Zarzadzenie nr 1.2024
Dyrektora Zespolu Miejskich Zlobkéw w Elku
z dnia 2 stycznia 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Zespolowi Miejskich Zlobkéw w Elku

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz. U. z 2023 r. poz. 204, 1429.) oraz § 8 pkt 3 statutu Zespolu Miejskich Ztobkéow w Etku
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr LVIIL.611.2023 Rady Miasta Etku z dnia 11 pazdziernika 2023
r. W sprawie utworzenia Zespotu Miejskich Ztobkow w Etku, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Zespotowi Miejskich Ztobkéw w Etku Regulamin Organizacyjny stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy zatrudnieni w Zespole Miejskich Ztobkéw w Etku majg obowigzek zapoznania sie
z trescig regulaminu, potwierdzajac ten fakt wiasnorecznym podpisem.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ specjaliscie ds. kadr i ptac.

Dyrektor
Zespohu Miejskich Ztobkéw w Elku

Magdalena Sulzycka



Zaktacznik

do Zarzadzenia Nr 1.2024

Dyrektora Zespotu Miejskich Ztobkow
w Etku z dnia 4 kwietnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Zespolu Miejskich Zlobkéw w Etku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Miejskich Ztobkéw w Etku, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje wewnetrzna, podziat zadan oraz zasady dziatania Zespotu Miejskich Ztobkow w
Etku.
2. Zespot Miejskich Ztobkow w Etku zwany dalej ,,Zespotem” jest samorzadowa jednostka budzetowa
Gminy Miasta Etk i dziata na podstawie obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
5) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
6) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,
7) statutu Zespotu Miejskich Ztobkéw w Elku,
8) niniejszego regulaminu.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Zespole — oznacza to Zesp6t Miejskich Ztobkéw w Etku,
2) Radzie Miasta — oznacza to Rade Miasta Etku,
3) Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Etku,
4) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Zespotu Miejskich Ztobkéw w Etku,
5) Ztobku — oznacza to ztobek jako wewnetrzna jednostke organizacyjna Zespotu,
6) Statucie — oznacza to Statut Zespolu Miejskich Ztobkéw w Etku, nadany uchwata Rady Miasta Etku,
7) Regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin,
8) Rodzicu — nalezy przez to rozumiec¢ rodzica wykonujacego wtadze rodzicielska, opiekuna prawnego
oraz inne osoby, ktorym sad powierzyl sprawowanie opieki nad dzieckiem.
4. Strukture organizacyjng Zespotu okresla schemat organizacyjny Zespotu stanowiacy zatacznik nr 1,
schemat organizacyjny Miejskiego Ztobka nr 1 stanowigcy zatgcznik nr 2 oraz schemat organizacyjny
Miejskiego Ztobka nr 2 stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Zespolem

§ 2. 1. Praca Zespotu kieruje Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent.
3. Dyrektor zarzadza Zespotem i reprezentuje go na zewnatrz.
4. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Zespole.
5. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent.
6. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Gtownego Ksiegowego.
7. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor i koordynacja dziatalnosci poszczegdlnych ztobkow i stanowisk,
2) realizowanie budzetu Zespotu,
3) nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych procedur,
4) gospodarowanie mieniem Zespotu poprzez zachowanie go w nalezytym stanie, oraz wydatkowanie
srodkow pienieznych z zachowaniem zasady gospodarnos$ci, celowosci i1 efektywnosci,
5) kierowanie praca Zespotu,
6) wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen, wskazéwek,
7) nadzorowanie i kontrolowanie termindéw oraz prawidtowosci zatatwiania spraw,



8) zapewnienie przeptywu informacji pomigdzy pracownikami Zespotu oraz migdzy organem
prowadzacym,

9) wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie wynikajacym z przepisoOw prawa, a takze wewnetrznych
obowigzujacych w Zespole regulaminoéw 1 procedur.

§ 3. 1. Glowny Ksiggowy dziata w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora i ponosi przed nim
odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje.

2. Wykonujac powierzone zadania Gléwny Ksiggowy zapewnia prawidtowa i terminowg realizacje
zadan wynikajacych z zakresu dziatania Zespotu.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora, Zespolem kieruje, w zakresie udzielonego upowaznienia,
wyznaczona przez Dyrektora osoba.

Rozdziatl 111
Organizacja wewnetrzna Zespolu
§ 4. 1. Strukturg organizacyjng Zespotu tworza nast¢pujace jednostki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Miejski Ztobek Nr 1 w Etku przy ul. Pigknej 20
a) Pielegniarka,
b) Wieloosobowe Stanowisko Starsza Opiekunka Dziecigca,
c) Wieloosobowe Stanowisko Opiekunka Dziecigca,
d) Wieloosobowe Stanowisko Mtodsza Opiekunka Dziecigca,
e) Wieloosobowe Stanowisko Wozna,
f) Kucharz,
g) Wieloosobowe stanowisko Pomoc Kuchenna,
h) Konserwator,
i) Intendent.
3) Miejski Ztobek Nr 2 w Etku przy ul. Sw. M. M. Kolbego 11,
a) Pielegniarka,
b) Wieloosobowe Stanowisko Starsza Opiekunka Dziecigca,
c) Wieloosobowe Stanowisko Opiekunka Dziecieca,
d) Wieloosobowe Stanowisko Mtodsza Opiekunka Dziecieca,
e) Wieloosobowe Stanowisko Wozna,
f) Konserwator,
g) Intendent.
4) Glowny Ksiegowy,
5) Specjalista ds. ksiegowoSci
6) Stanowisko specjalista ds. kadr i ptac.

Rozdzial IV

Zasady dzialania komorek organizacyjnych Zespotu
§ 6. 1. Szczegotowe zadania pracownikow Zespotu okreslaja indywidulane zakresy czynnosci.
2. Pracownicy Zespotu obowigzani sg do przestrzegania ogdlnych zasad:
1) przestrzegania regulaminow i zarzadzen wewnetrznych, ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
ogolnie obowigzujacych przepisoéw prawa.
2) dobrej znajomosci przepisdw prawa w powierzonym im zakresie dziatania,
3) wlasciwego stosowania przepisOw prawa,
4) terminowego zalatwiania spraw,
5) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepisOw prawnych,
rejestroOw i spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia,



6) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,

7) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

8) uzgadniania z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o napotkanych
trudnosciach,

9) przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

10) zastepowania wspotpracownikow podczas urlopu i choroby,

11) ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji 1 brania udziatu w szkoleniach,

12) wspotpracy z innymi pracownikami Zespotu i instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywania
powierzonych zadan,

13) efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,

14) wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonych,

15) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich w miejscu
pracy i poza nim,

16) przestrzegania Regulaminu Pracy i Instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

17) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

3. Do zadan pielegniarki nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem higieny w zlobku,

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym stanem sanitarnym,

3) wspotdziatanie w opracowywaniu jadlospisow uwzgledniajac diety oraz sposéb przyrzadzania i
podawania positkow,

4) prowadzenie apteczek ztobkowych,

5) edukowanie rodzicoOw i personelu w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

6) wykonywanie roznych codziennych zabiegdw pielegnacyjnych,

7) wspolpraca z rodzicami,

8) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska Starszy opiekun dzieciecy, Opiekun dzieciecy i Mlodszy
opiekun dzieciecy nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie dzieci na grupe,

2) stwarzanie dzieciom warunkow zblizonych do domowych,

3) zapewnienie dzieciom troskliwej i bezpiecznej opieki,

4) wykonywanie codziennych zabiegéw pielegnacyjnych,

5) planowanie i organizowanie dzieciom zaj¢é opiekunczo - wychowawczych wlasciwych dla wieku
dziecka i jego rozwoju psychoruchowego,

6) organizowanie codziennego odpoczynku

7) organizowanie codziennego przebywania na $§wiezym powietrzu (z uwzglednieniem warunkow
pogodowych oraz etapu rozwoju dzieci).

8) kontrolowanie stanu zabawek i pomocy dydaktycznych, czuwanie nad ich wlasciwym uzywaniem,
9) zaspokojenie potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych dziecka,

10) karmienie dzieci w okreslonym czasie oraz wyrabianie nawykoéw samodzielnego jedzenia,

11) stworzenie warunkow do prawidlowego rozwoju fizycznego i intelektualnego dziecka poprzez
rézne formy aktywno$ci zabawowej, poznawczej, zaspokojenie potrzeb bezpieczenstwa, aktywnosci
oraz wspotdziatania w grupie,

12) wspotpraca z rodzicami w celu wypracowania wspolnej linii opiekunczo -wychowawczej w oparciu
o indywidualne potrzeby danego dziecka, udziat w organizowanych spotkaniach indywidualnych oraz
grupowych z rodzicami,

13) dbanie o porzadek i wystrd] pomieszczen w danej grupie oraz na terenie catego ztobka, z
uwzglednieniem por roku, $wiat oraz zaplanowanych wydarzen, wspolnie ze wspdtpracownikami,

14) prowadzenie dziennika zaj¢c,

15) opracowywanie rocznych planéw pracy we wspdlnie ze wspotpracownikami.

16) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.



5. Do zadan wieloosobowego stanowiska \Woznej nalezy w szczego6lnosci:

1) pomoc przy organizacji positkow, w tym dostarczenie positkow do Sali ztobkowej, pomoc przy
rozktadaniu positkow na talerze, pomoc przy karmieniu dzieci, zmywanie naczyn,

2) pomoc przy przygotowywaniu dzieci do odpoczynku, w tym rozktadanie i sktadanie lezaczkow,
poscieli,

3) utrzymywanie w czystosci wyznaczonych sali ztobkowych Sali, szatni dziecigcych, szatni personelu,
korytarzy oraz pomieszczen administracyjno-gospodarczych,

4) przyjmowanie srodkow czystosci z magazynu oraz kwitowanie ich odbioru,

5) dbanie o porzadek i bezpieczenstwo na terenie ztobka,

6) realizacja obowigzujacych na terenie ztobka procedur i zasad dotyczacych myci i dezynfekcji,

7) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.

6. Do zadan Kucharza nalezy w szczegolnoSci:

1) kierowanie pracg kuchni,

2) prawidlowe przygotowanie i wydawanie positkow zgodnie z przyjetymi normami HACCP, z
uwzglednieniem diet eliminacyjnych,

3) dbanie o najwyzszg jakos$¢ i smak positkow,

4) przestrzeganie ilosci 1 jakosci wydawanych positkow,

5) terminowe i higieniczne przygotowanie positkoéw zgodnie z jadlospisem,

6) wspoétudzial w uktadaniu jadtospisow,

7) nadzor nad stanem sanitarnym wszystkich pomieszczen w kuchni,

8) utrzymanie w czysto$ci naczyn, urzadzen i sprz¢tu kuchennego.

9) w pomieszczeniach kuchennych zachowanie wzorowej czystosci, przestrzeganie higieny osobistej
oraz uzywanie odziezy ochronne;j.

10) whasciwe porcjowanie i wydawanie positkow,

11) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.

7. Do zadan Pomocy kuchennej nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie positkéw dla dzieci zgodnie z jadtospisem oraz przestrzeganie ilosci i jakosci
wydawanych positkow,

2) utrzymywanie w czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu 1 pomieszczen kuchennych,

3) dbatos¢ o stan sanitarny pomieszczen kuchennych,

4) utrzymanie w czystoSci obieralni warzyw i owocow, okien w pomieszczeniach kuchennych oraz
korytarzy,

5) wihasciwe porcjowanie i wydawanie positkow,

6) przygotowanie warzyw i owocow w dniu przygotowania positkow,

7) w pomieszczeniach kuchennych zachowanie wzorowej czystosci, przestrzeganie higieny osobiste]
oraz uzywanie odziezy ochronne;j,

8) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.

8. Do zadan Konserwatora nalezy w szczegélnoSci:

1) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku oraz na terenie ztobka,

2) pielegnowanie drzew, krzewow 1 trawnikow na terenie ztobka,

3) konserwacja oraz naprawy ogrodzenia i sprz¢tu ogrodowego,

4) dokonywanie biezgcych napraw sprz¢tu i innych urzadzen znajdujgcych sie¢ w ztobku,

5) prowadzenie prac remontowych nie wymagajacych specjalistycznego przygotowania i sprzetow,
6) koszenie trawnikow, od$niezanie chodnika na posesji oraz wokot poses;ji ztobka, grabienie lisci
7) sprzatanie, codzienne ogledziny i utrzymanie w czystosci 1 bezpieczenstwie placu zabaw,

8) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.



9. Do zadan Intendenta nalezy w szczegodlnoSci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji nieruchomosci i majatku ztobka,
prowadzenie ewidencji majatku, gospodarowanie §rodkami trwalymi, wyposazeniem i pozostatymi
sktadnikami majatkowymi,

2) wspoltpraca z gtdbwna ksiggowa w zakresie zaangazowania srodkow,

3) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial korespondencji oraz przesylek,

4) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

5) zabezpieczenie magazyndéw przed kradziezg, wlamaniem, pozarem, zniszczeniem,

6) wydawanie srodkow czystos$ci 1 innych materiatdéw po uprzednim skontrolowaniu ich zuzycia,

7) zaopatrywanie ztobka w sprzet, srodki czystoSci, artykuty biurowe itp. zapewniajgc wlasciwy rytm
pracy placowki zgodnie z przepisami ustawy o zamdéwieniach publicznych,

8) pelienie kontroli nad wiasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprz¢tow, instalacji elektrycznej,
gasnic zgodnie z przepisami bhp i p.poz.,

9) zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) naliczanie i rozliczanie optat za pobyt i wyzywienie dzieci,

11) planowanie jadtospisow zgodnie z obowigzujacymi przepisami i kalorycznoscia, wywieszanie ich
do informacji rodzicéw,

12) planowanie i organizowanie zakupow artykutéw spozywczych, codzienne wydawanie z magazynu
artykuldw do sporzadzania positkéw w kuchni, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

13) prowadzenie kartotek magazynowych, sporzadzanie rozliczen miesigcznych,

14) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminow przydatnosci do spozycia artykulow znajdujacych
si¢ w magazynie, wlasciwe przechowywanie ich i zabezpieczenie przed zniszczeniem,

15) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni (przygotowanie i porcjowanie positkow
zgodnie z obowigzujagcymi nomami, oszczgdnym gospodarowaniem produktami spozywczymi,
przestrzeganiem czystosci, wykorzystaniem produktow do przygotowania positkow zgodnie z ich
przeznaczeniem),

16) przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej oraz HACCP,

17) wspotdziatanie w zakresie prowadzenia strony internetowej, BIP oraz profili na portalach
spolecznosciowych Zespotu,

17) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.

10. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace
zwlaszcza na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywaniu oraz kontroli
dokumentow w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych,
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
budzetowe],

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie osob
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi
gléwnie na: wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki, przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i1 ochrony wartosci pieni¢znych, zapewnieniu
terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan, analizie
wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych 1 innych bedacych w
dyspozycji jednostki,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewne¢trznej: wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalne;
w ramach powierzonych mu obowigzkéw, wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykonania planéw finansowych jednostki oraz ich zmian, oraz nastepnej kontroli operacji finansowych
1 gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan,



5) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont i obiegu dokumentoéw
ksiggowych,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z czynno$ciami dotyczacymi podatku od towarow i ustug i jego
rozliczeniem, w tym.: prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT, terminowe sporzadzanie
deklaracji VAT,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

8) W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo:

a) zwroci¢ dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi w razie ujawnienie nieprawidtowosci
w dokumentach dotyczacych danej operacji, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmowic jego
podpisania,

b) zawiadomi¢ pisemnie Dyrektora w przypadku odmowy podpisania dokumentu i jej przyczynach,

c) zada¢ od innych pracownikow Zespotu udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
tych informacji i wyjasnien,

d) zada¢ od innych pracownikéw Zespolu usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

e) wnioskowa¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne Zespotu prace niezb¢dne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowe;j
oraz ewidencji ksiggowej i sprawozdawczo$ci finansowej,

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

10) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.

11. Do zadan Specjalisty ds. ksieggowosci nalezy w szczegolnoSci:

1) wstepna weryfikacja dokumentow ksieggowych, sprawdzanie pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

2) kompletowanie, dekretowanie i1 ksiegowanie dowodow ksiggowych zgodnie z klasyfikacja
budzetowa i obowigzujacymi przepisami,

3) ewidencja dochodéw 1 wydatkéw budzetowych z podzialem na paragrafy zgodnie z klasyfikacja
budzetowa,

4) uzgadnianie obrotow 1 sald kont pomocniczych z saldami 1 zapisami na kontach Ksigegi Gtownej na
koniec kazdego miesigca,

5) przygotowywanie dokumentow finansowych do zaptaty,

6) biezace wprowadzanie danych do systemu ksiegowego,

7) czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

8) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.

12. Do zadan Specjalisty ds. kadr i plac nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie i prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,

2) prowadzenie obstugi spraw osobowych pracownikow, w tym w szczegolnosci naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz pomocnicze i1 obshugi,

3) kompletowanie dokumentacji dotyczacej opiniowania pracownikow,

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I terminami,

5) prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci,

6) prowadzenie ewidencji szkolen BHP oraz kontrola ich aktualnosci,

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

8) prowadzenie rejestru wydanych pelnomocnictw i upowaznien,

9) przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych Zespotu oraz wnioskéw do Prezydenta
w zakresie powierzonych zadan,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow (akt osobowych), tworzenie
komputerowej bazy danych o pracownikach oraz prowadzenie innych rejestrow i ewidencji
zapewniajacych rzetelng informacje w sprawach osobowych,



11) sporzadzanie list ptac i wynagrodzen z funduszu osobowego i bezosobowego,

12) naliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i podatkow od ptac oraz przekazywanie
kwot do odprowadzenia na odpowiednie rachunki,

13) obstuga systeméw informatycznych w zakresie kadrowo-ptacowym,

14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

15) budowanie pozytywnego wizerunku Zespotu.

§ 7. Do zadan Zespolu nalezy w szczego6lnosci:

1. Opieka nad dzieckiem w wieku do lat 3.

2. Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych.

3. Podejmowanie dzialan zapewniajacych dziecku wiasciwg opieke pielegnacyjng oraz edukacyjng, w
tym:

1) prowadzenie zaj¢¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dziecka,

2) prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajagcych rozwdj
psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,

3) dbatos¢ o bezpieczenstwo dzieci oraz ich zdrowie poprzez przestrzeganie wymogow sanitarnych,
wlasciwe dziatania zmierzajace do zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa w czasie ich pobytu oraz
ochrony ich zdrowia,

4) prowadzenie racjonalnego zywienia poprzez przygotowanie positkow wedtug obowiagzujacych norm
zywieniowych oraz odpowiednich do wieku dzieci z zachowaniem wszelkich wymogdéw sanitarnych,
5) wspolpraca z instytucjami pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, rodzicami, wolontariuszami,
stowarzyszeniami i fundacjami, ktorych zadaniem statutowym jest ochrona dzieci, ich rozwdj
osobowosciowy lub fizyczny.

§ 8. 1. Opiekg w ztobkach wchodzacych w sktad Zespotu sprawuje si¢ do 10 godzin dziennie. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki nad dzieckiem moze zosta¢ na wniosek rodzica
wydtuzony, za dodatkowa optata.

2. Z1obki pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00 do 17.00.

3. W Ztobkach obowigzuje nastepujacy harmonogram dnia:

6:00 — 8:00 Przyjmowanie dzieci, indywidualne rozmowy i zabawy

8:00 - 8:15 Przygotowanie do $niadania

8:15 - 8:45 Sniadanie

8:45 - 9:15 Czynnosci higieniczne

9:15 - 10:00 Zajecia dydaktyczne, opiekunczo - wychowawcze

10:00 - 10:15 II Sniadanie

10:15 - 11:00 Zajecia dydaktyczne, opiekunczo - wychowawcze

11:00 - 11:30 Obiad - | danie, toaleta

11:30 - 13:30 Lezakowanie

13:30 - 14:00 Czynnosci samoobstugowe, toaleta, zabiegi higieniczne

14:00 - 14:30 Obiad - 11 danie

14:30 - 17:00 Zabawy, rozchodzenie si¢ dzieci do domu.

§ 9. 1. Podstawowg jednostka w zlobkach wchodzacych w skiad Zespotu jest grupa dziecigca.

2. Opieke w grupie sprawujg opiekunowie w liczbie jeden opiekun nad maksymalnie o$miorgiem dzieci,
a w przypadku gdy w grupie znajduje si¢ dziecko niepetnosprawne, dziecko wymagajace szczeg6lnej
opieki maksymalnie nad pigciorgiem dzieci.

§ 10. 1. Praca opiekunczo-wychowawcza prowadzona jest na podstawie rocznego planu opracowanego
przez opiekunéw i zatwierdzonego przez Dyrektora.
2. Organizacje¢ pracy zlobkéw w ciggu dnia okresla ramowy rozktad dnia ustalany przez Dyrektora.



Rozdzial V
Rodzaj i zakres sprawowanej opieki
§ 11. 1. Zespot organizuje opieke nad dzie¢mi w wieku od 1 roku do lat 3.
2. Opieka nad dzie¢mi jest wykonywana z zachowaniem obowigzujacych norm i standardoéw.
3. Dyrektor moze okresla¢ w drodze zarzadzen procedury i standardy postepowania w celu zapewnienia
wlasciwego poziomu i jakosci ustug.
4. Do ztobka moga by¢ przyjmowane wytacznie dzieci zdrowe, bez jakichkolwiek objawéw choroby.

§ 12. 1. Opieka nad dzieckiem obejmuje:

1) opieke i pielegnacje dziecka przez wykwalifikowany personel,

2) organizowanie zabaw dydaktycznych dostosowanych do wieku i zdolnosci psychoruchowych
dziecka 1 wspomagajacych rozwoj dziecka, w pomieszczeniach ztobka oraz na wolnym powietrzu, z
uwzglednieniem warunkéw atmosferycznych oraz etapu rozwoju dzieci,

3) zapewnienie wyzywienia wynikajacego z aktualnych norm zywienia oraz stosownego do wieku
dziecka, zgodnie z bezpiecznymi i higienicznymi warunkami pobytu i wyzywienia dzieci,

4) zapewnienie wypoczynku i snu,

5) dziatania profilaktyczne, realizowane gltownie poprzez informowanie rodzicow 0 wszelkich
objawach chorobowych dziecka, aby nie dopusci¢ lub ograniczy¢ zachorowalno$¢ u innych dzieci,

6) promocj¢ zdrowia poprzez propagowanie zdrowego stylu zycia i zywienia,

7) udzielanie pierwszej pomocy medycznej,

8) ksztattowanie postaw spotecznych oraz nauke samodzielnosci.

2. Opieka jest wykonywana przez opiekunow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje wymagane
przez obowigzujace przepisy ustawowe oraz wykonawcze.

3. Pracownicy s3 przeszkoleni w zakresie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz z zakresu pierwszej pomocy.

4. Pracownicy stale podnosza swoje kwalifikacje podczas organizowanych przez Zespot szkolen.

§ 13. Rodzice zobowigzani do zapewnienia dziecku w czasie pobytu w ztobku wyprawki, ktora
obejmuje:

1. Posciel w worku - kotderka 130/100 cm, poduszka 60/40.

2. Pizamke do spania - bawelniang, dwuczesciowa, bez paskow, zamkow, klamerek, guzikow.

3. Ubranka na zmiang - 2 lub 3 komplety ubranek zapasowych, bez paskow, zamkow, klamerek,
guzikdw, na wypadek, gdyby dziecko zamoczyto si¢ lub pobrudzito (np: bluzeczki z krétkim rgkawem,
rajstopki, spodenki, skarpetki i bielizna, ...).

4. Buty lub kapcie na zmiang¢ - zapinane na rzepy, napy z antyposlizgowa podeszwe i usztywniang
cholewke trzymajaca stabilnie kostke.

5. Kosmetyczke z grzebieniem i gumkami do wlosow dla dziewczynek.

6. Paczke chusteczek mokrych, paczke chusteczek suchych i rolke rgcznikow papierowych -
przynoszone raz w miesigcu.

7. Paczke pieluszek dla dziecka — przynoszona wedlug indywidualnych potrzeb dziecka.

8. 2 silikonowe §liniaki.

§ 14. 1. Dzieci uczeszczajace do ztobka ze wzgledow bezpieczenstwa nie mogg nosic:

1) bizuterii (kolczykow, bransoletek, naszyjnikow),

2) ozdob do wiosy ostro zakonczonych lub niewielkiej wielkosci, ktore moga by¢ przez dziecko
potknigte,

3) ubran zawierajacych drobne elementy naszyte, ktore moga w trakcie zabawy zostaé zerwane
(koraliki, cekiny itp.).

2. Do ztobka nie wolno przynosi¢ przedmiotéw i1 zabawek ostro zakonczonych, drogocennych rzeczy
lub drogich zabawek.



Rozdzial VI

Prawa i obowigzki Dzieci i Rodzicow
§ 15. 1. Warunki pobytu w Ztobku zapewniaja dzieciom bezpieczenstwo, ochrone przed przemoca,
poszanowanie ich godnos$ci osobistej oraz zyczliwe 1 podmiotowe traktowanie.
2. Dzieci w Ztobku maja prawa wynikajace z praw dziecka , a w szczegolnoéci do:
1) rownego traktowania,
2) akceptacji takim jakie jest,
3) poszanowania godnos$ci osobistej, intymnosci,
4) nietykalnosci fizycznej i ochrony przed wszelkim formami przemocy fizycznej oraz psychicznej,
5) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,
6) korzystania ze $wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych realizowanych, zgodnie ze
wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami i srodkami, zasadami etyki zawodowej oraz ze
szczegolng starannoscia,
7) wlasciwego zorganizowania procesu opiekunczo — wychowawczo — dydaktycznego zgodnie z
zasadami higieny pracy umystowej,
8) prawidlowego zaspakajania potrzeb zywieniowych,
9) zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych.
3.Rodzice maja prawo do:
1) pelnej 1 rzetelnej informacji na temat realizacji miesigcznego planu zaje¢ w grupach,
2) pelnej 1 rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,
3) wgladu do dokumentacji dziecka,
4) wnoszenia skarg i wnioskOw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek,
5) utworzenia Rady Rodzicow.
4. Do podstawowych obowigzkow Rodzicow nalezy:
1) przestrzegania Statutu Zespotu,
2) przestrzegania niniejszego Regulaminu,
3) przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka lub przez osobe upowazniong przez rodzicow
zapewniajacg dziecku petne bezpieczenstwo,
4) terminowe uiszczanie optat za pobyt dziecka w Ztobku.

Rozdzial VII
Procedura przyjec¢ dzieci
§ 16. 1. Dzieci do ztobka sa przyjmowane wedtug kryteriow zawartych w § 5 statutu Zespotu Miejskich
Ztobkoéw w Etku, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr LVI1.611.2023 Rady Miasta Etku z dnia 11
pazdziernika 2023 r.
2) Termin sktadania kart oraz wzor kart ustala i podaje do publicznej wiadomosci Dyrektor.

§ 17. 1. Sprawowanie opieki w ztobku jest odplatne.

2. Rodzic zobowigzuje si¢ do ponoszenia comiesiecznej odptatnosci za pobyt dziecka w ztobku, zgodnie
z uchwalg nr XLVIIL.483.2022 Rady Miasta Etku z dnia 30 listopada 2022 r. w sprawie ustalenia
wysokos$ci optaty w miejskich ztobkach w Eitku.

3. Szczegbétowe zasady ponoszenia optat, informowania o wysokosci naleznych opfat, termin
dokonywania optat reguluje umowa zawarta pomi¢dzy Zespolem a rodzicem.

§ 18. 1. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych z opieki w ztobkach nastepuje w przypadku:
1) Nieuregulowania w terminie przez rodzica, wymaganych optat za korzystanie ze ztobka przez 2
kolejne miesiace.

2) Niezgloszenia si¢ dziecka do ztobka w terminie 3 dni od dnia, w ktorym zgodnie z zawarta umowa
dziecko rozpoczyna korzystanie z uslug ztobka, gdy rodzic nie powiadomi ztobka o przyczynie jego
nieobecnosci.

3) Nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w ztobku przez co najmniej miesigc.

4) Niestosowania si¢ rodzica do Regulaminu i Statutu Zespotu.



2. Rodzic moze rozwigza¢é umowe¢ bez waznej przyczyny z zachowaniem 2 tygodniowego
wypowiedzenia ze skutkiem na ostatni dzien miesigca. O$wiadczenie o rozwigzaniu umowy wymaga
zachowania formy pisemnej.

§ 19. Dzieci sa odbierane wylacznie przez przedstawiciela ustawowego lub przez pisemnie
upowazniong dorostg osobe.

§ 20. 1. Na uzasadniony szczegdlnymi okoliczno$ciami wniosek rodzica Dyrektor moze przenie$¢ dane
dziecko do innego zlobka wchodzacego w sktad Zespotu, w miar¢ wolnych miejsc posiadanych przez
ten zlobek.

2. Przeniesienie wymaga podpisania stosownego aneksu do umowy o korzystanie z ustug Zespotu.

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 21. 1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ codziennie w godzinach
pracy Zespotu.
2. Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.
3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 22. 1. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia pracownikowi, jezeli zawarte w niej zarzuty
dotyczg jego dziatalnosci.

2. Pracownicy, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga, maja obowigzek udostepnienia wszelkich
dokumentoéw Dyrektorowi lub wyznaczonemu przez Dyrektora pracownikowi sprawdzajacej zasadno$é
tej skargi.

§ 23. Interesantow zgtaszajacych si¢ do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskéw oraz pisma dotyczace
tych zagadnien rejestruje Intendent w odrgbnym rejestrze.

Rozdzial IX

Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 24. 1. Kontrole zarzadcza sprawuja Dyrektor i Glowny Ksiggowy.
2. Merytoryczne kontrole wewnetrzne przeprowadzane sa w celu sprawdzenia:
1) prawidtowosci wykonania zadan przez poszczegdlnych pracownikow Zespotu,
2) zgodno$ci zalatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem Zespotu i1
regulaminami wewngetrznymi,
3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
3. Stosuje si¢ zasady taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow jednostki
kontrolowane;.
4. Dyrektor zaleznie od potrzeb moze powola¢ komisj¢ 1 zleci¢ jej przeprowadzenie okresowych
1 doraznych kontroli w jednostkach organizacyjnych Zespotu okreslajac przedmiot 1 zakres kontroli.
5. Kontrole zewng¢trzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sg w ksigdze kontroli
prowadzonej przez wyznaczonego pracownika, po uprzednim zgloszeniu kontroli i okazaniu
upowaznienia Dyrektorowi.
6. Szczegdtowe zasady systemu kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi Zespotu okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

§ 25.1. Kontrole zewnetrzng sprawuja:

1) Prezydent Miasta Etku,

2) Wydzial Nadzoru Urzgdu Miasta Etku,

3) Wydziat Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Etku na podstawie upowaznien wydanych przez
Prezydent Miasta Elku.

4) inne uprawnione do tego podmioty,



2. Kontrole zewngtrzne odnotowywane sa w ksigdze kontroli, po uprzednim zgloszeniu kontroli i
okazaniu upowaznienia Dyrektorowi.

Rozdzial X

Gospodarka finansowa i materialowa oraz dokumentacja
§26. 1. Zespot jest jednostka budzetowg Miasta Etku i jest finansowana z budzetu Miasta Eik.
2. Zasady gospodarki finansowej i materiatowej okreslaja odrgbne przepisy.
3. Zespot gospodaruje przekazanym i powierzonym mieniem w sposob zapewniajacy jego ochrone i
prawidtowe wykorzystanie.
4. Podstawg gospodarki finansowej Zespotu jest plan finansowy.
5. W planie finansowym Zespotu moga by¢ dokonywane w ciggu roku zmiany.
6. Zasady dzialalnos$ci finansowej Zespotu okreslajg przepisy odrebne.
7. Zespot prowadzi samodzielnie gospodarke finansowa i pokrywa wydatki do wysokosci
zatwierdzonego planu rocznego.

. Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 27. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu Zespotu.

§ 28. 1. Pracownicy Zespolu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z treScig regulaminu i potwierdzenia
tego faktu wlasnorgcznym podpisem.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego nadania.

§ 29. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Dyrektor
Zespohu Miejskich Ztobkéw w Elku

Magdalena Sulzycka



Zafacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Miegjskich Ztobkéw w Etku
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Miejskich Ztobkéw w Etku
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Miejskich Ztobkow w Etku
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Dyrektor

'

> Pielggniarka Intendent <
Wieloosobowe Konserwator
Stanowisko Starszy
Opiekun

> Wieloosobowe .
Stanowisko Opiekun Wlelooso_bowe
Stanowisko
Wozna

Wieloosobowe

”| Stanowisko Mlodszy
Opiekun







