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Dyrektora Ziobkéw Migjskich w Cieszynie
z dnia 30 czerwca 2014 r,

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

ZEOBKOW MIEJSKICH W CIESZYNIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” ustala wewngtrzng
organizacje i zasady funkcjonowania Ztobkéw Miejskich w Cieszynie, zwanych

dalej ,Ztobkami” , okreslajac w szczegolnosci:

1) zasady kierowania Ztobkami Miejskimi,
2) organizacja Ztobkéw Miejskich,
3) funkcjonowanie Ziobkow Miejskich.

2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy w Ziobkach Miejskich.
§2

Dokumentami zwigzanymi z Regulaminem sg;
1) Statut Ztobkdw Miejskich ,
2) Regulamin Pracy Ztobkéw Miejskich |
3) Regulamin Wynagradzania Ziobkéw Miejskich,
4) Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora dotyczace organizacji i zarzadzania w
Zlobkach Migjskich,
5) Zakresy czynnos$ci pracownikow Ziobkéw Miejskich



§3

. Zobki Miejskie w Cieszynie sa jednostka budzetows Gminy Cieszyn, nad ktorg

nadzor sprawuje Burmistrz Miasta Cieszyna.

Ziobki Miejskie sa wpisane do rejestru pod nr 1/2/2011 prowadzonego przez
Burmistrza Miasta Cieszyna i publikowanego w Biuletynie Informacji Publiczne
Miasta Cieszyna.

Siedziba Zlobkow Miejskich miesci sie w Cieszynie przy ulicy Moniuszki 13.
Dziatainos¢ prowadzona jest w nastepujacych obiektach:

¢ zZiobek nr 1 przy ulicy Ks. Trzanowskiego 2 — 80 migjsc pobytu dla
dzieci

» ziobek nr2 przy ulicy Moniuszki 13 — 140 migjsc pobytu dla dzieci

Rozdziat 2.

ZASADY KIEROWANIA ZLOBKAMI MIEJSKIMI
§4

. Ziobkami kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez

Burmistrza Miasta Cieszyna.

Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach udzielonego peinomocnictwa przez
Burmistrza Miasta Cieszyna.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Ziobkdw.

Dyrektor kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje kierunki dziatania, a takze
analizuje i kontroluje prace wszystkich pracownikow.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Ztobkami kieruje wskazana przez niego
osoba w ramach udzielonego petnomocnictwa.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie regulamindw, zarzadzen i instrukgji.

§5

. Dyrektor Ziobkéw decyduje © nawigzaniu i rozwigzaniu stosunku pracy,

wynagradzaniu, przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu kar porzadkowych
pracownikom Ziobkéw zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzadowych,
Regulaminem Wynagradzania, Regulaminem Pracy Ztobkéw Migjskich.

Dyrektor w ramach nadzoru sprawuje kontrole zarzgdcza i egzekwuje realizacje
wnioskéw pokontrolnych w zakresie okreglonym przepisami prawa.



Rozdziat 3.

ORGANIZACJA 2L OBKOW MIEJSKICH

§6

1. Strukturg organizacyjna Ziobkoéw Migjskich tworza: ziobek nr 1 przy ul. Ks.
Trzanowskiego 2 | Ztobek nr 2 przy ul. Moniuszki 13 w Cieszynie oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Ziobka przedstawia Schemat organizacyjny stanowiacy
Zatgcznik do ninigjszego Regulaminu.

§7

Dyrektor Ztobkéw Miejskich bezposrednio nadzoruje:
1. Ziobek nr 1 przy ulicy Ks. Trzanowskiego 2 | Ziobek nr2 przy ul. Moniuszki 13,
2. Samodzielne stanowiska pracy tj.
a) Glowny Ksiegowy,
b) Stanowisko ds. ptacowo-kadrowych,
c) Sekretarka.

§8
GLOWNY KSIEGOWY

1. Gtowny Ksiggowy prowadzi sprawy finansowo-ksiegowe oraz odpowiada
stuzbowo przed Dyrektorem za wyniki w powierzonym zakresie dziatania
i wszelkie podjete decyzje.

2. Glowny Ksiggowy kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje, interweniuje, analizuje
i kontroluje prace w petnym zakresie merytorycznego dziatania wykonywanego
na podleglym mu stanowisku ds. placowo-kadrowych.

3. Do merytorycznych zadan Gidéwnego Ksiegowego nalezy:

1) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informaciji
ekonomicznej,

2) dostarczenie danych niezbednych do planowania dziatalnosci, podejmowania
prawidtowych decyzji,

3) zapewnienie prawidlowoéci, terminowosci oraz zgodnosci sprawozdan
sktadanych na zewnatrz,

4) prowadzenie rachunkowoSci w sposdb zapewniajacy wiladciwy przebieg
operacji ekonomicznych,

5) doskonalenie organizaciji ksiegowosci,

6) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan,

7) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw majatkowych,

8) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz ZUS,

9) sporzadzanie pracownikom rocznych roziiczen podatkowych PIT-40 oraz
informacji o uzyskanych przez pracownikéw dochodach PIT-11

10)rozliczanie gospodarki magazynowej,

11)prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej,



12)sporzadzanie bilansow,

13)opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz wnioskéw wynikajacych
z analiz,

14)sporzadzanie rocznych planéw finansowych,

15)nalezyte przechowywanie | zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,
sprawozdan  finansowych oraz prowadzenie ewidencji naleznosci
przeterminowanych,

16)kompletowanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia postgpowania
egzekucyjnego,

17)wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Ziobkdw Miejskich.

§9
STANOWISKO DS. PLACOWO- KADROWYCH
Do zadar na stanowisku ds. ptacowo-kadrowych nalezy:

1} sporzadzanie kart wynagrodzen i list plac dla pracownikéw Ziobka,

2) sporzadzanie dla celéw ksiegowych | statystycznych zestawien list plac wg
- obowiazujacej klasyfikacji budzetowe],

3) rozliczanie zasitkébw chorobowych, opiekunficzych i macierzyriskich na
podstawie druku ZUS ZLA,

4) prowadzenie aktualnej imiennej kartoteki chorobowej dla pracownikow
zatrudnionych w placowce,

5) kompletowanie dokumentacji, prowadzenie rejestru oraz ustalanie prawa do
zasitkow wychowawczych, rodzinnych na podstawie zaswiadczen
¢ dochodach,

6) sporzadzanie przelewdw na ROR,

7) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

8) sporzadzanie raportéw rozliczeniowych i deklaracji do ZUS,

9) kompletowanie wszystkich wyptaconych list ptatniczych oraz raportéw
rozliczeniowych ZUS,

10)wypetnianie do ZUS dokumentéw odnosnie wysokosci zarobkow
pracownikéw przechodzacych na rente lub emeryture oraz pobierajacych
Swiadczenia rentowe lub emerytalne,

11)przechowywanie i zabezpieczenie catej dokumentacji ptacowej zwolnionych
pracownikow,

12)prowadzenie ewidencji osobowej, czasu pracy oraz ewidencji szkolen,

13)przygotowanie decyzji w sprawie przyznawania dodatkéw za wystuge lat
i nagréd jubileuszowych,

14)prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania, zwalniania i awansowania
pracownikow,

15)prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej - sporzadzanie sprawozdan
kadrowych do ZUS, raportéw miesiecznych do PEFRON i kwartalnych do
GUS,

16)kompletowanie wnioskdéw emerytaino-rentowych i wnioskow o Swiadczenie
rehabilitacyjne oraz sktadanie ich w oddziale ZUS,

17)prowadzenie catosci korespondencji | dokumentacji dotyczacej spraw ZFSS.

18)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ziobkéw Miejskich.
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§10
SEKRETARKA
Do zadan na stanowisku sekretarka nalezy:

Wykonanie obstugi kancelaryjnej.
Przygotowanie i przepisywanie pism zgodnie z zaleceniami przetozonego.
Redagowanie uméw zawieranych z kontrahentami.
Przestrzeganie terminéw: przegladéw, umoéw, ubezpieczen, itp.
Przechowywanie i zabezpieczanie pieczgtek.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.
Prowadzenie dokumentacji dzieci:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem dziecka do ziobka,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypisaniem dziecka ze #lobka,
c) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji dzieci uczeszczajacych do
. Ziobka.,
8. Przygotowanie sprawozdawczo$ci statystycznej z wykonywania zadan
z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
9. Przestrzeganie terminowosci wptat za pobyt i wyZywienie dzieci.

10.Przygotowanie wezwan do zaphaty za pobyt i wyzywienie dzieci,
11.Ewidencjonowanie odziezy roboczej pracownikow,
12 .Udzielanie interesantom informacii.

13.Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania.

14.Przyjmowanie telefondw, informowanie dyrekcji o sprawach stuzbowych
zgtaszanych telefonicznie.

15.0rganizowanie zebran, szkoleri dla pracownikow i rodzicow.

16.Protokotowanie szkolen i zebran.

17. Wystawianie legitymacji stuzbowych dla pracownikdw.

18.0rganizowanie inwentaryzacji,

19, Prowadzenie strony internetowej Ziobkéw Migjskich,

20. Zamawianie i wydawanie artykutéw biurowych, $rodkow czysto$ci | wyposazenia za
zgoda Dyrektora.

21.Wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Ziobkéw Miejskich.

NOo RN =

§ 11
ZAKRES DZIALANIA Zt OBKOW MIEJSKICH

1. Fachowy personel realizujgcy funkcje opiekuricza, wychowawczg i edukacyjng
stanowiq: starsze pielegniarki, pielegniarki, opiekunki, mtodsze opiekunki.



2. Personel pomocniczy stanowia;: intendent, kucharki, pomoce kuchenne, starsze
pokojowe, sprzataczki | konserwatorzy.

3. Do zakresu dziatania 2ztobkdw nalezy:

1) zaspakajanie potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych dziecka,

2) zapewnienie opieki pielegnacyjnej i wychowawcze] dzieciom w trosce
o ich prawidtowy rozwdj,

3) podejmowanie dziatai dydaktycznych wplywajacych na rozwdj dzieci
w zaleznosci od ich okresu rozwojowego,

4) rozwijanie samodzielnosci oraz wyrabianie prawidtowych nawykow higieny
osobistej, prawidiowego zywienia i kulturalnego zachowania,

5) ksztattowanie umiejetnosci wspoldziatania w grupie rowiesniczej,

8) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i oéwiatowo-wychowawczej oraz
promowanie zdrowia,

7) wspdipraca z rodzicami/opiekunami prawnymi celem wypracowania wspoinej
linii opiekunczo-wychowawczej w oparciu o indywidualne potrzeby danego
dziecka,

8) stworzenie warunkow do prawidtowego rozwoju fizycznego i intelektualnego
dziecka poprzez roine formy aktywnosci zabawowej, poznawczej,

-zaspakajajgc potrzeby bezpieczenstwa, akceptacji oraz wspdtdziatania
w grupie,

9) zapewnienie dzieciom wyzywienia zgodnego z wszystkimi obowiazujacymi
normami zywieniowymi ocdpowiednimi dla danego okresu rozwojowego,

10) stworzenie odpowiednich warunkéw pobytu dzieci w Ziobkach Miejskich
przez zapewnienie prawidiowej higieny pomieszczen, sprzetu, bielizny oraz
zabawek,

11)prowadzenie dokumentacji pracy opiekuriczo - wychowawczej

12) nadzorowanie i czuwanie nad bezpieczefstwem przygotowania i wydawania
potraw, uwzgledniajac przepisy DPP, DPH i systemu HACCP

13) miesigezne naliczanie odptatnoéci za pobyt dziecka w Ztobku oraz optaty za
wyZzywianie,

14) planowanie, organizowanie, realizowanie, prowadzenie dokumentacii,
ewidencji, statystyki oraz analizowanie spraw w zakresie:

a) zaopatrzeniowym;
- prowadzenia dokumentacji oraz sporzadzanie miesigcznych wykazow
zuzycia artykutow spozywczych,
- przestrzegania zapasOw magazynowych oraz uzupetnianie ich w miarg
potrzeb,
- organizacji i realizacji zamowien publicznych,
- miesiecznego naliczania odptatnosci za wydawane positki w stoléwce.

b) organizacji zywienia dzieci i zywienia w stoldwce:

- uktadanie jadtospisow w oparciu o odpowiednig recepture i gramature,
- przygotowywanie positkow zgodnie z przygotowanym jadtospisem,

- prowadzenie wlasciwej gospodarki artykutami Zywno$ciowymi.

c) organizowania i realizacji zadan takich jak:
- konserwacja urzgdzen technicznych,
- usuwanie biezacych usterek,



- drobne naprawy sprzetu i wyposazenia,
- prace ogrodowe,
- utrzymanie porzadku wokét budynku (w tym odsniezanie).

Wykonywanie zadar zleconych przez Dyrektora Ziobka

Rozdziat 4.
FUNKCJONOWANIE Zt OBKOW MIEJSKICH
§12

1. Ziobki wykonujg zadania wynikajace z przepiséw Ustawy o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3 z dnia 4 lutego 2011 .
( tekst jednolity Dz. U, z 2013 r., poz. 1457) i przepiséw wykonawczych.

2. Ztobki swiadcza uslugi na rzecz dzieci mieszkancow miasta Cieszyna,
a w przypadku wolnych miejsc moga swiadczyé usfugi na rzecz innych dzieci.

3. Ztobki $wiadcza opieke nad dzieémi w godzinach od 5.30. do 16.30.

§13

1. Status prawny pracownikow Ziobkow okresla Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r,
0 opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz.
1457) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
(Dz.U. nr 223 poz. 1458 z pozn. zm.).

2. Porzadek i rozktad czasu pracy dla pracownikéw Ziobkéw okresla Regulamin
Pracy ustalony przez Dyrektora Ztobkéw.

§ 14

1. Do Zlobkdw przyjmowane $q dzieci, ktérych rodzice/opiekunowie prawni pracujg
lub ucza sie.

2. Dzieci przyjmowane sa do placowki przez okres catego roku w miare
posiadanych wolnych migjsc.

3. Do Ziobkoéw przyjmowane sa tylko dzieci zdrowe. W przypadku wystapienia
objawow chorobowych u dziecka rodzice/opiekunowie prawni Jub osoby przez
nich upowaznione sg natychmiast powiadamiani o potrzebie odebrania dziecka
ze ziobka oraz zasiggnigcia porady lekarskie;.

4. Po chorobie zakaZnej przyjecie dziecka do Ziobka odbywa si¢ na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego informujacego o przebytej chorobie oraz aktualnym
stanie zdrowia dziecka.

5. Do zlobka dzieci przyprowadzane sa i odbierane przez rodzicOw/opiekunow
prawnych lub osoby przez nich upowaznione,

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



7.

10.

1.
12.

W przypadku zagrazajacym Zyciu podopiecznych Zicbek natychmiast
powiadamia Pogotowie Ratunkowe i rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka, a w
przypadku uzasadnionego podejrzenia popeinienia przestgpstwa, Prokurature
lub Policje.

W Ziobku zapewnia sig kazdemu dziecku opieke w wymiarze do 10 godzin
dziennie. W szezegblnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki moze byé na
whniosek rodzica/opiekuna prawnego wydtuzony za dodatkowa optata, okreslong
w stosownej uchwale Rady Miejskiej Cieszyna.

Z rodzicamifopiekunami prawnymi dzieci przyjetych do Ziobka zawierane
sa umowy dotyczace korzystania z ustug Ziobka oraz odptatnoéci za te ustugi,
wedtug zasad okre$lonych w stosownej uchwale Rady Miejskiej Cieszyna,
Umowa moze zostaé rozwiazana przez kazdg ze stron z zachowaniem
14 — dniowego okresu wypowiedzenia. Nieuregulowanie optaty za jeden okres
ptatnosci skutkowaé bedzie rozwigzaniem umowy z ostatnim dniem miesigca, za
ktéry nie uiszczono oplaty i skresleniem z tym dniem dziecka z listy
uczeszczajgcych do ztobka,

Rodzice/opiekunowie prawni moga zrezygnowac z pobytu dziecka w Ziobku
sktadajac rezygnacje z pobytu na pismie,

W celu przeprowadzenia remontdw moze wystapi¢ przerwa w funkcjonowaniu
Ziobkow.

§15
. Zadania Ztobkéw Miejskich realizowane sg jednoczeénie w dwéch obszarach
dziatania tj.:
w stosunku do:
- dzieci,

- rodzicéw/ opiekunow prawnych.

W stosunku do dzieci zadania realizowane sa poprzez petnienie funkgii:
- opiekunczej,

- wychowawczej,

- edukacyjnej.

Ponadto pracownicy Ziobkéw Miejskich sa odpowiedzialni za:

- bezpieczefistwo dzieci przebywajacych w Ziobku oraz stworzenie im
warunkéw  umozliwiajacych  zaspokojenie  podstawowych  potrzeb
gwarantujgcych prawidiowy rozwdj psychofizyczny,

- zawarto$é merytoryczng i formalna prowadzonej dokumentacii,

- prawidlowo$é, rzetelnosé i terminowos¢ wykonywanej pracy,

- skutki podejmowanych dziata,

W stosunku do rodzicéw zadania Ztobkdw Miejskich polegaja na:

- utrzymaniu $écistego kontaktu personeiu Ziobka z rodzicamifopiekunami
prawnymi celem wypracowania wspoinej linii opiekuriczo-wychowawczej,

- wsp6ipracy personelu Ziobkéw Miejskich z rodzicamifopiekunami prawnymi w
celu zaspokojenia zindywidualizowanych potrzeb rozwojowych dzieci,



- dbatoéci o harmonijny rozwdj dzieci jako wspolny cel rodzicow/opiekunow
prawnych i personelu placowki,

- &cistej wspdlpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi dla wyréwnania
niezdoboréw zwiazanych z brakiem kontaktu z rodzing podczas pobytu
w Ziobku.

§16

Prawa rodzicow/opiekunow prawnych:
1. Rodzice/opiekunowie prawni majg prawo do:

a) biezacego uzyskiwania informacji na temat postepéw wychowawczych
dziecka, jego rozwoju spotecznego i psychicznego,

b) niezwlocznej informacji o kazdym przypadku pogorszenia sig¢ stanu zdrowia
dziecka,

c) biezgcego zapoznawania sie ze wszystkimi sprawami dotyczacymi
zapewnienia dzieciom wyzywienia zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
zywieniowymi odpowiednimi dla danego okresu rozwojowego, a takze
warunkow pobytu dzieci w Ztobku,

2. Skargi i wnioski dotyczace pracy Ziobkéw rodzice/opiekunowie prawni mogg
zgtaszac do:
a) Dyrektora Ztobkdw - siedziba Ziobkéw Miejskich ul. Moniuszki 13,
b) Burmistrza Miasta Cieszyna - Urzad Miejski w Cieszynie,
Rynek 1.

§17

Obowigzki rodzicow/opiekundw prawnych:

a) rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani do przyprowadzania i odbierania
dzieci w godzinach pracy Ztobka, przy czym dzieci ze ztobka nie moga by¢
odbierane przez osoby niepeinoletnie, nietrzeZwe lub majgce ograniczong
wiladze rodzicielska,

b) rodzice/opiekunowie prawni sg zobowiazani do przyprowadzania dzieci bez
przedmiotéw stwarzajacych zagrozenie bezpieczenstwa fizycznego (kolczyki,
wsuwki, spinki, agrafki, sznurki itp.) oraz zabawek nieodpowiednich do wieku
dziecka,

c) rodzice/opiekunowie prawni sa zobowigzani do przyprowadzania do Ziobka
tylko dzieci zdrowych,

d) w przypadku wystapienia u dziecka objawéw chorobowych w czasie pobytu
w Ziobku, rodzice/opiekunowie prawni sa zobowiazani zabra¢ dziecko w jak
najkrétszym czasie od powiadomienia i zasiegnaé porady lekarza,

e) rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani do uiszczenia odptatnosci
zwigzanych z pobytem dziecka w Ztobku zgodnie z umowa,



Rozdziat 5.
MIENIE | GOSPODARKA FINASOWA W ZLOBKACH MIEJSKICH
§18

1. Mienie jednostki budzetowej Zlobki Miejskie stanowi mienie komunalne miasta
Cieszyna przekazane Ziobkom Miejskim w trwaly zarzgd w rozumieniu przepisow
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami.

2. Srodki trwale i pozostale srodki trwate oraz wartosci niemateriaine i prawne
okresla bilans finansowy.

3. Ziobki Migjskie posiadaja wyodrebnione rachunki bankowe.

4. Podstawe gospodarki finansowej stanowi roczny plan rzeczowo finansowy
opracowany na podstawie uchwaly budzetowej Rady Miasta Cieszyna,
przez Dyrektora Ztobkdw Migjskich w Cieszynie | zatwierdzony przez Burmistrza
Miasta Cieszyna.

5. Gospodarka finansowa Ziobkéw Miejskich prowadzona jest weditug zasad
okreslonych dla jednostek budzetowych w przepisach ustaw o finansach
publicznych i o rachunkowosci.

6. Dokonywanie wydatkdéw moze byé realizowane nie przekraczajac planu
dla danego dziatu, rozdziatu, paragrafu i zadania,

Rozdziat 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Niniejszy Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor Ztobkow Migjskich w Cieszynie

§ 20

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
Ziobkéw ustala Dyrektor Ziobkéw w formie zarzadzen wewnetrznych.

§21

Zmiana Regulaminu moze nastapié w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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