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Rozdziat |
Postanowienia ogodlne
§1

1. Regulamih organizacyjny  okresla  strukture = wewnetrzng, zakres zadan,

odpowiedzialnosci i  uprawnien dla poszczegdinych stanowisk pracy oraz zasady

funkcjonowania Ztobka ,Krasnal” w Kotobrzegu.

Zakres dziatania i organizacja wewnetrzna oparte sa na zasadach zawartych w Statucie
Ztobka ,Krasnal” stanowigcym Zatgcznik do uchwaty Nr XXXI11/460/21 Rady Miasta
Kotobrzeg z dnia 24 lutego 2021 r. z p6zn. zm.

§2
Ztobek ,Krasnal” jest gminng jednostkg budzetowg. Obszarem dziatania jest miasto
Kotobrzeg.
Bezposéredni nadzér nad funkcjonowaniem Ztobka sprawuje Prezydent — Miasta
Kotobrzeg.

Ztobek udziela $wiadczen na rzecz dzieci - mieszkancéw Gminy Miasto Kotobrzeg.
Swiadczenia te swoim zakresem obejmujg dziatalnosé profilaktyczng, opiekunczo -
wychowawczg i edukacyjng odpowiednig do wieku dzieci.

Ztobek funkcjonuje przez caty rok kalendarzowy z wyjgtkiem sobot i dni ustawowo
wolnych od pracy w godzinach od 6:00 do 17:00, przy czym opieka na dzieémi jest
sprawowana w godzinach od 6:30 do 16:30 w wymiarze do 10 godzin dziennie
wzgledem kazdego dziecka. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki
w Ztobku moze by¢, na wniosek rodzica dziecka, wydtuzony, za dodatkowg optatg w
godzinach pracy Ztobka.

W Ztobku moze zosta¢ utworzona jedna Rada Rodzicéw, reprezentujgca rodzicoéw dzieci
korzystajgcych z ustug Ztobka. Rada okresla organizacje i zakres jej dziatania.
Rekrutacja dzieci do Ztobka prowadzona jest zgodnie z ,Zasadami rekrutacji dzieci do
Ztobka” okreslonymi w Zarzadzeniu Dyrektora Ztobka. W ciggu roku w sytuacii
zwolnienia sie miejsca, dzieci mogg by¢ przyjmowane przy zastosowaniu w/w zasad.
Rekrutacji dzieci dokonuje Komisja Kwalifikacyjna — zadania w/w komisji okreslone sg w
Regulaminie Pracy Komisji Kwalifikacyjnej, rekrutujgcej dzieci na wolne miejsca do
Ztobka "Krasnal” w Kotobrzegu na dany rok szkolny.

Dyrektor Ztobka moze skresli¢ dziecko z listy w nastepujgcych wypadkach:

1) w razie zatajenia przez rodzicéw choréb dziecka bedgcych przeciwwskazaniem
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do pobytu dziecka w Ztobku,
2) za permanentne uchylanie sig¢ od obowigzku optat za ustugi $wiadczone przez Ztobek.

9. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor w kazdy czwartek w godzinach od
12:00 do 15:00. Godziny przyjmowania interesantow w dni robocze w godzinach od
11:00 do 12:30.

§3

Do podstawowych zadan Ztobka nalezy:

1) sprawowanie opieki nad dzie¢mi zdrowymi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do
lat 3 lub w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym - do 4 lat,

2) zapewnienie dzieciom warunkoéw bytowych zblizonych do domowych, zgodnie z jego
potrzebami,

3) pomoc pracujgcym i uczgcym sie rodzicom poprzez zapewnienie ich dzieciom opieki,
wychowania, bezpieczenstwa, dobrego samopoczucia, cieptej i serdecznej atmosfery,

4) zagwarantowanie dzieciom wtasciwej pielegnacji i wyuczenie nawykéw sanitarno-
higienicznych oraz samoobstugi,

5) prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka,

6) zapewnienie dzieciom zaje¢ opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwoj psychomotoryczny dziecka, wtasciwy do jego wieku,

7) zapewnienie dzieciom racjonalnego wyzywienia zgodnie z przystugujgcymi normami
opracowanymi przez Instytut Zywnoséci i Zywienia w Warszawie.

Rozdziat I
Etatyzacja, struktura organizacyjna
§4
Etatyzacja pracownikéw Ztobka ,,Krasnal” w Kotobrzegu

L.p. Stanowisko Liczba etatow Forma zatrudnienia

1. | Dyrektor Ztobka 1 Umowa o prace

2. | Gtowny Ksiegowy 1 Umowa o prace

3. | Starszy referent 1 Umowa o prace

‘4. | Intendent 1 Umowa o prace

5. | Starsza pielegniarka 1 Umowa o prace

6. | Starszy dietetyk 1 Umowa o prace

7. | Starszy opiekun 8 Umowa o prace

8. | Opiekun 9 Umowa o prace

9. | Wozna 2 Umowa o prace

10. | Kucharka 1 Umowa o prace

11. | Pomoc kuchenna 1 Umowa o prace

12. | Praczka 1 Umowa o prace

13. | Sprzataczka 1i% Umowa o prace

14. | Konserwator 1 Umowa o prace

RAZEM 30i7%
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§5

Specjalistyczne ustugi na rzecz Ztobka ,Krasnal’ sg $wiadczone na podstawie odrebnych
umoéw zawieranych przez Dyrektora.

§6

Dziatania Ztobka moga byé uzupetnione przez pomoc wolontariuszy posiadajgcych
zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z udzielania dziecku pierwszej pomocy.

Rozdziat Il
Organizacja pracy i zarzagdzanie

§7

Strukture organizacyjna, podziat zadan, system zarzadzania okresla niniejszy Regulamin.

§8

Dyrektor Ztobka jest powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.
§9

Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Kotobrzeg.

§10

1. Dyrektor Ztobka zatrudnia i zwalnia pracownikéw w ramach struktury organizacyjnej i
etatyzacji okreslonej w niniejszym Regulaminie.

2. Kazdy nowozatrudniony pracownik w Ztobku przy zawieraniu umowy o prace otrzymuje
zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

3. Zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla pracownikéw sporzgdza Dyrektor
Ztobka.

4. Dyrektor Ztobka koordynuje pracg i ponosi odpowiedzialno$¢ za organizacje pracy i
funkcjonowanie Ztobka.

§ 11

W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Ztobka kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania dokumentéw

§12
Dyrektor Ztobka podpisuje:
1) zarzadzenia , instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze wewnetrznym,
2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnie organizacyjnym oraz zwigzane z
realizacjg zadan w Ztobku,
3) korespondencje kierowang do przetozonych oraz na zewnatrz,
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4)

S)

informacje, sprawozdania i wnioski wychodzgce na zewngtrz Ztobka, informacje
dotyczgce realizacji zadan,

pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania i uprawnien Dyrektora
Ztobka.

§13

W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka w zwigzku z chorobg, urlopem lub innymi
przyczynami nieobecnosci w pracy, dokumenty w sprawach okreslonych w § 12
podpisuje Gtéwny Ksiegowy a w wypadku jego nieobecnosci inny upowazniony
pracownik.

Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektorowi Ztobka winny zawieraé
informacje w lewym dolnym rogu, dotyczgce osoby je sporzgdzajgce;.

Rozdziat V
Petnomocnictwa

§ 14

Do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Ztobka ,Krasnal” w Kotobrzegu w zakresie jego
praw i obowigzkéw majgtkowych upowaznieni sg Dyrektor Ztobka i Gtowny Ksiegowy.
Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania przez Ztobek s$rodkéw pienieznych,
materiatéw lub towardéw podpisuje Dyrektor Ztobka.
W razie diugotrwatej nieobecnosci Dyrektora Ztobka w sprawach okreslonych w punkcie
2 upowazniony jest do podpisywania Gtéwny Ksiegowy.
Gtéwny Ksiegowy poza upowaznieniem do dysponowania wspélnie z Dyrektorem
majatkiem Ztobka oraz zacigganiem zobowigzan finansowych w granicach okreslonych
przepisami szczegdtowymi, wystepuje jako petnomocnik Ztobka do dysponowania
rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-
ksiegowym wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.

Rozdziat VI
Obowiazki wspolne pracownikow

§15

Pracownicy Ztobka majg obowigzek przestrzegania:

)
2)
3)
4)
o))
6)

regulaminéw wewnetrznych,
zarzadzen wewnetrznych i innych aktow prawnych dotyczgcych Ztobka,
ustalonego porzadku,
instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu pracy,
0golnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 16

Pracownicy Ztobka majg obowigzek:

Y
2)

wykonywania pracy sumiennie i starannie,
wykonywania polecen przetozonych,
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3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Ztobku,

4) przestrzegania zasad bhp i ppoz.,

5) przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego,

6) podnoszenia poziomu wiedzy ogodlnej i zawodowej,

7) przestrzegania przepiséw dotyczacych funkcjonowania Ztobka,

8) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

9) uprzejmosci wobec interesantéw oraz przestrzegania etyki zawodowe;.

§ 17

1. Pracownicy Ztobka podlegajg bezpoérednio Dyrektorowi Ztobka.
2. Posrednio Gtéwnemu Ksiegowemu podlega: starszy referent, intendent.

Rozdziat VIiI
Postanowienia koncowe

§ 18

1. Dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Ztobka, Dyrektor moze dla
poszczegodlnych stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynno$ci o zadania dodatkowe
wynikajgce z biezgcych potrzeb.

2. Zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien winien byé opatrzony datg i podpisany
przez pracownika.

3. Niniejszy Regulamin organizacyjny jest ustalany przez Dyrektora Ztobka.

§19

Zmiany Regulaminu organizacyjnego Ztobka ,Krasnal’” wymagajg formy pisemne;j.

DYRERTOR
Ztobka "KRASNALA w Kolobrzegu

Grazynd| Ronij
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZLOBKA ,, KRASNAL”
W KOLOBRZEGU
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