_ Zarzadzenie
Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 1 w Gorzowie WIkp.
z dnia 01 kwietnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Miejskiego Nr 1
w Gorzowie WIkp.

Na podstawie § 21 ustawy z 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(tj. Dz. U. z 2019r., poz. 409 ze zm.) oraz § 6 ust. 7 Uchwaty Nr V/71/2019 Rady Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania statutu Ztobkowi
Miejskiemu Nr 1 w Gorzowie Wielopolskim (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2019 roku, poz.694),
zarzgdzam co nastepuje:

_ Regulamin Organizacyjny
Ztobka Miejskiego Nr 1 w Gorzowie Wielkopolskim

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego Nr 1 w Gorzowie WIkp., zwany dalej
regulaminem okresla:
1) Zasady funkcjonowania ztobka;
2) Zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy;
3) Strukture organizacyjng ztobka.

§ 2. Ztobek Miejski Nr 1 w Gorzowie WIkp. dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 04 lutego 2011 roku o opiece nad dzieCmi w wieku do lat 3.

2) Uchwaty Nr V/71/2019 Rady Miasta Gorzowa WIkp z dnia 27 lutego 2019 r.
w sprawie nadania Statutu Ztobkowi Miejskiemu Nr 1 w Gorzowie Wielopolskim.

3) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zitobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Miejski Nr 1 w Gorzowie WIkp. dziatajgcy na
podstawie Uchwaty Nr V/71/2019 Rady Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 27 lutego
2019 r. w sprawie nadania statutu Ztobkowi Miejskiemu Nr 1 w Gorzowie Wielopolskim;

2) Rodzicach — rozumie sie przez to rodzicéw (opiekundéw prawnych), ktérych dzieci
uczeszczajg do Ztobka;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 1;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Ztobka;

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Ztobka Miejskiego Nr 1;

6) Miasto - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Gorzow Wielkopolski;

7) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego;

Rozdziatll
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZtOBKA

§ 4. Zlobek sprawuje opieke nad dzie¢mi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia
do ukonczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku
gdy niemozliwe Ilub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym,
na wniosek rodzicéw / opiekundéw prawnych do 4 roku zycia.



§ 5. Ziobek realizuje funkcje opiekunczg, wychowawczg oraz edukacyjng nad dzieé¢mi, o
ktérych mowa w § 4, poprzez:

1) zapewnienie dzieciom opieki oraz bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego
w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych;

2) zabezpieczenie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej;

3) organizowanie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka;

4) zapewnienie rozwoju umiejetnosci muzycznych, plastycznych, zdrowotnych,
ekologicznych;

5) zapewnienie prawidtowej i zbilansowanej diety;

6) wspieranie rodzicow w procesie wychowawczym i edukacyjnym;

7) pielegnowanie wartosci rodzinnych, kulturowych oraz patriotycznych.

§ 6. Siedziba Ztobka miesci sie w Gorzowie Wielkopolskim przy ul. Wréblewskiego 50.
§ 7. Organem prowadzgcym Ziobek jest Miasto.
§ 8. Obszarem dziatania Ztobka jest teren Miasta.

§ 9. Zilobek jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng Miasta, prowadzong w formie
jednostki budzetowej gminy.

§ 10. Nadzdr nad dziatalnos$cig ztobka sprawuje Prezydent Miasta.
§ 11. Ztobek posiada cztery Grupy, ktore dysponuijg tgcznie 99 miejscami.

§ 12. Ztobek Miejski Nr 1 funkcjonuje w systemie jednozmianowym w dni robocze
10 godzin dziennie w godzinach od 6.00 do godziny 16.00.

§ 13. Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem miesiecznej przerwy wakacyjne;j.

§ 14. Wz6r Kart zgtoszenia dziecka do ziobka stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 15. Wz6r oswiadczen potwierdzajgcych spetnienie kryteriow okreslonych w § 4 ust. 15
Statutu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 16. Szczegotowe zasady korzystania ze Ztobka okresla Umowa w sprawie korzystania
z ustug Ztobka Miejskiego Nr 1 w Gorzowie Wielkopolskim prowadzonego przez Miasto
Gorzéw Wielkopolskim, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 17. Wzor Karty kontynuacji pobytu dziecka w ZzZtobku stanowi zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

§ 18. Warunki przyjmowania dzieci do ztobka okresla Rozdziat 3 Statutu.

§ 19. Zasady rekrutacji dzieci do ztobka, tworzenia listy rezerwowej oraz powotywania
komisji rekrutacyjnej okreslone sg odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora.



§ 20. Zasady odpfatnosci za $wiadczenia w Ztobku okresla Uchwata Nr V/70/2019 r. Rady
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie ustalenia optat za pobyt
dziecka w ztobkach miejskich

§ 21. Podczas nieobecnosci Dyrektora Ztobka zastepstwo petni pracownik Ztobka
zatrudniony na stanowisku starszego opiekuna, wskazanego odrebnym zarzgdzeniem
wewnetrznym.

Rozdziat Il ]
STRUKTURA WEWNETRZNA ZL OBKA

§ 20. Na strukture organizacyjng ztobka sktadaja sie:
1) dziat opiekuhczo — wychowawczy;
2) dziat administracyjno - ksiegowy;
3) dziat gospodarczy.

DZIAL. OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZY

GRUPY Przedziat wiekowy dzieci Stanowiska pracy Etaty
GRUPAI od 20 tygodnia Starsza pielegniarka 1
do 1 roku i 6 miesiecy Starszy opiekun 2
Miodszy opiekun 1
Robotnik do pracy lekkiej 1
GRUPAII od 2 lat do 2 lat i 6 miesiecy Starszy opiekun 2
Mitodszy opiekun 1
Robotnik do pracy lekkiej 1
GRUPAII od 2 lat i 6 miesiecy do 3 lat Starszy opiekun 2
Mtodszy opiekun 1
Robotnik do pracy lekkiejl
GRUPA IV od 1 roku i 6 miesiecy do lat 2 Starszy opiekun 2
Mitodszy opiekun 1
Robotnik do pracy lekkiej 1
DZIAt. ADMINISTRACYJNO - KSIEGOWY
Dyrektor Zztobka 1
Gtéwna ksiegowa 0,5 etatu
Starszy dietetyk 1
DZIAL. GOSPODARCZY
Kuchmistrz 1
Kucharz 1
Praczka 1
Konserwator 1
Konserwator c.o. 0,15
OGOLEM ETATY 23,65

§ 23. Strukture organizacyjng ztobka przedstawia zatgcznik nr 5 do Regulaminu.



Rozdziafr v
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY:

§ 24. Pracy zlobka kieruje Dyrektor Ztobka, ktory:

1) samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Zztobka oraz ponosi
za nie odpowiedzialnosc;

2) zarzadza ztobkiem jednoosobowo i reprezentuje ztobek na zewnatrz;

3) jest przetozonym pracownikéw i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow ztobka;

4) okres$la zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw ztobka;

5) wydaje decyzje w formie wewnetrznych zarzgdzen;

6) zatrudniany jest przez Prezydenta Miasta;

7) dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta;

8) posiada prawo do podpisywania dokumentow w pelinym zakresie udzielonego
petnomocnictwa;

9) dokonuje czynnosci prawnych oraz sktada oswiadczenia woli w imieniu organu
prowadzgcego na mocy udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

10) zapewnia prawidtowg realizacje polityki kadrowej i ptacowej ztobka;

11) zarzgdza powierzonym majgtkiem;

12) realizuje zadania wynikajgce z kontroli zarzadczej;

13) odpowiada za sporzgdzanie oraz realizacje budzetu ztobka;

14) zatwierdza sprawozdania z realizacji zadan ztobka oraz z wykonania budzetu;

15) realizuje 1 przestrzega przepisy o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j
oraz przepisy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych;

16) moze udziela¢ petnomocnictwa innym pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentow.

§ 25. Giéwna ksiegowa:

1) prowadzenie rachunkowosci ztobka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczenh finansowych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcym zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji jednostki;

7) opracowywanie i analiza sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu;

8) przygotowywanie oraz weryfikacja formalna dokumentac;ji ptacowej;

9) realizacja zadan w zakresie naliczania wynagrodzen pracownikom ztobka;

10)rozliczanie deklaracji ZUS;

11)pobodr zaliczek na podatek dochodowy zgodnie z ustawg o podatku dochodowym:;

12)sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz innych wynikajgcych z realizacji zadan placowki.

§ 26. Starszy dietetyk:

1) dokonywanie zakupdéw produktéw spozywczych i artykutdw gospodarczych zgodnie
z potrzebami funkcjonowania ztobka;

2) ustalanie jadtospisu;

3) pobieranie i rozliczanie zaliczek na zakup artykutdw zywnosciowych i gospodarczych;

4) wyptacanie $rodkéw finansowych z ZFSS:

5) przyjmowanie oraz rozliczanie odptatnosci za Zlobek w formie gotowkowe]



i bezgotowkowej;

6) dokonywanie weryfikacji wysokosci optat za ztobek, wnoszonymi w formie bezgotéwkowej
z naliczonymi naleznosciami;

7) prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 27. Kuchmistrz i kucharz:

1) sporzadzanie positkdw dla dzieci zgodnie z zasadami racjonalnej i nowoczesnej dietetyki
oraz higieny zywienia;

2) przestrzeganie zasad GHP i GMP i HACCP;

3) punktualne wydawanie positkdw;

4) kontrola jakosci dostarczanych artykutow zywnos$ciowych;

5) pobieranie i odpowiednie przechowywanie probek zywnosciowych;

6) utrzymanie w stanie uzywalnos$ci sprzetu kuchennego i dbanie o czysto$¢ pomieszczen
kuchennych i magazynéw zywnosci.

§ 28. Starsza pielegniarka:

1) zbieranie wywiadow od rodzicéw/opiekundéw w zakresie stanu zdrowia dzieci;

2) obserwowanie stanu zdrowia dzieci i zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci dyrektorowi
ztobka i rodzicom;

3) ksztaltowanie u dzieci postaw prozdrowotnych w zakresie zywienia i higieny;

4) udzielanie pierwszej pomocy dzieciom oraz pracownikom w nagtych wypadkach oraz
organizowanie pomocy lekarskiej w razie potrzeby;

5) pomoc w uktadaniu planéw pracy z dzieémi;

6) szkolenie personelu w zakresie promocji zdrowia oraz ograniczenia szerzenia sie choréb
zakaznych;

7) prowadzenie poradnictwa z zakresu pielegnacji dziecka dla rodzicow i pracownikéw
ztobka;

8) udziat w szkoleniach oraz zebraniach z rodzicami;

9) opieka pielegnacyjna i wychowawcza nad dzieémi;

10)tworzenie warunkdéw wspomagajgcych rozwoj dzieci;

11)sprawowanie indywidualnej opieki nad kazdym dzieckiem oraz utrzymywanie kontaktu
z rodzicami w zakresie potrzeb rozwojowych dziecka;

12)prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajgcych rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,

13)organizowanie okolicznosciowych zabaw i dekoracji akcentujgcych dni Swigteczne,

14)ustalanie form pomocy w dziataniu wychowawczym;

15)dbanie o bezpieczenstwo dzieci;

16)prowadzenie dokumentacji grupowej i indywidualnej dzieci;

17)przestrzeganie ustalonego porzadku dnia.

§ 29. Starszy opiekun, mtodszy opiekun:

1) opieka pielegnacyjna i wychowawcza nad dzie¢mi;

2) tworzenie warunkéw wspomagajgcych rozwoj dzieci;

3) sprawowanie indywidualnej opieki nad kazdym dzieckiem oraz utrzymywanie kontaktu
z rodzicami w zakresie potrzeb rozwojowych dziecka;

4) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajgcych rozwdj
psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,

5) organizowanie okolicznosciowych zabaw i dekoracji akcentujgcych dni Swigteczne,

6) ustalanie form pomocy w dziataniu wychowawczym;

7) dbanie o bezpieczenstwo dzieci;

8) prowadzenie dokumentacji grupowej i indywidualnej dzieci;

9) przestrzeganie ustalonego porzadku dnia.



§ 30. Robotnik do pracy lekkiej:
1) utrzymanie biezgcej czystosci w przydzielonych pomieszczeniach ztobka;
2) pomoc opiekunom w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych z dziecmi;
3) pobieranie z kuchni oraz rozdzielanie positkow dla dzieci;
4) dbanie o czystos¢ naczyn na poszczegolnych oddziatach;
5) pomoc przy karmieniu dzieci i wykonywaniu zabiegéw pielegnacyjnych.

§ 31. Konserwator, konserwator c.o.:

1) utrzymanie terenu ztobka w czystosci i nalezytym porzadku;

2) pielegnacja zieleni na terenie ztobka;

3) wykonywanie przegladéw, konserwacji, dokonywanie napraw sprzetu i urzgdzen
stanowigcych majgtek ztobka;

4) wykonywanie innych czynnosci poleconych przez dyrektora, wynikajgcych z organizaciji
pracy w ztobku.

§ 32. Praczka:

1) biezgca dezynfekcja, pranie, prasowanie bielizny dzieciecej oraz odziezy ochronnej
pracownikow;

2) naprawa bielizny, odziezy ochronnej oraz firan bedgcych na stanie ztobka;

3) dbanie o zachowanie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) utrzymanie biezgcej czystosci w przydzielonych pomieszczeniach ztobka.

) Rozdziat vV _
PRAWA RODZICOW I DZIECI KORZYSTAJACYCH Z OPIEKI ZLOBKA

§ 33. 1. Dziecko korzystajgce z opieki ztobka ma prawo do:
1) korzystania z ustug ztobka w zakresie zapewniajgcym prawidtiowy rozwdj dziecka,
oparty na standardach opieki i wychowania;
2) poszanowania godnosci.
2. Rodzice dziecka, korzystajgcego z opieki ztobka majg prawo do:
1) petnej i rzetelnej informaciji na temat realizacji zaje¢ w grupach;
2) petnegj i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka;
3) wnoszenia skarg i wnioskdw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez
ztobek.
3. Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, mozna skfadac
w formie ustnej lub pisemnej bezposrednio do Dyrektora.
4. Informacje dotyczgcg mozliwosci sktadania skarg i wnioskow oraz zastrzezen w sprawach
opisanych w ust. 2 pkt 3, Dyrektor Ztobka zamieszcza na tablicy ogtoszen lub przekazuje
do wiadomosci Rodzicéw, korzystajgcych z ustug ztobka, w inny dostepny sposéb.

Rozdziat VI
WSPOLPRACA | WSPOLDZIALANIA Z INNYMI INSTYTUCJAMI | ORGANIZACJAMI

§ 34. 1. Wspdlpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji zadanh
statutowych Ztobka w szczegolnosci z:

1) innymi ztobkami;

2) Radag Miasta Gorzowa WIkp.;

3) Gorzowskim Centrum Pomocy Rodzinie;

4) innymi instytucjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz dzieci.
2. Wspotpraca w szczegdlnosci dotyczy:

1) uzgodnienia przerwy wakacyjnej z innymi ztobkami;



2) przyjmowania dzieci przez inny ztobek w przypadku braku miejsc;
3) realizacji przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju dzieci;
4) innych spraw niewymienionych w pkt 1 - 3.

Rozdziat VIl
POSTANOWIENIA KONCOWE

_ § 33. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora
Ztobka Miejskiego Nr 1 z dnia 02 pazdziernika 2017 roku.

§ 34. Z trescig regulaminu zostajg zapoznani pracownicy ztobka, co potwierdzajg
wiasnorecznym podpisem.

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2019 roku.

Dyrektor
I-/
Matgorzata Sobolewska -Szadkowska



