Zalacznik

do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 1/22
z dnia 24.10. 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Zlobka Pomnika Matki Polki
w Opolu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Ztobka Pomnik Matki Polki w Opolu okresla jego strukture

organizacyjng 1 szczegotowy zakres wykonywania zadan.

§2

Ilekroé w Regulaminie organizacyjnym Ztobka Pomnika Matki Polki w Opolu jest mowa o:

1. Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Pomnik Matki Polki w Opolu.

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Ztobka Pomnika
Matki Polki w Opolu.

3. Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Pomnika Matki Polki w Opolu,

4. Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pomocniczych
zatrudnionych w Zlobku ktoérymi s3: ogélna pielegniarka, starsza pielegniarka,
pielegniarka, potozna, starszy opiekun 1 opiekun.

5. Pracowniku obstlugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw pomocniczych
zatrudnionych na stanowiskach: intendentka, kucharka, pomoc kuchenna, wozna,
praczka, robotnik wysoko wykwalifikowany, konserwator.

6. Rodzicu — oznacza to rodzica lub opiekuna prawnego dziecka.



§3

Ztobek uzywa na tablicach, pieczatkach, formularzach, ogtoszeniach i w korespondencji nazwy:

Zlobek Pomnik Matki Polki
ul. Alojzego Dambonia 3
45-861 Opole

§ 4

1. Ztobek Pomnik Matki Polki jest jednostka organizacyjna Miasta Opola, prowadzonga w
formie gminnej jednostki budzetowe;j.

2. Siedziba Ztobka Pomnika Matki Polki znajduje si¢ w Opolu przy ul. Alojzego Dambonia 3.
Obszarem dziatania jest Miasto Opole.

3. Zlobek zapewnia opicke nad dzieckiem w wieku od 20 tygodnia do 3 lat. W ramach opieki
realizowane sg funkcje: opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna.

4. Ze Ztobka moze korzysta¢ kazde dziecko w wieku do 3 lat, jezeli nie ma zapewnionej opieki
domowej w godzinach pracy lub nauki rodzicow, albo w przypadku niepetnosprawnosci
tych osob lub do 4 lat, gdy rodzice udokumentujg przeszkody uniemozliwiajace edukacje
w przedszkolu.

5. Warunki przyjmowania dzieci do Ztobka okresla niniejszy regulamin.

6. Gospodarka finansowa Zlobka prowadzona jest na zasadach okre$lonych w

obowiazujacych przepisach.

Rozdzial 11

Zakres zadan

§5

Ztobek realizuje zadania okre$lone w ustawie o opiece nad dzie¢mi do lat 3 oraz w przepisach
wydanych na jej podstawie, a w szczegolnosci:
1. Zapewnia dziecku opieke w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych.

2. Zapewnia fachowg pielegnacj¢, wynikajaca z potrzeb wieku, zdrowia i bezpieczenstwa.



3. Zapewnia opieke wychowawczo — edukacyjng poprzez wzorce osobowe, otoczenie,
zabawy, zajecia z uwaga skierowang na zaspokojenie indywidualnych potrzeb dziecka.

4. Zapewnia racjonalne zywienie — urozmaicong diet¢ dla wzrostu, zdrowia dziecka oraz
przysztych nawykow zywieniowych.

5. Zapewnia opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgl¢dem kazdego
dziecka.

6. Opieka nad dzieckiem w Zlobku moze by¢é, na wniosek Rodzica dziecka, wydtuzona za
dodatkowg optata.

7. We wszystkich aspektach opieki nad dzie¢mi personel Ztobka wspotdziata z Rodzicem

dziecka.

§ 6

1. W Ztobku moze byé¢ powotana Rada Rodzicéw stanowigca reprezentacje Rodzicow dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.
2. Rada Rodzicow dziata na podstawie Regulaminu Rady Rodzicow ustalonego przez

Rodzicow w uzgodnieniu z Dyrektorem.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Zlobkiem

§7

Funkcjonowanie Ztobka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za

wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8

1. Zlobkiem kieruje jednoosobowo Dyrektor, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Opola.
2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje gtowna piclggniarka a w przypadku

nieobecnosci gtownej pielggniarki wyznaczony przez Dyrektora pracownik.



Osoby peligce zastgpstwo Dyrektora sktadaja na aprobowanych w czasie trwania
zastepstwa dokumentach, podpisy pod pieczecig "Z Upowaznienia Dyrektora Ztobka
Pomnika Matki Polki w Opolu™.

Dyrektor jest przetozonym dla zatrudnionych w Ztobku pracownikow.

Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do wszystkich
pracownikéw Ztobka.

Dyrektor sprawuje bezpoéredni nadzor nad realizacja zadah Ztobka i przestrzeganiem

przepisOw prawa.

§9

. Do zadan Dyrektora Ztobka nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie jednostkg budzetowa w granicach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Opola Pelnomocnictwa,

2) okreslanie celow i standardow przy wypetnianiu zadan opiekunczo-wychowawczych i
organizacyjnych we wszystkich aspektach dziatania Ztobka i ich egzekwowanie,

3) dobor zespotu pracownikdéw i wptywanie na ich potrzebe samoksztalcenia,

4) wydawanie regulaminow, zarzadzen wewngtrznych, instrukcji, polecen stuzbowych
dotyczacych funkcjonowania Ztobka,

5) realizowanie obowigzkoéw pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow,

6) dysponowanie srodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych,

7) reprezentowanie Ztobka wobec organéw administracji publicznej, instytucji oraz
innych os6b prawnych i fizycznych,

8) ustalanie wewnetrznej organizacji Ztobka,

9) opracowywanie rocznych planéw pracy Ziobka,

10) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng, sprawami bhp i ppoz.,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegotowych.

Dyrektor akceptuje i podpisuje:

1) pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadowej, organow Scigania

i kontroli oraz innych organizacji i instytucji,



2) zarzadzenia oraz inne akty dotyczace wewnetrznych uregulowan w Ztobku,

3) plany pracy i szkolen oraz sprawozdania z ich wykonania,

4) umowy cywilnoprawne,

5) wyjasnienia i odpowiedzi na skargi i wnioski oraz zapytania przedstawicieli samorzadu

terytorialnego w sprawach wchodzacych w zakres dziatania Dyrektora.

§10

Dyrektor decyduje w sprawach;
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1. Zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikéw Ztobka.
2. Opracowywania szczegdlowych opisow stanowisk pracy.

3. Dokonywania okresowej oceny pracownikow.

4. Podziahlu premii, stosowania kar porzadkowych.
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. Wystepowania z wnioskami w sprawie przyznawania nagrod, odznaczen, wyrdznien.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Zlobka
§11

Ztobek dziala na zasadzie powszechnej dostepnosci.

Liczba miejsc w ztobku wynosi 126.

Ztobek jest otwarty w godzinach od 6.00 do 16.45.

Zlobek prowadzi dziatania opiekunczo - wychowawcze w godzinach od 6.30 do 16.30.
Ztobek funkcjonuje przez caly rok z wyjatkiem miesigcznej przerwy ustalonej przez
Prezydenta Miasta Opola na wniosek Dyrektora.

W celu sprawowania wlasciwej opieki nad dzie¢mi w Zlobku utworzone sg 4 grupy
dziecigce dostosowane do wieku dzieci:

— | grupadzieci - od 20 tygodnia zycia - do 18 m-ca zycia — 30 0sob,

— Il grupa dzieci - od 12 m-ca zycia do 24 m-ca zycia — 32 0s0b,

— 111 grupa dzieci - od 24 m-ca zycia do 36 m-ca zycia — 32 0séb,

— IV grupa dzieci - od 24 m-ca do 48 m-ca zycia — 32 oséb.



§12

1. W celu realizacji zasadniczych zadan Ztobka, dla zapewnienia bezpieczenstwa, zdrowia,
wlasciwego rozwoju psycho - fizycznego dzieci, Dyrektor zatrudnia w poszczegolnych
grupach dziecigcych, odpowiednig do liczby dzieci ilo$¢ pracownikéw merytorycznych:
— | grupa— 5 opiekunek, 1 wozna,

— Il grupa — 4 opiekunki, 2 wozne,
— |11 grupa — 4 opiekunki, 2 wozne
— IV grupa — 4 opiekunki, 1 wozna.

2. W Ztobku zatrudniona jest min. 1 pielegniarka.

3. Wozne spehiajg funkcje pomocnicze w sprawowaniu opieki oraz wykonuja prace
porzadkowe. Czas pracy woznych jest tak zaplanowany, ze kazda z nich pracuje pod
nadzorem personelu merytorycznego.

4. Dyrektor ma prawo do Iaczenia stanowisk i zmiany lub poszerzenia zakresu obowigzkéw

shuzbowych pracownikow Ztobka.

Rozdzial V

Zasady dzialania pionéw organizacyjnych Zlobka

§ 13

1. Dyrektor zarzadza jednostka organizacyjng Miasta Opola, sprawuje bezposredni nadzor nad
realizacja zadan Ztobka i przestrzeganiem przepisdw prawa.
2. Obstugg administracyjno — ekonomiczng zajmuja si¢ pracownicy administracji zatrudnieni

w Zlobku Nr 4.

§ 14

1. Pracownikami pomocniczymi merytorycznymi Zlobka s3: ogdlna pielegniarka, starsza
pielegniarka, pielggniarka, potozna, starszy opiekun, opiekun.

2. Pracownicy merytoryczni sprawuja opieke nad dzie¢mi, stymuluja rozwoj dzieci poprzez
zabawy i zaj¢cia dydaktyczno — wychowawcze. Do zadan pracownikow merytorycznych w

szczegblnosci nalezy:



1) przestrzeganie zasad sanitarno — epidemiologicznych przy codziennym przyjmowaniu
dzieci do Ztobka,

2) ochrona zdrowia i bezpieczenstwa dzieci m. in. poprzez przestrzeganie standardow
(GHP), doskonalenie organizacji pracy,

3) opracowywanie m. in. na bazie wskaznikow rozwojowych miesiecznych planéw pracy
z dzieémi tj. zabawy i zaj¢cia z kazdej sfery rozwojowej,

4) wspolpraca z Rodzicami,

5) dbanie 0 powierzony sprzet, pomoce dydaktyczne, estetyke pomieszczen.

Pozostaty zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci znajduje si¢ w opisach

poszczegblnych stanowisk pracy.

Ogolna pielegniarka Ztobka w szczegolnoscei;

1) odpowiada za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci,

2) prowadzi dokumentacje zdrowotng dzieci,

3) udziela informacji rodzicom, opiekunom prawnym o stanie zdrowia i rozwoju
psychofizycznym dzieci,

4) wspotdziata w pracy opiekunczo-wychowawczej w grupach dziecigcych,

5) opracowuje i eksponuje oswiatg zdrowotng - wspolpracuje z rodzicami, opiekunami
prawnymi dzieci w zakresie zdrowia, higieny, pielgegnacji 1 zywienia dzieci,

6) czuwa nad stanem sanitarno-higienicznym Ztobka,

7) nadzoruje przestrzeganie GHP, GMP, HACCP w zakresie zlecanym przez Dyrektora.

Pozostaty zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci znajduje si¢ w opisie stanowiska

pracy.

W grupach moze by¢ wyznaczona osoba — opiekunka — koordynujaca pracg grupy i

bezposrednio kontaktujaca si¢ z Dyrektorem.

. Nadzor nad pracownikami pomocniczymi merytorycznymi sprawuje bezposrednio

Dyrektor Ztobka.

§ 15

Pracownikami pomocniczymi obstugi s3: intendentka, kucharka, pomoc kuchenna, woZna,
praczka, robotnik wysoko wykwalifikowany, konserwator.

Do zadan obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) zaopatrzenie i wlasciwa gospodarka $rodkami rzeczowymi i materiatami oraz

prowadzenie magazynu Ztobka,



2)

3)

4)

5)
6)

przygotowywanie positkéw zgodnie z jadtospisem i1 technologig przygotowywania
Zywnosci,

zapewnienie czysto$ci odziezy ochronnej i bielizny oraz przestrzeganie przepisow
sanitarnych,

zapewnienie niezbgdnego wyposazenia stanowisk pracy,

konserwacja i naprawa wyposazenia i sprzetu,

dbatosé o czystosé w Ztobku i wokoét niego.

3. Pozostaty zakres zadan, uprawnien i1 odpowiedzialnosci znajduje si¢ w opisach

poszczegolnych stanowisk pracy.

4. Nadzér nad pracownikami pomocniczymi obstugi sprawuje bezpo$rednio Dyrektor Ztobka.

§16

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Zlobka w szczegdlnosci nalezy:

1.
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Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i poleceniami przetozonego.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych.

Ustawiczne samoksztatcenie 1 podnoszenie kwalifikacji.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.

Efektywne wykorzystanie czasu pracy i wykonywanie zadan z nalezytg starannoscia.
Przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz przepiséw bhp 1 ppoz.

Wspblpraca z innymi pracownikami Ztobka w zakresie wykonywania powierzonych
zadan.

Realizowanie innych zadan nie wchodzacych w podstawowy zakres dziatania, zleconych

do wykonania przez Dyrektora Ztobka Pomnika Matki Polki w Opolu.



Rozdzial VI
Zasady rekrutacji i przyje¢ do Zlobka

§17

. Rekrutacja do Ztobka prowadzona jest przez caty rok.

Rodzice dziecka sktadaja wypemiony wniosek w Ztobku (zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu).

. Warunkiem przyjecia dziecka do Ztobka jest po$wiadczenie zatrudnienia obojga Rodzicow

oraz zamieszkanie na terenie Opola.

. W przypadku posiadania wolnych miejsc Ztobek moze przyjaé dzieci Rodzicow

niepracujacych zawodowo.

. Przy przyjeciu dziecka do Ztobka obowigzuja nastepujace dokumenty:

1) wniosek o przyjecie dziecka do Ztobka,

2) umowa opieki nad dzieckiem pomigdzy Rodzicem a Dyrektorem (zatagcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu),

3) Ksigzeczka zdrowia dziecka z harmonogramem odbytych obowigzkowych szczepien.

. Dzieci przyjmowane sa do Ztobka, gdy sa wolne miejsca, termin przyjecia Dyrektor ustala

z Rodzicami.

. W przypadku braku wolnych miejsc w Ztobku, dzieci wpisywane sg do rejestru dzieci

oczekujacych na przyjecie 1 przyjmowane sg wedlug kolejnosci zgtoszen.

Rozdzial VII

Zasady pobierania oplat

§18

. Wysoko$¢ optat za pobyt dziecka w Ztobku oraz maksymalnga wysoko$é optaty za
wyzywienie ustala w drodze Uchwaly Rada Miasta Opola.

. Rada Miasta okres$la réwniez, w drodze Uchwaly, warunki czgsciowego lub catkowitego
zwolnienia od ponoszenia optat.

. Nieobecnosé¢ dziecka w Ztobku nie zwalnia Rodzica z obowiazku ponoszenia oplaty za

pobyt.



Optata za wyzywienie naliczana jest przez pomnozenie dziennej stawki zywieniowej przez
liczbe dni roboczych w miesigcu.

Wysoko$¢ dziennej stawki zywieniowej ustala Dyrektor, w oparciu o normy zywieniowe,
aktualne ceny zywnosci, na podstawie dziennych raportow zywieniowych.

W przypadku nieobecnos$ci optata za wyzywienie ulega odliczeniu w nastepnym miesigcu
od pierwszego dnia nieobecnoéci dziecka w Ztobku tylko w przypadku zgloszenia tego
faktu co najmniej 1 dzien przed nieobecnos$cig lub do 8.00 rano w dniu nieobecnosci.
Optata za pobyt i wyzywienie jest wnoszona z gory za kazdy miesigc.

W miesigcu wolnym od zajeé, z powodu przerwy remontowej oplata nie jest naliczana.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§19

Regulamin niniejszy obowiazuje wszystkich pracownikéw Ztobka Pomnika Matki Polki w
Opolu.

W sprawach nie objetych Regulaminem decyduje Dyrektor.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Ztobka Pomnika Matki Polki w Opolu z dnia 29 grudnia 2016 r.

Regulamin wchodzi w Zycie w terminie okreslonym w zarzadzeniu go wprowadzajacym.
Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie 1 na zasadach wiasciwych dla

jego ustalania.
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