy ds, opieki nad dzieckiem i
wieloosobowego stanowiska pracy ds. obshugi,
wykonywanie  czynnosei  prawnvch  w  zakresie prawa  pracy, w  stosunku
do pracownikow Zlobka,
nadzor nad preestrzeganiem przepisow bhp i ppoz.
14
Glowna ksiegowa podlega sluzbowo dyrektorowi Zlobka,
Do obowigzkow Glownego Ksiegowepo naledy w szezegdlnodei:
1. preeswrzeganie obowigzkdw Glownepo ksicgowero wynikajacyeh z ﬂbmﬁs_.zujaﬁ}'l:h
przepisow,
prowadzenie ewidencii ksiegowej i budietowej,
sporzadzamie list plac pracownikow,
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecanych,
prowadzenie rachunkowoscl lobka zzodnie 2 chowigzujacyni preepisami,

- opracowywanie plandw finansowyveh,

S-SR RS PTRR

sporzadzanie sprawozdawezodcr finansowej,



8, kontrola gospodarki srodkami finansowymi,

9, szezegolowe: uprawnienia | obowigzki Gléwnege Ksiggowego okredla zakres
gzynnodei pracownika,

513

Starsza pielegniarka/Starsza opickunka podlege stuzbowo Dyrekorowl Ziobka

Do zadan Starsze] pielegmarki/Starszej opickunki nalezy w szezegdlnosei:

1.. orpanizowanie pracy podleglych pracownikéw egodnie 2 przepisami | zasadami
bezpieczeisiwa,

L

nadzdr nad apteczky lobka,
prowadzenie odwiaty zdrowotne],
w razie potrzeby praca z dziecmi na grupie {nieobecnosé personelu).

organizowanie, kontrola i rozdziat srodkow dezynfekeyjnych,

O

w razie zachorowania lub inmego naglego zdarzenia udzielanie pomocy, informowanie
radzicow,

. pelnienie obowiazkow kasjera,

g

8. szczegdlowe uprawnienin | obowiazki Starszej pielegniarki/Starszej opiekunki okresla
zakres crynnosel pracownika,

9. sprawowanie bezpodredniego nadzorn nad wieleosobowym stanowiskiem pracy ds.
opieki nad dzieckiem,

10. sprawowanie bezpodredniego nadzoru nad wieloosohowym stanowiskiem pracy ds.

obslug: spreataczka.

§16
Starszv magazynier podlega stuzbowao dyvrekiorowl Hobka.
Do ebhowiazktw starszego magazyniera nalezy w szczegdinosci:
1. prowadzenic magazynu artykubdw spozywezyeh i chemicanych z zachowaniem
zasad okredlonych instrukcjg magazynowsy,
2. planowanie wydatkdw i zakupow oraz realizacja zaopatrzenia,
3. wspdlpraca z kucharka w zakresie ukladania jadfospisu i przestrzeganie
obowigzujacych norm pokarmowych.
4. prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania,
5, szezepdtowe uprawnicnia i obowigzki st. magazyniera okresla zakres czynnosel

pracownika.



&17
W ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. opicki nad dzieckiem funkcjonuja:

pielepniarke, opiekunka dziecieca, poloina

2. Pielegniarka, opiekunka dziecieca, polozna podlega bezposrednio Starszej pielsgniarce /

Starsze] opiekunce w 2tobku

3, Do obowigzkdw pielegniarki, opiekunki dziecigcej i poloznej nalezy w srezegdinosei:

1

F
3
4)

)
6)
7
LY

1} stwarzanie powierzonym opickg dzieciom warunkdw bytowych zhlizonych do
domowych,

2} czuwanie nad hezpieczenstwem dzicel,

3)  organizowanie najkorzysmiejszych warunkéw wszechstronnego i harmonijnega
rozwaoju dziecka,

4)  podnoszenie kwalifikacii zawodowych poprzez samokszialcenie, udziat w

szkoleniach i kursach majacych na celu odpowiednie preygotowanie merytoryezoe do

pracy z dziecmi,

5} szezegdlows uprawnienia i obowiazki pracowmkow okredla zakres crynnosci.

518

. W ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. obslugi funkejonuja: st. kucharka,

kucharka, praczka, sprzataczka oraz robotnik gospodarczy.

51, kucharka, kucharka, praczka i robotnik gospodarczy podlegaja dyrektorowi.
Sprzataczka podlega berpodrednio Starszej pielegniarce/Starszej opiskunce.

Do obowigzkdw wielppsobowego stanowiska pracy ds. obstugi nalezy w
szezegdinodel:

przygotowywanie positkdw zgodnie 2 jadlospisem dekadowym i zalecanymi dietami.
dbanie o najwyzsza jakosé positkow i ich estetvke.

dbanie o stan porzjdkowo-sanitarny w pomieszezeninch kuchm, obieraln.

ranie ,prasowanie drobne naprawy biclizny dzieciece] i poscielowej oraz odziezy
ochronnej pracownikow,

ubrzvimywanie w czystosci pomieszezen | urzgdzen sanitarnych w ziobku,

dbanie o utrzymanie ladu i porzadku w budynku 1 na terenie nalezacym do Zobka.
drobne naprawy sprzetu i wyposazenia pomiesaczen.

szezepolowe uprawnienia i obowigzki pracownikow okredla zakres czynnoden,



V. Postanowienia koncowe.

519

Organizacja i porzadek w procesie pracy oraz zwigzang Z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikdw okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora Ziobka.

§20
Zasady rachunkowosci Zobka Nr 3 okredla zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektor.

B2l
W sprawach nie objetych regulaminem stosuje sig preepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy
prawa.
§22
W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuje dyrektor w godzinach urzedowania,
5723
Zmian w Regulaminie Organizacymym dokonuje sig w teybie przewidzianym dla jego
nadania.



