PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 745/2011
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 22 sierpnia 2011 roku

w sprawie okre$lenia wzoru arkusza organizacji Ztobka Miejskiego nr 1 w Ptocku oraz
trybu jego opracowania, zatwierdzenia i aktualizacji w ciqgu roku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t.
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 i Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005r. Nr 172, poz. 1441
i Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223,
poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i
poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679
i Nr 134, poz. 777) oraz § 9 ust. 3 Statutu Ztobka Miejskiego nr 1 w Ptocku ustalonego
zatacznikiem do Uchwaty Nr 116/IX/2011 Rady Miasta Ptocka z dnia 19 kwietnia 2011r. w
sprawie ustalenia statutu Ztobka Miejskiego nr 1 w Ptocku dziatajacego w oparciu o ustawe
z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. Nr 45, poz. 235),
zarzadza sie co nastepuje:

§1

Okresla sie wzor arkusza organizacji _Z’fobka Miejskiego nr 1 w Ptocku z siedzibg przy
ul. Czwartakow 4, zwanego dalej ,Ztobkiem”, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

1. Dyrektor Ztobka opracowuje:
a) arkusz organizacji Ztobka w danym roku kalendarzowym wedtug stanu na dzien
15 stycznia tego roku,
b) wedtug stanu na dzien 15 wrzesnia danego roku arkusz aktualizujgcy organizacje
opieki w Ztobku w roku kalendarzowym
i w ciggu 5 dni roboczych od dnia odpowiednio: 15 stycznia i 15 wrzes$nia, przekazuje
zgodnie z postanowieniami ust. 3.
2. Arkusz aktualizujacy organizacje opieki w Ztobku w roku kalendarzowym dyrektor
Ztobka opracowuje dodatkowo w sytuacji wprowadzenia zmian w zakresie:
a) czasu pracy Ztobka,
b) zatwierdzonego terminu przerwy wakacyjnej,
c) liczby dziatajacych w Ztobku grup dzieciecych,
d) ustalonego limitu zatrudnienia pracownikéw Ztobka
oraz w sytuacji zatrudnienia nowych pracownikoéw do opieki nad dzie¢mi w poszczegdlnych
grupach dzieciecych i przekazuje niezwtocznie zgodnie z postanowieniami ust. 3.



. Arkusz organizacji Ztobka dyrektor Ztobka opracowuje zgodnie ze wzorem, o ktédrym
mowa w § 1 i przekazuje w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach do wydziatu
Urzedu Miasta Ptocka wtasciwego w zakresie wspotpracy merytorycznej ze ztobkami
miejskimi celem zatwierdzenia zgodnie z postanowieniami § 3.

. Do opracowanego i przekazanego przez Ztobek arkusza organizacji Ztobka mozna zadaé
przedtozenia wyjasnien, w tym dodatkowych informacji i uzupetnien udziela Ztobek.

8§83

. Do zatwierdzania arkusza organizacji Ztobka wyznacza sie Zastepce Prezydenta Miasta
Ptocka ds. Polityki Spotecznej a w przypadku jego nieobecnosci inng wyznaczong przez
Prezydenta Miasta Ptocka osobe.

. Po zatwierdzeniu jeden egzemplarz arkusza organizacji Ztobka zwraca sie do Ztobka,
drugi przechowuje w aktach wydziatu, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 4369/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22 lutego 2010r. w
sprawie okre$lenia wzoru arkusza organizacji Ztobka Miejskiego nr 1 w Ptocku z siedzibg
przy ul. Czwartakéw 4 oraz trybu jego opracowania, zatwierdzenia i aktualizacji w ciggu
roku, zmienione Zarzadzeniem Nr 72/11 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 12 stycznia 2011r.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka ds. Polityki
Spotecznej.

8§86

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/Andrzej Nowakowski



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 745/11

........................................................... Prezydenta Miasta Ptocka
(pieczec¢ ztobka) z dnia 22 sierpnia 2011r.

Arkusz organizacji
Ziobka Miejskiego nr 1 w Plocku z siedzib g przy ul. Czwartakéw 4

w roku kalendarzowym .............c......... /
aktualizujgcy organizacje opieki w ztobku w roku kalendarzowym .............ccccccceeeenne H
Informacja wg stanu Na dzi€n .........cccoecvveiiieeiiiiiiiiinee s roku

I. Czas pracy ztobka

Ztobek jest czynny:

— przez caly rok z wyjatkiem ustanowionych przerw, o ktérych mowa w Statucie ztobka;
— wciggu tygodnia:  od poniedziatku do pigtku, we wszystkie dni robocze;

— w ciggu dnia: 0d godz. ......ccovcviiiiiiinennn, do godz. ......cceviiiiiennennn,

Termin przerwy wakacyjnej zatwierdzony zostaje/-t w okresie 0d dnia .........ccueeeviieiiiiiiiiiie e do dnia

Il. Grupy dzieciece dziatajace w ztobku
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w tym dzieci:® | a)rodzicéw, ktérzy pracuja zawodowo i / lub uczg sie / studiujg w trybie dziennym

b) matek lub ojcéw, wobec ktérych orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien
niepetnosprawnosci badz catkowitg niezdolno$¢ do pracy oraz niezdolnos¢ do
samodzielnej egzystencji, na podstawie odrebnych przepisow

c) matek lub ojcéw wychowujgcych dzieci samotnie

d) ktérych chociaz jedno z rodzicéw nie pracuje zawodowo, nie uczy sie / nie studiuje
w trybie dziennym i nie spetia kryteriéw okreslonych w pkt b) i c)

1) niepotrzebne skresli¢
2) wypetnia zatwierdzajacy arkusz organizacji ztobka
3) informacja wg ztozonych w ztobku ,Kart zgtoszenia dziecka do ztobka”



Ill. Stan i struktura zatrudnienia w ztobku

Lp.

Nazwisko i imie pracownika ztobka

Stanowisko stuzbowe

Wymiar czasu pracy

2

3

Stan zatrudnienia w ztobku ogétem:

w osobach w przeliczeniu na etaty

Ustalony w ztobku
limit zatrudnienia pracownikow
(w przeliczeniu na etaty)

Liczba vacatow

4) nie uwzglednia sie 0s6b zatrudnionych w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (umowy na

zastepstwo)




IV. Organizacja opieki nad dzie¢émi w poszczegoélnych grupach dzieciecych

S Godziny pracy w ciagu dnia poszczegélnych pracownikéw ztobka
Grupy ;;i? Wyka:vgrféﬁ]vgr\::);?‘v)\l/czgobka, sprawujacych opieke nad dzie¢mi w danej grupie dzieciecej:®
dzslajsce | ODKa stanowisk siuzbowych, 2839338838385 5552233335338285355553 UWAGI
. w ciggu | sprawujgcych opieke na dzie¢mi o S A e ot ot Dl B Dl P Dol Y A e o e ol Dl D Bl Bl It e el
W Ztobku dnia w danej grupie dzieciecej 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 3 3
Grupa ..........
o
o
Q
o
o
N
Grupa .......... .
o
«Q
o
o
N
Grupa ..........

5) nalezy wskaza¢ wtasciwy przedziat czasowy, ktéry rozpoczyna sie w godzinie rozpoczecia czasu pracy pracownika i konczy si¢ w godzinie zakonczenia czasu pracy pracownika, poprzez zaznaczenie (wyréznienie)
odpowiedniego przedziatu pdl



V. Pozostate informacje dotyczgce dziatalnosci ziobka,
w tym wnioski i uwagi dyrektora ztobka

Whioskuje o ustalenie terminu przerwy wakacyjnej w okresie od dnia .......ccccooiiiiiiieiiiiiiiiiiiee e do dnia

Informuje, ze w ztobku nie zostata / zostata ® powotana rada rodzicow w liczbie .............. osob.

Pozostate informacje, uwagi i wnioski: ”

(podpis dyrektora ztobka)

Uwagi wydziatu Urzedu Miasta Plocka wtasciwego w zakresie wspotpracy merytorycznej ze ztobkami miejskimi:

(podpis dyrektora wydziatu)

ZATWIERDZAM:

PROCK, ONIB ..ottt e a e aae
(podpis osoby zatwierdzajacej arkusz organizacji ztobka)

6) niepotrzebne skresli¢

7) w tym w szczegoélnosci informacja o specjalistach, o ktérych mowa w § 4 ust. 5 Statutu Ztobka, osobach zatrudnionych w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (umowy na zastepstwo), zorganizowanych w ztobku stazach, kwalifikacjach
zawodowych nowozatrudnionych pracownikéw do opieki nad dzie¢mi w poszczeg6lnych grupach dzieciecych, w tym wyksztatceniu pracownika,
stazu pracy w zawodzie, stazu pracy ogétem



