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26-052 Nowiny, ul. Parkowa |1 Dyrektora Ztobka Gminnego w Nowinach z dnia

NP 050.19.93.054 REGON 36792988'

01 wrzesnia 2017 roku
Regulamin Organizacyjny Ztobka Gminnego w Nowinach

Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Ztobek Gminny w Nowinach dziata w oparciu o:

1) Uchwate NR RG- XXVII1/346/17 z dnia 27 marca 2017 Rady Gminy Sitkéwka- Nowiny sprawie utworzenia
Ztobka Gminnego w Nowinach

2) Statut Ztobka Gminnego w Nowinach nadany Uchwatg nr XXVIII/346/17 z dnia 27 marca 2017 Rady
Gminy Sitkéwka- Nowiny.

2. Obszarem dziatalnosci ztobka jest Gmina Sitkdwka- Nowiny
3. Siedziba ztobka miesci sie w Nowinach, ul Parkowa 11.

§2

Organem prowadzacym i sprawujgcym nadzér nad dziatalnoscig ztobka jest Gmina Sitkowka- Nowiny, na
terenie ktdrej dziata placéwka.

Rozdzial 1l. ZADANIA | ORGANIZACJA ZtOBKA

§3

1. Zadaniem ztobka, w szczegdlnosci jest :

1) zapewnienie dziecku zorganizowanej opieki w warunkach zblizonych do warunkéw domowych,

2) zagwarantowanie dziecku wiasciwe]j opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez prowadzenie zajgc
zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

3) prowadzenie zaje¢ opiekuriczo - wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,

4) zapewnienie dzieciom w czasie ich pobytu w ztobku odpowiedniego do wieku i stanu zdrowia
wyzywienia zgodnie z normami i zasadami dietetyki,

5) dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci.

§4

1. Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00 do 17.00 Dzienny czas pracy to
11 godzin.



2. Godziny pracy ztobka mogg by¢ zmienione w trakcie roku kalendarzowego, w zaleznosci od
uzasadnionych potrzeb rodzicéw zarzadzeniem dyrektora.

3. W ztobku zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem kazdego
dziecka.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w ztobku moze by¢, na wniosek rodzica dziecka,
wydtuzony, za dodatkowg optata zgodnie z aktualnie obowigzujaca uchwata.

5. Ztobek funkcjonuje przez caty rok szkolny.

6. W okresie wakacji istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia przerwy niezbednej dla wykonania remontu, ktorej
okres oraz czas trwania ustala dyrektor ztobka w porozumieniu z organem prowadzacym

7. O planowanej przerwie w pracy ztobka dyrektor zobowigzany jest poinformowac rodzicdw dzieci
uczeszczajacych do ztobka do korica | kwartatu danego roku kalendarzowego.

§5

1 Na czele Ztobka stoi Dyrektor, ktdry kieruje jego dziatalnoscig, reprezentuje na zewnatrz i jest za niego

odpowiedzialny.
2 Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw administracji i obstugi.
3 Obstuge ksiegowo-ptacowa realizujg pracownicy Centrum Ustug Wspélnych w Nowinach

4 W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiagzki stuzbowe obejmuje wyznaczony przez dyrektora
pracownik Ztobka.

§6
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1 kierowanie catoscig spraw administracyjno — gospodarczych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

2 organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Ztobka w szczeg6lnosci zapewnienie prawidtowej organizacji
stanowisk pracy, zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy,

3 petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,

4 kierowanie biezgcymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych poleceri i zarzadzen,
5 reprezentowanie Ztobka na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach go dotyczacych,
6 sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka,

7 czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa,

8 ustalenie regulaminéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla personelu;

9 opracowywanie projektow planu i budzetu,

10 prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka i powierzonymi $rodkami finansowymi,



11 rozpatrywanie skarg, wnioskow, zazalenn od rodzicéw i opiekundéw dzieci uczeszczajacych do ztobka,
krytyki prasowej oraz innych sygnatéw od mieszkaricow,

12 prowadzenie i nadzor nad szkoleniem w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

13 wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych z dziatalnoéci Ztobka jako jednostki organizacyjnej
Gminy Sitkdwka- Nowiny,

14 inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Ztobka.
ROZDZIAL 11l. ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW

§7

Kazdy pracownik przed podjeciem pracy odbywa przewidziane odrebnymi przepisami szkolenia w
zakresie przeciwpozarowym oraz bezpieczeristwa i higieny pracy, a w trakcie trwania stosunku pracy
— szkolenia okresowe.

§8

Pracownicy Ztobka maja obowigzek przestrzegania:

1. regulaminéw wewnetrznych,

2. zarzadzen wewnetrznych,

3. ustalonego porzadku,

4. instrukcji obowigzujgcych w placéwce.

Pracownicy Ztobka maja obowigzek:

1. wykonywania pracy sumiennie i starannie,

2. wykonywania polecen przetozonego,

3. przestrzegania ustalonego czasu pracy,

4, przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,

6. przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego,

7. podnoszenia poziomu wiedzy ogoélnej i zawodowe] oraz przestrzegania przepiséw dotyczacych

funkcjonowania Ztobka,
8. uprzejmosci wobec interesantOw oraz przestrzegania etyki zawodowej,

9. przestrzegania tajemnicy stuzbowej.



ROZDZIAL IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZtOBKA
§9
Strukture organizacyjna Ztobka stanowia:
1. Dyrektor ztobka
Dziat obstugi:
1. pielegniarka/opiekunki dzieciece
2. wozne
3. kucharka
4. intendent
5. magazynier
6. praczka
Dwie grupy ztobkowe z iloscig miejsc do przyjecia: 45
§10

Szczegotowy zakres obowiagzkdow na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg “zakresy czynnosci”
opracowane przez dyrektora i stanowigce zatacznik nr 1 do regulaminu.

§11

Szczegdtowq realizacje zadan ztobka okresla regulamin porzadkowy stanowigcy zatgcznik nr 2 do

regulaminu.

ROZDZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§12

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny ztobka obowigzuje od 01 wrzesnia 2017 roku

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie obowigzujacym przy jego ustanawianiu.

mo. DYRE /Jf\ LEOBKa
Alina _ar:lsr'/f;



