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§15

1. Starsza pielegniarka podlega shizbowo Dyrektorowi Ztobka

2. Do zadan starszej pielggniarki nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy podleglych pracownikéw zgodnie z przepisami i zasadami

bezpieczefistwa,

2) nadzor nad apteczka ztobka,

3) prowadzenie o$wiaty zdrowotnej,

4) nadzor nad realizacjg planéw zaje¢ wychowawczo-edukacyjnych,

5) wspdlpraca z rodzicami i opiekunami dzieci,

6) w razie potrzeby praca z dzie¢mi na grupie (nieobecnos¢ personelu),

7) organizowanie, kontrola i rozdziat §rodkéw dezynfekcyjnych,

8) szczegbtowe uprawnienia i obowiazki pielegniarki starszej okresla zakres czynnosci

pracownika,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru na wieloosobowym stanowiskiem pracy

ds. opieki nad dzieckiem,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru na wieloosobowym stanowiskiem pracy

ds. obstugi,
§16

1.Intendent podlega stuzbowo dyrektorowi ztobka.

2.Do obowiazkéw intendenta nalezy w szczego6lnosci:

1))

2)
3)

4

prowadzenie magazynu artykuléw spozywczych i chemicznych z zachowaniem zasad
okreslonych instrukcjq magazynowa,
planowanie wydatkéw i zakup6w oraz realizacja zaopatrzenia,
wspblpraca z kucharzem w zakresie ukladania jadiospisu i przestrzeganie
obowigzujacych norm pokarmowych,
szczegblowe uprawnienia i obowiazki intendenta okresla zakres czynnosci

pracownika.

§17

W ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. opieki nad dzieckiem funkcjonuja:

pielegniarka, potozna, opiekunka dziecigca.

Pielegniarka, polozna i opiekunka dziecigca podlegaja bezposrednio starszej pielggniarce

w ztobku.

Do obowiazk6w pielegniarki, potoznej i opiekunki dziecigcej nalezy w szczegdlnosci:
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1) stwarzanie powierzonym opiece dzieciom warunkéw bytowania zblizonych do domowych,

2) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci,

3) organizowanie najkorzystniejszych warunkéw wszechstronnego i harmonijnego rozwoju
dziecka,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie, udziat w szkoleniach
i kursach majacych na celu odpowiednie przygotowanie merytoryczne do pracy
z dzieémi,

5) szczegdtowe uprawnienia i obowiazki pracownikéw okreéla zakres czynnosci.

§18
1. W ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi funkcjonuja: starszy kucharz,
kucharz, praczka, sprzataczka oraz konserwator.
2. Starszy kucharz, kucharz, sprzataczka, praczka i konserwator podlegaja bezposrednio
starszej pielegniarce.
3. Do obowiazkéw wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie positkéw zgodnie z jadtospisem dekadowym i zalecanymi dietami,
2) dbanie o najwyzsza jako$¢ positkow i ich estetyke,
3) dbanie o stan porzadkowo-sanitarny w pomieszczeniach kuchni, obieralni,
4) pranie, prasowanie, drobne naprawy bielizny dziecigcej i poscielowej oraz odziezy
ochronnej pracownikéw,
5) utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen i urzadzen sanitarnych w ztobku,
6) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku i na terenie nalezacym do ztobka,
7) drobne naprawy sprzetu i wyposazenia pomieszczen,

8) szczegdlowe uprawnienia i obowiazki pracownikow okresla zakres czynnosci.

V. Postanowienia koficowe
§19
Organizacja i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownikéw okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora Ztobka.

§20
Zasady rachunkowosci Ztobka Nr 4 okresla zarzadzeniem wewngtrznym dyrektor.
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§21
W sprawach nie objetych regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy
prawa.

§22

W sprawach skarg i wnioskow interesant6w przyjmuje dyrektor w godzinach urzedowania.
§23

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.

DYREKTOR

Zioblﬁ\r\‘r 4
mgr Beata Koztowska

\“(HZA‘ [L U

mgr inz. Robert Ljx
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Zarzadzenie Nr 552/29// [4
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 5’?&;3(1{225?'{?1 :

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Nr 4 w Kaliszu przy
al. Wojska Polskiego 34.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.), art. 21 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz. U. Nr 45, poz. 235) oraz § 2 ust. 6 statutu Ztobka Nr 4
stanowiacym zatacznik do uchwaty Nr IX/119/2011 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 26 maja
2011r. w sprawie ustalenia Statutu Ztobka Nr 4 w Kaliszu przy al. Wojska Polskiego 34
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Ztobka Nr 4 w Kaliszu przy al. Wojska Polskiego
34, wprowadzony zarzadzeniem Nr 03/2012 Dyrektora Ztobka Nr 4 w Kaliszu z dnia 26
czerwea 2012r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ziobka Nr 4
w Kaliszu ( z p6zfi. zm.), stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Ztobka Nr 4 w Kaliszu.

§3.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Frezydenta Miasta Kaliszc

Daniel Sztandera
WICEPREZYDENT MIASTA KALIS7
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Zalacznik do _
Zarzadzenia Nr 5S¢, Zoqp
Prezydenta Miasta sza
zdnia 34 a'{ow\ 7N

'

Zarzadzenie Nr 03/2012
Dyrektora Ztobka Nr 4
z dnia 26.06.2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Nr 4 w Kaliszu

Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 04 lutego 201lr. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235) oraz uchwaty Nr IX/119/2011 Rady Miejskiej
Kalisza z dnia 26.05.2011r. w sprawie ustalenia statutu Ziobka Nr 4 w Kaliszu
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Ztobka Nr 4, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
‘Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Ztobka Nr 4 w Kaliszu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
ZOobk:\NrZ!

)
mgr Beata' Koztowska

wz. Prezydenta Miosta Kalisz

Daniel Sztandera
WICEPREZYDENT MIASTA KALIS7*
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZEOBKA NR 4 W KALISZU

I.  Postanowienia ogélne.
§1
Regulamin organizacyjny Ztobka Nr 4 zwany dalej ,,Regulaminem’ okresla:
1. Zadania i organizacj¢ ztobka,
2. Struktur¢ wewnetrzna ziobka,
3. Zasady kierowania ztobkiem,
4. Zadania pracownikoéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Il.  Zadania i organizacja Zlobka Nr 4.

§2
Ziobek Nr 4 w Kaliszu zwany dalej ,,Ztobkiem’, dziata na podstawie statutu nadanego przez Rade
Miejska Kalisza.

§3

Zlobek spetnia funkcje opiekunicza, wychowawcza oraz edukacyjng nad dzieémi od ukoriczenia

20 tygodnia do 3-go roku zycia, z zastrzezeniem § 9 niniejszego Regulaminu.

§4

Do zadari Ztobka nalezy w szczeg6lnosci:

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

2. Zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zajg¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka.

3. Prowadzenie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj

psychomotoryczny dziecka, wiasciwych do wieku dziecka.

Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci.

Wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka.

Wspoétdziatanie z rodzicami w wychowaniu dziecka.

el I U

Zapewnienie dzieciom odpowiedniego do wieku i stanu zdrowia wyzywienia.




image4.jpeg
Na

§5
1. Czas oraz organizacjg pracy na poszczeg6lnych stanowiskach okresla Dyrektor Ztobka.
2. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do wspélpracy dla najlepszego zabezpieczenia opieki
i wychowania dzieci przebywajacych w Ztobku.

§6
1. Ztobek czynny jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00 do 16.30.
2. Zitobek funkcjonuje przez caly rok z wyjatkiem ustalonej miesigcznej przerwy wakacyjnej.

§7
W sklad Ztobka wchodzg trzy grupy, w kt6rych przebywaja dzieci wedtug ich zblizonego wieku
i rozwoju psychofizycznego:
1) grupal ,Biedronki” dzieci od 20 tygodnia zycia do 15 miesiaca zycia,
2) grupa Il ,,Motylki” dzieci od 16 do 24 miesiaca Zycia,
3) grupa Il ,,Pszczotki” od 25 do 36 miesiaca zycia.

§8

1. Przyjecie dziecka do Ztobka odbywa si¢ zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Ziobka oraz
zarzadzeniu dyrektora dotyczacym kryteridw naboru dzieci.

2. Korzystanie ze Ztobka ma charakter odptatny.

3. Opfata, o ktérej mowa w pkt. 2 oraz sposob jej rozliczania ustalony jest wedtug zasad
okreslonych przez organ, ktéry utworzyt Ztobek.

4. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiazani sa do zglaszania kazdej planowanej nieobecnosci
dziecka z wyprzedzeniem, najpézniej dzieti przed dniem nieobecnosci, a w przypadku choroby
dziecka — w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka.

5. W dniu przyjecia do Ztobka dziecko powinno posiada¢ aktualne za$wiadczenie lekarskie
o stanie zdrowia, kwalifikujace go do uczgszczania do Ztobka.

6. Do Ztobka nie moga by¢ przyjmowane dzieci z objawami choroby, a w przypadku stwierdzenia
zachorowania dziecka w trakcie pobytu w placéwee rodzice lub opiekunowie na wezwanie
Ztobka winni bezzwlocznie odebra¢ dziecko ze Ztobka.

7. Kazde dziecko, korzystajace ze §wiadczen Ztobka, powinno by¢ przyprowadzane i odbierane
przez rodzicéw/opiekunéw prawnych lub pisemnie upowazniong przez rodzicéw/opiekunéw

prawnych osobg.

(PIITNTIN U
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§9

Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze Ztobka moze nastapi¢ w przypadku:

JUS

1. Braku wptywu oplaty w terminie do 30-go dnia miesiaca kalendarzowego nastgpujacego po
miesigcu, za ktéry dana oplata winna by¢ wniesiona,

2. Nie zgloszenia si¢ dziecka do 14 dni od daty zapisania dziecka, gdy rodzice/opieckunowie
prawni nie powiadomig Dyrektora Ztobka o przyczynie jego nieobecnosci,

3. Na wniosek rodzica lub opiekunéw prawnych z réznych nieprzewidzianych przyczyn

zachowujac miesigczny okres wypowiedzenia.

Struktura organizacyjna.
§10

W Ztobku wyodrebnione sa nastgpujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Pielegniarka starsza,

4) Intendent,

5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. opieki nad dzieckiem,
6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi.

§11

Schemat organizacyjny ztobka stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Iv.

O B W

Zasady kierowania Zlobkiem i zadania pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach
pracy.
§12
Ztobkiem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Kalisza.
Dyrektor organizuje dziatalno$¢ Ztobka i odpowiada za catoksztalt jego funkcjonowania.
W sprawach wewngtrznych Ztobka Dyrektor wydaje zarzadzenia.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastgpuje upowazniony pracownik. Upowaznienie
powinno mie¢ forme pisemna i znajdowaé si¢ w aktach osobowych, osoby wyznaczonej przez

dyrektora.
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§13
Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Ztobka i sprawowanie nadzoru nad catoksztattem wykonywanych
zadan,

2) wiasciwa gospodarka i nadzér nad powierzonym mieniem,

3) nadzér nad stanem sanitarno-higienicznym Ztobka,

4) nadzor nad bezpieczefistwem dzieci przebywajacych w Ztobku,

5) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zywienie dzieci,

6) whasciwe, zgodne ze statutem i obowiazujacymi przepisami dysponowanie Srodkami
finansowymi i odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

7) zatwierdzanie planéw finansowych Ztobka,

8) zatwierdzanie sprawozdawczosci finansowej i merytorycznej Ztobka,

9) nadzér nad praca gléwnego ksiggowego, pielegniarki starszej, intendenta oraz
wieloosobowego stanowiska pracy ds. opieki nad dzieckiem i wieloosobowego stanowiska
pracy ds. obstugi.

10) wykonywanie czynno$ci prawnych w zakresie prawa pracy, w stosunku do pracownikéw
Ztobka,

11) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.

§14
1. Gtéwna ksiggowa podlega stuzbowo dyrektorowi ztobka.
2. Do obowiazkéw gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie obowiazkéw Glownego ksiegowego wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw,
2) prowadzenie ewidencji ksiggowej i budzetowej,
3) sporzadzanie list ptac pracownikéw,
4) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych,
5) prowadzenie rachunkowosci ztobka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
6) opracowywanie planow finansowych,
7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
8) kontrola gospodarki $rodkami finansowymi,
9) szczegGlowe uprawnienia i obowiazki Gtéwnego Ksiggowego okresla zakres czynnosci
pracownika.
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