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Regulamin organizacyjny

Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia nr 11/2022

Dyrektora Ztobka Miejskiego w Tychach z 18 lipca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZLOBKA MIEJSKIEGO W TYCHACH

§1

1. Ztobek Miejski w Tychach jest samodzielna jednostka gminy nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa Miasta Tychy.

2. Ztobek posiada nastepujace, wyodrebnione w strukturze jednostki organizacyjne, podlegte
Dyrektorowi Ztobka:

oddziaty dzieciece
stanowiska ds. administracyjno - gospodarczych.

gabinet pielegniarski

1. Niniejszy Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng Ztobka oraz godziny pracy Ztobka.
2. Schemat organizacyjny Ztobka okreéla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Ztobek pracuje w godzinach: od 6:00 do 17:00

§3

1.  Dyrektor jest powotywany przez Prezydenta Miasta Tychy i podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta Tychy.

2. Dyrektor kieruje Ztobkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

3.  Dyrektor podejmuje samodzielne decyzje dotyczace funkcjonowania Ztobka i ponosi za



nie odpowiedzialnosc.

4.  Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy i jest przetozonym wszystkich pracownikéw
Ztobka.

5.  Dyrektor sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem dziatan statutowych Ztobka
z zastrzezeniem czynnosci nalezgcych do kompetencji organdéw nadzorczych.

6. Realizujgc zadania statutowe Ztobka Dyrektor jest uprawniony do podejmowania
decyzji w formie zarzadzen, regulamindw i instrukgji.

§4
W granicach okreslonych Statutem oraz przepisami prawa Dyrektor w szczegdlnosci:

1. reprezentuje Ztobek na zewnatrz, w tym zawiera, wypowiada i rozwigzuje umowy,
reprezentuje Ztobek m.in. przed organami administracji publicznej, rzadowej, sadami,
urzedami skarbowymi, GUS, ZUS, bankami;

2.  ksztattuje polityke finansowg, ekonomiczng, gospodarczg, zatrudnienia, kadr i ptac;
3.  opracowuje strategie rozwojowe oraz misje Ztobka;

4.  wspdlnie z CUW Tychy sporzadza roczny plan finansowy Ztobka i przedstawia go do
zatwierdzenia Radzie Miasta Tychy;

5.  kontroluje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych Ztobku;
6. okresla potrzeby zaopatrzenia i dostaw oraz zakupdw inwestycyjnych;
7. okresla potrzeby remontowo - budowlane Ztobka;

8.  organizuje i nadzoruje prowadzong w Ztobku polityke bezpieczehstwa, ochrony
danych, tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej;

9.  petni funkcje Administratora Danych (AD), wyznacza Inspektora Ochrony Danych
(10D);

10. kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy i etyki zawodowej;

11. organizuje i koordynuje prace poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, pracownikéw,
dokonuje rozdziatu kompetencji i obowigzkdéw, zleca zadania, sprawuje biezagcy nadzér i
dokonuje kontroli oraz oceny z wykonania zleconych zadan, czynnosci i powierzonych
obowigzkdw;

12. ustanawia regulamin organizacyjny, regulamin pracy, w tym harmonogram szkolen
i regulamin wynagrodzen;

13. moze tworzy¢ komorki merytoryczne (np. zespoty lub biura) do realizacji
poszczegdlnych zadan, dla ktorych to komérek okres$la organizacje pracy, zakres



kompetencji i obowigzkow.

§5

W zakresie finansowo-ksiegowym i administracyjno-organizacyjnym w ramach wspdlnej
obstugi, na mocy Uchwaty Nr XXIX/471/16 Rady Miasta Tychy z dnia 19 grudnia 2016 roku,
Ztobek jest obstugiwany przez Centrum Ustug Wspdlnych Tychy.

§6

Do zadan gabinetu lekarskiego nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie dokumentacji medycznej w zakresach okreslonych przez Dyrektora;

2. przyjmowanie zaswiadczen/oswiadczen lekarskich o stanie zdrowia dziecka (zwtaszcza
po chorobie);

3. prowadzenie i nadzér nad apteczkami oddziatowymi;

4. w uzasadnionych przypadkach wzywanie pogotowia ratunkowego i udzielanie pierwszej
pomocy;

5. przeprowadzanie na biezgco nadzoru nad wtasciwymi procesamiodkazania, dezynfekcji,
naswietlania pomieszczen lampami bakteriobdjczymi, a w przypadkach skazen Sciste
wykonywanie polecen wydawanych przez przetozonych lub organy do tego uprawnione, np.
SANEPID;

6. opracowywanie rocznego programu profilaktyki zdrowotnej oraz przydziat zadanh
wynikajgcych z planu do wykonania przez poszczegélnych pracownikéw oddziatéw
dzieciecych oraz czuwanie nad terminowoscia i prawidtowoscig w ich realizacji;

7. prowadzenie edukacji wsrod rodzicéw poprzez referaty o tematyce dotyczacej rozwoju,
dydaktyki i wychowania matego dziecka w wieku ztobkowym, przygotowywanie materiatéw
w formie elektronicznej w celu zamieszczania ich na stronie internetowej Ztobka;

8. przygotowywanie ekspozycji tematyki z zakresu zdrowia i profilaktyki;

9. czuwanie nad terminowoscig wykonywania badan pracowniczych.

§7

Do zadan pracownikéw oddziatéw dzieciecych nalezy w szczegdlnosci:



1. zapewnienie dzieciom petnego bezpieczenstwa;

2. zapewnienie profesjonalnej opieki w warunkach zblizonych do domowych,
w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem kazdego dziecka;

3. zagwarantowanie dzieciom wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, poprzez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem ich
indywidualnych potrzeb;

4. prowadzenie zajec opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych wtasciwych do wieku
rozwojowego oraz uwzgledniajacych rozwdj psychomotoryczny, emocjonalny
i spoteczny dziecka;

1. wspomaganie i stymulowanie indywidualnego rozwoju dziecka, w tym z zakresu:
a. akceleracji rozwojowej, stymulacji jezykowej, rozwoju mowy i myslenia,

b. stymulacji rozwoju psycho-fizycznego poprzez zajecia plastyczne, rytmike
i umuzykalnienie,

c. zabaw i ¢wiczen ruchowych z elementami gimnastyki korekcyjnej i koordynacji
psycho-ruchowej (wzrokowej, stuchowej i kinetycznej);

d. kultury zywego stowa (przedstawienia teatralne, inscenizacje bajek, aranzacje
muzyczno - stowne);

1. wspotdziatanie z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci w zakresie rozwigzywania problemow i
metod pracy z dzieckiem, w tym poprzez prowadzenie zebrah
i konsultacji z rodzicami (prawnymi opiekunami) dzieci uczeszczajacych do Ztobka, na tematy
dotyczace dydaktyki, wychowania, a takze spraw i probleméw biezacych, udzielanie porad i w
razie koniecznosSci wspétpraca z Poradnig Psychologiczno -Pedagogiczng;

2. organizowanie zaplecza i bazy dla zaje¢ dydaktycznych;

3. prowadzenie dokumentacji indywidualnej dziecka, przygotowywanie ekspozycji prac dzieciecych,
gazetek tematycznych i informacyjnych dla rodzicéw;

9. prowadzenie ,,Kroniki Ztobka”.

§8

Do zadan pracownika stanowisk administracyjno - gospodarczych : gtéwnego specjalisty

nalezy:

1. prawidtowe prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

2. prowadzenie korespondencji Ztobka w zakresie powierzonych kompetencji,
3. udziat w tworzeniu zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw i innych aktéw

wewnetrznych oraz prowadzenie ich rejestréw,
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4, sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawdw i raportow,

5. prowadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy i opracowywanie niezbednych
analiz kadrowych,

6. nadzér merytoryczny nad praca opiekunek dzieciecych,

7. prowadzenie rejestru umow z rodzicami i dokumentacji osobowej dzieci,

8. udziat w rekrutacji dzieci na kolejne lata szkolne,

9. zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych.

10. wspotpraca merytoryczna z Centrum Ustug Wspdlnych,

11. wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora Ztobka,
12. zastepowanie Dyrektora Ztobka w czasie jego nieobecnosci w ramach udzielonych

petnomocnictw.

§9

Do zadan pracownika stanowisk administracyjno - gospodarczych : referenta
administracyjnego nalezy:

wspbtpraca z wtasciwymi podmiotami przy postepowaniach zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi;

prowadzenie spraw kancelaryjnych;

pisanie pism;

ustalanie grafikéw pracy opiekunek i pokojowych;

nadzorowanie pracy pokojowych, sprzgtaczek i konserwatora
prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia,

dbatosc o serwisowanie sprzetow;

§10

Do zadan pracownika stanowisk administracyjno - gospodarczych : referenta
gospodarczego nalezy:

. okreslanie potrzeb zaopatrzenia i dostaw oraz zakupdw, w tym prowadzenie racjonalnej

gospodarki w zakresie przyznawanych srodkdw i zgtaszanie wnioskow Dyrektorowi w tym
zakresie oraz sprawowanie nadzoru nad catoksztattem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
wyzywieniem i rozliczeniem w zakresie artykutéw spozywczych;

sporzadzanie wspolnie z dietetykiem i kucharkami tygodniowych jadtospiséw

i w razie koniecznosci jego korekty;

prowadzenie ksigg Srodkéw zywnosciowych i Srodkéw czystosci;

. odpowiedzialnos¢ stany magazynowe i za prowadzenie nalezytej polityki magazynowe, ze
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szczegdlnym uwzglednieniem srodkéw zywnosciowych i Srodkéw czystosci;
5. nadzorowanie pracy w kuchni i pralni.

§11

Do zadan pracownikdw stanowisk administracyjno - gospodarczych: pokojowych nalezy:

1.

2.

pomoc przy pielegnacji i wysadzaniu dzieci,

nakrywanie do stotu, roznoszenie positkdw, pomoc przy karmieniu dzieci, sprzatanie

ze stotu oraz sprzatanie pomieszczen, mycie naczynh grupy, itp.

3.

4,

5.

6.

wietrzenie sal na kazde zlecenie pielegniarki, opiekunki dzieciecej,
codzienne stanie tézeczek i lezakéw dzieci, zmiana zabrudzonej bielizny poscielowej,
utrzymywanie w czystosci tazienek i nocnikdw w czasie funkcjonowania ztobka,

utrzymywanie w czystosci pomieszczeh zajmowanych przez przydzielong sobie grupe

dzieci (z wyjatkiem mycia okien, lamperii),

7.

8.

9.

mycie zabawek i mebli w salach pobytu dzieci,
przenoszenie brudnej bielizny do pralni i pobieranie czystej,

wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§12

Do zadan pracownika stanowiska administracyjno - gospodarczego: konserwatora nalezy:

sprawowanie pieczy i utrzymywanie w nalezytym stanie wyposazenia Ztobka oraz budynku, w
ktérym zlokalizowany jest Ztobek;

nadzorowanie prawidtowego korzystania z ww. przez pracownikéw Ztobka;

dokonywanie wszelkich biezagcych napraw, dostosowan wyposazenia i sprzetu Ztobka;
dokonywanie drobnych remontéw Ztobka;

zgtaszanie wszelkich ewentualnych potrzeb czy usterek wymagajacych interwencji zewnetrznej;
dbanie o biezacg czystos¢ wokét budynku (codzienne zamiatanie chodnikéw, schodéw, w
okresie zimowych odgarnianie sniegu);

. dbanie 0 ogrdd (koszenie trawy, zbieranie Smieci).

§13

Do zadan pracownikéw stanowisk administracyjno - gospodarczych: sprzataczek nalezy:



1. codzienne dbanie o czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach Ztobka, w szczegbinoéci celem
zapewnienia dzieciom petnego bezpieczenstwa, wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz
nalezytego zaplecza i bazy dla zajec¢ dydaktycznych;

2. przestrzeganie zalecen Stacji Sanitarnej w zakresie utrzymania ztobka w czystosci;

3. dbanie o biezgca czystos¢ wokdét budynku (codzienne zamiatanie chodnikéw, schoddéw, w
okresie zimowych odgarnianie $niegu);

4. dbanie o ogrod (koszenie trawy, zbieranie smieci);

5. utrzymanie porzadku w kottowni i magazynach;

6. wyrzucanie odpaddéw kuchennych oraz pozostatych Smieci, z uwzglednieniem segregac;ji
odpaddw;

7. pobieranie niezbednego wyposazenia oraz srodkow czystosci zgodnie z ustaleniami referenta
gospodarczego i zgtaszanie ewentualnego zapotrzebowania w tym zakresie;

8. nadzér nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem sprzetu oraz srodkéw czystosci.

§14

Do zadan pracownikdw stanowisk administracyjno - gospodarczych: kucharek
I pomocy kuchennych nalezy:

1. przygotowywanie positkéw z uwzglednieniem zagwarantowania zdrowego
i racjonalnego zywienia dzieci zgodnie z obowigzujgcymi normami zywienia;

2. ustalanie jadtospisu;
3. dbanie o wtasciwg jakos¢ kaloryczna i smakowg sporzadzanych positkdw;
4. pobieranie artykutéw zgodnie z ustaleniami referenta gospodarczego,

5. przestrzeganie zalecen Stacji Sanitarnej w zakresie przygotowywania positkdw,
przechowywania zywnosci i czystosci naczyn (garnkéw);

6. przestrzeganie zalecen BHP w czasie obstugi urzadzen kuchennych;
7. wydawanie positkow;

8. czuwanie nad czystoscig pomieszczen kuchennych, magazynéw zywnosci, urzgdzen
chtodniczych, elektrycznych naczynh (garnkéw) oraz osobistg (fartuchy, czepki), mycie
naczyn oraz okresowe gruntowne sprzgtanie kuchni.

§15
Do zadan pracownikéw stanowisk administracyjno - gospodarczych: praczek nalezy:

1. pranie i prasowanie ubranek dzieciecych, poscieli dzieciecej oraz innych tekstylidw
przeznaczonych dla dzieci korzystajacych ze Ztobka;

2. pranie i prasowanie odziezy ochronnej, scierek oraz innych tekstyliow bedacych
na wyposazeniu Ztobka;



3. pobieranie Srodkdéw czystosci (piorgcych) zgodnie z ustaleniami referenta gospodarczego i
zgtaszanie ewentualnego zapotrzebowania w tym zakresie;
4. nadzér nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem sprzetu oraz Srodkéw czystosci.

§ 16

1.  Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem nalezy rozstrzygac¢ w szczeg6lnosci w
oparciu o przepisy ustawy z dnia 3 marca 2011 rokuo opiece nad dzie¢mi do lat 3, (Dz. U. nr
45 poz. 235), Statutu Ztobka Miejskiego w Tychach oraz na podstawie uméw o prace i
okreslonych w niej zakreséw obowigzkéw pracownikow.

2.  Prace personelu medycznego, technicznego i gastronomicznego dodatkowo reguluja
wytyczne zawarte w ,ksiedze HACCP Ztobka Miejskiego w Tychach”.

§17

Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadzane sa przez Dyrektora w formie Zarzadzenia.

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Tychach

/-l Ewa Bryndal

Zataczniki
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