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ROZDZIAL 1. Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Ztobkéw Miejskich w Cieszynie zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:

zasady kierowania Ztobkami Miejskimi,

strukture organizacyjna Ztobkéw Miejskich,

zadania i obowiazki pracownikéw Ztobkéw Miejskich,

zadania Ztobkéw Miejskich,

rodzaj i zakres udzielanych swiadczen,

przebieg procesu udzielania $wiadczen.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé dyrektora Ztobkéw Miejskich,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Ztobkéw
Miejskich w Cieszynie,
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Ztobkéw Miejskich w Cieszynie,
Ztobkach - nalezy przez to rozumie¢ Ztobki Miejskie w Cieszynie,

§3

Ztobki Miejskie w Cieszynie s3 jednostka budzetowa Gminy Cieszyn, powotang do
realizacji zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, nad ktérg nadzér sprawuje
Burmistrz Miasta Cieszyna.
Ztobki dzialaja na podstawie:
Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj. Dz.U. 2022
I., POZ. 1324 Z pOZN. zm.),
Statutu Zlobkéw Miejskich w Cieszynie, stanowigcego zatacznik do uchwaly nr
XLV1/485/18 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 28 czerwca 2018 r. w sprawie ustalenia
statutu jednostki budzetowej Ztobki Miejskie w Cieszynie,
Uchwaly nr XIII/137/19 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie
ustalenia wysokoséci oplat za pobyt dziecka w Zlobkach Miejskich w Cieszynie,
ustalenia maksymalnej wysokosci oplaty za wyzywienie oraz warunkéw czesciowego



i catkowitego zwolnienia od ponoszenia oplat, zmienionej uchwala nr XVII/197/20 Rady
Miejskiej Cieszyna z dnia 22 kwietna 2020 1.

W sktad Zlobkéw Miejskich wchodzi Ztobek nr1, potozony przy ul. ks. Trzanowskiego 2
oraz Ztobek nr 2 przy ul. Moniuszki 13.

Ztobki s3 wpisane do Rejestru Ztobkéw prowadzonego prze Burmistrza Miasta Cieszyna,
pod numerem 3004/Z - Ztobek nr 1 oraz 3005/Z — Ztobek nr 2.
Siedziba Ztobkéw Miejskich miesci sie w Cieszynie przy ulicy Moniuszki 13.

§4

Ztobki wykonuja zadania wtasne gminy z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
Celem Ztobkéw jest zapewnienie opieki dzieciom w wieku do lat 3.

Ztobki Miejskie udzielaja $wiadczen opiekunczych, pielegnacyjnych, edukacyjnych oraz
wychowawczych dzieciom uczeszczajacym do Ztobkéw Miejskich.

§s5

Misja Ztobkéw Miejskich w Cieszynie jest:

e stworzenie bezpiecznego i przyjaznego miejsca dla dzieci, gdzie w warunkach
zblizonych do domowych, stopniowo i harmonijnie rozwijaja swoje zdolnos$ci
i umiejetnosci,

e dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci,

e zapewnienie kompleksowej opieki pielegnacyjnej i wychowawczej oraz edukacyjnej,

e zapewnienie stalego rozwoju psychomotorycznego oraz psychoruchowego dzieci
z uwzglednieniem indywidualnych i grupowych potrzeb,

o prowadzenie profilaktyki zdrowotnej,

e zapewnienie prawidlowego zywienia wg obowiazujacych norm,

e rozwijanie samodzielnosci dzieci,

o ksztaltowanie umiejetnosci wspotpracy w grupie,

o stale wspétdziatanie z rodzicami w wychowaniu dzieci.

ROZDZIAL 11. Zasady Kierowania Ztobkami Miejskimi

§6

Ztobkami Miejskimi kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez
Burmistrza Miasta Cieszyna.

Dyrektor dziala jednoosobowo w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Miasta Cieszyna.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Ztobkéw Miejskich.

Dyrektor kieruje, nadzoruje, koordynuje realizacje zadan Ztobkéw, inicjuje kierunki
dzialania, a takze analizuje i kontroluje prace wszystkich pracownikow.

Dyrektor wykonuje swoja zadania przy wspdtpracy pracownikéw administracji i obstugi.
Obstuge w zakresie ksiegowosci wykonuje gtowny ksiegowy.
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W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki stuzbowe przejmuje upowazniony przez
niego pracownik Zlobkow Miejskich, w ramach udzielonego pelnomocnictwa.
Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie regulaminoéw, zarzadzen i instrukgji.

§7

Dyrektor Zlobkéw decyduje o nawigzaniu i rozwiazaniu stosunku pracy, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Ztobkéw
Miejskich zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych, Regulaminem
Wynagradzania, Regulaminem Pracy Ztobkéw Miejskich.
Dyrektor w ramach nadzoru sprawuje kontrole zarzadcza w pelnym zakresie i wprowadza
procedury kontroli zarzadczej w formie zarzadzen dyrektora.
Dyrektor egzekwuje realizacje wnioskéw pokontrolnych w zakresie okreslonym
przepisami prawa.
§8

Dyrektor podpisuje osobiscie:

zarzadzenia wlasne,

korespondencje zwigzana z zakresem swoich kompetencji,

korespondencje wychodzacga za wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza

Miasta,

umowy,

upowaznienia i petnomocnictwa udzielane pracownikom Ztobkéw.
W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 pkt. a)., b)., ¢)., d).,
e)., podpisuje wyznaczony pracownik zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami, i
podbija pieczecia ,z up. Dyrektora Ztobkéw Miejskich.
Dokumenty, w wyniku ktorych powstaja zobowigzania finansowe kontrasygnuje ponadto
Glowny Ksiegowy lub osoba wskazana w regulaminie do zastepowania podczas
nieobecnosci.
Dokumenty zewnetrzne, przediozone do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane na
kopii przez pracownika przygotowujacego projekt.
Pracownicy prowadzg akta spraw zgodnie z zakresem czynnosci.

ROZDZIAL 111 Zadania i organizacja Zlobkéw Miejskich

89

Zadania Ztobkéw Miejskich okresla szczegétowo Statut.

Zadania realizowane s3 jednoczesnie w dwoch obszarach dziatania tj.:
w stosunku do dzieci,
w stosunku rodzicéw/ opiekunow prawnych.

W stosunku do dzieci zadania realizowane s3 poprzez pelnienie funkgji:
opiekunczej,
pielegnacyjnej,
wychowawczej,
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edukacyjnej.

W stosunku do rodzicéw zadania Ztobkéw Miejskich polegaja w szczegolnosci na:

utrzymaniu $cistego kontaktu personelu Ztobka z rodzicami/opiekunami prawnymi
celem wypracowania wspolnej linii opiekunczo-wychowawczej,

wspolpracy personelu Ztobkéw Miejskich z rodzicami/opiekunami prawnymi w celu
zaspokojenia zindywidualizowanych potrzeb rozwojowych dzieci,

dbatosci o harmonijny rozwdj dzieci jako wspoélny cel rodzicéw /opiekundéw prawnych
i personelu placéwki,

Scistej wspdlpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi dla wyréwnania niedoborow
zwiazanych z brakiem kontaktu z rodzing podczas pobytu w Ztobku.

§10

Ztobki udzielaja $wiadczen opiekunczych, ktére obejmuja swoim zakresem opieke nad
dzie¢mi od ukonczenia 20 tygodnia zycia do ukonczenia roku szkolnego, w ktorym dziecko
ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym - 4 rok zycia.

Ztobki zapewniaja opieke pielegnacyjna nad dzie¢mi, odpowiednio do ich potrzeb
i poziomu rozwoju, w szczego6lnosci w zakresie pomocy i wsparcia w karmieniu, higienie
osobistej, zatatwianiu potrzeb fizjologicznych.

W Zlobkach prowadzona jest praca wychowawczo - edukacyjna, dostosowana do
mozliwos$ci psycho - rozwojowych dziecka.

Personel Ztobkéw stale nadzoruje rozwdj psychofizyczny dzieci i konsultuje zauwazone
nieprawidtowosci z rodzicami / opiekunami prawnymi dzieci.

W Ztobkach Miejskich obowiazuje Ramowy rozklad dnia, stanowiacy zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

Czas pobytu dziecka w Ztobku odnotowywany jest w kartach godzinowego pobytu dzieci
w Ztobku, stanowiacych zatacznik nr do Regulaminu.

Opiekunki prowadza dokumentacje pracy dydaktyczno - wychowawczej w Ztobku,
w szczegdlnosci miesieczne plany pracy dydaktyczno - wychowawczej, dzienne raporty
pracy w dziennikach pracy grupy.

§u

Strukture organizacyjng Ztobkéw Miejskich tworza:

Ztobek nr1 przy ul. Ks. Trzanowskiego 2 w Cieszynie,

Ztobek nr 2 przy ul. Moniuszki 13 w Cieszynie, oraz

Administracja Ztobkéw Miejskich.
Ztobek nr 1 przy ulicy Ks. Trzanowskiego 2 dysponuje maksymalnie 80 miejscami pobytu
dla dzieci w wieku od ukonczenia 20 tygodni do 3 lat, w3 grupach wiekowych,
w zaleznosci od potrzeb:

Grupa I - maksymalnie 29 miejsc dla dzieci;
Grupa II - maksymalnie 29 miejsc dla dzieci;
Grupa IIT - maksymalnie 29 miejsc dla dzieci.



Ztobek nr 2 przy ulicy Moniuszki 13 - dysponuje maksymalnie 87 miejscami pobytu dla
dzieci w wieku od ukonczenia 20 tygodni do 3 lat, w trzech grupach wiekowych,
w zaleznosci od potrzeb:

a) Grupa I - maksymalnie 29 miejsc dla dzieci;

b) Grupa II - maksymalnie 29 miejsc dla dzieci;

¢) Grupa III - maksymalnie 29 miejsc dla dzieci;

Maksymalna ilo$¢ miejsc w poszczegdlnych zlobkach jest stala, ilos¢ miejsc
w poszczegolnych grupach jest plynna i wynika z ilosci opiekunek pracujacych
w poszczegolnych grupach, potrzeb dzieci oraz obowigzujacych przepiséw prawa.

Ztobki Miejskie $wiadcza ustugi na rzecz dzieci mieszkancé$w miasta Cieszyna,
a w przypadku wolnych miejsc moga $wiadczy¢ ustugi na rzecz dzieci z innych Gmin.
Ztobki Miejskie $wiadcza opieke nad dzie¢mi w dni robocze, od poniedziatku do piatku,
w godzinach od 5.30. do 16.30.

Z uwagi na brak przerwy wakacyjnej, Ztobki Miejskie nie $wiadcza opieki nad dzie¢mi
w ostatni dzien roboczy sierpnia, w zwigzku z koniecznoscia przygotowania Ztobkéw do
nowego roku szkolnego i przyjecia nowych dzieci.

W okresach zmniejszonej frekwencji (tzw. ,dlugie weekendy”, wigilia, Wielki Piatek)
Ztobki prowadza zapisy dzieci, ktére beda obecne wtedy w Ztobku, z okresleniem godzin
pobytu dziecka w danym dniu. Wzdr karty zapisu stanowi zalgcznik nr 7 do Regulaminu.
W okresach zmniejszonej frekwencji dopuszcza sie prowadzenie zaje¢ w grupach
laczonych oraz skrécenie godzin pracy Zlobka, z uwzglednieniem potrzeb rodzicéw w tym
zakresie.

8§12

Gtéwny nabor dzieci do Ztobkéw Miejskich prowadzony jest w czerwcu kazdego roku, na
nowy rok szkolny, od wrzesnia danego roku.
W pierwszej kolejnosci na nowy rok szkolny wpisywane s3 dzieci, ktore na wniosek
rodzicow beda kontynuowaty uczeszczanie do Ztobka w kolejnym roku szkolnym.
Wsrod wszystkich zgloszonych w przebiegu rekrutacji dzieci pierwszenstwo w przyjeciu
do Ztobkéw Miejskich maja dzieci:

zamieszkate na terenie Gminy Cieszyn,

ktorych rodzice/opiekunowie prawni pracuja lub ucza sie,

z rodzin wielodzietnych,

niepelnosprawne, co do ktéorych nie istnieja przeciwwskazania zdrowotne

uniemozliwiajace im korzystanie ze ztobka.
Listy dzieci przyjetych do Ztobkéw Miejskich na nowy rok szkolny przygotowywane s3 nie
pozniej niz do 25 sierpnia. O zakwalifikowaniu dziecka rodzice informowani sa
indywidualnie.
W miare posiadania wolnych miejsc dzieci przyjmowane sa do Ztobkéw Miejskich przez
okres catego roku.
W przypadku braku wolnych miejsc w Zlobkach Miejskich, rodzic deklarujacy che¢
przyjecia dziecka do Zlobka sktada ,KARTE ZGEOSZENIA DZIECKA DO ZtOBKOW
MIEJSKICH W CIESZYNIE” stanowiqcq zalqcznik nr 1 do Regulaminu pobytu dziecka
w Ztobkach Miejskich, i zostaje wpisany na liste w ,Zestawieniu kart zgloszenia dzieci
oczekujacych na przyjecie do Zlobkéw Miejskich”, stanowigcym zatacznik nré6 do
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Regulaminu. W przypadku rezygnacji z przyznanego miejsca dziecko moze by¢ ponownie
wpisane na koricu listy oczekujacych.

Po przeprowadzonym naborze, nie pozniej niz do 25 sierpnia danego roku Dyrektor
sporzadza Arkusz Organizacyjny Zlobka (zatacznik nr 5 do Regulaminu), odrebnie dla
kazdego Ztobka.

W przypadku zmiany danych zawartych w arkuszu organizacyjnym sporzadza sie jego
aktualizacje.

§13

Do Ztobkéw przyjmowane s3 tylko dzieci bez objawéw chorobowych, w szczegdlnosci
objawoéw chorob zakaznych i mogacych stanowié zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa
innych dzieci (chorobowe zmiany skorne, podniesiona temperatura, kaszel, ropny wyciek
z nosa, oka, ucha, pasozyty itp.).

W przypadku wystapienia objawéw chorobowych u dziecka rodzice/opiekunowie prawni
lub osoby przez nich upowaznione s3 natychmiast powiadamiani o potrzebie
niezwlocznego odebrania dziecka ze Zlobka oraz zasiegniecia porady lekarskiej.

Po chorobie zakaznej przyjecie dziecka do Ztobka odbywa sie na podstawie informacji od
lekarza prowadzacego leczenie o przebytej chorobie oraz aktualnym stanie zdrowia
dziecka.

Do Ztobka dzieci przyprowadzane s3 i odbierane przez rodzicéw/opiekunéw prawnych
lub petnoletnie osoby przez nich upowaznione.

W przypadku nieodebrania  dziecka ze Zlobka i braku  kontaktu
z rodzicami/opiekunami prawnymi lub osobami przez nich upowaznionymi, Ztobek
o fakcie pozostawienia dziecka powiadamia Policje.

Do czasu odebrania dziecka przez osoby upowaznione dziecko pozostaje pod opieka
opiekunki lub Dyrektora.

W  przypadku zagrozenia zycia podopiecznych (wypadek, nagle zachorowanie)
pracownicy Ztobkéw Miejskich niezwlocznie udzielaja dziecku pierwszej pomocy, jezeli
wystepuje taka potrzeba natychmiast powiadamiaja Pogotowie Ratunkowe oraz
niezwlocznie informuja rodzicow/opiekunow prawnych dziecka, aw przypadku
uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa, Prokurature lub Policje.

W Ztobkach Miejskich zapewnia sie kazdemu dziecku opieke w wymiarze do 10 godzin
dziennie. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki moze by¢ na wniosek
rodzica/opiekuna prawnego wydtuzony za dodatkowa oplata, okreslong w uchwale Rady
Miejskiej Cieszyna.

Z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci przyjetych do Ztobkéw Miejskich zawierane sa
umowy dotyczace korzystania z ustug Ztobkéw Miejskich oraz odptatnosci za te ustugi,
wedtug zasad okreslonych w uchwale Rady Miejskiej Cieszyna.

Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazda ze stron z zachowaniem
14 - dniowego okresu wypowiedzenia. Nieuregulowanie optaty za jeden okres platnosci
skutkowac¢ bedzie rozwigzaniem umowy z ostatnim dniem miesigca, za ktory nie
uiszczono oplaty i skresleniem z tym dniem dziecka z listy uczeszczajacych do ztobka.
Rodzice/opiekunowie prawni moga zrezygnowa¢ z pobytu dziecka w Zlobku sktadajac
rezygnacje z pobytu na pisSmie, z zachowaniem czternastodniowego okresu
wypowiedzenia.
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celu przeprowadzenia koniecznych remontéw moze wystapi¢ przerwa

w funkcjonowaniu Ztobkéw Miejskich.

§14

Rodzice/opiekunowie prawni maja prawo do:

biezacego uzyskiwania informacji na temat postepéw wychowawczych dziecka, jego
rozwoju spolecznego i psychicznego,

informacji na temat realizacji miesiecznego planu pracy w grupach,

niezwlocznego uzyskania informacji o kazdym przypadku pogorszenia sie stanu
zdrowia dziecka,

biezacego zapoznawania sie ze sprawami dotyczacymi zapewnienia dzieciom
wyzywienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami a takze warunkéw pobytu dzieci
w Ztobku,

wnoszenia skarg, wnioskéw i zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Ztobki
Miejskie.

Skargi i wnioski dotyczace pracy Zlobkéw Miejskich rodzice/opiekunowie prawni moga
zglasza¢ do:

Burmistrza Miasta Cieszyna - Urzad Miejski w Cieszynie, Rynek 1,

Dyrektora Zlobkéw Miejskich - Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg
i wnioskow kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 11.00 w siedzibie Ztobkéw Miejskich
przy ul. Moniuszki 13. W sytuacjach naglych przyjmuje w innych terminach, po
uprzednim umdwieniu telefonicznym.

ROZDZIAL IV. Zadania i zakres dzialania pracownikéw Ztobka

§15

W ramach realizacji zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
oraz przepiséw wykonawczych, w Zlobkach Miejskich tworzy sie nastepujace stanowiska

pracy:

W ztobku nr1:
- Pielegniarka - 1 etat(PIEL.I);
- Intendent - 1 etat; (INT.I.)
- Kucharki - 2 etaty; (KUCH.I.o1, KUCH.I.o2, )
- Pomoc kuchenna % etatu (POM.I.01)
- Pokojowe - 2 etaty (POK.I.01, Pok.l.02)
- Konserwator - % etatu; (KON.I)
- opiekunki dzieciece (OPIEK.I.o1 do OPIEK.L.12)
- Grupa [ - 4 opiekunki;
- Grupa II - 4 opiekunki;
- Grupa III - 4 opiekunki;
W ztobku nr 2:
- Pielegniarka - 1/2 etat (PIEL.II);
- Intendent - 1 etat; (INT.II)
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- Kucharki - 3 etaty; (KUCH.II.o1, KUCH.II.02, KUCH.II.03)
- Pokojowe - 2 etaty (POK.II.o1, POK.II.02)
- Konserwator - %5 etatu (KON.II);
- opiekunki dzieciece (OPIEK.I.o1 do OPIEK.IL13):
- Grupa I - 5 opiekunek;
- Grupa II - 4 opiekunki;
- Grupa III - 4 opiekunki.
W ramach administracji Ztobkéw Miejskich:
- Dyrektor - 1 etat( ZM.o1);
- Gtéwny Ksiegowy - 1 etat (ZM.02);
- Stanowisko ds. kadrowo - ptacowych -1 etat (ZM.03);
- Stanowisko ds. administracyjno - kancelaryjnych - 1 etat (ZM.o4);
Zadania Inspektora BHP, Inspektora PPoz, Informatyka, Radcy Prawnego, IOD zlecane
s3 podmiotom zewnetrznym
Graficzng prezentacje struktury organizacyjnej Ztobkéw Miejskich w Cieszynie
przedstawia Schemat organizacyjny Zlobkéw Miejskich w Cieszynie stanowiacy
zalacznik nr1do Regulaminu

§16

Dyrektor Ztobkéw Miejskich (ZM.o1) bezposrednio nadzoruje:
Ztobek nr 1 przy ulicy Ks. Trzanowskiego 2,
Ztobek nr2 przy ul. Moniuszki 13,
Administracje Ztobkéw Miejskich.
Gtéwny Ksiegowy (ZM.o2), nadzoruje:
Stanowisko ds. kadrowo - ptacowych,
Stanowisko ds. administracyjno - kancelaryjnych,

§17

Do zadan Dyrektora (ZM.o1) nalezy w szczegdlnosci:

Kierowanie caloscia spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych Zlobkéw
Miejskich zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Organizowanie i tworzenie warunkéw pracy w Zlobkach, w szczegdlnosci zapewnienie
prawidlowej organizacji stanowisk pracy.

Petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Kierowanie biezacymi sprawami Zlobkéw i wydawanie z tym zwigzanych polecen
zarzadzen.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Ztobkéw.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw Ztobkéw przepiséw prawa,
regulaminéw wewnetrznych oraz zakresow czynnosci dla personelu.

Prawidlowe gospodarowanie mieniem Ztobkéw.

Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskdw od rodzicéw / opiekunéw prawnych dzieci
uczeszczajacych do Ztobkéw Miejskich.

Nadzér nad szkoleniem w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

Wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajacych z dzialalnosci statutowej Ztobkéw
Miejskich.
§18

Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego (ZM.o2) nalezy w szczegélnosci:

Petnienie funkcji Gtéwnego Ksiegowego Ztobkéw Miejskich w Cieszynie wedtlug art. 54
ustawy o finansach publicznych i art. 4 ust.5 ustawy o rachunkowosci.

Koordynacja prac w zakresie planowania i realizacji budzetu Zlobkéw Miejskich.
Prowadzenie rachunkowosci Ztobkéw.

Obstuga ksiggowa Ztobkéw.

Wspotpraca z dyrektorem Ztobkéw opracowaniu planéw finansowych.

Opracowywanie harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkéw Ztobkéw.

Koordynowanie i nadzdr na poprawnym i terminowym przeprowadzaniem inwentaryzacji
Ztobkéw.

Kontrasygnata dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan finansowych w planie
finansowym Zlobkéw.

Wykonywanie kontroli exante i expost wszystkich dokumentéw finansowo - ksiegowych
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych Ztobkéw.

Opracowywanie i aktualizacja procedur kontroli zarzadczej dotyczacych zadan
realizowanych w Ztobkach.

Opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Zlobkéw.

Nadzér nad gospodarka kasowa Ztobkéw.

Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz ZUS oraz sporzadzanie dokumentacji
w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja podatku od towaréw i ustug w Gminie
Cieszyn w zakresie Zlobkéw, w tym sporzadzanie rejestrow zakupu isprzedazy, oraz
czastkowych deklaracji VAT.

Kompletowanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia postepowania egzekucyjnego.
Kierowanie praca podleglych pracownikéw w tym nadzorowanie, koordynowanie.
analizowanie i kontrolowanie pracy na podlegltych mu stanowiskach.

Whioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
podlegtych pracownikow.

Ustalanie zastepstw na stanowiskach bezposrednio podlegtych.

§19

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowo - ptacowych (ZM.03)

nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie obstugi kadrowej Ztobkéw Miejskich.

2. Prowadzenia akt osobowych pracownikéw Ztobkéw Miejskich.

3. Sporzadzanie uméw o prace, oraz dokonywanie w nich zmian, sporzadzanie
$wiadectw pracy.

4. Weryfikacja dokumentacji pracowniczej pod katem zgodnosci z prawem zatrudnienia
na danym stanowisku pracy.



a)
b)
c)
d)

Przygotowywanie skierowan na badana lekarskie, wstepne, okresowe.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rejestrowaniem czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji osobowej, ewidencji szkolen.

Weryfikowanie dokumentacji pracowniczej oraz naliczanie dodatkow za wystuge lat

i nagrod jubileuszowych.

9. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej — sporzadzanie sprawozdan kadrowych
do ZUS, raportéw miesiecznych do PEFRON i kwartalnych do GUS.

10. Kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych i wnioskéw o $wiadczenie
rehabilitacyjne oraz skladanie ich w oddziale ZUS.

11. Prowadzenie rejestru emerytéw i rencistéw Ztobkéw Miejskich.

©® N o w

12. Prowadzenie catosci korespondencji i dokumentacji dotyczacej spraw ZFSS.

13. Obliczanie wynagrodzen oraz naleznych zasitkéw i dodatkéw pracownikéw Ztobkéw
Miejskich.

14. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow oraz udzielanie informacji i obstuga
pracownikow w zakresie spraw ptacowych.

15. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

16. Kontrolowanie terminéw badan lekarskich pracownikéw, zaswiadczen lekarskich,
szkolen BHP, PPOZ.

17. Zglaszanie i wyglaszanie pracownikdw i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych
i zdrowotnych.

18. sporzadzanie raportow rozliczeniowych i deklaracji do ZUS.

19. Przechowywanie i zabezpieczenie catej dokumentacji placowej zwolnionych
pracownikow.

20. Obstuga ksiegowa w zakresie wydatkéw Ztobkéw.

21. Sporzadzanie przelewdw.

§ 20

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjno — kancelaryjnych
(ZM.o4) nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie dokumentacji dzieci w Ztobkach Miejskich w tym:
prowadzenie rejestru kart zgtoszeniowych do Ztobkéw Miejskich,
weryfikacja i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem dziecka do Ztobka,
prowadzenie i aktualizowanie ewidencji dzieci uczeszczajacych do Ztobkéw Miejskich,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypisaniem dziecka ze Zlobkéw Miejskich.
Przygotowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji dla opiekunek w poszczegdlnych
grupach - listy obecnosci dzieci, zestawienia liczby dzieci i opiekunek, listy zapisow na dni
o nizszej frekwengji itp.
Prowadzenie rejestru ulg i zwolnien z odplatnosci za pobyt w Ztobkach Miejskich.
Naliczanie odptatnosci za wyzywienie i pobyt dziecka w Ztobkach Miejskich.
Weryfikacja terminowosci wplat za pobyt i wyzywienie dzieci.
Przygotowywanie wezwan do zaplaty w przypadku zaleglosci w optatach za pobyt i
wyzywienie dzieci.
Przygotowywanie zaswiadczen dla rodzicéw dotyczacych pobytu ich dzieci w Zlobkach
Miejskich.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

Przygotowywanie i wywieszanie na tablicach ogtoszen w Ztobkach Miejskich informacji
waznych dla rodzicéw i opiekunow dzieci.

Biezaca aktualizacja informacji dla rodzicéw i opiekunéw.

Udzielanie szczegétowych informacji nt. zasad przyjmowania dzieci do Zlobkéw
Miejskich.

Odbieranie telefonéw i udzielanie informacji oraz przekazywanie wiadomosci osobom
bezposrednio zainteresowanym.

Prowadzenie rejestru dzieci niepetnosprawnych i dzieci o specjalnych potrzebach.
Przygotowywanie zestawien nt. szczegdlnych potrzeb dietetycznych dzieci dla opiekunek
w grupach oraz dla kuchni.

Prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem dzieci w Zlobkach
Miejskich

Prowadzenie rejestru wypadkdéw dzieci i potwierdzanie ubezpieczonym kart
wypadkowych.

Przygotowywanie zestawien dotyczacych zgodnosci ilosci dzieci i opiekunek w wymogami
ustawowymi.

Dbato$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy, stan wyposazenia znajdujacego sie
w sekretariacie Ztobkéw Miejskich oraz jego zabezpieczenie.

Prowadzenie strony internetowej Ztobkéw Miejskich.

Prowadzenie skladnicy akt.

Organizowanie zebran i szkolen dla rodzicow.

Protokotowanie szkolen i zebran.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej) w dzienniku
korespondencyjnym, przekazywanie dyrektorowi w celu zapoznania sie i podziat
korespondencji zgodnie z poleceniem dyrektora.

Obstuga poczty internetowej.

Obstuga portalu e-puap.

Prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora.

Przechowywanie pism, wedtug zasad okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej.
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji.

Przygotowywanie pism i ogloszen zleconych przez dyrektora

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Prowadzenie ksiegi ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

Prowadzenie ewidencji pieczeci oraz ich zabezpieczanie.

Prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie ksiegi drukéw sScistego zarachowania.
Przechowywanie instrukgji i regulaminéw obowiazujacych w Ztobkach Miejskich.

Biezaca obstuga interesantdéw oraz udzielanie informacji.

Odbieranie polaczen telefonicznych oraz obstuga urzadzen biurowych sekretariatu.
Sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wlasciwoscia zajmowanego stanowiska.
Przygotowywanie zapotrzebowania na zakup materiatow papierniczych i innych srodkéw
niezbednych w pracy administracji Ztobkéw Miejskich.

Systematyczne przegladanie stron internetowych: Ministerstwa Rodziny i Polityki
Spotecznej oraz Urzedu Miejskiego w Cieszynie i niezwloczne informowanie dyrektora
Ztobkéw Miejskich o pojawiajacych sie komunikatach oraz szkoleniach.
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37.
38.
39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.

46.
47.

10.
11.
12.
13.
14.

Przygotowywanie i prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Ztobkéw Miejskich.
Rejestrowanie i opisywanie faktur przychodzacych.

Ewidencjonowanie i rozliczanie odziezy roboczej dla pracownikéw. Rozliczanie
ekwiwalentow

Przygotowywanie planu urlopéw pracownikdéw.

Redagowanie umoéw zawieranych z kontrahentami.

Prowadzenie rejestru umow w formie papierowej i elektronicznej.

Organizowanie inwentaryzacji.

Pilnowanie terminéw przegladow okresowych i wpiséw do Ksigzki Obiektu Budowlanego.
Dbato$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy, stan wyposazenia znajdujacego
sie w sekretariacie Ztobkéw Miejskich oraz jego zabezpieczenie.

Przygotowywanie dokumentacji do zamoéwien publicznych.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 21

Do zadan Pielegniarki (Piel.I, Piel.Ill) zatrudnionej w Zlobkach Miejskich nalezy
w szczegolnosci:

Scista wspotpraca z Dyrektorem Ztobkéw Miejskich.

Przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw Zlobkéw z zakresu pierwszej
pomocy dziecku.

Odpowiadanie i czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci przebywajacych w Ztobku.
wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych, oraz podejmowanie dziatann opiekunczo -
wychowawczych i edukacyjnych w stosunku do dzieci.

Konsultowanie objawéw chorobowych w dzieci.

Stwarzanie warunkow wspomagajacych rozwdj oraz zdolnosci i zainteresowania dzieci,
Czuwanie w porozumieniu z kuchnia nad prawidlowym zywieniem dzieci, w szczegdlnosci
nad wlasciwym przygotowywaniem positkow dla dzieci na dietach eliminacyjnych.
Wspolpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi dzieci.

Nadzorowanie przestrzegania ustalonego porzadku dnia w Ztobku.

Dbanie o wyposazenie apteczki pierwszej pomocy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolowaniem wzrostu dzieci.

Sprawdzanie obecnosci i zglaszanie ilosci dzieci do positkdw.

Przyjmowanie i oddawanie dzieci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Zlobkéw Miejskich w niezbedne $rodki
czystosci, planowanie i zakup tych srodkéw oraz nadzoér nad ich wykorzystaniem.

§ 22
Do zadann Opiekuna (OPIEK.I.o1 - OPIEK.I.12, OPIEK.II.o1 - OPIEK.IL.13), zatrudnionego
w Zlobkach Miejskich nalezy w szczegélnosci:

Wykonywanie prac pielegnacyjnych, oraz podejmowanie dzialan opiekunczo -
wychowawczych i edukacyjnych w stosunku do dzieci.

12
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Tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj dzieci ich zdolnos$ci izainteresowania
poprzez obserwacje i kontakt indywidualny.

State kontrolowanie ilosci dzieci w grupie pod opieka jednej opiekunki, oraz rzetelne
prowadzenie zestawienia faktycznej ilosci dzieci i ilosci opiekunek wdanym dniu
(zalacznik nr 4 do Regulaminu).

Wspottworzenie miesiecznych planéw pracy dydaktyczno - wychowawczej i ich realizacja.
Wspotpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi.

Dbanie o bezpieczenstwo dzieci.

Nadzoér nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia.

Przyjmowanie i oddawanie dzieci.

Prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci.

Punktualne otwieranie i zamykanie Ztobka.

§23

Do zadan pokojowej (POK.I.o1, POK.I.o2, POK.IL.o1, POK.Il.02) zatrudnionej w Ztobkach
Miejskich nalezy w szczegolnosci:

Utrzymywanie w czystoéci Zlobkéw, dbato$é o stan sanitarno - higieniczny pomieszczen
Ztobka.

Pomoc w dostarczaniu positkow na sale oraz pomoc przy ich wydawaniu.

Pomoc w wykonywaniu prac pielegnacyjnych, oraz podejmowaniu dziatann opiekunczo -
wychowawczych i edukacyjnych w stosunku do dzieci.

Zmywanie i wyparzanie naczyn oraz sprzatanie rozdzielni po positkach.

Dbatos$¢ o stan sprzetu, kuchennego, sliniaczkow.

Zastepowanie opiekunki w przypadku jej nieobecnosci na Sali.

Segregacja i pranie sliniakdw, pieluch tetrowych, poscieli.

§ 24

Do zadan Intendenta (INT.I, INT.II) zatrudnionego w Ztobkach Miejskich nalezy
w szczegolnosci:

Odpowiadanie za zgodnos¢ zakupow z faktura, systematyczne ewidencjonowanie
zakupionego towaru zgodnie z przepisami o rachunkowos$ci ( ksiegi inwentarzowe,
kartoteki materialowe, ewidencja pozaksiegowa).

Naliczanie odptatnosci za obiady i przygotowywanie drukéw wpfat.

Prowadzenie kartotek magazynowych, sporzadzanie co miesigc rozliczenia , prowadzenie
ksigg inwentarzowych, ewidencji pozaksiegowej, aktualizacja wywieszek inwentarzowych,
ocechowanie sprzetow.

Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku Ztobkéw.
Zabezpieczenie magazynow przed kradzieza, wlamaniem, pozarem, zniszczeniem.
Racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku.

Wydawanie srodkow czystosci i innych materiatow po uprzednim skontrolowaniu ich
Zuzycia.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

a)
b)

c)

d)

Kontrolowanie stanu naczyn, poscieli, recznikow, sprzetu i narzedzi powierzonych
personelowi zlobka, zglaszanie zapotrzebowani w tym zakresie.

Pelnienie kontroli nad wiasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprzetéw.

Planowanie jadlospiséw zgodnie z obowigzujagcymi normami Instytutu Zywnosci
i Zywienia, szczeg6lnymi wymaganiami dzieci, wywieszanie ich do informacji rodzicéw
i personelu Ztobkoéw.

Planowanie i organizowanie zakupdéw artykuldw spozywczych, codzienne wydawanie
z magazynu artykutéw do sporzadzania positkbw w kuchni, prowadzenie kartotek
magazynowych, sporzadzanie rozliczen miesiecznych.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni (przygotowanie i porcjowanie
positkow zgodnie z obowigzujacymi nomami, oszczednym gospodarowaniem produktami
spozywczymi, przestrzeganiem czysto$ci, wykorzystaniem produktéw do przygotowania
positkéw zgodnie z ich przeznaczeniem).

Opracowywanie receptur potraw.

Pomoc pracownikom kuchni w przygotowywaniu positkdw.

Przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej oraz HACCP.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej w procedurze zamdwien publicznych.

§25

Do zadan kucharza i pomocy kuchennej (KUCH.I.o1, - KUCH.I.02, POM.o1, KUCH.II.o1 -,
KUCH.II.03) zatrudnionych w Ztobkach Miejskich nalezy w szczegdlnosci:
Przestrzeganie zasad BHP oraz wlasciwe wykorzystanie sprzetu kuchennego.
Sporzadzanie positkdw zgodnie z wymogami racjonalnego zywienia, w tym:
wlasciwe porcjowanie positkéw zgodnie z normami zywienia,
dbanie o najwyzsza jakos¢, smak i estetyke wydawanych positkow,
dbanie o zgodnos$¢ kaloryczng przygotowywanych positkdw z ich zaplanowana
wartoscia,
wydawanie positkéw o wyznaczonych godzinach.
Odbiér produktéw spozywezych z magazynu zywnosciowego w ilosciach przewidzianych
receptury, zabezpieczenie ich wlasciwie do czasu przerobienia, kwitowanie ich odbioru
w raportach zywieniowych, racjonalne wykorzystywanie w positkach dla dzieci i dorostych.

Dbanie o czysto$¢ kuchni i pomieszczen przyleglych pomieszczen, utrzymywanie w stanie
uzywalnos$ci powierzonego sprzetu kuchennego.

Zglaszanie intendentowi wszelkich powstatych usterek oraz wszelkich nieprawidtowosci,
w szczegoblnosci tych ktore stanowi¢ moga zagrozenie dla zdrowia i zycia.

Zgtaszanie intendentowi potrzeb dotyczacych zakupu wyposazenia kuchni.
Przygotowywanie i przechowywanie probek pokarmowych zgodnie z zaleceniami Stacji
Sanitarno - Epidemiologiczne;j.

Stosowanie norm i zasad zawartych w ksiegach HACCP.

§ 26

Do zadan konserwatora zatrudnionego w Ztobkach Miejskich nalezy w szczegdlnosci:
Utrzymanie tadu i porzadku wokoét Ztobka.
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Odsniezanie i posypywanie chodnikéw w okresie zimowym.
Koszenie trawnikow.
Biezaca kontrola stanu placéw zabaw i zglaszanie ewentualnych usterek.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka.
Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem.
Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen piwnicznych.
Zgloszenie przetozonemu awarii i usterek.
Dokonywanie drobnych napraw.
Rejestrowanie stanu licznikow (woda, energia elektryczna, co).
Zapobieganiu uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia Ztobka.
Wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu.
Wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych swieta narodowe.
Segregacja surowcoéw wtdrnych i regularne przygotowywanie odpadéw komunalnych
do wywozu przez specjalistyczna firme.
§27

Pracownicy Ztobkéw Miejskich maja obowigzek:

e przestrzegania zarzadzen wewnetrznych i regulaminéw wydawanych przez
Dyrektora,

e przestrzegania ustalonego porzadku pracy,

e przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

e przestrzegania ustalonego czasu pracy,

e przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

e przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

¢ wykonywania pracy starannie i sumiennie,

e wykonywania polecen stuzbowych,

e podnoszenia poziomu wiedzy ogolnej i zawodowej oraz przestrzegania
przepiséw dotyczacych funkcjonowania Ztobkéw Miejskich.

§ 28

Ustala sie nastepujace zasady zastepstw w Zlobkach:

Pielegniarki (PIEL.I, PIEL.II) zastepujq sie wzajemnie.

Opiekunki (OPIEK.I.o1 — OPIEK.I.12, OPIEK.II.01 - OPIEK.I1.16) zastepuja sie wzajemnie.
Pokojowe (POK.I.o1, POK.I.02, POK.II.01, POK.II.02) zastepuja sie wzajemnie.
Konserwatorzy (KON.I, KON.II) zastepuja sie wzajemnie.

Intendenci (INT.I, INT.IT) zastepuja sie wzajemnie.

Kucharki i pomoce kuchenne (KUCH.I.o1, - KUCH.I.0o, POM.o01, KUCH.II.o1 -, KUCH.II.03)
zastepujq sie wzajemnie.

Pracownik na stanowisku ds. kadrowo - placowych (ZM.o3) zastepuje Gléwnego
Ksiegowego (ZM.o2) oraz Dyrektora (ZM.o1) zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem.

15



a)
b)
c)
d)

e)

Gtéwny Ksiegowy (ZM.o2) zastepuje na czas nieobecnoséci pracownika na stanowisku ds.
kadrowo - ptacowych (ZM.o3).

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno - kancelaryjnych (ZM.o4)
oraz pracownik zatrudniony na stanowisku sekretarki (ZM.o5) zastepuja sie wzajemnie.

ROZDZIAL V - Postanowienia koncowe

§29

Ztobki Miejskie wspotdziataja w realizacji swoich zadan statutowych z:
e innymi ztobkami,

e przedszkolami,

e poradnia psychologiczno - pedagogiczna,

e Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

e organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na rzecz dziecka i spotecznosci
lokalnej.

§30

Na terenie Zlobkéw Miejskich obowigzuje bezwzgledny zakaz:
palenia tytoniu,
spozywania napojow alkoholowych,
zazywania srodkéow odurzajacych,
przebywania o0sob nieuprawnionych, nietrzezwych badz bedacych pod wpltywem
srodkéw odurzajacych,
prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami placowki,

przechowywania bez zabezpieczenia substancji tatwopalnych, trujacych badz
szkodliwych dla zdrowia,

przebywania na terenie Ztobka poza godzinami jego pracy bez zgody Dyrektora.

§3n

Obieg dokumentéw w Ztobkach Miejskich odbywa sie na zasadach okreslonych instrukcja
kancelaryjna.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor Ztobkéw
Miejskich.

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie jego nadania.

Traci moc dotychczasowy Regulamin Ztobka.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

§32

Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowia nastepujace zataczniki:
Schemat Organizacyjny Ztobkéw Miejskich.
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Ramowy rozktad dnia w Ztobkach Miejskich.

Rejestr dzienny godzinowego pobytu dziecka w Ztobku.

Zestawienie faktycznej liczby opiekunek oraz liczby dzieci.

Arkusz Organizacyjny Zlobka.

Zestawienie kart zapisu dzieci oczekujacych na przyjecie do Ztobkéw Miejskich.

Karta zapisu na dzien o nizszej frekwencji.

Lista dzieci ktére beda kontynuowaty uczeszczanie do Ztobka w kolejnym roku szkolnym.
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