Gminny Ziobek

Jurajskie Maluszki w Ogrodzieficu
42-440 Ogrodzieniec, ul. E. Orzeszkewsj 13
NIP 649 231 99 33

Zarzadzenie nr 2/2020
Dyrektora Gminnego Zlobka Jurajski Maluszki w Ogrodzieiicu
z dnia 12.10.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zlobka Jurajskie
Maluszki w Ogrodziencu.

Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (4.
Dz.U z 2020 poz.326 z pézn.zm) oraz Statutu Gminnego Zlobka Jurajskic Maluszki w
Ogrodzieficu stanowigcy zalgcznik do Uchwaly nr XXVI/247/2020 Rady Miejskiej w
Ogrodziencu z dnia 14 lipca 2020 r.

zarzadzam co nastg¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka Jurajski Maluszki w Ogrodzieficu,
w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

P.0. Dyrektor

Gminnego Zfobka Jurajskie
Malusziﬁ\/ %g ziericu
U

Katarzyna OleksyS



Gminny Ziobek
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO ZL.OBKA JURAJSKIE MALUSZKI W OGRODZIENCU

I. Postanowienie ogolne.

§1

1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zlobka Jurajskie Maluszki w Ogrodzieficu, zwany
dalej Regulaminem okresla zasady organizacji wewngtrznej i funkcjonowania Zlobka.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Ztobku — nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Ztobek Jurajskie Maluszki w Ogrodzieficu;

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Zlobka Jurajskie Maluszki w
Ogrodziencu; ‘

¢) Rodzicach — nalezy przez to rozumie¢ rowniez opiekunéw prawnych dziecka.

§2

Zlobek dziala na podstawie:

1) Uchwaly nr XXV1/246/2020 Rady Miejskiej w Ogrodziencu z dnia 14 lipca 2020 r. w
sprawie utworzenia Gminnego Zlobka Jurajskie Maluszki w Ogrodzieficu oraz nadania mu
statutu Uchwalg nr XXV1/247/2020 Rady Miejskiej w Ogrodziencu z dania 14 lipca 2020 r.

2) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj. Dz. U. 22020 r.
poz. 326 z p6zn. zm.);

>

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.);

4) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn.
zm.)

5) Uchwaly nr XXIX/285/2020 Rady Miejskiej w Ogrodzienicu z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za pobyt oraz maksymalnej oplaty za wyzywienie
dziecka w Gminnym Zlobku Jurajskie Maluszki w Ogrodziecu utworzonym przez Gmine

Ogrodzieniec.

6) Niniejszego Regulaminu.
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I1. Zadania i organizacja.

§3

Zlobek realizuje zadania okreslone w ustawie o opiece nad dzieémi wieku do lat 3, a w
szczegoblnosci:

1. Zapewnia dziecku opick¢ w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
ksztaltuje umiej¢tnos¢ wspotdziatania w grupie i uczy wlasciwego zachowania.

2. Zapewnia dziecku fachowa opieke pielegnacyjna, odpowiednig do jego wieku, dbajac o
bezpieczenstwo i zdrowie dziecka.

3. Zapewnia opiek¢ wychowawczg i edukacyjng dostosowang do indywidualnych potrzeb
dziecka oraz wykorzystuje elementy edukacji w zajeciach zabawowych.

4. Prowadzi zajecia opiekuniczo — wychowawcze i1 edukacyjne umozliwiajace rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wlasciwy do jego wieku.

5. Zapewnia dzieciom podczas ich pobytu w Zzilobku odpowiednie dla wieku dziecka
wyzywienie, zgodne z obowiazujacymi normami i zasadami dietetyki.

6. Rozwija samodzielno$¢ dzieci oraz wyrabia wlasciwe nawyki higieny osobistej.

7. We wszystkich aspektach opieki nad dzie¢mi personel zlobka wspomaga rodzine w
wychowaniu dziecka poprzez prowadzenie konsultacji, porad w zakresie pracy z dzieémi.

IIT Zakresy dzialania i kompetencje.
§4
Zlobek stanowi zaklad pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

1. Zlobkiem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Miasta i Gminy
Ogrodzieniec.

2. Dyrektor jest przelozonym wszystkich zatrudnionych w nim pracownik6w i reprezentuje
Zlobek na zewnatrz.

3. Dyrektor Ziobka dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za realizacje zadan:

1/ Nalezyte planowanie, organizowanie pracy Zlobka i usprawnianie jego organizacji,
2/ Opracowanie rocznych planéw finansowych Ztobka,

3/ Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Zlobka,
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4/ Sprawne administrowanie i zarzagdzanie majatkiem Zlobka,

5/ Staly nadzor nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw stluzbowych przez podleglych
pracownikow i przestrzeganie dyscypliny pracy,

6/ Zapewnienie pracownikom Zlobka bezpiecznych warunkéw pracy,

7/ Wspdldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

8/ Wspélpraca z rodzicami dzieci uczeszczajacych do Ztobka majaca na celu wspdlng troske
o prawidlowy rozwdj dziecka,

9/ W czasie nieobecnosci Dyrektora Zlobka jego zadania przejmuje osoba przez niego
upowazniona.

§5

Wszyscy pracownicy Zlobka maja obowiazek:

1/ Przestrzegania regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych, ustalonego porzadku i ogélnie
obowiazujacych przepisow prawa,

2/ Terminowego zalatwiania spraw,
3/ Prawidlowego ewidencjonowania przechowywanych dokumentow,

4/ Sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz poleceniami przelozonego,

5/ Przestrzegania tajemnicy sluzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

6/ Uzgadniania z przelozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o
napotkanych trudnosciach,

7/ Przedkladania spraw do kontroli osobom upowaznionym,
8/ Zastgpowania wspodipracownikéw podczas urlopu i choroby,
9/ Ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udzialu w szkoleniach,

10/ Wspblpracy z innymi pracownikami Ztobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

11/ Efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,
12/ Wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonego,

13/ Zachowania uprzejmosci, zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich.
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1. W Ziobku précz detektora, kidrego zadania opisano w § 4 tworzy si¢ nastcpujace
stanowiska pracy:

a) Intendent,

b) Glowna Ksiggowa,

¢) Zastgpca Glownej Ksiggowe;,
d) Opiekun,

e) Kucharka,

f) Pomoc kuchenna

g) Konserwator

h) Sprzataczka

2. Stanowiska, o ktérych mowa w ust.1 obrazuje schemat organizacyjny Zlobka, stanowiacy
zalacznik do niniejszego regulaminu.

3. Do zadan Intendenta nalezy:

1/ Zamawianie, kupowanie i wydawanie artykulow Zzywieniowych, srodkéw czystosci,
artykulow gospodarczych, pomocy dydaktycznych, zabawek i artykutéw biurowych.

2/ Przestrzeganie obowigzujacych normatywow zapaséw magazynowych oraz uzupelnianie
ich w miare potrzeb.

3/ Nadzér nad przygotowaniem positkow zgodnie z jadlospisem.

4/ Codzienne sporzadzanie raportéw zywieniowych,

5/ Sporzadzanie miesi¢gcznych wykazow zuzycia artykulow spozywczych,

6/ Prowadzenie magazynu zywnosciowego,

7/ Naliczanie miesi¢cznej odplatnosci za pobyt dzieci w Ziobku oraz oplat za wyzywienie.

8/ Zapewnienie bezpieczenstwa i jakosci zywnosci zgodnie z zasadami GMP i GHP oraz
system HACCP.

4. Do zadan Glownej Ksi¢gowej nalezy:
1/ Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2/ Dokonywanie wstepnej kontroli,

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

2/ Przygotowanie kazdego roku limitu wynagrodzen, prawidlowego podzialu zgodnie z
wewnetrznymi potrzebami jednostki oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej w zakresie
tego limitu,

3/ Kontrola dokumentéw finansowo-ksi¢gowych,
4/ Nadzér i rozliczanie inwentaryzacji,
5/ Opracowywanie wszystkich sprawozdan finansowych i ich analiza.

6/ Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania przychodéw i kosztow oraz
prawidlowosci tego wykonania w stosunku do zatozen planu,

7/ Nadzoér nad wlasciwg realizacja zalozen planu oraz kontrola i ocena wykonania zadan
finansowo- gospodarczych,

8/ Roczne planowanie budzetu i analiza realizowanych zadan.

9/ Biezace i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami z zewnatrz i
wewngtrzzakladowych,

10/ Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej wstepnej kontroli operacji gospodarczych
zwigzanych z:

a) wydawaniem Srodkéw pienieznych,
b) obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych,

¢) przyjmowaniem, przekazywaniem oraz zakupami $rodkéw trwalych i pozostalych
sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do uzytkowania,

d) nadzér merytoryczny nad wyptatg wynagrodze,

11/ Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach
publicznych w zakresie praw i obowiazkow glownych ksiegowych budzetéw jednostek
budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstw pomocniczych

5. Do zadan Zastepcy Glownej Ksiggowej nalezy:

1/ Obstuga kadrowa, archiwizacja dokumentow;

2/ Sporzadzanie miesi¢cznych list plac, w oparciu o dokumenty kadrowe naliczanie

wynagrodzen zasadniczych, dodatkéw stazowych . funkcyjnych, itp. zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

3/ Zaliczanie pracownikom zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego tj. chorobowe,
macierzynskie, wychowawcze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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4/ Dokonywanie potragcen z wynagrodzenia za prace, $wiadczen alimentacyjnych i innych
zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie je zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub
wyrokami sgdowymi;

5/ Prowadzenia wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-
rentowych pracownikow;

6/ Prawidlowe i1 terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych w
przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

7.Sporzadzanie sprawozdan GUS;

8/ Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

9/ Prowadzenia ewidencji zwolnien lekarskich;

10/ Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy;

11/ Prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikow;
12/ Prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z ZFSS;

13/ Przygotowuje przelewy potraconych kwot oraz przelewy wynagrodzen na konta osobiste
pracownikow;

14/ Sporzgdzanic wnioskéw do PUP o roboty publiczne, prace interwencyjne,- prowadzi
kartoteki wynagrodzen pracownikow;

15/ Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka.
6. Do zadan opickuna nalezy:

1/ Zapewnienie dzieciom fachowej opieki pielegnacyjnej w wymiarze do 10 godzin dziennie,

2/ Opracowywanie plandw opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych w oparciu o potrzeby,
mozliwosci oraz wiek dzieci (tygodniowe , miesieczne),

3/ Prowadzenie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi zgodnie
z tygodniowymi i1 miesigcznymi planami pracy przy zastosowaniu réznorodnych metod i
form pracy,

4/ Prowadzenie wymaganej dokumentacji,
5/Przestrzeganie zasad sanitarno — epidemiologicznych podczas codziennej pracy z dzieé¢mi,

6/ Ochrona zdrowia i bezpieczefistwa dzieci, miedzy innymi poprzez przestrzeganie
standardow (GHP) oraz doskonalenie organizacji pracy.

7. Do zadan kucharki nalezy:

1/ Przyjmowanie i kontrola otrzymywanych artykuléw zywnosciowych,
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2/ Przestrzeganie i realizacja zasad GHP i GMP,

3/ Dbanie o stan sanitarno — epidemiologiczny pomieszczen, maszyn, urzadzen kuchni, w celu
zapobiegania szerzenia si¢ zakazen wewnatrz-zaktadowych,

4/ Realizacja jadlospiséw poprzez przyrzadzanie zdrowych i higienicznych positkow,

5/ Codzienne pobieranie probek zywnosciowych i wlasciwe ich przechowywanie zgodnie
z obowigzujacg procedurg pobierania i przechowywania probek.

8. Do zadan pomocy kuchennej nalezy:

1/ Pomoc w przygotowaniu positkéw dla dzieci,

2/ Dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach kuchni.

9. Do zadan kenserwatora nalezy:

1/ Wykonywanie prac porzadkowych i pielegnacyjnych zgodnie z porami roku,

a) zamiatanie i od$niezanie chodnikow,

b) picl¢gnowanie drzew, trawnikow,

2/ Wykonywanie przegladéw i biezaca naprawa sprzetu i urzadzen oraz ich konserwowanie,

3/ Wykonywanie drobnych rob6t modemizacyjnych oraz malarskich w pomieszczeniach
Zlobka,

4/ Naprawy zabawek dzieciecych
10. Do zadan sprzataczki nalezy:

1/ Wykonywanie czynnosci porzadkowych w pomieszczeniach Zlobka w oparciu o przepisy
sanitarno-epidemiologiczne,

2/ Utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen Zlobka,

3/ Wietrzenie sprzatanych pomieszczen,

4/ Dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen Zlobka,

5/ Pranie, suszenie, prasowanie,

6/ Racjonalne wykorzystanie srodkoéw czystosciowych oraz dezynfekcyjnych,
7/ Utrzymywanie czystosci oraz porzadku przed budynkiem Zlobka,

8/ Kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidtowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, wej$¢ zewnetrznych do Zlobka,

9/ Dbanie o prawidlowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne srodki czystosci,
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10/ Dbalo$¢ o sprzet i wyposazenie,

11/ Przestrzeganie warunk6w sanitarno — epidemiologicznych oraz przepiséw bhp i p.poz.

IV. Postanowienia konicowe

§7
1. Regulamin niniejszy lacznie ze Statutem Zlobka reguluje organizacje wewnetrzng i zakres
dzialania Zlobka.
2. Za realizacje Regulaminu odpowiada Dyrektor Zlobka.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni upowazniony pracownik, na podstawie
pisemnego upowaznienia do zalatwiania spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie.

4. Dyrektor udziela imiennych upowaznien pracownikom Zlobka do wykonywania
wybranych czynnosei stuzbowych, w razie potrzeby i w zakresie dozwolonymi przepisami
prawa.

§8

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_ P.o. Dyrektor
Gminnego Ztobka Jurajskie
Malu w Ogrodziericu

arz, Oleks;
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