Zalacznik do zarzadzenia Nr 471/2026/P
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnia 12.06.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POZNANSKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW

ROZDZIAL 1
ZAKRES REGULACJI

§1

Regulamin organizacyjny Poznanskiego Zespotu Ztobkoéw okresla organizacje i zasady jego
funkcjonowania, w tym:

1) cele, zakres 1 zasady dziatania Zespotu;

2) strukture organizacyjng Zespotu;

3) zasady kierowania Zespotem;

4) zasady kierowania komdrkami organizacyjnymi;

5) zakres dziatania komorek organizacyjnych;

6) zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism;

7) wykaz etatow w Zespole;

8) wzbr umowy z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka.

§2

Illekro¢ w dokumencie jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Poznan, bedgce gming w rozumieniu ustawy

0 samorzadzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu w rozumieniu ustawy
o samorzadzie powiatowym;

2) Zespole — nalezy przez to rozumieé¢ Poznanski Zespot Ztobkow;

3) ztobku — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, o ktorej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3;

4) rodzicu — nalezy przez to rozumie¢ rodzica albo opiekuna prawnego dziecka
uczeszezajacego do ztobka,

5) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Poznaniu;

6) Regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Poznanskiego Zespotu
Ztobkow.

ROZDZIAL 11
CELE, ZAKRES I ZASADY DZIALANIA ZESPOLU

§3

1. Zespot jest miejska jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawne;.

2. Celem dziatania Zespotu jest zapewnienie optymalnych warunkéw opieki nad dzieémi
w wieku do lat 3.

3. Zespot realizuje zadania z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.



4. Terenem dziatalno$ci Zespotu jest Poznan.
5. Siedziba Zespotu znajduje si¢ na Os. Bolestawa Chrobrego 108, 60-681 Poznan.

§4
Zespo6t posiada:

1) numer identyfikacji REGON: 387714805;
2) numer identyfikacji podatkowej NIP: 9721313573;
3) numer klasyfikacji PKD: 8891Z.

§5

1. System kontroli zarzadczej stanowi 0g6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
przez Zespot celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

2. W celu doskonalenia zarzadzania Zespotem podejmowane beda dziatania zmierzajace do
ustalenia i wdrozenia w Zespole systemu zarzadzania jakoscig zgodnego z normg PN-EN
ISO 9001:2015 oraz standardow opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

3. Szczegdlowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania systemu zarzadzania oraz
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej okresla Prezydent Miasta Poznania
oraz dyrektor Zespotu odrebnymi zarzadzeniami.

§6

1. W swych dzialaniach Zespot kieruje si¢ dobrem mieszkancéw, w szczegolnosci dobrem
dzieci uczeszczajacych do zlobkow, ich rodzicow oraz dba o jak najlepsza znajomos$¢ ich
oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, a takze zapewnia terminowa
1 profesjonalng realizacj¢ ushug.

2. Zespdt w sposob ciagly doskonali swoja organizacje¢, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

§7

Jako$§¢ pracy Zespolu stanowi przedmiot zewnetrznych 1 wewngtrznych ocen poziomu
satysfakcji klientow.

§8

W Zespole obowiazujg zasady ewidencjonowania i1 zabezpieczenia mienia stanowigcego
wyposazenie Zespotu i poszczegdlnych stanowisk pracy, okreslone odrebnym zarzadzeniem
dyrektora Zespotu.

§9

1. Zespot zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania petycji, skarg
1 wnioskow dotyczacych zakresu jego dziatalnoS$ci.
2. Szczegotowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji,
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skarg 1 wnioskow okresla dyrektor Zespotu odrgbnym zarzadzeniem.

3. Petycje, skargi i wnioski obywateli podlegaja zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawach.

4. Pracownicy rozpatrujacy petycje, skargi 1 wnioski dokonuja wnikliwej, wszechstronnej
1 obiektywnej oceny ich zasadnosci.

§10

W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan Zespotu komorki organizacyjne wspotdziatajg
ze sobg, z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji publicznej
oraz innymi organami, instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi.

§11

1. Dziatalno$¢ Zespotu jest jawna.

2. Zespot zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia,
z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych przepisami prawa.

3. Podstawowa formg¢ informowania obywateli o dzialalno$ci Zespolu stanowi Biuletyn
Informacji Publiczne;.

§12

1. Zespot prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet zadaniowy.

3. Przy konstruowaniu budzetu Zespot kieruje si¢ strategicznymi celami Miasta, wieloletnig
prognoza finansowa, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wigzac
wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich
wykonania.

4. Gospodarujac srodkami publicznymi, Zesp6t zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczedny poprzez dazenie do uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow
1 optymalny dobor metod oraz srodkow stuzacych osigganiu zatozonych celow, a takze
w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

§13

1. W Zespole funkcjonuje system kontroli wewngtrznej w celu zapewnienia dyrektorowi
Zespotu informacji niezbednych do efektywnego zarzadzania, podejmowania prawidtowych
decyzji, zapewnienia petnej realizacji zadan oraz skutecznosci 1 legalno$ci dziatan.

2. Wyniki badan kontroli s3 wykorzystywane przy dokonywaniu oceny celowosci,
oszczednosci 1 efektywnosci wydatkowania §rodkéw publicznych oraz przy podejmowaniu
dziatan doskonalacych prace Zespotu.

3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla dyrektor Zespotu odrgbnymi
zarzadzeniami.



§14

1. Dyrektor Zespotu ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobow informacyjnych oraz
ochrony danych zawartych w tych zasobach.

2. Komorki organizacyjne, na ktorych — w zwiazku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa
obowigzek tworzenia zbioréw informacji, zarzadzaja informacjami zgromadzonymi w tych
zbiorach.

§ 15

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora Zespolu wykonuje Prezydent
Miasta Poznania.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Zespolu wykonuje dyrektor
Zespotu lub upowazniona przez niego osoba.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU

§16
. W sktad Zespotu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Ztobek , Krecik” z siedzibg w Poznaniu, Os. Bolestawa Chrobrego 108;
2) Ztobek ,,Balbinka” z siedziba w Poznaniu, Os. Bolestawa Smiatego 106;
3) Ztobek ,,Calineczka” z siedzibg w Poznaniu, Os. pod Lipami 103;
4) Ztobek ,,Pty$” z siedzibg w Poznaniu, Os. Przyjazni 134;
5) Ztobek ,,Kalinka” z siedzibag w Poznaniu, ul. Szamarzewskiego 5/9;
6) Ztobek ,. Koniczynka” z siedziba w Poznaniu, ul. Nowy Swiat 7/11;
7) Ztobek ,,Stokrotka” z siedziba w Poznaniu, Al. Wielkopolska 21/25;
8) Ztobek ,Niezapominajka” z siedzibg w Poznaniu, ul. Moniki Cegtowskiej 14;
9) Ztobek ,,Czerwony Kapturek” z siedziba w Poznaniu, ul. Klonowica 3;
10) Ztobek ,,Jacek i Agatka” z siedziba w Poznaniu, ul. Winklera §;
11) Ztobek ,.Krélewna Sniezka” z siedziba w Poznaniu, ul. Grunwaldzka 34;
12) Ztobek ,Michatki” z siedziba w Poznaniu, Os. Czecha 75;
13) Ztobek ,,Mi$ Uszatek” z siedziba w Poznaniu, ul. Pradzynskiego 16;
14) Ztobek ,,Zurawinka” z siedzibg w Poznaniu, ul. Zurawinowa 5/7;
15) Ztobek ,,Przemko” z siedziba w Poznaniu, Os. Rzeczypospolitej 77;
16) Zespot ds. Organizacyjno-Finansowych;

—

17) stanowisko ds. administracyjnych,;
18) specjalista BHP;
19) psycholog.
2. W sktad kazdego ze ztobkow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-15, wchodza:
1) Dziat Opiekunczo-Edukacyjny;
2) Dziat Zywienia;
3) Dzial Gospodarczy.
3. Regulamin okresla zadania organizacyjne poszczegdlnych zlobkéw, o ktorych mowa



wust. I pkt 1-15. Organizacj¢ wewnetrzng danego zlobka ustala w regulaminie
organizacyjnym zlobka jego dyrektor, w uzgodnieniu z dyrektorem Zespotu.

. Stanowisko pracy obejmuje wyodrebniony organizacyjnie 1 funkcjonalnie oraz okreslony
Kartg stanowiska pracy zakres czynnos$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci. Karte stanowiska
pracy zatwierdza dyrektor Zespotu.

. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
czynnosci, ktory wynika z Karty stanowiska pracy. Karte stanowiska pracy wiacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

. Wzér Karty stanowiska pracy oraz szczegdlowe zasady jej przygotowywania okresla
dyrektor Zespotu odrebnym zarzadzeniem.

. Schemat struktury organizacyjnej Zespotu przedstawia zatacznik nr 1.

. Wykaz etatow w Zespole okresla zatacznik nr 2.

ROZDZIAL 1V
ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM

§17

. Dyrektor Zespotu zarzadza i kieruje Zespotem zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa i1 ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem Miasta Poznania

oraz reprezentuje Zespol na zewnatrz.

. Dyrektor kieruje Zespotem przy pomocy:

1) zastepcy dyrektora ds. jakosci opieki;

2) zastegpcy dyrektora ds. jakosci infrastruktury;

3) zastgpcy dyrektora ds. organizacyjno-administracyjnych.

. Szczegblowy zakres kompetencji w obszarze wspdtuczestniczenia w kierowaniu Zespoltem

przez stanowiska wskazane w ust. 2 wynika z udzielonych upowaznien i1 pelnomocnictw

oraz z Karty stanowiska pracy.

. Dyrektor Zespotu w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:

1) zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji dyrektora Zespotu;

2) upowaznienia oraz pelnomocnictwa;

3) komunikaty zawierajace okre$lone informacje i ustalenia o charakterze operacyjnym,;

4) polecenia stuzbowe zawierajace jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace
biezacego funkcjonowania Zespotu lub dyspozycje dla zastgpcdéw dyrektora, CUW,
kierownika ds. organizacyjno-finansowych lub innych pracownikow.

. Zasady redagowania dokumentéw wskazanych w ust. 4 oraz tryb ich przygotowywania

1 ewidencjonowania okres$lajg odrebne zarzadzenia dyrektora Zespotu.

ZAKRESY DZIALANIA 1 KOMPETENCJE

§18

. Do zadan dyrektora Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

1) ksztattowanie i1 realizacja misji, wizji 1 Strategii Rozwoju Miasta Poznania 2020+
W powierzonym obszarze dziatania;

2) planowanie, monitorowanie 1 sprawozdawanie planu dzialan Zespolu Wydziatowi
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Zdrowia 1 Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania;

3) wykonywanie czynno$ci prawnych na mocy pelnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Prezydenta Miasta Poznania, w tym reprezentowanie Miasta w postepowaniach
przed sagdami i organami administracji publicznej, instytucjiiosob trzecich w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania Zespotu;

4) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miastaw granicach udzielonych pelnomocnictw
1 upowaznien;

5) nadzorowanie prowadzenia gospodarki finansowej Zespotu oraz realizowanie w tym
zakresie zadan okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w ustawie
o finansach publicznych, ustalenie oraz nadzor nad przestrzeganiem zapisow instrukcji
obiegu dokumentdéw finansowo-ksiggowych we wspotpracy z CUW;

6) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych;

7) nadzorowanie prawidtowej obstugi klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzeganie jednolitych zasad postepowania oraz
terminowego zalatwiania spraw;

8) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta Poznania, zarzadzen
1 polecen Prezydenta Miasta Poznania;

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

10) zapewnienie warunkéw finansowych, organizacyjnych i technicznych umozliwiajgcych
sprawng realizacje zadan Zespotu,

11) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikow;

12) nadz6r nad przeprowadzaniem inwentaryzacji w formie spisu z natury;

13) organizowanie systemu kontroli wewngtrznej oraz nadzor nad realizacja wnioskow
pokontrolnych;

14) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesu legislacyjnego w Zespole;

15)nadzorowanie funkcjonowania instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt;

16) nadzorowanie organizacji pracy i przestrzegania przepisOw prawa przez pracownikow;

17) ustalenie szczegdtowych zasad organizacji pracy i realizowanie polityki osobowej;

18) sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cia zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane udzielanych przez Zespot;

19) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji w Zespole;

20) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych regulujacych zasady funkcjonowania
Zespotu;

21) okreslanie wysokos$ci funduszu ptac dla Zespotu;

22)rozwijanie 1 koordynowanie procesu informatyzacji Zespotu;

23) sprawowanie nadzoru nad procedurg przeprowadzania okresowej oceny pracowniczej,
okreslonej odrgbnym zarzadzeniem dyrektora;

24)dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach bezposrednio
nadzorowanych oraz kontroli wykonywania zalecen z nich wynikajacych;

25) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych Zespotowi oraz
kierowanie biezagcymi sprawami Zespotu;

26) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych bezposrednio podlegtym pracownikom;



27) ustalanie i zatwierdzanie budzetu zadaniowego Zespotu;

28) prowadzenie gospodarki finansowej w sposoéb zgodny z ustawg o finansach
publicznych;

29)wspotdziatanie z CUW w zakresie obstugi administracyjnej, finansowej
1 kadrowo-placowej Zespotu przez CUW;

30) wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi;

31)nadzorowanie prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z:

a) zapewnieniem dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych,

b) zagwarantowaniem dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej przez prowadzenie
zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka,

c) prowadzeniem  zaje¢  opiekunczo-wychowawczych 1 edukacyjnych,
uwzgledniajacych rozwoj psychomotoryczny dziecka, witasciwych do wieku
dziecka,

d) naborem dzieci na wolne miejsca w ztobkach.

. Dyrektor Zespolu administruje funduszem socjalnym Zespolu 1 okresla zasady
gospodarowania funduszem odrgbnym zarzgdzeniem.

. W czasie nieobecno$ci dyrektora Zespolu jego zadania i kompetencje w nastepujacej
kolejnosci przejmuja: zastepca dyrektora Zespotu ds. organizacyjno-administracyjnych,
zastgpca dyrektora Zespolu ds. jakosci infrastruktury oraz zastepca dyrektora Zespotu
ds. jakosci opieki.

. Dyrektor Zespolu sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) zastepca dyrektora Zespolu ds. organizacyjno-administracyjnych;

2) zastgpca dyrektora Zespotu ds. jakosci infrastruktury;

3) zastgpca dyrektora Zespotu ds. jakosci opieki;

4) kierownikiem ds. organizacyjno-finansowych;

5) stanowiskiem ds. administracyjnych;

6) dyrektorami ztobkow.

. Dyrektor Zespotu jest dyrektorem Ztobka , Krecik”.

§19
. Zastepca dyrektora Zespotu ds. jakosci infrastruktury jest jednoczes$nie dyrektorem Ztobka
,,Kalinka”.
. Do zakresu dziatania i kompetencji zastgpcy dyrektora Zespotu ds. jakosci infrastruktury
nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie projektu planu remontéw na rok budzetowy;
2) realizacja procesu wyboru wykonawcoéw robot, przygotowywanie umow, protokotow
odbioru i innej dokumentac;ji;
3) nadzoér nad realizacjg prac remontowych w ztobkach, tworzenie dokumentacji z postgpu
prac, w tym zdjeciowe;j;
4) przygotowywanie harmonogramu przegladow okresowych wraz z szacowanym
kosztem, nadz6r nad ich terminowg realizacja;
5) weryfikacja zgodno$ci infrastruktury poszczegdlnych ztobkow 1 wyposazenia
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z rozporzadzeniem w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych (w szczegdlnosci
spelnienie wymagan przeciwpozarowych — § 2 13 rozporzadzenia), realizacja audytow
wewngetrznych.

3. Zastepca dyrektora Zespotu ds. jakosci opieki jest jednocze$nie dyrektorem Ziobka
,,Michatki”.
4. Do zakresu dziatania i kompetencji zastepcy dyrektora Zespotu ds. jako$ci opieki nalezy

w szczegdlnosci:

1))
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

planowanie 1 przygotowywanie strategii oraz organizacja, koordynacja i nadzor nad
wdrazaniem standardow jakos$ci opieki;

opracowywanie projektow programow i procedur postepowania, w tym w zakresie
bezpieczenstwa,
przygotowywanie projektow zmian organizacyjnych w zakresie $wiadczonych ustug

poprawiajacych ich jakos¢ (opieka, zywienie);

opracowywanie spisu zadan pielggniarki w ztobku oraz jednolitej dokumentacji, jaka
powinna prowadzi¢;

ujednolicenie dokumentacji merytorycznej prowadzonej przez opiekundw,
a po zatwierdzeniu przez dyrektora Zespolu wdrozenie jednolitej dokumentacji oraz
nadzoér nad jej biezgcym prowadzeniem (m.in. karty obserwacji, rozwoju);

nadzoér dydaktyczny w poszczegolnych ztobkach, w tym nad realizacja procesu
adaptacji dzieci nowo przyjetych oraz zmieniajacych grupe;

przedstawianie propozycji szkolen dla personelu dyrektorowi Zespotu oraz ich
organizacja po zatwierdzeniu, pozyskiwanie ofert, poszukiwanie zewn¢trznych zrodet
finansowania szkolen;

prowadzenie strony internetowej, kontrola treSci i1 obrazéw oraz aktualnosci
dodawanych przez dyrektoréw ztobkow (moga zosta¢ zmieszczone jedynie po
akceptacji zastepcy dyrektora), w tym nadzér nad poprawnoscig zamieszczania
1 przetwarzania danych oraz wizerunku, $cisly nadzor nad legalno$cig materiatow oraz
posiadaniem praw autorskich.

5. Zastgpca dyrektora Zespolu ds. organizacyjno-administracyjnych jest jednoczes$nie
dyrektorem Ztobka ,,Czerwony Kapturek”.

6. Do zakresu dziatania i kompetencji zast¢pcy dyrektora Zespotu ds. organizacyjno-
administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

opracowywanie projektow regulaminow, procedur, instrukcji (dokumentacja
wewnetrzna, dokumentacja zwigzana z klientem) 1 nadzoér nad ich wdrozeniem po
zatwierdzeniu;

opracowywanie projektéw dokumentacji pracowniczej, tj. Karty stanowiska pracy,
1 ustalanie zakresu czynnosci;

wdrazanie nowych technologii, systemdw, opracowywanie strategii ich wdrazania,
projektowanie kosztéw — w porozumieniu z dyrektorem Zespotu;

nadzor nad zgodnos$cig gromadzenia 1 przetwarzania danych w ramach §wiadczonych
ustug z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych (RODO), we wspdlpracy
z inspektorem ochrony danych;

koordynacja procesu rekrutacji dzieci do ztobkoéw, nadzor nad zawieraniem umow,
zarzadzanie miejscami planowymi;



6) nadzoér nad przyjmowaniem skarg i wnioskow, przygotowywaniem projektow ich
rozpatrzenia;

7) nadzér nad sprawozdawczoscig, przygotowywanie projektow ostatecznych wersji
sprawozdan.

ROZDZIAL V
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§20
Komorki organizacyjne Zespotu, tj. zlobki oraz Zespdt ds. Organizacyjno-Finansowych,
podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Zespotu w zakresie
okreslonym w dalszej czg$ci Regulaminu.

§21

1. Ztobkiem kieruje dyrektor ztobka, a Zespolem ds. Organizacyjno-Finansowych kierownik
na zasadach jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy komorki
organizacyjnej.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia zgodne z prawem wykonywanie zadan
okreslonych w dalszej cze$ci Regulaminu i w tym zakresie ponosi odpowiedzialno$¢ przed
przetozonymi.

3. Samodzielne stanowisko pracy zapewnia zgodne z prawem wykonywanie zadan
okreslonych w dalszej czgsci Regulaminu i w tym zakresie ponosi odpowiedzialnos¢ przed
dyrektorem Zespotu.

§22
W przypadku powierzenia przez dyrektora Zespotu nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan
zastepcy dyrektora lub innemu pracownikowi kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy za wykonanie tych zadan odpowiadaja
odpowiednio przed zastepca dyrektora lub wyznaczonym pracownikiem.

§23
1. Wykonanie zadan komorki organizacyjnej planuje 1 organizuje kierownik komorki
organizacyjnej, sprawujac kontrole nad ich realizacja.
2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia terminowe i zgodne z prawem prowadzenie
spraw realizowanych przez podlegle stanowiska pracy.

§ 24
Do zadan oso6b kierujacych komorkami organizacyjnymi nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie zarzadzania pracg podlegtych pracownikow:

a) efektywne planowanie, organizowaniei delegowanie zadan poprzez ustalanie zadan
1 dokonywanie ich podziatu w sposéb gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie
1 wlasciwe wykorzystywanie,

b) wydawanie polecen 1 kontrolowanie sposobu ich wykonania,

c) zapewnienie skutecznej komunikacji, a przede wszystkim pelnego i1 szybkiego
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d)

g

h)

i)

k)

D

m)

n)

przeptywu informacji wsréd pracownikow,

sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad stopniem realizacji powierzonych zadan i ich
zgodnosci z przepisami prawa,

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacjii ochrong danych osobowych
oraz wspdtudzial w procesie przetwarzania danych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz sporzadzanie projektow wnioskdéw o przyznanie lub cofnigcie
uprawnien do zasobow systemu informatycznego dla podleglych pracownikow,
nadzor nad obiegiem akt, dokumentacji i korespondencji nalezacych do zakresu
zadan komorki organizacyjnej,

skuteczne motywowanie pracownikow oraz ich utozsamianie si¢ z celami
1 zadaniami Zespotu,

zapewnienie pracownikom mozliwo$ci podnoszenia kwalifikacji oraz rozwoju
zawodowego zgodnie z potrzebami wynikajacymi z przyjetych celéw i polityki
Zespotu,

dokonywanie okresowych ocen oraz kontrola realizacji zalecen wynikajacych z tych
ocen,

sktadanie wnioskéw do dyrektora Zespotu w zakresie awansowania, premiowania,
nagradzania pracownikow, dziatan rozwojowych i szkoleniowych (szkolenia, kursy,
systematyczna nauka) oraz udzielania kar porzagdkowych,

wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania w ramach podlegtych
stanowisk pracy,

realizacja polityki systemu zarzadzania wsréd podlegltych stanowisk pracy,
definiowanie celow proceséw stosowanych przez podlegle stanowiska pracy oraz
monitorowanie ich realizacji,

zapewnienie w ramach podlegtych stanowisk realizacji strategicznych celow Miasta
1 Zespotu;

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy podnoszacych efektywnos¢ pracy
podlegtych stanowisk pracy;

2) w zakresie obstugi klientow:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia zadan
w indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadan komorki organizacyjne;,
zapewnienie witasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwal Rady Miasta
Poznania, zarzadzen i polecen Prezydenta Miasta Poznania,

sporzadzanie projektéw plandw pracy w zakresie realizowanych zadan,

ustalanie i stosowanie wobec podlegtych pracownikdéw procedur zatatwiania spraw
eliminujacych dowolnos¢ 1 subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnigc,
zapewnienie klientom jednolitej 1 wyczerpujacej informacji,

przygotowywanie projektow wyjasnien w zakresie skarg i wnioskow nalezacych do
wlasciwosci komorki organizacyjnej,

okreslanie w projekcie Karty stanowiska pracy wymogow dla danego stanowiska,
zakresu zadan, uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow,
podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy zgodnie z postanowieniami
regulaminu pracy oraz innymi zarzadzeniami 1 komunikatami dyrektora Zespotu,
zapewnienie  przestrzegania postanowien regulaminu pracy zespolu,
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a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;
3) w zakresie analiz 1 sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy,

b) przygotowywanie na potrzeby dyrektora Zespotu sprawozdan, analiz i biezacych
informacji,

c) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa.

§25
W sprawach niezastrzezonych dla dyrektora Zespotu i1 zastepcoéw dyrektora kierujacy
komorkami organizacyjnymi dzialaja samodzielnie, w granicach zadan powierzonych
nadzorowanym stanowiskom pracy oraz posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

§ 26
Za niewlasciwa realizacje powierzonych zadan pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢
stuzbowg na zasadach okre§lonych w regulaminie pracy Zespotu.

DYREKTOR ZL.OBKA

§27
1. Pracg ztobka kieruje dyrektor ztobka.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora ztobka jego zadania wykonuje osoba wskazana w Karcie
stanowiska pracy.
3. Do zadan dyrektora ztobka nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzér nad praca Dzialu Opiekunczego, Dziatu Zywienia i Dzialu Gospodarczego;

2) przygotowywanie harmonogramu pracy personelu ztobka;

3) przygotowywanie projektow ogloszen rekrutacyjnych 1 projektow wnioskow
o zatrudnienie pracownikow;

4) sprawdzanie pracownikow $wiadczacych prace w ztobku w rejestrze sprawcoOw
przestepstw na tle seksualnym;

5) nadzor nad ewidencjg czasu pracy personelu ztobka;

6) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw urlopowych pracownikow;

7) organizowanie okresowych szkolen pracownikow z zakresu BHP dla ztobka lub
Zespotu na podstawie terminarza przedtozonego przez Dzial Kadr CUW;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

9) przedstawianie dyrektorowi Zespotu zgodnie z harmonogramem propozycji wysokosci
premii lub propozycji nagrody dla pracownika wraz z uzasadnieniem;

10) obstuga klientow ztobka;

11) wspotpraca z rodzicami dzieci;

12) konsultowanie z rodzicami wszelkich propozycji zmian w zakresie $wiadczonych ustug
opieki 1 organizacji dzialania zlobka, ktore mogg zosta¢ wdrozone po zatwierdzeniu
przez dyrektora Zespotu;

13) planowanie 1 realizacja procesu rekrutacji dzieci do zlobka, obsluga elektronicznego
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systemu naboru dzieci do zlobka ,,Nabor-Ztobek”;

14) przygotowywanie umow o $wiadczenie ustug opieki nad dzieckiem;

15) dokonywanie rozliczen finansowych w zakresie oplaty za ustuge opieki nad dzieckiem
w ztobku oraz za zywienie;

16) nadzo6r nad obiegiem dokumentacji, bezpieczenstwem przechowywania oraz ochrong
danych osobowych;

17) realizacja indywidualnych spotkan i zebran z rodzicami;

18) dbatos¢ o wizerunek placowki;

19) nadz6r nad eksploatacjg powierzonego mienia (budynku, sprz¢tu, wyposazenia);

20) przedstawianie propozycji optymalizacji kosztéw ponoszonych na poziomie placowki,
racjonalne gospodarowanie zasobami, w tym uzytkowanie energii cieplnej;

21) zgtaszanie zastgpcy dyrektora ds. jakosci opieki inicjatyw w zakresie poprawy jakoS$ci
$wiadczonych ustug oraz ich wdrazanie po zatwierdzeniu;

22) zgltaszanie 1 realizacja po uzyskaniu zgody dyrektora Zespotu inicjatyw w zakresie
pozyskiwania srodkéw finansowych ze Zrddet zewnetrznych;

23)udzial w posiedzeniach Zespotu ds. ZFSS i przygotowywanie zleconej dokumentacji;

24)nadzor nad archiwizacja dokumentacji w ztobku,

25)dostarczanie dokumentacji merytorycznej 1 finansowej do Zespotu wedtug
harmonogramu;

26) zatatwianie spraw 1 przekazywanie dokumentow zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentéw w wyznaczonym terminie;

27) opiniowanie i wnioskowanie w sprawach kadrowych ztobka;

28) zgtaszanie potrzeb w zakresie wyposazenia, remontow i inwestycji;

29) przyjmowanie skarg i wnioskow, przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na nie;

30)naliczanie i rozliczanie odptatnosci za ustuge opieki nad dzieckiem w Zlobku oraz
za zywienie;

31) sporzadzanie sprawozdan.

DZIAL OPIEKUNCZO-EDUKACYJNY

§28

. Dzial Opiekunczo-Edukacyjny podlega dyrektorowi ztobka, z wyjatkiem Ztobka , Krecik”,
w ktérym Dzial Opiekunczo-Edukacyjny podlega kierownikowi dziatu.

. Dziat Opiekunczo-Edukacyjny jest tworzony przez personel opiekunczy i pielggniarski.

. Dzial Opiekunczo-Edukacyjny sprawuje opieke¢ nad dzieémi w wieku od ukonczenia
20 tygodnia zycia do konca roku szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub
w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym — 4 rok zycia.

. Dzial Opiekunczo-Edukacyjny sprawuje opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 3 zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz na podstawie Standardow jakos$ci opieki dla dzieci
do 3 lat w ztobkach.

. Dzial Opiekunczo-Edukacyjny zobowigzany jest do $cistej wspolpracy z dyrektorem ztobka
oraz rodzicami.
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6. Do zakresu dziatania Dziatu Opiekunczo-Edukacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

zapewnienie dzieciom warunkow bytowych zblizonych do warunkéw domowych;
zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej przez prowadzenie zajeé
zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dziecka;

prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo-wychowawczych i1 edukacyjnych uwzgledniajacych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka;

zapewnienie dzieciom positkow i wypoczynku w godzinach pobytu w ztobku;
rozwijanie nawykow higienicznych i uczenie dzieci samodzielnosci;

rozwijanie umiej¢tnosci wspotdziatania w grupie rowiesniczej i wtasciwych zachowan
spotecznych;

prowadzenie profilaktyki zdrowotnej wérod dzieci;

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dotyczacej dzieci przyjetych do ztobka;
utrzymanie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen;

10) dbatos¢ o wszystkie urzadzenia i pomoce stanowigce wyposazenie ztobka;

11) niezwloczne powiadomienie rodzicéw w przypadku zachorowania dziecka;
12) przetwarzanie danych osobowych dzieci i rodzicoéw oraz innych os6b zgodnie

z obowigzujacymi przepisami oraz ochrona tych danych.
DZIAL ZYWIENIA

§ 29

1. Dziat Zywienia podlega dyrektorowi ztobka.
2. Dzial Zywienia stanowig kucharze i pomoce kuchenne.

3. Do zakresu dziatan Dziatu Zywienia nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

przedstawianie specjalistom ds. planowania 1 organizacji zywienia propozycji
zbilansowanych positkow do jadtospisu, uwzgledniajacych sezonowo$¢ produktow
oraz ich warto$ci odzywcze, a takze innych propozycji majacych na celu podnoszenie
jakosci zywienia zbiorowego dzieci w ztobkach;

przygotowanie zbilansowanych positkow dla dzieci zgodnie z ustalonym jadtospisem
na podstawie wymagan dla danej grupy wiekowej wynikajacymi z aktualnych norm
zywienia dla populacji polskiej, opracowywanych przez Instytut Zywnosci i Zywienia
im. prof. dr. med. Aleksandra Szczygta w Warszawie, oraz zachowanie najwyzszego
standardu jakos$ci i estetyki przygotowywanych positkéw;

pobieranie artykutow zZywnoS$ciowych z magazynu oraz ewidencjonowanie
w dokumentach magazynowych;

sprawdzanie stanu $§wiezosci 1 jakosci produktow wykorzystywanych do
przygotowywania positkow oraz wiasciwe ich przygotowywanie (czyszczenie,
obieranie, zastosowanie wlasciwej temperatury);

zachowanie czystosci 1 estetyki pomieszczen.
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DZIAL. GOSPODARCZY

§ 30

1. Dziat Gospodarczy podlega dyrektorowi ztobka.

2. Dzial Gospodarczy tworza sprzataczki/sprzatacze i pracownicy gospodarczy, a w Ztobku
,»Czerwony Kapturek” sprzataczki/sprzatacze, pracownicy gospodarczy i praczki/pracze.
3. Do zakresu dziatan Dziatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

proponowanie zaopatrzenia ztobka w artykuty gospodarcze i techniczne;
prowadzenia magazynu sprzgtu gospodarczego i technicznego;

konserwacja budynku i jego wyposazenia technicznego;

dokonywanie drobnych napraw mebli, zabawek oraz sprzgtu gospodarczego
1 sanitarnego ztobka, z uwzglednieniem bezpieczenstwa dzieci i personelu;
utrzymywanie w nalezytym stanie terenu wokot ztobka sprzgtu na placu zabaw, w tym
piaskownicy;

cykliczny monitoring stanu technicznego budynku oraz sprzetu na placu zabaw zgodnie
z ustalonym harmonogramem,;

utrzymanie w czystosci wszystkich wyznaczonych pomieszczen przy zastosowaniu
odpowiednich s$rodkow, sprzatanie codzienne 1 okresowe, wlasciwe usuwanie
1 segregowanie odpadow;

dbanie o estetyczny wyglad budynku ztobka, a takze terenu wokot niego.

ZESPOL DS. ORGANIZACYJNO-FINANSOWYCH

§31

1. Zespo6t ds. Organizacyjno-Finansowych podlega kierownikowi.
2. Zespot ds. Organizacyjno-Finansowych tworza specjalisci ds. organizacji i zamdwien oraz

specjalisci ds. planowania i organizacji zywienia.
3. Do zakresu dziatan Zespotu ds. Organizacyjno-Finansowych nalezy w szczegdlnosci:

)]

2)
3)

4)
S)
6)

7)
8)

planowanie i realizacja zaopatrzenia po zatwierdzeniu przez osob¢ upowazniong
(zywno$¢, artykutu czysto$ciowe, biurowe, plastyczne, inne) oraz ustug (ustugi
serwisowe, naprawy, utylizacja odpadow) dla ztobka i Zespotu oraz prowadzenie
wymaganej dokumentacji zwigzanej z zaopatrzeniem;

wspotudziatl w optymalizacji kosztéw zaopatrzenia 1 ustug;

prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym prowadzenie magazynoéw zlobka
1 Zespotu;

realizacja pierwszego etapu obiegu dokumentdw finansowych (wprowadzanie faktur do
odpowiednich systemow);

raportowanie o poniesionych wydatkach na poszczegolnych paragrafach do kierownika
ds. organizacyjno-finansowych w zestawieniu miesi¢cznym;

przygotowywanie propozycji tygodniowych jadlospiséw we wspotpracy z dziatem
zywienia poszczegdlnych ztobkow;

realizacja procesu inwentaryzacji mienia,

przyjmowanie 1 rejestracja dokumentow zgodnie z obowigzujacym Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt (dokumentacja powstajaca na poziomie danego ztobka
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9)

iniedotyczaca spraw calego Zespolu jest rejestrowana, przechowywana
1 archiwizowana w danym ztobku);
ewidencja dokumentacji archiwalnej;

10) pozyskiwanie 1 analiza ofert oraz przygotowywanie dokumentéw w zakresie zlecenia

ustug dotyczacych sktadnicy akt;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odzieza robocza i ochronng oraz jej ewidencja (w tym

pozyskiwanie ofert dla Zespotu i/lub poszczegdlnych ztobkéw oraz zamawianie
1 magazynowanie odziezy roboczej i ochronnej);

12) planowanie organizacja zgodnie z obowigzujagcymi przepisami przegladoéw

technicznych budynkéw i urzadzen, ktore nie zostaly zlecone w ramach zaméwien
skonsolidowanych realizowanych przez CUW dla zlobka lub Zespotu;

13) ewidencja dokumentacji kadrowej, m.in. czasu pracy, wyjs$¢ stuzbowych, wnioskow

urlopowych, ktora nie jest gromadzona i przechowywana w aktach osobowych przez
CUW zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

14) obstuga klientow ztobka.

§ 32

Do zadan kierownika ds. organizacyjno-finansowych nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)
9)

pelnienie  obowigzkéw  bezposredniego  przetozonego wzgledem  Zespotu
ds. Organizacyjno-Finansowych;

nadzor nad obiegiem dokumentacji finansowej na poziomie Zespotu;
przygotowywanie wnioskow o zaangazowanie i umow, w tym w przeznaczonym do
tego systemie;

zlecanie specjalistom ds. organizacji i zamowien wprowadzania do okreslonego
systemu informatycznego dokumentow finansowych;

konsultowanie jadtospisow przygotowanych przez specjalistow ds. planowania
1 organizacji zywienia;

biezaca kontrola wykonania budzetu w zakresie poszczegolnych paragrafow
1 poprawnosci ponoszenia wydatkow;

przygotowywanie zlecen i umow;

przygotowywanie deklaracji podatku od nieruchomosci, optat za wywdz odpadow;
kontakt z kontrahentami 1 instytucjami.

§33

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych nalezy m.in.:

)
2)
3)
4)

5)
6)

przyjmowanie 1 rejestrowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt;

nadzor nad obiegiem dokumentacji merytorycznej, w tym wplywajacej bezposrednio
do ztobkow;

nadzoér nad obiegiem dokumentacji kadrowej 1 jej przekazywanie do akt osobowych
w CUW;

koordynacja zalatwiania spraw zgodnie z terminem;

prowadzenie terminarza spotkan;

archiwizacja dokumentacji Zespotu;
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7)

prowadzenie sktadnicy akt.

§ 34

Do zadan samodzielnego stanowiska specjalisty BHP nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

kontrola nad przestrzeganiem przepisow i zasad BHP (okresowe analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym budynkow, ocena ryzyka zawodowego, nadzor
nad wynikami badan warunkow pracy oraz ich przestrzeganiem) oraz doradztwo w tym
zakresie;

zapewnienie zgodno$ci w zakresie przepisow BHP, ppoz. i ochrony §rodowiska, w tym
audytowanie oraz raportowanie w tym obszarze;

prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz zasad BHP dla wszystkich stanowisk pracy,
szczegOlnie dla stanowisk, na ktorych zatrudnione sa kobiety w cigzy, mtodociani,
niepetnosprawni, oraz kontroli zachowania wymagan zwigzanych z ergonomiag na
stanowiskach;

przeprowadzanie szkolen wstepnych oraz szkolen wewnetrznych;

przeprowadzanie postepowan powypadkowych;

opracowywanie wewnetrznych procedur (w tym przeprowadzanie audytow
wewngetrznych), regulaminow, instrukcji z zakresu BHP, programu i harmonogramu
szkolen zgodnie z przyjetymi standardami i przepisami prawa oraz ich aktualizowanie;
opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego;

nadzor nad przestrzeganiem i aktualizacja norm odziezy i srodkéw ochronnych oraz
ewidencjonowania substancji niebezpiecznych;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, na ktérych wystegpuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych §rodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;j;

10) doradztwo w zakresie planow ewakuacji i instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;
11) wdrazanie oraz doskonalenie standardow zwigzanych z poprawa bezpieczenstwa pracy;

12) monitorowanie przestrzegania wymogoéw prawnych i systemowych w obszarze BHP

oraz wsparcie kadry kierowniczej w egzekwowaniu przestrzegania przepisow i zasad
BHP.

§ 35

Do zadan kierownika Dziatu Opiekunczo-Edukacyjnego w Ztobku ,,Krecik” nalezy m.in.:

)]

2)

3)

4)

kierowanie i zarzadzanie dzialalnoéciag Dzialu Opiekunczo-Edukacyjnego Ztobka
,Krecik”, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi
jednostki, w tym Standardami jakos$ci opieki nad dzie¢mi w wieku do 3 lat w ztobkach;
efektywne planowanie, organizowanie i delegowanie zadan, a takze ich ustalanie dla
podlegajacych pracownikow oraz dokonywanie podziatu zadan w sposob gwarantujacy
rownomierne obcigzenie na stanowiskach;

zapewnienie skutecznej komunikacji, a przede wszystkim pelnego 1 szybkiego
przeptywu informacji wérdd pracownikow;

sprawowanie kontroli nad stopniem realizacji powierzonych zadan i1 ich zgodnosci
Z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi;

16



5)
6)
7)
8)

9)

przedstawianie inicjatyw w zakresie rozwoju jakosci opieki nad dzie¢mi w wieku do
lat 3;

aktywne motywowanie 1 wspieranie kadry w codziennej realizacji obowigzkow oraz
w zwigzku z wdrazanymi nowymi rozwigzaniami poprawiajagcymi jakos$¢ opieki
1 edukacji;

prowadzenie rekrutacji dzieci do ztobka;

zapewnienie dzieciom wtasciwej opieki pielegnacyjnej, edukacyjnej i opiekunczo-
wychowawczej, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka;
uczestnictwo w rekrutacji kadry;

10) nadzor nad przestrzeganiem wymogow w zakresie warunkow higieniczno-sanitarnych

oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) budowanie pozytywnego wizerunku placowki i doskonalenie standardow opieki

w ztobku;

12) dziatanie rozwojowe wzgledem kadry opiekunczej;
13) komunikacja z klientem, gtéwnie z rodzicami, z wykorzystaniem réznych kanalow

komunikacyjnych;

14) prowadzenie rozliczen optat za ztobek i zywienie;
15) prowadzenie dokumentacji merytorycznej 1 nadzoér nad jej wlasciwym

ewidencjonowaniem oraz archiwizacja.

§ 36

Do zadan samodzielnego stanowiska psychologa nalezy m.in.:

)]
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie obserwacji psychologicznych w grupach majacych na celu wytypowanie
dzieci wymagajacych wczesnej interwencji 1 pomocy specjalistycznej;

prowadzenie badan 1 dziatan diagnostycznych dzieci, w tym diagnozowanie
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dzieci;

prowadzenie zajeé terapeutycznych;

prowadzenia zaje¢ psychoedukacyjnych oraz stymulujgcych rozwoj w grupach;
przekazywanie informacji o wynikach obserwacji, diagnoz oraz efektach dzialan
terapeutycznych rodzicom dzieci;

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w ztobku;

proponowanie programow profilaktycznych majacych na celu rozwijanie umiejetnosci
spotecznych oraz emocjonalnych najmlodszych;

wspieranie rodzicow poprzez indywidualne konsultacje oraz warsztaty, edukacja
w zakresie kompetencji wychowawczych, pomoc w zrozumieniu potrzeb
emocjonalnych dziecka oraz w rozpoznawaniu 1 rozwijaniu indywidualnych
mozliwosci 1 predyspozycji dzieci;

wspieranie opiekunéw w ztobku m.in. w zakresie rozpoznawania indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych dzieci, dostosowania sposoboéw i1 metod pracy
z dzie€mi oraz rozwigzywania trudnosci wychowawczych poprzez indywidualne
konsultacje lub dziatania edukacyjne;

10) wspotpraca z kadra Zespolu, poradnia psychologiczno-pedagogiczng oraz innymi

instytucjami.
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ROZDZIAL VI
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY I PODPISYWANIA PISM

§ 37

. Dyrektor Zespotu podpisuje pisma w sprawach:

1) nalezacych do jego kompetenciji;

2) kazdorazowo zastrzezonych.

. Do wytacznego podpisu dyrektora Zespotu zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) umowy i dokumenty zawierajace oswiadczenie woli;

2) dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Zespotu;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Zespotu;

4) wewngtrzne akty prawne: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje;

5) korespondencje¢ kierowang do organéw wiadzy publiczne;.

. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okresla Instrukcja
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych wprowadzona odregbnym zarzadzeniem
dyrektora Zespotu.

. W przypadku nieobecnos$ci dyrektora Zespotu prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezacych do jego wtasciwosci ma zastgpca dyrektora, zgodnie z Kartg stanowiska pracy
1 upowaznieniem. Wstepnej aprobaty pism dokonuja w ramach przydzielonych zadan
zastepcy dyrektora, kierownik ds. organizacyjno-finansowych oraz dyrektorzy ztobkow,
zgodnie z upowaznieniem.

. Wnioski o urlop podlegtych pracownikéw ztobka, zawierajace takze podpis osoby
zastepujacej, podpisuje dyrektor zlobka zgodnie z upowaznieniem.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI FINASOWEJ, KADROWO-KSIEGOWEJ
I ADMINISTRACYJNEJ ZESPOLU

§ 38

. Zadania w zakresie obshugi finansowej, kadrowo-ptacowej i administracyjnej Zespotu
realizuje CUW na mocy uchwaty Nr LVII/1065/VII/2017 Rady Miasta Poznania z dnia
21 listopada 2017 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Poznania oraz
nadania mu statutu.

. Zespot ds. Organizacyjno-Finansowych realizuje zadania finansowe i kadrowo-ptacowe
pozostawione po stronie Zespolu, w szczegolnosci przygotowuje dokumenty finansowe
1 wprowadza je wraz z opisem do systemu rekomendowanego przez CUW.

. Dyrektorzy ztobkow oraz kierownik Dziatu Opiekunczo-Edukacyjnegow Ztobku ,,Krecik”
dokonuja rozliczen odptatnosci za pobyt i zywienie dzieci oraz wprowadzaja wlasciwe
dokumenty do systemu rekomendowanego przez CUW.

. Wszystkie dokumenty finansowe przechowywane i archiwizowane sg w siedzibie Zespotu.
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ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W ZESPOLE

§39
1. Kontrola obejmuje czynno$ci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkow, wykonania zadan w Zespole oraz racjonalnego korzystania z zasobow.
2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:
1) zbieranie przez dyrektorabiezacej, obiektywnej informacji niezb¢dnej do doskonalenia
dziatalnosci Zespotu;
2) badanie zgodnosci dziatalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena
procesOw organizacyjnych i gospodarczych;
3) analizowanie stopnia wykonania zalecef pokontrolnych, przeprowadzanie ponownej
kontroli, audytow wewnetrznych czy superwizji oraz wykorzystywanie materiatow
pokontrolnych w celu doskonalenia pracownikéw kontrolowanych.

§ 40
System kontroli w Zespole obejmuje:
1) kontrole wewngtrzna;
2) kontrole zewnetrzna.
§ 41

Kontrole wewnetrzng sprawuja: dyrektor Zespotu, zastepca dyrektora Zespotu lub wyznaczony
przez dyrektora Zespotu dyrektor ztobka.

§ 42
Kontrolg zewnetrzng w Zespole sprawuja m.in.:
1) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Poznania;
2) Biuro Kontroli Urzedu Miasta Poznania;
3) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta Poznania;
4) Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Poznaniu;
5) Panstwowa Straz Pozarna;
6) Panstwowa Inspekcja Pracy.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRACY W ZLOBKU

§43
1. Ztobek jest placowka opiekuniczo-edukacyjng, czynng w dni robocze od poniedziatku do
piatku, w godzinach od 6:00 do 17:00.
2. W zlobku zapewnia si¢ opieke nad dzie¢mi do 10 godzin wzgledem kazdego dziecka.
3. Opieka nad dzieckiem w Ztobku moze by¢ sprawowana od 20 tygodnia zycia dziecka do
ukonczenia roku szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy
niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym — 4 rok zycia.
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9.

§44

. Do Zlobka przyjmowane sg dzieci zdrowe.

Opieka nad dzie¢mi sprawowana jest w §ciste] wspolpracy personelu opiekunczego ztobka
z rodzicami dziecka. Rodzice zobowigzani sg przy przyjeciu dziecka oraz na biezaco
przekazywac¢ opiekunom informacje o potrzebach dziecka, diecie, higienie snu, rozwoju
psychomotorycznym i emocjonalnym. Powyzsze ma na celu zapewnienie optymalnych
warunkow opieki.

Ztobek zapewnia dzieciom zalecone diety eliminacyjne.

W przypadku zaobserwowania objawow chorobowych, np. podwyzszona temperatura,
wysypka skorna, katar, kaszel, dziecko nie zostaje przyjete. Odsyta si¢ je wraz z rodzicem
lub inng upowazniong osoba do lekarza podstawowej opieki zdrowotnej. Jesli dziecko ma
stwierdzong alergi¢ lub jej podejrzenie, rodzic powinien dostarczy¢ zaswiadczenie od
lekarza, w ktorym wskazany jest rodzaj alergii wraz z symptomami wyst¢pujacymi
u dziecka. Dziecko majgce symptomy chorobowe o podtozu alergicznym kwalifikowane jest
do opieki wytacznie po dostarczeniu zaswiadczenia przez rodzicow.

. Rodzice zobowigzani sg do zgloszenia kazdej planowanej nieobecno$ci dziecka — najpdzniej

na 3 dni robocze przed planowang nieobecnos$cig dziecka, a w przypadku choroby dziecka —
w pierwszym dniu jego nieobecnosci.

W razie zachorowania dziecka w trakcie pobytu w placowce rodzice na wezwanie opiekuna
zobowigzani sg niezwtocznie odebra¢ dziecko ze ztobka.

Opieke nad dzieémi poza opiekunami, w szczegolnosci w zakresie higieny i profilaktyki
zdrowotnej, sprawuje pielegniarka. Pielggniarka wykonuje takze zadania opiekunczo-
edukacyjne.

W ztobku personel nie podaje dzieciom zadnych lekow, z wyjatkiem lekow ratujacych zycie
(np. adrenaliny) wytacznie po uprzednim przeszkoleniu catego personelu ztobka.
Korzystanie z ustug opieki ztobka ma charakter odptatny.

10. Opieka nad dzie¢mi w wieku do 3 lat w zZlobku sprawowana jest na podstawie zawartej

11.

z rodzicami umowy o $§wiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych.
Wzér umowy o $wiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych stanowi
zatgcznik nr 3.

Rodzice, ktorzy zawarli umowg o $wiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych

1 edukacyjnych, zobowigzani sg do corocznej aktualizacji dokumentdéw potwierdzajacych

spelnianie warunkow dotyczacych:

1) zamieszkania na terenie Poznania;

2) rozliczania podatku dochodowego przez obojga rodzicéw na rzecz Miasta Poznania
(z wyjatkiem rodzicow samotnie wychowujacych dziecko/dzieci);

3) rodzice, ktorzy sa podatnikami wykonujacymi czynnos$ci objete ochrong informacji
niejawnych lub zwigzane z bezpieczenstwem panstwa, dla ktorych organem
podatkowym jest organ wymieniony w art. 13a ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, sa zobowigzani dostarczy¢ zaswiadczenie od
wlasciwego organu, potwierdzajace uzyskiwanie przychodow, o ktorych mowa w § 1
ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 marca 2012 r. w sprawie nadania
uprawnien organdow podatkowych (Dz. U. z 2012 r. poz. 363 z pdzn. zm.);
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4) wykonania obowigzkowych szczepieh ochronnych dziecka, okre§lonych
w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 18 sierpnia 2011 r. w sprawie
obowigzkowych szczepien ochronnych (nie dotyczy dzieci, ktore maja
przeciwwskazania medyczne do wykonania szczepien).

§ 45

. Rodzice sg zobowigzani do powiadomienia drogg elektroniczng personelu ztobka o kazdym
zachorowaniu lub innej przyczynie nicobecnosci dziecka w ztobku, najpézniej w pierwszym
dniu nieobecnosci dziecka w ztobku do godziny 8:00.

. Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ dziecka w ztobku przez 30 dni moze spowodowac
wykres$lenie dziecka z listy dzieci uczgszczajacych do ztobka oraz rozwigzanie umowy
z rodzicami, po uprzednim wezwaniu rodzicow do wykonania obowigzku powiadomienia
0 przyczynie nieobecnosci w terminie niekroétszym niz 7 dni.

§ 46

. Rodzice informowani sg na biezaco przez personel ztobka o wszelkich niepokojacych
objawach w zachowaniu dziecka, tak by nie dopusci¢ do choroby dziecka, a takze zakazenia
innych zdrowych dzieci.

. Na wniosek rodzicow personel opiekunczy ztobka zobowigzany jest zawsze przekazacé
rodzicom wszelkie informacje na temat samopoczucia i rozwoju ich dziecka. Informacje
przekazywane sa wytacznie osobom upowaznionym do ich uzyskania.

. Personel opiekunczo-wychowawczy na wniosek rodzica moze przygotowaé opinie
o dziecku, po uprzedniej konsultacji z dyrektorem ztobka, w celu przedtozenia w poradni
medycznej, psychologicznej, logopedycznej lub innej specjalistyczne;.

. Dla kazdego dziecka prowadzona jest dokumentacja, w tym karta obserwacji. Obecnos¢
dziecka w danym dniu jest odnotowywana (rejestrowana jest godzina wejscia dziecka
do 7zlobka oraz jego wyjscia). Opiekunowie w dokumentacji zamieszczaja uwagi
z wywiadu/rozmow z rodzicami.

§ 47

. Dziecko do zlobka przyprowadzajg i odbierajg rodzice.

. Dziecko moze by¢ przyprowadzane i odbierane przez osoby petnoletnie inne niz wskazane
w ust. 1, po uprzednim ztozeniu w obecnosci dyrektora lub opiekuna — pracownika ztobka —
przez rodzica pisemnego upowaznienia. Opiekun ma prawo sprawdzenia dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$¢ osoby upowaznionej przed przekazaniem jej dziecka.

. W szczegolnych sytuacjach wymagajacych uzasadnienia (np. rodzinnych, zawodowych)
dziecko moze by¢ przyprowadzane i odbierane przez osoby inne niz wskazane w ust. 1, ktére
ukonczyty 16 rok zycia, po uprzednim ztozeniu w obecnos$ci dyrektora lub opiekuna —
pracownika ztobka — przez rodzica pisemnego upowaznienia oraz o§wiadczenia na wzorach
stanowigcych zalaczniki nr 2 1 nr 3 do umowy z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka,
ktora z kolei stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu. Opiekun ma prawo sprawdzenia
dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ osoby upowaznionej przed przekazaniem jej
dziecka.
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§48
1. Swiadczenia opiekuncze udzielane przez ztobek, zgodnie z normami dla wieku dziecka,
obejmuja:
1) opieke w optymalnych warunkach,;
2) wyzywienie;
3) zajecia edukacyjne i zabawy oraz indywidualne zajgcia rozwojowe;
4) dzialania w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia.
2. W zakresie wspoOtpracy 1 witaczenia rodzicow w zycie ztobka zapewnia sig:
1) biezacy kontakt i wymiane informacji;
2) prelekcje, spotkania szkoleniowe i informacyjne;
3) spotkania okoliczno$ciowe i integracyjne, np. Dzien Babci 1 Dzien Dziadka, Bal
Karnawatowy, Dzien Matki, Dzien Ojca;
4) warsztaty dla rodzicoéw i dzieci.

§ 49
Zlobek zapewnia dzieciom:
1) bezposrednig opieke i edukacje sprawowang przez opiekundéw lub w ramach ustug
zewngetrznych;
2) wyzywienie — cztery positki dziennie:
a) $niadanie — godz. 8:00,
b) II $niadanie — godz. 9:30,
c) obiad: I danie — godz. 11:30,
d) obiad: zupa — godz. 14:00,
e) podwieczorek — godz. 15:15.

§ 50

1. Jezeli zaistniejg istotne wzgledy, w tym organizacyjne czy techniczne zwigzane ze stanem
budynku (remonty, wlamanie, pozar, brak doptywu wody, zaopatrzenia w energi¢ cieplna)
wymagajace zamkniecia placoéwki — dyrektor Zespolu dokonuje koniecznych zmian
w organizacji pracy zakladu i za posrednictwem dyrektorow ztobkéw lub innych
pracownikéw informuje o nich rodzicow dzieci.

2. Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Zlobku jest niezmienny pod wzgledem kolejnosci
nastgpujacych po sobie zajec, jednakze w zakresie dtugosci zaje¢ oraz przesuniecia pory
positku lub odpoczynku ostateczna decyzje w tym zakresie podejmuje dyrektor ztobka po
konsultacji z personelem opiekunczym.

3. Ramowy rozktad dnia przedstawia si¢ nastepujaco:

GODZINA RODZAJ ZAJEC

6:00 — 7:45 zabawy 1 zaj¢cia swobodne

7:45 —8:00 przygotowanie do $niadania

8:00 - 9:00 Sniadanie, czynnosci higieniczne po $niadaniu
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9:00-9:30 zabawy ukierunkowane, zaj¢cia tematyczne, spacery i zabawy w ogrodzie

9:30 — 9:45 II $niadanie

9:45—-11:15 | zabawy ukierunkowane, zaj¢cia tematyczne, spacery i zabawa w ogrodzie

11:15—11:30 | przygotowanie do obiadu, czynno$ci higieniczne

11:30 — 12:00 | obiad: II danie

12:00 — 12:15 | zabiegi higieniczne po positku, przygotowanie do snu

12:15 —13:45 | odpoczynek

13:45 — 14:00 | zabiegi higieniczne po odpoczynku

14:00 — 14:30 | obiad: zupa

14:30 — 17:00 | zabawy i zajg¢cia swobodne

15:15—-15:35 | podwieczorek

10.

Dopuszcza si¢ taczenie grup ze wzgledéw organizacyjnych.

Dzieci majg mozliwo$¢ codziennego korzystania z ogrodu ztobkowego z odpowiednio
dobranymi urzadzeniami dostosowanymi do ich wieku. Przeszkod¢ w wyj$ciu na zewnatrz
stanowig niekorzystne warunki atmosferyczne (m.in. deszcz, silny wiatr, mr6z ponizej
—5 stopni) oraz zta jakos$¢ powietrza.

W przypadku nieodebrania na czas przez rodzica/upowazniong osobe dziecka ze zlobka,
tj. do godziny zakonczenia pracy grup dziecigcych, personel zlobka wzywa rodzica do
bezzwlocznego odebrania dziecka.

W sytuacji przybycia po dziecko osoby, ktorej zachowanie wskazuje na odurzenie
srodkami psychoaktywnymi lub na stan po spozyciu alkoholu, personel ztobka odmawia
wydania dziecka 1 wzywa rodzica (jesli po dziecko przybyta osoba upowazniona przez
rodzicow) lub drugiego rodzica/opiekuna prawnego (jesli po dziecko przybyt jeden
z rodzicow) do odebrania dziecka. W przypadku braku takiej osoby (drugi rodzic) personel
zawiadamia policje.

O sytuacjach opisanych w ust. 6 1 7 personel ztobka bezzwlocznie zawiadamia dyrektora
ztobka.

W przypadku braku odebrania dziecka ze ztobka (przekroczony czas pobytu) oraz
wyczerpania mozliwos$ci kontaktu z rodzicami personel zawiadamia dyrektora ztobka,
ktory nastepnie zglasza sprawe policji.

W wyniku sytuacji opisanej w ust. 9 rodzic ponosi konsekwencje prawne, w tym wszelkie
nastepstwa wynikajace z finansowych roszczen odszkodowawczych ztobka. Dyrektor
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11.

1.

2.

3.

Zespolu w trybie natychmiastowym wypowiada §wiadczenie ustug przez Zespot.
Rodzice mogag wchodzi¢ do sal dzieci w czasie adaptacji dziecka oraz uczestniczy¢
w zajeciach z dzieémi wylacznie na podstawie odrebnych ustalen organizacyjnych
dyrektora Zespotu zawartych w programach, zarzadzeniach, komunikatach. Rodzice
zobowigzani sg do przestrzegania zasad sanitarnych.

§51
W okresach letnich (lipiec, sierpien) kazdy ztobek za zgodg Wydziatu Zdrowia i Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta Poznania ma przerwe wakacyjng w dziataniu. Czas trwania
przerwy wakacyjnej oraz kwesti¢ sprawowania dyzuru przez wyznaczony ztobek, tzw.
ztobek dyzurny, ustala corocznie dyrektor Zespotu z wydziatem nadzorujgcym.
O planowanej przerwie oraz o wyznaczonym ztobku dyzurnym lub braku zapewnienia
opieki przez ztobek dyzurny rodzice sa informowani przez dyrektora Zespotu lub dyrektora
zlobka w sposob zwyczajowo przyjety.
Ztobek macierzysty przekazuje do ztobka dyzurnego karte informacyjna zawierajaca istotne
dane i zalecenia dietetyczne dzieci.
W sytuacjach wyjatkowych (duza absencja dzieci, urlopy, $§wigta) dyrektor Zespotu
w porozumieniu z dyrektorem zlobka i rodzicami moze wyznaczy¢ zlobek dyzurny lub
potaczy¢ grupy wiekowe dzieci.

§52

. Skreslenie dziecka z listy korzystajacych ze ztobka moze nastapi¢ w przypadku:

1) zalegania przez rodzicow z czgscia lub catoscig optat przez okres przekraczajacy 7 dni
od ustalonego terminu platno$ci, po uprzednim wezwaniu rodzicow do wykonania
obowigzku wniesienia optat w terminie niekroétszym niz 7 dni;

2) nieobecnosci dziecka w ztobku trwajacej dtuzej niz 10 dni od daty przyjecia dziecka do
ztobka, gdy rodzice nie zawiadomig dyrektora Zespotu lub dyrektora ztobka
o0 przyczynie nieobecnosci, po uprzednim wezwaniu rodzicow do wykonania tego
obowigzku w terminie niekrotszym niz 7 dni;

3) nieobecnosci dziecka w zlobku przez okres 30 dni, gdy rodzice nie powiadomig
dyrektora zlobka o przyczynie nieobecnosci, po uprzednim wezwaniu rodzicoéw do
wykonania tego obowigzku w terminie niekrotszym niz 7 dni;

4) braku dostarczenia w Wwyznaczonym terminie wymaganych dokumentow
potwierdzajacych rozliczenie podatku dochodowego na rzecz Miasta Poznania lub
uzyskiwanie przychoddw, o ktérychmowa w § 1 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 23 marca 2012 r. w sprawie nadania uprawnien organdéw podatkowych, oraz
realizacj¢ szczepien ochronnych dziecka zgodnie z kalendarzem szczepien, po
uprzednim wezwaniu rodzicow do wykonania tego obowigzku w terminie niekrétszym
niz 7 dni.

Rodzicom przystuguje prawo do wypowiedzenia umowy o §wiadczenie ustug opiekunczo-
wychowawczych i edukacyjnych, bez zachowania okresu wypowiedzenia, w przypadku
braku zgody na zmian¢ wysokosci oplat.

Umowa o $wiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych moze zosta¢
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rozwigzana za zgoda obu stron na wniosek rodzicéw z rdznych nieprzewidzianych przyczyn

VA

skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu

kalendarzowym, w ktérym wniosek zostatl ztozony, jesli zgode wyrazi dyrektor Zespotu.

PRAWA DZIECKA

§53

Dziecko ma prawo w szczegolnosci do:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)

rownego traktowania;

poszanowania godnos$ci 1 intymnosci;

akceptowania takim, jakie jest;

nietykalnosci fizycznej, tj. prawa do ochrony przed wszelkimi objawami atakow agresji;
poszanowania tradycji kulturowej, religijnej z poszanowaniem zwyczajow;
mozliwo$ci wyrazania wlasnego zdania (w mozliwej formie ze wzgledu na rozwdj);
spetniania przez dorostych pragnien i potrzeb dziecka (biologicznych i psychicznych),
w tym prawa dziecka do mitos$ci, akceptacji, zabawy i odkrywania §wiata poprzez
eksploracje otoczenia, ktoére dorosty ma obowiagzek tak przygotowaé, aby nie ograniczac
dazen poznawczych dziecka, a jednoczesnie wykluczy¢ wszelkie zagrozenia dla
zdrowia i zycia dziecka.

PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW

§ 54

Do podstawowych obowiazkow rodzicow dziecka nalezy:

1))
2)
3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

przestrzeganie statutu Zespotu;

przestrzeganie Regulaminu;

przestrzeganie uchwaly Rady Miasta Poznania w sprawie ustalenia wysokosci optaty za
pobyt dzieci w ztobkach, dla ktorych podmiotem prowadzacym jest Miasto Poznan;
przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze ztobka osobiscie lub przez upowazniong przez
rodzicow pelnoletnia osob¢ zapewniajaca dziecku pelne bezpieczenstwo,
z zastrzezeniem § 47 ust. 3;

terminowe uiszczanie oplat za:

a) pobyt dziecka w ztobku,

b) wyzywienie,

c) pobyt dziecka w ztobku w wymiarze powyzej 10 godzin dziennie;

informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w ztobku;

informowanie na pi§mie dyrektora Zespolu o swojej czasowej nieobecnosci lub
wyjezdzie 1 ustanowieniu pelnomocnictwa notarialnego w sprawowaniu opieki nad
dzieckiem przez osoby trzecie;

zapoznawania si¢ z tre§cig zarzadzen, ogtoszen i komunikatéw dyrektora Zespotu oraz
stosowania si¢ do nich;

przestrzegania doraznych ustalen organizacyjnych dyrektora zlobka;

10) uczestniczenia w zebraniach rodzicow organizowanych przez ztobek.
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§ 55

Rodzice majg prawo do:

1) uzyskiwania na biezaco rzetelnej informacji na temat swojego dziecka;

2) uzyskiwania porad i wskazowek od opiekundéw i pielggniarek w rozpoznawaniu
przyczyn i trudno$ci rozwojowych dziecka oraz doborze metod udzielania dziecku
pomocy;

3) wyrazania i przekazywania personelowi opiekunczemu i dyrektorowi Zespotu
wnioskoéw z obserwacji pracy jednostki oraz propozycji dziatan;

4) kierowania do personelu ztobka uwag majacych na celu podnoszenie jakosci opieki nad
dzieckiem;

5) wilaczania si¢ w organizowanie imprez okoliczno$ciowych organizowanych dla dzieci
w zlobku.

OBOWIAZKI ZL.OBKA W RAZIE KRYTYCZNEGO WYDARZENIA

§ 56
. W razie $mierci dziecka podczas pobytu w Zespole ztobek, w ktorym doszto do zdarzenia,
ma obowigzek niezwlocznie powiadomi¢:

1) pogotowie ratunkowe;

2) policje;

3) rodzicow dziecka.
. W razie $mierci dziecka ztobek ma obowigzek na wniosek rodzicéw dziecka udostepni¢ na
miejscu dokumentacj¢ dziecka prowadzong w ztobku.

ZASADY ODPLATNOSCI ZA POBYT DZIECKA W ZELOBKU

§ 57

. Odptatnos¢ za pobyt dziecka w zlobku winna by¢ uiszczona z gory do 15 dnia kazdego

miesigca.

. Rodzice dokonuja optat za pobyt dziecka przelewem na konto ztobka wskazane w umowie.

. Odptatnos¢ za pobyt dziecka w ztobku obejmuje:

1) miesigczng oplate stalg za pobyt w ztobku;

2) optate za wyzywienie — dzienng stawke zywieniowg pomnozong przez dni robocze
w danym miesigcu (wielko$¢ dziennej stawki ustala si¢ na podstawie kalkulacji
sporzadzonej na podstawie obowigzujacych norm zywieniowych i cen produktow
zywieniowych);

3) optate dodatkowa za kazda godzing pobytu dziecka wydtuzong ponad wymiar 10 godzin
dziennie.

. Wysokos$¢ optat, o ktorych mowa w ust. 3, oraz zasady ich pobierania ustala Rada Miasta

Poznania w drodze uchwaty.

. Rodzice maja prawo do zmniejszenia optaty za pobyt dziecka w ztobku lub braku jej

ponoszenia po spetnieniu warunkoéw okreslonych w uchwale Rady Miasta Poznania

w sprawie odptatnosci za pobyt dzieci w ztobkach.
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ROZDZIAL X
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§ 58
1. Wszystkie skargi wptywajace do Zespotu lub ztobka oraz wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantow do protokotu podlegaja rejestracji w rejestrze skarg 1 wnioskow.
2. Rejestr skarg i wnioskow znajduje si¢ u dyrektora ztobka.
3. Dyrektor Zespotu i dyrektorzy ztobkéw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskow w wyznaczonych godzinach po wcze$niejszym umowieniu si¢.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§59

1. Czynno$ci kancelaryjne w Zespole reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Zespotikomorki organizacyjne stosujg Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, przyjety odrebnym
zarzadzeniem dyrektora.

3. Komorki organizacyjne w sposob jednolity znakuja sprawy, stosujac zasady okreslone
w instrukcji kancelaryjne;.

4. W sprawach, ktorym nadano klauzule tajnosci, pracownicy stosuja zasady
ewidencjonowania i znakowania akt okreslone w przepisach wykonawczych do ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

5. W celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych symbole wykazane w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

§ 60

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie:
1) ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
2) statut Zespotu;
3) zarzadzenia wydane przez dyrektora Zespotu;
4) inne akty prawne majace zastosowanie w zalezno$ci od charakteru sprawy.
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