Załącznik nr 14
do Zarządzenia Nr 8/2025 z dnia 31 grudnia 2025 r.
   Kierownika Klubu Dziecięcego „Maluszkowo”


Zasady organizacji pracy personelu:

Niniejsze zasady są określone w Regulaminie Organizacyjnym Klubu Dziecięcego „Maluszkowo” w Sławkowie w brzmieniu, jak poniżej:

Regulamin Organizacyjny Klubu Dziecięcego „Maluszkowo”
Rozdział VI
Zadania personelu Klubu Dziecięcego „Maluszkowo”
§ 14
1. W skład personelu Klubu wchodzą: kierownik oraz opiekunowie. 
2. Klubem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Kierownik zatrudniony przez Burmistrza Miasta Sławkowa. 
3. Kierownik działa jednoosobowo w ramach udzielonego przez Burmistrza Miasta pełnomocnictwa. 
4. Kierownik klubu jest przełożonym wszystkich pracowników i opracowuje zakresy obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień na stanowisku opiekuna.
5. W razie nieobecności Kierownika zastępuje go pracownik pisemnie wyznaczony przez Kierownika.
6. Do zadań Kierownika należy w szczególności:
1) kierowanie całością spraw administracyjno-gospodarczych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2) organizowanie i tworzenie warunków pracy Klubu w szczególności zapewnienie prawidłowej organizacji stanowisk pracy, zasad współżycia i koleżeńskiej współpracy,
      3) opracowywanie zarządzeń, regulaminów, instrukcji, upoważnień, poleceń,
       4) zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów wewnętrznych klubu; 
5) pełnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy,
6) kierowanie bieżącymi sprawami Klubu 
7) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań Klubu,
8) zabezpieczenie i gospodarowanie środkami pieniężnymi i materialnymi Klubu,
9) opracowywanie planów i sprawozdań statystycznych oraz informacji o działalności kierowanej jednostki na potrzeby Burmistrza Miasta Sławkowa i Rady Miejskiej w Sławkowie,
10) zabezpieczenie i przechowywanie druków ścisłego zarachowania,
11) kontrola pod względem formalnym i merytorycznym dokumentów stanowiących podstawę przyjęcia lub wydania środków pieniężnych i materialnych oraz naliczanie i egzekwowanie należności z tytułu opłat za świadczenia Klubu,
12) zabezpieczenie dyscypliny pracy, bieżące zapoznanie pracowników z obowiązującymi przepisami,
13) koordynacja urlopów, zwolnień itp.,
14) dokonywanie zakupów związanych z funkcjonowaniem Klubu,
15) dokonywanie kontroli zarządczej w kierowanej jednostce.
7. Do zadań opiekuna należy w szczególności:
0. zapewnienie dziecku profesjonalnej opieki w warunkach zbliżonych do domowych,
0. zapewnienie dziecku maksymalnego bezpieczeństwa w trakcie pobytu w placówce,
0. zaspokajanie potrzeb biologicznych, psychicznych i społecznych dziecka,
0. prowadzenie zajęć dydaktyczno-wychowawczych z dziećmi,
0. reagowanie na każdy płacz i wołanie dziecka, łagodne i wyrozumiałe traktowanie każdego dziecka,
0. współpraca z rodzicami dziecka w celu wypracowania wspólnej linii opiekuńczo-wychowawczej w oparciu o indywidualne potrzeby oraz możliwości danego dziecka,
0. wyrabianie u dziecka nawyków prawidłowego i w miarę możliwości dziecka samodzielnego jedzenia,
0. wykonywanie codziennych zabiegów pielęgnacyjnych, higienicznych z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb każdego dziecka,
0. utrwalanie u dziecka nawyków higienicznych (mycie rąk przed posiłkami, po korzystaniu z toalety),
0. odpowiednie przygotowywanie dzieci do zabawy, jedzenia, odpoczynku, wychodzenia na świeże powietrze,
11) kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich właściwym używaniem z zachowaniem zasad BHP, dbałość o ład i porządek w sali oraz innych pomieszczeniach Klubu; 
12) dbałość o warsztat pracy przez gromadzenie pomocy naukowych; 
13) uczestnictwo w spotkaniach z rodzicami / opiekunami prawnymi; 
14) wspieranie i współpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci w zakresie podejmowanych działań opiekuńczych i wychowawczych; 
15) realizacja zaleceń Kierownika Klubu.
16) wykonywanie wszelkich innych prac przydzielonych przez kierownika klubu  wynikających z bieżącej działalności Klubu oraz niezbędnych dla prawidłowego funkcjonowania Klubu. 

8. Szczegółowy zakres zadań i obowiązków na stanowiskach określają zakresy czynności opracowane przez Kierownika Klubu.
[bookmark: _GoBack]
