(/Z{OBEK MIEJSKI NR |
JEDYNECZKA Zarzadzenie Nr 8/2015

48-303 Nysa, ul. Kusocinskiego 2

ol 17 423%  pyrektora Ztobka Miejskiego nr 1 ,Jedyneczka” w Nysie

z dnia 01 wrzesien 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Ztobkowi nr 1
Jedyneczka” w Nysie.

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. Nr 45, poz. 235) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Ztobkowi nr 1 ,Jedyneczka” w Nysie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny Ztobka nr 1 ,Jedyneczka” w Nysie podlega ogtoszeniu na
tablicy ogtoszen w siedzibie Ztobka.

§3

Regulamin Organizacyjny Ztobka nr 1 ,Jedyneczka” w Nysie wchodzi w zycie z dniem
1 wrzesnia 2015 roku.

§4

1. Traci moc Regulamin z dnia 1 wrzesnia 2011 r.




Zalacznik
ZLOBEK MIEJSKI NR 1 do Zarzadzenia Nr 8/2015
JEDYNECZKA  Dyrektora Ztobka Miejskiego nr 1 ,Jedyneczka”w Nysie
48-303 Nysa, ul. Kusocifiskiego 2 z dnia 01 wrzesier 2015 roku

NIP 7532332396
tel. 77 435 36 86

) REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZLOBKA MIEJSKIEGO NR 1 ,JEDYNECZKA” W NYSIE

§1

Ztobek funkcjonuje w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawne oraz opracowane na
ich podstawie regulaminy wewnetrzne, a przede wszystkim na podstawie :

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.
U. Nr45, poz. 235),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr
223 p0z.1458),
3) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2001 r
. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U z 2009 r. Nr
15, poz.148 ze zm.),
5) Statut Ztobka Miejskiego nr 1 ,Jedyneczka” w Nysie.
§2
Organami Ztobka s3:
- Dyrektor ztobka
- Rada Rodzicédw
§3

Obstuge finansowg, administracyjno — techniczng, gospodarczg i kadrowg prowadzi
Gminny Zarzad Oswiaty w Nysie na zasadach obowigzujgcych jednostki budzetowe.

—

§4

Ztobek jest czynny od 6:00 do 16:00.
Czas pracy Ztobka moze byé, na wniosek rodzica dziecka, wydtuzony za
dodatkowa optatg ustalona przez Rade Miejska w Nysie.
Ztobek funkcjonuje przez caty rok, z wyjatkiem przerwy urlopowej ustalonej przez
organ prowadzacy na wniosek Dyrektora Ztobka. Rodzice w czasie przerwy
wakacyjnej majg mozliwo$¢ skorzystania z ustug Ztobka dyzurujgcego w ramach
posiadanych miejsc.
W sytuacjach nagtych i uzasadnionych decyzije o zamknieciu Ziobka i
ustanowieniu przerwy w pracy, podejmuje dyrektor Ztobka. O zaistniatym fakcie,
powodach zamkniecia i przewidywanym terminie zamkniecia, dyrektor Ztobka
powiadamia organ prowadzacy .
Ztobek moze by¢ nieczynny w dniach poprzedzajacych $wieta w przypadku
zgtoszenia przez rodzicow mniej niz 10 dzieci. W okreslonym przypadku
pracownicy Ztobka wykorzystujg urlop wypoczynkowy.

§5



o

. Celem zapewnienia dziecku petnego bezpieczenstwa, dziecko powinno by¢

przyprowadzane i odbierane ze Ztobka przez rodzicéw (opiekundw) lub osoby
petnoletnie przez nich upowaznione. Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekunki, za jego bezpieczenstwo
odpowiada rodzic (opiekun) lub osoba upowazniona do odbioru dziecka.

§6

W Ztobku dziata Rada Rodzicéw, stanowigca reprezentacje rodzicéw dzieci.
Zasady tworzenia Rady Rodzicéw uchwala ogét rodzicdw Ztobka.

Szczegdtowe zasady organizacji i funkcjonowania Rady Rodzicow, w tym
szczegOtowe zasady wyznaczania przedstawicieli rodzicow do pracy w innych
organach okresla Regulamin dziatalnosci Rady Rodzicéw.

Regulamin, o ktérym mowa w ust. 3, uchwalany przez Rade Rodzicéw, nie moze
by¢ sprzeczny ze Statutem.

Dyrektor zapewnia Radzie Rodzicdw organizacyjne warunki dziatania oraz state
wspdtpracuje z Radg Rodzicow - osobiscie lub przez wyznaczonego pracownika.

§7

Ztobek Miejski nr 1 ,Jedyneczka” w Nysie jest typowym Ztobkiem dla dzieci,
gdzie podstawowg jednostkg organizacyjng ztobka jest grupa ztozona z dzieci w
tym samym lub zblizonym wieku, z uwzglednieniem jej potrzeb oraz metod
stosowanych w pracy z dzie¢mi.
W dniu przyjecia dziecka do Ztobka po raz pierwszy i po kazdej przebytej
chorobie, rodzice przedktadajg w Ztobku zawiadczenie od lekarza o braku
przeciwwskazan do pobytu dziecka w grupie ztobkowej.
W Ziobku realizowane sa diety podstawowe oraz diety eliminacyjne w
oparciu o zaswiadczenie od lekarza specjalisty / lekarz okresla rodzaj
diety oraz liste produktow wskazanych i przeciwwskazanych, a nie
rodzic/. Nie ma mozliwosci realizowania diet eliminacyjnych TYLKO w
oparciu o prosbe /oswiadczenie/ rodzicow. Rodzaj i ilos¢ produktow
nalezy konsultowaé z intendentem Ztobka
Organizacje pracy Ztobka okre$la Ramowy Rozktad dnia ustalony przez dyrektora,
uwzgledniajac potrzeby dzieci. Ramowy Rozktad Dnia informuje w szczegdlnosci
o:

1. godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka,

2. godzinach positkéw w Ztobku,

3. zajeciach i zabawach w Ztobku, w tym spacerach i zabawach na

zewnatrz Ztobka,

4. godzinach snu i odpoczynku.
Ramowy Rozktad Dnia zamieszczony jest w ogdlnie dostgpnym miejscu na tablicy
informacyjnej w siedzibie Ztobka.



o

o

§8

Na czele ztobka stoi dyrektor, ktéry reprezentuje go na zewnatrz oraz kieruje
biezacq dziatalnoscia opiekunczo - wychowawczo - dydaktyczng oraz
administracyjno - gospodarczg.

Bezposrednim zwierzchnikiem dyrektora jest Burmistrz Nysy.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikdw w czasie jego nieobecnosci
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik

Dyrektorowi ztobka podlegajg bezposrednio wszyscy pracownicy placéwki.
Dyrektor kieruje Ztobkiem po przez wydawanie zarzadzen, polecen i pism
okélnych. W celu prawidtowej realizacji zadan Ztobka dyrektor moze powotac
zespot zadaniowy.

§9

Rodzice i pracownicy ztobka wspdlinie dziatajg ze sobq w sprawach opieki i
wychowania dzieci na biezgco, przede wszystkim poprzez:

1)

2)
3)

w N

organizowanie zebran z rodzicami, zaje¢ otwartych i uroczystosci majacych na
celu wymiane informacji oraz dyskusje na tematy opiekunczo - wychowawcze,
zapoznanie rodzicéw z organizacjg pracy ztobka,

zapoznanie rodzicbw z miesiecznymi planami pracy w danej grupie,
prowadzenie konsultacji i porad rodzicom w zakresie opieki nad dzie¢mi.

§10

Rodzic jest zobowigzany do ponoszenia z gory optaty za pobyt oraz wyzywienie
dziecka w Ziobku na podstawie umowy zawartej pomiedzy Ztobkiem
reprezentowanym przez dyrektora, a rodzicem lub prawnym opiekunem. Wzér
Umowy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rodzice pokrywaijg koszt wyzywienia dziecka w ztobku w catosci.

Miesieczna odptatnos¢ z tytutu wyzywienia obliczana jest w oparciu o Uchwate
Rady Miejskiej i ustalong przez dyrektora stawke dzienng oraz liczbe dni
roboczych w danym miesigcu.

Naleznosci za ztobek wnoszone sg przez rodzicow najpdzniej do dnia 15 - go
kazdego miesigca za dany miesigc z gory . Przekroczenie terminu spowoduje
naliczanie ustawowych odsetek, a brak optaty za co najmniej dwa okresy
ptatnoéci spowoduje dochodzenie tych naleznosci na drodze sadowej i
egzekucyjnej.

Zwioka z zaptatg naleznosci za dwa miesigce powoduje wykreslenie dziecka z listy
dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

Wysokos$¢ optaty za pobyt oraz maksymalng stawke za wyzywienie dziecka w
Ztobku ustala Rada Miejska w Nysie odrebng uchwata.



§11

1. W Zlobku zatrudnia sie : dyrektora, pielegniarki, dyplomowane opiekunki
dzieciece, salowe, pracownikéw administracji, pracownikéw obstugi, pracownik
biurowo-administracyjny

2. Przy zapewnianiu opieki nad dzie¢mi przebywajacymi w ztobku mozna korzystac z
pomocy wolontariuszy. Wolontariusz, przed rozpoczeciem Swiadczenia pracy w
ztobku zobowigzany jest odby¢ 40-godzinne szkolenie.

3. Zasady zatrudnienia i wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy.

4. Pracownicy Ztobka majg status pracownikéw samorzadowych, do ktorych stosuje
sie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§12
Dyrektor Ztobka
1. Dyrektor kieruje i zarzadza dziatalnoScig w oparciu 0 obowigzujace przepisy
prawne.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci ztobka.

3. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw ztobka.

4. Dyrektor koordynuje i nadzoruje prace podlegtych pracownikéw, a w

szczegdlnosci:
a) sprawuje nadzdér merytoryczny,
b) dysponuje $érodkami okreSlonymi w planie finansowym i ponosi

odpowiedzialno$¢ za jego wykonanie,
c) organizuje administracyjng i gospodarczg obstuge ztobka,
d) okresla szczegétowe zakresy obowigzkéw pracownikéw,
e) decyduje w sprawie zwalniania i zatrudniania pracownikéw
f) podejmuje decyzje o skresleniu dziecka z listy podopiecznych ztobka.

§13

Pielegniarki i dyplomowane opiekunki dzieciece uprawnione s do
wykonywania nastepujacych zadan :

1) Odpowiadajg za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych im dzieci,

2) Stwarzania warunkéw do wszechstronnego i harmonijnego rozwoju dziecka
po przez organizowanie pracy wychowawczej z dzie¢mi w poszczegdinych
grupach rozwojowych,

3) Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etyki.

4) Przestrzeganie Praw Dziecka

5) Prowadzenie pracy indywidualnej z dzieckiem oraz realizacje zadan z
obowigzujacego i opracowanego planu zaje¢ dydaktyczno — wychowawczego
dostosowanego do wieku dziecka i poziomu rozwoju.

6) Diagnozowania i oceniania poziomu rozwoju psychomotorycznego dziecka po
przez prowadzenie dokumentacji zdrowotnej i wychowawczej w tym Kart
Obserwacji dziecka.

7) Wyjasniania pojec z zakresu rozwoju psychomotorycznego dziecka



8) Planowania organizowania i prowadzenia zabaw w poszczegdlnych okresach
rozwojowych dziecka zaspokajajace potrzeby psychospoteczne:

- doskonalenie sprawnosci motorycznej i manualnej dziecka,

- uczenie dzieci postugiwania sie przedmiotami codziennego uzytku i
zabawkami.

- Wykorzystywanie utwordw literackich w pracy z dzieckiem.

- Wykorzystanie muzyki w pracy — muzykoterapia

- Ksztattowanie u dzieci pozytywnych przyzwyczajen i nawykow

- Wykonywanie pomocy do zabaw,
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z wymogami ergonomii.

9) Dbanie o pOW|erzony sprzet, pomoce, zabawki oraz estetyczny wyglad
pomieszczen.

10)Stymulowanie aktywnosci poznawczej dzieci , ksztattowanie osobowosci i
pozytywnych stanéw emocjonalnych.

11)Planowanie oddziatywan wychowawczych z uwzglednieniem sfery
emocjonalnej i spotecznej dziecka

12)Modyfikowanie metod wychowawczych w pracy z dzie¢mi z zaburzeniami w
rozwoju i problemami wychowawczymi

13)Stwarzanie warunkéw zapobiegajacych powstaniu choroby sierocej u dzieci.

14)Wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych zaspokajajacych potrzeby biologiczne
dziecka

15)Rozrdznianie czynnikdw chorobotwdrczych klasyfikowanie i charakteryzowanie
chordb dzieciecych

16)Wspdtpraca z zespotem terapeutycznym przy pielegnacji dziecka

17)Utrzymuje kontakt z rodzicami (opiekunami) w celu poznania potrzeb dziecka i
ustalenia form pomocy w dziataniach zdrowotnych opiekunczych
wychowawczych wobec dziecka, oraz wiaczanie ich w dziatalno$¢ Ztobka.

18)Rozpoznawanie symptoméw dziecka krzywdzonego

19)Udzielanie pierwszej pomocy

20)Podejmowanie dziatan profilaktycznych

21)Wyjasniania znaczenia edukacji prozdrowotnej w ochronle zdrowia fizycznego,
psychicznego i spotecznego dziecka.

22)Planowanie realizowanie edukacji i postaw prozdrowotnych

23)Podnoszg kwalifikacje, korzystajg z réznych zrédet informacji w tym celu

24)Przestrzegajq przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy , ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

25)Wspdtpracujg w zespole wychowawczo- pielegnacyjnym i z pozostatym
personelem.

26)Stosowanie przepiséw prawa dotyczacych wykonywania zadan dotyczacych
zadan zawodowych

27)Stosowanie przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci gospodarczej.

28)Korzysta z pomocy merytorycznej i metodycznej placowek i instytucji
wyspecjalizowanych w tej dziedzinie

29)Pracownicy Ztobka zobowigzani sg do statego czuwania nad stwarzaniem
warunkOw zapewniajacych dzieciom bezpieczenstwo, ochrone przed
przemocg, poszanowanie ich godnosci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe
traktowanie. Pracownicy winni naruszenia praw dziecka podlegajg karze
dyscyplinarnej zgodnie z Kodeksem Pracy, az do zwolnienia wigcznie.

§14



Do Opiekunki Dzieciecej - Grupowej danej grupy naleza

Zadania przedstawione powyzej oraz :

1) odpowiedzialno$¢ za wychowanie dzieci a zwlaszcza za ich rozwdj psychiczny,
2) nadzorowanie i kierowanie pracg wychowawczg opiekunek i salowych,

3) instruowanie i szkolenie personelu danej grupy z zagadnien wychowawczych,
4) opracowywanie miesiecznych planéw pracy dydaktyczno - wychowawczej,

5) Scista wspdtpraca z rodzicami.

6) dbanie o bezpieczenstwo dzieci

§15

Do Opiekunki Dzieciecej nalezg
Zadania przedstawione powyzej oraz :

1) wykonanie réznych codziennych czynnosci pielegnacyjnych oraz prowadzenie
zajec dydaktycznych na podstawie miesiecznych plandw,
2) dbanie o bezpieczenstwo dzieci,
wspdtpraca z rodzicami oraz udzielanie petnych i rzeczowych informacji

§ 16

Do pielegniarki nalezy:

1) sprawowanie i czuwanie nad prawidtowg pielegnacjg dzieci, wykonywanie
czynnosci pielegnacyjnych zaspokajajacych potrzeby biologiczne dziecka

2) rozréznianie czynnikdw chorobotwdrczych, klasyfikowania i charakteryzowania
chordb dzieciecych

3) realizacja zalecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacji

4) samodzielne udzielanie w okreslonym zakresie Swiadczen zapobiegawczych ,
diagnostycznych leczniczych i rehabilitacyjnych

5) rozpoznawanie problemdw pielegnacyjnych i wspétpraca z zespotem
terapeutycznym przy pielegnacji chorego dziecka

6) udzielanie pierwszej pomocy dziecku, ktére zachorowato w ztobku,
powiadamianie rodzicow,

7) rozpoznawanie symptomow dziecka krzywdzonego.

8) podejmowanie dziatan profilaktycznych

9) planowanie realizowanie edukacji i postaw prozdrowotnych

10) wyjasniania znaczenia edukacji prozdrowotnej w ochronie zdrowia fizycznego,
psychicznego i spotecznego dziecka

11) korzystanie z réznych zZrédet informacji w celu doskonalenia umiejetnosci
zawodowych

12) prowadzenie edukacji zdrowotnej

13) prowadzenie apteczek ztobka i aktualne ich uzupetnianie,

14) dbanie o aktualizacje ksigzeczek zdrowia pracownikéw

15) realizowanie w wspdtpracy w zespole wychowawczo — pielegnacyjnym po przez
czynny udziat w zajeciach dydaktyczno - wychowawczych w danej grupie
wiekowej i wykonywanie czynnosci takie jak opiekunki dzieciece



§17

Funkcje pomocnicze w sprawowaniu opieki i wychowaniu oraz prace
porzadkowe wykonuje w kazdej grupie salowa.

Do salowej nalezy pomoc przy wszystkich czynnosciach jakie wykonujg opiekunki
dzieciece oraz dbanie o czysto$¢ w pomieszczeniach Ztobka

§18

Do intendentki nalezy:

1) Cafa organizacja zasad prawidtowego zywienia, uktadanie jadtospisow,
przestrzeganie stawki zywieniowej, norm zywieniowych .......

2) prawidiowe postepowanie zwigzane z obiegiem dokumentow
finansowych,

3) przestrzeganie terminéw ptatnosci.

4) prowadzenie kartotek magazynowo — zywieniowych,

5) uzgadnianie sald w ksiegowoscig w Gminnym Zarzgdzie O$wiaty,

6) uczestniczenia w kasacji i spisach z natury majatku ztobka,

7) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku,

8) zaopatrywanie ztobka w sprzet itp.,

9) prawidtowe prowadzenie wdrozonego systemu bezpieczeristwa w produkcji
zywienia -HACCP.

§19

Do kucharki nalezy:

' | przygotowame positkéw dla dzieci z zachowaniem wszelklch norm zywieniowych
oraz przepisOw sanitarno - higienicznych, oraz wszelkich zasad funkcjonujgcego
systemu HACCP udziat we wszystkich pracach w kuchni,

2) Scista wspotpraca z intendentkg celem przygotowania jadtospisu dekadowego
ktéry zapewni positki smaczne i zdrowe,

3) utrzymanie kuchni w czystosci, stotdéwki oraz zaplecza pomieszczen kuchennych.

§ 20

Do praczki nalezy:

1) przyjmowanie brudnej bielizny i wydawanie czystej - juz wypranej,
2) dbanie o sprzet pralniczy,

3) reperowanie bielizny dzieciecej,

4) oszczedne gospodarowanie Srodkami piorgcymi.



§21

Do konserwatora lub pracownika gospodarczego nalezy:

1) konserwacja sprzetu oraz usuwanie drobnych awarii,

2) koszenie trawy, pilnowanie porzadku wokét budynku, odsuwanie $niegu itp.
3) dbanie o sprzet zabawkowy majac na uwadze bezpieczenstwo dzieci.

§ 22

Do pracownika administracyjno - biurowego nalezy :

1) gromadzenie i przechowywanie informacji,

2) wykonywanie prac administracyjno — biurowych,

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym programu komputerowego
OFFICE

4) ( word, excel)

5) przyjmowanie interesantdw i zatatwianie ich niektdrych spraw- przedstawiajac sie
wysoka

6) kulturg osobistg

7) przygotowanie i redagowanie pism urzedowych

8) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

9) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondenciji,

10)znajomos¢ zasad prowadzenia ewidencji poczty przychodzacej i wychodzacej

11)- przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji, redagowanie
krétkich pism,

12)zapisywanie pism dyktowanych przez dyrektora,

13)uczestniczenie w planowaniu prac dyrektora,

14)przyjmowanie i fgczenie telefondw,

15)prowadzenie kontroli termindw,

16)prowadzenie i przechowywanie akt - selekcjonowanie i segregowanie
dokumentéw

17)przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw,

18)gospodarowanie materiatami biurowymi,

19)gromadzenie i przygotowywanie materiatéw dla dyrektora,

20)stata wspétpraca z pracownikami Ztobka oraz pracownikami Gminnego Zarzadu
Oswiaty

21) wykonywanie innych, wynikajgcych z zakresu obowigzkéw stuzbowych, czynnosci
zleconych przez dyrektora Ztobka

§ 23

2. Zadania nie objete niniejszym regulaminem zawarte s3 w szczegétowych
zakresach obowigzkéw pracownikéw oraz w Statucie Ztobka.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 roku.

Traci moc Regulamin z dnia 01 wrzesnia 2011 r.

-l

DYREKTOR
Ziobka Nr 1

Teresa\ Lewanfowska



