ZARZADZENIE NR oo
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia ... N b a .. 2007T.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Ztobka Migjskiego Nr 3

w Toruniu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167,
poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128,
Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974) oraz § 12 zafacznika
do uchwaly Nr 404/2000 Rady Miasta Torunia z dnia 30 marca 2000r. w sprawie
nadania statutu Ztobkowi Miejskiemu Nr 3 w Toruniu przy ul. Konstytucji 3 Maja 16
zmienionego uchwatg Nr 612/04 Rady Miasta Torunia z dnia 4 listopada 2004r. oraz
uchwatg nr 1111/06 Rady Miasta Torunia z dnia 14 wrzeénia 2006r.

zarzgdza sie, co nastepuje

§ 1. Zatwierdza sie regulamin organizacyjny Zlobka Miejskiego Nr 3,
stanowigcy zafacznik do niniejszego zarzgadzenia.

§ 2. Traci moc regulamin organizacyjny zatwierdzony uchwatg nr 345 Zarzgdu
Miasta Torunia z dnia 20.07.2001r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego Ztobka Miejskiego Nr 3 w Toruniu.

§ 3. Wykonanie 2arzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Zdrowia i
Polityki Spotecznej w Toruniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ... e

Prezydenta Miasta Torunia z dnia .«/. .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZLOBKA MIEJSKIEGO NR 3
W TORUNIU

Rozdziatl 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej regulaminem okre$la organizacje
wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Ztobka Miejskiego Nr 3.

§ 2. Ztobek Miejski Nr 3 w Toruniu zwany dalej ,zlobkiem” jest dziennym
publicznym zakiadem opieki zdrowotne;.

§ 3. 1. Ztobek jest jednostka organizacyjna Gminy Miasta Torun.
2. Nadzér nad ztobkiem sprawuje Prezydent Miasta Torunia.

§ 4. Podstawowe zadania ziobka okresla statut.

§ 5.1. Ztobek dziata na zasadzie powszechnej dostepnosci.

2. Ztobek funkcjonuje caly rok, za wyjatkiem przerw zatwierdzonych przez
dyrektora Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej.

3. Czas pracy ztobka w ciagu dnia i w ciagu roku dostosowany jest do potrzeb
srodowiska i uwzglednia dobro dziecka.

4. Dzienny czas pracy ztobka wynosi 10,5 godz.

§ 6. 1. Zlobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz kierownik.

2. Kompetencje kierownika Zztobka okre$la statut oraz petnomocnictwo
udzielone przez Prezydenta Miasta Torunia.

3. Szczegolowe obowiazki kierownika okreéla zakres czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnoéci ustalony przez Prezydenta Miasta Torunia.

§ 7.1. Szczegodtowy organizacje, zasady funkcjonowania i porzadek udzielania
Swiadczen okresla regulamin porzadkowy.

2. Regulamin porzadkowy ziobka zatwierdza dyrektor Wydzialu Zdrowia i
Polityki Spotecznej.

§ 8. Zasady oraz wysokosc optat za pobyt dziecka w ztobku okre$lajg uchwaly
Rady Miasta Torunia.

§ 9.1. Przy zlobku moze dziata¢ komitet rodzicielski, stanowiacy reprezentacje
rodzicow dzieci objetych swiadczeniami ztobka.

2. Komitet rodzicielski wybierany jest corocznie na pierwszym zebraniu
rodzicow, w gltosowaniu jawnym.

3. Komitet rodzicielski uchwala regulamin swojej dziatalnosci, zawierajacy
m.in. zasady wydatkowania zgromadzonych funduszy, zatwierdzany przez
kierownika ziobka.



4. Komitet rodzicielski moze wystepowaé do kierownika z wnioskami i opiniami
dotyczgcymi wszystkich spraw ztobka; dziatania komitetu nie moga by¢ sprzeczne ze
statutem ziobka.

Rozdziat 2
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 10.1. W ziobku funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik,

2} gldwny ksiegowy,

3) opiekunka dziecieca,

4) starsza pielegniarka ds. zdrowotnych
5) pielegniarka,

6) salowa,

7) magazynier,

8} kucharka,

9) pomoc kuchenna,

10)pracownik gospodarczy.

2. Kierownik, nie zmieniajac struktury organizacyjnej, ma prawo taczenia
czynnosci poszczegoinych stanowisk, o ile zapewnia to racjonalne wykorzystanie
kadry i nie narusza obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

3. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg odrgbne
przepisy.

4. Podstawowa jednostka organizacyjna jest oddziat ziobkowy, ztozony z dzieci
w tym samym lub zblizonym wieku

5. W ziobku funkcjonuja;
1) 3 oddzialy:
a) oddziat niemowlecy,
b) oddziat poniemowlecy,
c) oddziat dzieci w 3 roku zycia,
2) grupa dzieci na dietach eliminacyjnych jest zintegrowana z dzie¢mi zdrowymi we
wiasciwych wiekowo oddziatach.

6. Wewnetrzng strukture organizacyjna przedstawia zatacznik do Regulaminu.
Rozdziat 3

RAMOWE ZASADY DZIALANIA
1ZASADY FUNKCJONOWANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 11.1. Kierownik ztobka ustala szczeg6lowe zakresy obowiazkéw i czynnosci
dla poszczegdbinych stanowisk pracy.



2. Pracownicy ztobka powinni wykonywa¢ swoje obowigzki w sposob
Zapewniajacy sprawna i prawidtowa realizacje zadan ztobka.
3. Do obowigzkow pracownikow ziobka nalezy w szczegdinosci:
1) nalezyte wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska,
2) gruntowna znajomosé obowigzujacych na stanowisku pracy przepisdw w zakresie
ustalonym zakresem zadan,
3} sumienne wypetnianie polecen przefozonych,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy,
5) pogtebianie wiasnej wiedzy i umiejetnos$ci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§ 12. Kierownik kieruje praca 2zfobka, a do jego obowiazkdw nalezy
w szczegolnosci
1) zapewnienie prawidtowej organizacji ztobka oraz podziatu pracy pomiedzy
komorki organizacyjne i stanowiska pracy,

2) zapewnienie | nadzorowanie prawidlowego wykonywania zadan objetych
zakresem dziatania ztobka wymienionych w statucie,

3) przyjmowanie dzieci do ztobka i prowadzenie ich ewidencgji,

4) zawieranie z rodzicami badz opiekunami prawnymi dziecka umodw okreslajacych
m.in. warunki pobytu i odptatnoéci za ustugi Ztobka,

5) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania finansowych $rodkdw zewnetrznych
poprzez wspotudziat w tworzeniu projektdw dotyczacych wykorzystywania
funduszy europejskich,

6) sprawowanie nadzoru opiekurnczego i wychowawczego oraz udzielanie
pracownikom pomocy w wykonywaniu przez nich obowigzkow zwigzanych z

wychowaniem i opieka nad dzie¢mi w poszczegdinych grupach dzieciecych,

7) wspdtdziatanie w organizacji komitetu rodzicielskiego 1 wspdipraca z nim oraz
rodzicami dzieci uczeszczajgcych do ztobka,

8) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow
dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.,

9) zapewnienie i nadzorowanie stanu sanitarno — higieniczny ztobka i jego

bezposredniego otoczenia.

§ 13.1. Gldwny ksiegowy podlega bezposrednio kierownikowi ztobka.
2. Do obowiazkow gidwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidiowej dziatalnosci finansowej ztobka,
2) prowadzenie rachunkowos$ci ztobka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej.
3. Giowny ksiegowy w szczegdlno$ci odpowiada za:
1) prowadzenie gospodarki finansowej w ramach ustalonych srodkow finansowych,
zgodnie z przepisami prawa,
2) terminowo$¢ operacji finansowych,
3} niedopuszczenie do naruszenia dyscypliny budzetowe;.

§ 14.1. Opiekunka dziecigca podlega bezposrednio kierownikowi Zlobka.
2. Opiekunka dziecigca moze petni¢ w grupie obowiazki grupowej.
3. Do obowigzkow opiekunki dzieciecej nalezy w szczegdinoéci:
1) opieka pieleghacyjna i wychowawcza dzieci oraz opracowywanie planu zajec
wychowawczo — dydaktycznych,
2) prowadzenie zaje¢ wychowawczych,



3) systematyczne szkolenie personelu w zagadnieniach wychowawczych,

4) nadzor nad wykonaniem programu zajeé i oddziatywaniem wychowawczym przez
personel w czasie okresow zaje¢, zabaw i czynnosci pielegnacyjnych,

5) wspétpraca z pielegniarka,

6) nadzdr nad praca salowej

7) realizacja programéw zdrowotnych i profilaktycznych, wspomaganie rozwoju
psychofizycznego dziecka.

§ 15.1. Starsza pielegniarka ds. zdrowotnych podlega bezpo$rednio
kierownikowi ztobka.
2. Do obowiazkéw starsze] pielegniarki ds. zdrowotnych nalezy w
szczegoinosci:
1) prowadzenie aktuainie obowigzujacej dokumentacji zdrowotne;j,
2) kontrola rozwoju fizycznego i psychicznego dzieci przez okresowy pomiar i analize
stanu zdrowia, wzrostu | wagi,
3) wspbtudziat w prowadzeniu zaje¢ wychowawczych w grupach dzieciecych,
4) prowadzenie wywiadow z rodzicami lub opiekunami prawnymi dot. zdrowia, rozwoju,
Zzywienia i srodowiska dziecka oraz wspédtpraca z rodzicami,
5) udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zachorowania dziecka, pracownika,
8) prowadzenie dziatainoSci w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia,
7) udzielanie porad pielegniarskich,
8) wspodtudziat w uktadaniu jadtospiséw dekadowych,
9) nadzér nad przygotowaniem positkdéw przez kuchnie ogélng oraz mleczna,
degustacja positkow, karmienie dzieci,
10)realizacja programoéw zdrowotnych | profilaktycznych, wspomaganie rozwoju
psychofizycznego dziecka.

§ 16.1. Pielegniarka podlega bezpos$rednio kierownikowi Ziobka, zas$ w
zagadnieniach zdrowotnych starszej pielegniarce ds. zdrowotnych.
2. Do obowigzkow pielegniarki nalezy w szczegélnosct:
1) opieka pielegnacyjna nad dzie¢mi,
2} dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci,
3) karmienie dzieci,
4) zapewnianie pomocy dziecku, ktére zachorowato w ztobku,
5) wspolipraca z rodzicami w celu ujednolicenia metod pielegnacji i wychowania
w ztobku i w domu,
6) sprawdzanie postepow w rozwoju dzieci,
7) ksztattowanie u dzieci nawykow i uczenie zachowan prozdrowotnych,
8) wspolpraca z rodzicami w zakresie wyrownywania deficytow rozwojowych u dziecka,
9) wspdtdziatanie z opiekunka dziecieca w prowadzeniu zaje¢ wychowawczo -
dydaktycznych,
11)realizacja programow zdrowotnych i profilaktycznych, wspomaganie rozwoju
psychofizycznego dziecka.

§ 17.1. Salowa podlega bezposrednio kierownikowi Ztobka, za$ w grupie
opiekunce dziecigce;.
2. Do obowigzkow salowej nalezy w szczegdbinosci:
1} pomoc w prowadzeniu zaje¢ wychowawczo - dydaktycznych z dzie¢mi,
2) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci,
3) pomoc w realizowaniu opieki nad dzieckiem,



4) utrzymywanie w czystosci pomieszczen ziobka,
5) pranie.

§ 18.1. Magazynier podlega bezpos$rednio kierownikowi ztobka.
2. Do obowigzkow magazyniera nalezy w szczegdlnosci:
1) zaopatrzenie z{obka w $rodki niezbedne do jego funkcjonowania,
2) prowadzenie gospodarki zywnosciowe] zlobka,
3) prowadzenie racjonalne] gospodarki materiatowej,
4) prowadzenie kasy,
5) utrzymanie obiektu ztobka i urzadzen w nalezytym stanie i stalej sprawnosci
technicznej,
6) zabezpieczenie mienia ztobka,
7) prowadzenie spraw administracyjno — biurowych.

§ 19.1. Kucharka podlega kierownikowi, zas§ w sprawach planowania,
zaopatrzenia i magazynowania produktéw zywnosciowych magazynierowi.
2. Kucharka kieruje pracq kuchni.
3. Do obowiazkow kucharki nalezy w szczegdlnosci:
1) dbalo$¢ 0 najwyzszq jakosé 1 smak positkow,
2) przestrzeganie zasad higieny przy przygotowywaniu positkow,
3) przestrzeganie norm zywnosciowych,
4) wspotudziat w ukiadaniu jadtospiséw dekadowych,
5) Scista wspotpraca z magazynierem i starsza pielegniarkg ds. zdrowotnych,
6} nadzér nad utrzymaniem w czystosci naczyn, sztuécdw, urzadzen, sprzetu i
pomieszczen kuchni.

§ 20.1. Pomoc kuchenna podlega bezposrednio kierownikowi ztobka a w
sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem kuchni — kucharce.
2. Do obowigzkow pomocy kuchennej nalezy w szczegéInosci:
1) przestrzeganie zasad higieny przy przygotowywaniu positkow,
2) pomoc kucharce w przygotowaniu positkow,
3) utrzymywanie w czystosci pomieszczen kuchni, naczyn, urzadzen i sprzetu,
4) przesirzeganie wytycznych sanepidu odnos$nie mycia | wyparzania naczyn.

§ 21.1. Pracownik gospodarczy podlega bezposdrednio kierownikowi, za$ w
sprawach zaopatrzenia zlobka magazynierowi.
2. Do obowigzkdéw pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie fadu i porzadku na terenie zfobka i otoczenia,
2} dokonywanie drobnych napraw,
3) pomoc przy zaopatrzeniu zlobka w artykuly niezbedne do jego funkcjonowania.

§ 22. Podziat czynnosci, uprawnien | odpowiedzialno$ct pracownikéw
okres$lajg indywidualne zakresy czynno$ci ustalone przez kierownika ziobka.



Rozdzial 4
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23. Postanowienia niniejszege Regulaminu moga zosta¢ zmienione przy

zachowaniu trybu w jakim zostaty ustalone.
§ 24. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

KI
2Ziobi W o {u}rta
mgr g rocka




M N RN RN RN NN ENE N NN NN N

. - auppuofoyunf 123141 m
. T 2M0QINYS J IR 1ZILY
: TPpuUsdsy
P : : R
| [MOWISTU AD3[IBIZD PRIZPPO) Azoappodsod —  thosisuquipo -
r : . 7 T 1 13mgsqo dotumoond g _ Ao1umooniy
B oo o ’ 7
Pnoumspod 1agouopozp A2Ro0dJ
“dsod yu " o
ezoeid Baitias | | A
fenores BMO[BS _
S BMOrES : __
e | _ _ ! " m
-83ed | ! 2 ey __ oy ||| |
anrzp |, -urfardgy oyEn sourod | | "
O ot ey " V| ewoBdisy [
BNy -Ieygony X i)

NINNYOL A € UN ODEADISIAIIN VIEO0'TZ VNFADVZINVOHO VHU(LLM(IALS

€ AN oBanslopy wiqorg
odauliawzine3io normendal op yiwzabez






