REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU OPIEKI NAD DZIECMI W

WIEKU DO LAT 3.

DZIAL | - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zespol dziata w oparciu o:

1.

ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45,
poz.235),

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity: Dz. U. Z
2001r. Nr 142, p0z.1591 z pdzn. Zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pdzin. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz. U. Z 2009r. Nr
152, poz. 1223 z pdin. zm.);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych ( tekst jednolity: Dz. U.
2010r. Nr 113, poz. 759),

kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. ( tekst jednolity:
Dz. U. Z2000r., Nr 98, poz. 759 z pézn. zm.)

statut Zespotu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§2

Siedziba Zespotu znajduje sie w Swietochtowicach przy ul. A. Czajora
Regon: 242632416
NIP:6272728569

§3

Organem prowadzgcym i sprawujgcym nadzér nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Prezydent
Miasta Swietochtowic, na terenie, ktérego dziata placéwka.

§4

W sktad Zespotu wchodza:
a) Ztobek przy ul. A. Czajora 3
b) 3 Kluby dzieciece:

- Klub Dzieciecy nr 1 przy ul. Harcerskiej 6

- Klub Dzieciecy nr 2 przy ul. Sudeckiej 1

- Klub Dzieciecy nr 3 przy ul. K. Miarki 1

Zespotem zarzadza Dyrektor.



§5

Zespot swoim zakresem obejmuje dziatalnos¢ profilaktyczng, opiekunczg i wychowawcza
odpowiednig dla dzieci w wieku od 6 miesigca zycia do lat 3.

Ztobek obejmuje dzieci w wieku od 6 miesigca zycia do lat 3.

Klub Dzieciecy obejmuje dzieci w wieku od 1 roku zycia do lat 3.

§6

Ztobek i Kluby Dzieciece czynne s3 od poniedziatku do pigtku w godzinach 6 - 16. Dzienny
czas pracy to 10 godzin.

§7

Whioski, skargi oraz osoby zainteresowane Dyrektor Zespotu przyjmuje w godzinach pracy,
tj. 7 -15.

§8

Do podstawowych zadan Ztobka i Klubéw Dzieciecych nalezy:

1 sprawowanie opieki nad dzie¢mi zdrowymi w wieku od 6 miesigca zycia do 3 lat,

2 zapewnienie dziecku warunkéw bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
zgodnie z jego potrzebami,

3 pomoc uczgcym sie i pracujgcym rodzicom poprzez zapewnienie ich dzieciom opieki,
zdrowia, wychowania, bezpieczenstwa, dobrego samopoczucia, cieptej i serdecznej
atmosfery oraz kierowanie wszechstronnym rozwojem dziecka,

4 zagwarantowanie dziecku witasciwej pielegnacji i wyuczenie nawykdéw sanitarno-
higienicznych oraz samoobstugi,

5 prowadzenie zaje¢ metodyczno-dydaktycznych uwzgledniajgcych zapewnienie
wiasciwego do wieku rozwoju psychomotorycznego dziecka,

6 profilaktyka zdrowotna, przestrzeganie rezimu sanitarnego,

7 prowadzenie systematycznej dziatalnosSci w szerzeniu osSwiaty zdrowotnej wsréd
rodzicéw dzieci uczeszczajacych,

8 zapewnienie dziecku racjonalnego wyzywienia zapewniajgcego niezbedne sktadniki
pokarmowe zgodnie z normami fizjologicznymi.

DZIAt 11
ROZDZIAL Il. 1 - ORGANIZACIA ZtOBKA | KLUBOW DZIECIECYCH
§9

1 Na czele Zespotu stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.
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Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikédw administracji
i obstugi.

Obstuge w zakresie ksiegowosci petni gtéwny ksiegowy.

W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki stuzbowe obejmuje uprawniony przez
niego pracownik.

§10

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
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kierowanie catoscig spraw administracyjno — gospodarczych i finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Zespotu w szczegdlnosci zapewnienie
prawidtowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspétzycia i kolezenskiej wspdtpracy,
petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,

kierowanie biezgcymi sprawami Zespotu i wydawanie z tym zwigzanych polecen
i zarzadzen,

reprezentowanie Zespotu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach go
dotyczacych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Zespotu,

czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw prawa,

ustalenie regulaminéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla personelu;
opracowywanie projektow planu i budzetu,

opracowywanie i zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych i kapitalnych remontéw do
budzetu Miasta,

prawidlowe gospodarowanie mieniem Ztobka i Klubéw Dzieciecych oraz
powierzonymi srodkami finansowymi,
rozpatrywanie skarg, wnioskéw, zazalen od rodzicéw i opiekunéw dzieci

uczeszczajacych do Ztobka oraz Klubéw Dzieciecych, krytyki prasowej oraz innych
sygnatéw od mieszkancow,

prowadzenie i nadzér nad szkoleniem w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z dziatalnoséci Ztobka i Klubow
Dzieciecych jako zaktadu uzytecznosci publicznej,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
Zespotu.

ROZDZIAL II.2 - ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW

Kazdy

§11

pracownik przed podjeciem pracy odbywa przewidziane odrebnymi przepisami

szkolenia w zakresie przeciwpozarowym oraz bezpieczenistwa i higieny pracy, a w trakcie
trwania stosunku pracy — szkolenia okresowe.

§12



Pracownicy Ztobka i Klubéw Dzieciecych majg obowigzek przestrzegania:

regulamindw wewnetrznych,

zarzadzen wewnetrznych,

ustalonego porzadku,

instrukcji obowigzujgcych w placéwkach.

PwnNPE

Pracownicy Ztobka i Klubdw Dzieciecych majg obowigzek:

1. wykonywania pracy sumiennie i starannie,

2. wykonywania polecen przetozonych,

3. przestrzegania ustalonego czasu pracy,

4. przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,

6. przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

7. podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych funkcjonowania Ztobka i Klubéw Dzieciecych,

8. uprzejmosci wobec interesantdw oraz przestrzegania etyki zawodowe;.

ROZDZIAL 1.3 - STRUKTURA ORGANIZACYINA ZtOBKA | KLUBOW
DZIECIECYCH

§13

Strukture organizacyjng Ztobka i Klubéw Dzieciecych stanowia:
Dziat administracyjny:

1. Dyrektor ztobka i klubow dzieciecych
2. Pracownik ds. administracyjno — kadrowych
3. Gtoéwny ksiegowy

Dziat obstugi:

1. Pielegniarki/opiekunki dzieciece
2. Wozine oddziatowe
3. Pracownik gospodarczy

Ilo$¢ miejsc do przyjecia dzieci do ztobka i klubdéw dzieciecych:

Ztobek - 20

Klub Dzieciecy nr 1 - 20
Klub Dzieciecy nr 2 - 20
Klub Dzieciecy nr 3 —-20

PwnNE

Kluby Dzieciece sg czynne tylko i wytgcznie w dni, w ktérych funkcjonujg przedszkola przy
ktorych miesci sie dany klub. To znaczy, ze przerwy swigteczne lub wakacyjne beda odbywa¢é
sie w tym samym czasie co w przedszkolu.



ROZDZIAt I1.4 — OBOWIAZKI | PRAWA RODZICOW | PRAWNYCH OPIEKUNOW

§14

W okresie letnim, przez jeden miesigc kazda z placéwek jest nieczynna, w tym czasie
rodzice/prawni opiekunowie sg zobowigzani zapewnic opieke dziecku.

Podczas dtugich weekenddédw lub przerw s$wigtecznych w wypadku matej ilosci dzieci
zapisanych na dany dyzur ( ponizej 5 dzieci ) placéwki bedg zamkniete i rodzice/prawni
opiekunowie sg zobowigzani zapewnié dziecku opieke.

§15

Do podstawowych obowigzkéw rodzicéw lub opiekundéw prawych dziecka nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

k)

przestrzeganie regulaminu organizacyjnego Zespotu opieki nad dzie¢mi w wieku do
lat 3,

przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze ztobka osobiscie lub przez osobe do tego
upowazniong na piSmie, zapewniajacg dziecku petne bezpieczeristwo. W przypadku
nie odebrania dziecka z placdwki, braku kontaktu z rodzicami lub osobami przez nich
upowaznionymi Zespot opieki o fakcie pozostawienia dziecka powiadamia policje,
terminowe uiszczanie optat za ztobek, ktdre sg ptatne z dotu, do 15 - go dnia
nastepnego miesigca przelewem na wskazane przez Zespét opieki konto bankowe,
okre$lone w umowie z rodzicami, zamieszczone na tablicy ogtoszen w placéwkach
informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka,

niezwtoczne zawiadamianie dyrektora placowki o zatruciach pokarmowych i
chorobach zakaznych,

udzielanie opiekunkom w placéwce rzetelnej informacji o dziecku,

punktualne przyprowadzanie i odbieranie dziecka,

przyprowadzanie do placowki dziecka zdrowego,

Jezeli dziecko podczas pobytu w placdwce ma katar, kaszel, wymiotuje, ma biegunke,
stan podgorgczkowy lub goraczke ( temperatura powyzej 37°C ), opiekunka informuje
o tym fakcie telefonicznie rodzica/prawnego opiekuna, ktéry zobowigzany jest do
natychmiastowego odebrania dziecka z placdwki i udania sie z dzieckiem do lekarza,

po chorobie lub wizycie u lekarza nalezy przynies zaswiadczenie lekarskie, ze dziecko
jest zdrowe i moze chodzi¢ do ztobka,

zapewnienie regularnego uczeszczania dziecka do ztobka.



§16

Rodzice dziecka majg prawo do biezgcego uzyskiwania informacji na temat postepow
wychowawczych dziecka, jego rozwoju spotecznego i psychicznego, do niezwtocznej
informacji o kazdym przypadku pogorszenia sie stanu zdrowia dziecka, oraz do biezgcego
zapoznania sie ze wszystkimi sprawami dotyczgcymi zapewnienia dzieciom wyzywienia
zgodnie z obowigzujgcymi normami zywieniowymi, odpowiednimi dla danego okresu
rozwojowego.

1. Skargii wnioski dotyczace pracy placowek oraz opiekunek rodzice mogg sktada¢ do
Dyrektora Zespotu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

ROZDZIAt Il. 5 — ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§17

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych
i przepisow regulaminu, pracodawca moze stosowac kary upomnienia i nagany.

2. Decyzje o trybie stosowania kary i zawiadomienie pracownika odbywa sie zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

DZIAE Il
ROZDZIAE IIl.1 - KRYTERIA ZWOLNIEN PRACOWNIKOW
§18

1. W przypadku koniecznosci redukcji zatrudnienia Dyrektor Zespotu okresla kryteria
doboru pracownikéw do zwolnien.

2. Kryteria w szczegdlnosci to staz pracy w Ztobku lub Klubie Dzieciecym, kwalifikacje i
przygotowanie zawodowe, stan zatrudnienia w poszczegdlnych grupach
zawodowych, dyspozycyjnosé, stan rodzinny, warunki materialne.

ROZDZIAtL 11l.2 — URLOPY PRACOWNICZE
§19

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
zgodnie z planem urlopdw.

2. Plan urlopow ustala Dyrektor Zespotu, bioragc pod uwage wnioski pracownikéw
i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.



§20

1. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, Dyrektor
Zespotu moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia
normalnego toku pracy.

2. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§21

1. Urlop macierzynski, wychowawczy i przerwy na karmienie przystugujg zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

2. Pracownikowi wychowujgcymi przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

DZIAt Ill.3 — CZAS PRACY
§22

Czas pracy powinien by¢ wykorzystany w petni na prace zawodowa, a zatatwianie wszelkich
spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.

§23

W Zitobku i Klubach Dzieciecych obowigzuje 40 — godzinny czas pracy w okresie
tygodniowym.

DZIAt IV - POSTANOWIENIA KONCOWE
§24

Niniejszy Regulamin organizacyjny Zespotu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 obowigzuje
od 02 wrzesnia 2019r.



