Zarzadzenie Nr 350/2012
Prezydenta Miasta Kalisz
Z dnia 31 lipca 2012r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu OrganizacyjnegoZiobka Nr 2 w Kaliszu przy
ul. Babina 3a

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marc@0rl90 samormlzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 z /6 zm.), art. 21 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. op nad dziemi

w wieku do lat 3 ( Dz. U. Nr 45, poz. 235) oraz &i. 6 statutitobka Nr 2 stanowsicym
zakhcznik do uchwaly Nr 1X/117/2011 Rady Miejskiej Ks¢ia z dnia 26 maja 2011r. w sprawie
ustalenia Statutu Ztobka Nr 2 w Kaliszu przy ul. Babina 3a zaiza st,

co nastpuje:

§1.
Zatwierdza si Regulamin Organizacyjnytobka Nr 2 w Kaliszu przy ul. Babina 3a nadany
zaradzeniem Nr 9 Dyrektor&tobka Nr 2 w Kaliszu z dnia w 26 czerwca 2012r.asyie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjfpbka Nr 2 ( z pén. zm. ), stanovacy zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzdzenia powierza siDyrektorowiZtobka Nr 2 w Kaliszu.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacjiliticznej.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalcznik do

Zarzadzenia Nr 350/2012
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 31 lipca 2012r

Kalisz dnia 26 .06. 2012 r.

ZARZ ADZENIE NR 9 DYREKTORA ZtOBKA NR 2

w sprawie Regulaminu Organizacyjnegctobka Nr 2 w Kaliszu

Na podstawie:
—uchwatly Nr 1X/117/2011 Rady Miejskiej Kalisza zid26 maja 2011r.,
—ustawy z dnia 4 kwietnia 2011r. O opiece naddrielo lat 3
(Dz.U.Nr 45,p0z.235),

w zwigzku z powyszym wprowadza si:
1.Regulamin Organizacyjriftobka Nr 2 w Kaliszu.

Traci moc:
—punkt 2 zargdzenia Nr 5 z dnia 01.06.2011r.

Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem 26.06.2012r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY Z+OBKA NR 2 W KALISZU

Postanowienia ogolne.
§1
Regulamin organizacyjnytobka Nr 2 zwany dalej ,Regulaminem” okta:
1. Zadania i organiza¢jztobka.
2. Struktue wewretrzng ztobka.
3. Zasady kierowaniatobkiem.
4

. Zadania pracownikéw na poszczegoélnych stanowiskeaty.

Zadania i organizacjaZtobka Nr 2.
§2
Ztobek Nr 2 w Kaliszu zwany dalefjobkiem”, dziata na podstawie statutu nadaneg@epiRag
Miejska Kalisza.
§3
Ztobek spetnia funkej opiekuncza, wychowawcz oraz edukacyjpp nad dziémi od ukoczenia

20 tygodnia do 3-go rokgycia, z zastrzeeniem § 9 niniejszego Regulaminu.

§4

Do zada Ztobka naley w szczegdIngi:

1. Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowychzislych do warunkéw domowych.

2. Zagwarantowanie dziecku wl@wej opieki pietgnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zaf zabawowych z elementami edukacji, z uwdgieniem indywidualnych
potrzeb dziecka.

3. Prowadzenie za§ opiekuiczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwgaiajacych rozwoj

psychomotoryczny dziecka, wtawych do wieku dziecka.

Dbanie o bezpiecastwo i zdrowie dzieci.

Wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka.

Wspotdziatanie z rodzicami w wychowaniu dziecka.

N o g A

Zapewnienie dzieciom odpowiedniego do wieku i statitowia wyzywienia.



§5
. Czas oraz organizacpracy na poszczegoélnych stanowiskach @&rByrektorZtobka.
. Wszyscy pracownicy zobowdani & do wspoipracy dla najlepszego zabezpieczenia bpiek

i wychowania dzieci przebywagych wZtobku.

§6
. Ztobek czynny jest w dni robocze od poniedziatkupiitku w godzinach od 5.45 do 16.30.

. Ztobek funkcjonuje przez caty rok z vagkiem ustalonej miescznej przerwy wakacyjne;.

§7

W sktadZtobka wchodz cztery grupy, w ktorych przebywagizieci wedtug ich zbtionego wieku

i rozwoju psychofizycznego:

1) grupa 0 ,Stokrotki” dzieci od 20 tygodnigcia do 12 miesicazycia,
2) grupa |l ,Biedronki’ dzieci od 12 do 18 migsazycia,

3) grupa Il ,,Motylki” dzieci od 18 do 25 miegiazycia,

4) grupa lll ,,Gumisie” od 25 do 36 migsazycia.

§8
. Przykcie dziecka d@tobka odbywa si zgodnie z zasadami zawartymi w Statutiebka oraz

zarzdzeniu dyrektora dotyazym kryteriow naboru dzieci.

2. Korzystanie z&tobka ma charakter odptatny.

. Optata, o ktérej mowa w pkt. 2 oraz sposob jej iczania ustalony jest wedlug zasad
okreslonych przez organ, ktory utworzytobek.

. Rodzice/opiekunowie prawni zobayzani s do zgtaszania kalej planowanej nieobecfm
dziecka z wyprzedzeniem, nagmiej dziex przed dniem nieobeckd, a w przypadku choroby

dziecka — w pierwszym dniu nieobeénndziecka.

5. W dniu przygcia do Ztobka dziecko powinno posiatlaaktualne zéwiadczenie lekarskie

o stanie zdrowia, kwalifikage go do uagszczania datobka.

. Do Ztobka nie mog byé przyjmowane dzieci z objawami choroby, a w praijpastwierdzenia
zachorowania dziecka w trakcie pobytu w placéwedziae lub opiekunowie na wezwanie
Ztobka winni bezzwiocznie odehiraziecko zeZtobka.

. Kazde dziecko, korzystage zeswiadczeé Ztobka, powinno b§ przyprowadzane i odbierane
przez rodzicow/opiekundéw prawnych lub pisemnie ugowong przez rodzicow/opiekundw

prawnych osob



§9
Skreslenie dziecka z listy dzieci korzyssaych zeZtobka mae nasipi¢ w przypadku:
1) braku wptywu optaty w terminie do 30-go dnia miesi kalendarzowego naptijacego po
mieshkcu, za ktory dana optata winnadyniesiona,
2) nie zgtoszenia sidziecka do 14 dni od daty zapisania dziecka, gaizice/opiekunowie
prawni nie powiadoni Dyrektora Ztobka o przyczynie jego nieobedtn
3) na wniosek rodzica lub opiekunéw prawnych znygch nieprzewidzianych przyczyn

zachowugc mieseczny okres wypowiedzenia.

[I. Struktura organizacyjna.
§10
W Ztobku wyodebnione g nastpujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor,
2) Giéwny Kskgowy,
3) Piekgniarka starsza,
4) Starszy Intendent,
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. opieki nad daesuk

6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi.

§11

Schemat organizacyjryobka stanowi zafcznik do niniejszego regulaminu.

IV.  Zasady kierowaniaZtobkiem i zadania pracownikéw na poszczegolnych stawiskach
pracy.
§12
Ztobkiem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalnianype Prezydenta Miasta Kalisza.
Dyrektor organizuje dziataldé Ztobka i odpowiada za catoksztalt jego funkcjonoweani
W sprawach wewtrznychZtobka Dyrektor wydaje zagzlzenia.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skznegi efektywnej kontroli zaezicze,.

ok~ 0N BE

Dyrektora podczas jego nieobegaio zastpuje upowaniony pracownik. Upowanienie
powinno mi€ forme pisemn i znajdowa si¢ w aktach osobowych, osoby wyznaczonej przez

dyrektora.



§13
Do zada dyrektora naley w szczegolngci:

1) organizowanie pracytobka i sprawowanie nadzoru nad caloksztattem wyk@mych
zada,

2) wihasciwa gospodarka i nadzér nad powierzonym mieniem,

3) nadzér nad stanem sanitarno-higieniczrigtobka,

4) nadzér nad bezpieczstwem dzieci przebywagych wZtobku,

5) odpowiedzialnét za prawidtiowezywienie dzieci,

6) wiasciwe, zgodne ze statutem i obawijacymi przepisami dysponowanigrodkami
finansowymi i odpowiedzialng za ich prawidtiowe wykorzystanie,

7) zatwierdzanie plandw finansowy@tobka,

8) zatwierdzanie sprawozdawdobfinansowej i merytorycznéjtobka,

9) nadzér nad prac gitdbwnego ksigowego, piejgniarki starszej, _intendentaoraz
wieloosobowego stanowiska pracy ds. opieki nadoieen i wieloosobowego stanowiska
pracy ds. obstugi.

10)wykonywanie czynn&i prawnych w zakresie prawa pracy, w stosunku gwnikow
Ztobka,

11)nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp Zppo

8§14
1. Giéwna ksggowa podlega shibowo Dyrektorowiztobka.
2. Do obowizkow gtéwnego ksigowego nalgy w szczegolngci:
1) przestrzeganie obowikow Gioéwnego ksigowego wynikajcych z obowizujacych
przepisow,
2) prowadzenie ewidencji kgyowej i budetowej,
3) sporadzanie list ptac pracownikéw,
4) prowadzenie rozliczez Urzzdem Skarbowym i Zaktadem UbezpieanZpotecznych,
5) prowadzenie rachunkowa ztobka zgodnie z obowkujacymi przepisami,
6) opracowywanie planoéw finansowych,
7) sporadzanie sprawozdawcga finansowej,
8) kontrola gospodarkirodkami finansowymi,
9) szczego6towe uprawnienia i obawki Gtownego Ksigowego okréla zakres czynnii

pracownika.



§15
1. Starsza piefniarka podlega siibowo DyrektorowiZtobka
2.Do zada starszej pielgniarki naley w szczegoIngi:
1) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw zgodmieprzepisami i zasadami
bezpieczéstwa,
2) nadzor nad apteczktobka,
3) prowadzenie gwiaty zdrowotnej,
4) w razie potrzeby praca z dzmi na grupie (nieobeci’é personelu),
5) organizowanie, kontrola i rozdzigdodkow dezynfekcyjnych,
6) w razie zachorowania lub innego nagtego zdarzedmelanie pomocy, informowanie
rodzicow,
7) petnienie obowjzkow kasjera,
8) prowadzenie drukdwucistego zarachowania,
9) szczegodtowe uprawnienia i obawki pielegniarki starszej okéa zakres czynnioi
pracownika,
10)sprawowanie bezgoedniego nadzoru na wieloosobowym stanowiskiem yprds.
opieki nad dzieckiem,
11) sprawowanie bezpgredniego nadzoru na wieloosobowym stanowiskiem yprds.

obstugi: sprataczka.

§16

1.Straszy intendent podlegazdawo dyrektorowiztobka.
2.Do obowizkéw starszego intendenta nalev szczegolngci:
1) prowadzenie magazynu artykutdw spwczych i chemicznych z zachowaniem zasad
okreslonych instrukcg magazynow,
2) planowanie wydatkéw i zakupOw oraz realizacja zaig@nia,
3) wspotpraca z kuchaskw zakresie uktadania jadtospisu i przestrzegabmaizujacych
norm pokarmowych,
4) szczegotowe uprawnienia i obawki intendenta okrga zakres czynniai
pracownika.
8§17
1. W ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. opiead dzieckiem funkcjona

pielegniarka, opiekunka dziegia, potana.



2. Piekgniarka, opiekunka dziegia i pot@na podlegaj bezpdrednio starszej piegniarce
w ztobku.
3. Do obownzkdéw piekgniarki, opiekunki dzieecej i potaznej naley w szczegolngi:
1) stwarzanie powierzonym opiece dzieciom warunkovewginia zblkonych do domowych,
2) czuwanie nad bezpiears#wem dzieci,
3) organizowanie najkorzystniejszych warunkéw wszeomstego i harmonijnego rozwoju
dziecka,
4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samtitsenie, udzial w szkoleniach
i kursach majcych na celu odpowiednie przygotowanie merytorycza@ pracy
z dzieémi,

5) szczego6towe uprawnienia i obawki pracownikow okréla zakres czynnigi.

§18
1. W ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstutkcjonup: starsza kucharka,
kucharka, praczka, spitaczka oraz robotnik gospodarczy.
2. Starsza kucharka, kucharka, praczka i robotnik gdaspzy podlegaj bezpdrednio
dyrektorowi. Sprataczka podlega bezfr@dnio starszej piegniarce.
3. Do obowihzkdéw wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstulgizzgav szczegolngci:
1) przygotowywanie positkdw zgodnie z jadtospisematkkvym i zalecanymi dietami,
2) dbanie 0 najwisz jakos¢ positkow i ich estetyd
3) dbanie o stan pogdkowo-sanitarny w pomieszczeniach kuchni, obieralni
4) pranie, prasowanie, drobne naprawy bielizny dzsgii pdcielowe) oraz odzigy
ochronnej pracownikow,
5) utrzymywanie w czyskzi pomieszcze i urzadzen sanitarnych wiobku,
6) dbanie o utrzymanie tadu i padku w budynku i na terenie nakgym doztobka,
7) drobne naprawy spgiu | wyposaenia pomieszcze
8) szczegobtowe uprawnienia i obawki pracownikow okréa zakres czynnigi.

V. Postanowienia kaicowe
8§19
Organizacja i pordek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obow#ki pracodawcy

i pracownikéw okréla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrekithabka.



§20
Zasady rachunkowvéoi Ztobka Nr 2 okréla zaradzeniem wewetrznym dyrektor.

§21
W sprawach nie objych regulaminem stosujeesprzepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy
prawa.

§22
W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjndyjeektor w godzinach uggowania.

§23
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonujewitrybie przewidzianym dla jego nadania.

SCHEMAT ORGANIZAYCJNY Z+BOKA NR 2



DYREKTOR

) WIELOOSOBOWE
GLOWNY STARSZY STARSZA STANOWISKO ds.
KSIEGOWY INTENDENT PIEL EGNIARKA OBSLUGI:

kucharka, praczka,
robotnik gospodarczy

WIELOOSOBOWE WIELOOSOBOWE
STANOWISKO ds. STANOWISKO ds.
OBSLUGI: OPIEKI NAD
sprzataczka DZIECKIEM




