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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Ztobka Publicznego w Bielawie zwany dalej ,,regulaminem” okre$la
organizacj¢ pracy, porzadek procesu udzielania §wiadczen w zlobku, zasady funkcjonowania ztobka
oraz zadania i obowiazki pracownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

2.
3.
4.

1)
2)

3)

4)

Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Publicznego w Bielawie
Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Publiczny nr 2 w Bielawie.

Statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Ztobka Publicznego nr 2 w Bielawie.
Rodzicu, Rodzicach- nalezy przez to rozumie¢ oboje rodzicéw lub kazde z osobna,
prawnych opiekunow oraz inne osoby, ktorym sad powierzyt sprawowanie opieki nad
dzieckiem.

GHP i GMP nalezy przez to rozumie¢ Dobra Praktyke Higieniczng i Dobrg Praktyke
Produkcyjna

§3
1. Zlobek jest gminng jednostka organizacyjng Gminy Bielawa dzialajaca jako jednostka
budzetowa powotang Uchwalg Rady Miejskiej Nr XXV/237/2020 z dnia 27 maja 2020 r.
w sprawie utworzenia Ztobka Publicznego nr 2 oraz nadania mu statutu do prowadzenia
dziatalno$ci opiekunczej, wychowawczej oraz edukacyjnej na rzecz dziecka od 20
tygodnia do lat 3.
2. Ztobek dziala w oparciu o:
Ustawg z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. z 2020 poz. 326 i 568).
Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622,
1649, 2020 i 2473 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695 i 1175).
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).
Statut Ztobka Publicznego w Bielawie stanowiacy zalacznik do Uchwaty Rady Miejskiej Nr
XXV/237/2020 z dnia 27 maja 2020 r. w sprawie utworzenia Ztobka Publicznego nr 2 oraz
nadania mu statutu.

§4
Siedziba Ztobka jest budynek przy ul. Wolnosci 39 w Bielawie.
2. Organem prowadzacym ztobek jest Gmina Bielawa, ktéra sprawuje nadzor nad
dziatalnoscig ztobka.
3. Ztobek prowadzi dokumentacje finansowa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zadania w zakresie gospodarki finansowej okres§la Rozdziat VIII Statutu Ztobka.

=



4. Ziobek zapewnia ochrone danych osobowych zwiazanych z wykonywanymi
zadaniami.

Rozdziat Il
CELE, ZADANIA 1 ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN

85

1. Celem Ztobka Publicznego w Bielawie jest zapewnienie opieki dzieciom w wieku od
20 tygodnia zycia do lat 3, a w szczeg6lnych przypadkach do lat 4.
2. Rodzice, ktorych dziecko ukonczylto 3 rok zycia zobowigzani sg do ztozenia
podmiotowi prowadzacemu opieke oswiadczenia o przeszkodach w objeciu dziecka
wychowaniem przedszkolnym.

§6

1. Misja Ztobka Publicznego w Bielawie jest:

1) Stworzenie bezpiecznego i przyjaznego miejsca pobytu dzieci, zblizonego do
warunkow domowych.

2) Ukierunkowywanie rozwoju dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjalem i
mozliwo$ciami rozwojowymi w relacjach ze srodowiskiem rodzinnym i domowym.

3) Zapewnianie opieki pielegnacyjnej i wychowawczej odpowiednio do potrzeb
dziecka 1 mozliwosci ztobka.

4) Wspieranie dziecka w osiggnigciu gotowosci przedszkolne;.

5) Wszystkie prowadzone dziatania skierowane na rodzicow i dzieci poprzez
uwzglednianie ich potrzeb, poswigcanie wystarczajacej ilosci czasu i uwagi,
przekazywaniu pelnych informacji o dziatalnosci placéwki, wspieranie rodzicow w
procesie rozwoju i wychowania dzieci , pomoc w rozwigzywani ewentualnych
trudnosci.

6) Okreslenie priorytetow, otwarto$¢ na nowosci, dbatos¢ o wizerunek zewnetrzny i
wewnetrzny placowki, zarzadzanie sytuacyjne 1 indywidualne, ocenianie i
weryfikacja poprzez wycigganie wnioskow pozwalajacych na ulepszenie jakosci
pracy, stosowanie przejrzystych proceséw decyzyjnych, wykorzystywanie wiedzy i
pomystow pracownikow, dobra komunikacja interpersonalna.

2. Szczegodtowe cele i zadania ztobka formutuje Statut Ztobka.

Rozdziat I11.
ORGANIZACJA PRACY ZLOBKA

Strukture organizacji Zespotu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik numer 1

§ 1 1. Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00 do 16.00

2. Ztobek pracuje w systemie calorocznym z wyjatkiem przerwy wakacyjnej (lipiec lub sierpien)
wynikajacej z Arkusza Organizacyjnego opracowywanego przez Dyrektora zlobka po okresie
rekrutacji, a zatwierdzanego przez Burmistrza Miasta Bielawa.

3.0rganizacj¢ dnia pracy placowki (w tym godzin positkow i1 czynnos$ci opiekunczych,
wychowawczych i1 edukacyjnych) okresla ramowy rozktad dnia ustalany przez Dyrektora. Ramowy
rozktad dnia podawany jest do wiadomosci rodzicow na tablicy ogloszen w ztobku.

§ 2 1.Korzystanie z ustug ztobka ma charakter odptatny. Optat rodzic dokonuje na podstawie
miesi¢cznego rozliczenia wystawianego przez ztobek do 5-go dnia kazdego miesigca za miesigc



poprzedni.

2.Zasady naliczania oraz ustalania wysoko$ci odplatno$ci za pobyt oraz wyzywienie dziecka w
ztobku reguluje Uchwata Rady Miejskiej Bielawy.

3.Szczegbdtowe zasady regulowania odptat o ktérych mowa w pkt.2 okresla umowa zawierana
pomiedzy dyrektorem dziatajacym na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Miasta Bielawa a rodzicem.

§ 3 1. Dziecko ze ztobka moze by¢ odebrane przez rodzicoOw oraz inng osobg ( powyzej 18 roku
zycia) pisemnie przez nich upowazniona.
2. Personel Ztobka ma prawo odmowi¢ wydania dziecka osobom nietrzezwym
3.Do ztobka mogg uczeszczac tylko dzieci zdrowe. Dzieci, u ktérych stwierdzono objawy
chorobowe w trakcie pobytu w ztobku powinny by¢, jak najszybciej odebrane przez rodzicow lub
osoby przez nich upowaznione.
4. W sytuacji zagrazajacej zdrowiu lub zyciu dziecka ztobek ma prawo wezwac pogotowie
ratunkowe. Stosowng zgode rodzic podpisuje w Karcie Zgtoszenia Dziecka do ztobka. 5.Rodzice sg
zobowigzani do podania aktualnych numerow kontaktowych, na ktore beda informowani o nagtych
przypadkach. Ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci za niemozno$¢ nawigzania kontaktu z
rodzicami z przyczyn lezacych po stronie rodzicow.
6.W przypadku zatajenia informacji dotyczacych rozwoju i zdrowia dziecka, ktére mogg miec¢
wplyw na zagrozenie stanu zdrowia oraz zycia dziecka badz innych dzieci ztobek nie ponosi
odpowiedzialnosci.
7. Do realizacji celow statutowych ztobek posiada odpowiednie pomieszczenia i wyposazenie.
8. Dzieci sg dzielone na grupy w zblizonym wieku. 9. Dyrektor ztobka powierza poszczegolne
grupy dzieci opiece opiekunow.
10. Uktadane sg plany roczne dziatalnos$ci grupy, ktére sg podawane do informacji rodzicow na
tablicy informacyjne;.
11. Zajecia organizowane w poszczegolnych grupach sg wpisywane do dziennika zajec.
12. Wszelkie komunikaty dla Rodzicow sa zamieszczane na tablicach informacyjnych w ztobku

§ 4 1.W ztobku moze zosta¢ utworzona Rada Rodzicow, ktéra reprezentuje ogot rodzicow dzieci
uczeszczajacych do ztobka.

2. Rade Rodzicéw moga utworzy¢ rodzice dzieci aktualnie uczeszczajacych do zlobka.

3. Rada Rodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalnos$ci, w ktorym okresla w szczegodlnosci
wewnetrzng strukture i tryb pracy rady.

4. Do kompetencji Rady Rodzicow nalezy:

1) wystepowanie do dyrektora ztobka podmiotu prowadzacego ztobek z inicjatywami, wnioskami i
opiniami we wszystkich sprawach dotyczacych ztobka, w tym w szczegdlnosci w zakresie
prowadzenia zaje¢ edukacyjnych,

2) opiniowanie spraw organizacyjnych ztobka, w szczeg6lnosci w zakresie zmian regulaminu
organizacyjnego,

3) wglad, za posrednictwem przedstawicieli Rady Rodzicéw, do dokumentacji dotyczace;j
spelniania norm zywienia, o ktorych mowa w art. 22 ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, 4)
wizytowanie pomieszczen w ktorych przebywaja dzieci, a w przypadku dostrzezenia
nieprawidlowosci zgtoszenie ich do Dyrektora ztobka, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci —
do Burmistrza Miasta Bielawa.

5. W celu wspierania dziatalno$ci statutowej ztobka Rada Rodzicow moze gromadzi¢ fundusze z
dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych Zrodet.

Zasady wydatkowania funduszy rady rodzicoOw okresla regulamin, o ktorym mowa w pkt. 3.
6.Fundusze, o ktérych mowa w pkt. 5, moga by¢ przechowywane na odrgbnym rachunku
bankowym Rady Rodzicow. Do zatozenia 1 likwidacji tego rachunku bankowego oraz
dysponowania funduszami na tym rachunku sg uprawnione osoby posiadajace pisemne



upowaznienie udzielone przez rad¢ rodzicow.

7. W ztobku moze dziata¢ tylko jedna Rada Rodzicow.

8.Rada Rodzicow zobowigzana jest do niezwlocznego poinformowania o wyborze lub zmianie
swoich przedstawicieli dyrektora Zlobka.

9.Dyrektor ztobka umozliwia wszystkim rodzicom dzieci aktualnie uczeszczajacych do ztobka
zapoznanie si¢ ze sktadem Rady Rodzicow.

10.Dyrektor ztobka umozliwia rodzicom dzieci aktualnie uczgszczajacych do ztobka
zorganizowanie zebrania majacego na celu wybranie sktadu Rady Rodzicéw oraz uchwalenie
regulaminu rady rodzicow, w szczego6lnosci przez udostepnienie miejsca na zebranie oraz
poinformowanie rodzicOw o jego terminie. Zebranie rodzicow odbywa si¢ co najmniej raz w roku.

Rozdzial IV
ZADANIA [ ZAKRES PRACY PRACOWNIKOW ZLOBKA

§ 1 1.Dyrektor ztobka powotany jest przez Burmistrza Miasta Bielawa.

2.Dyrektor kieruje organizacjg ztobka, czuwa nad ciggtoscig opieki, reprezentuje ztobek na
zZewnatrz.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy wspotpracy pracownikéw administracji 1 obstugi, okresla
zakresy obowigzkoéw i uprawnien zatrudnionych pracownikow.

4.Dla realizacji zadan statutowych, Dyrektor jest upowazniony do wydawania zarzadzen,
regulamindw i instrukcji.

§ 2 1. Personel ztobka podlega bezposrednio Dyrektorowi ztobka.
2.W razie nieobecnos$ci Dyrektora jego tymczasowe obowigzki przejmuje osoba przez niego
upowazniona w drodze zarzadzenia.

§ 3 1. Strukture organizacyjng Ztobka Publicznego w Bielawie tworzg nastgpujace stanowiska:
1) Kierownicze stanowiska urzednicze: - dyrektor

2) Stanowiska pomocnicze i obstugi: - opiekun dziecigcy - pielggniarka/potozna - intendent -
kucharz - pomoc kuchenna - robotnik gospodarczy - konserwator

2. W razie potrzeby wynikajacej z indywidualnego rozwoju dziecka w ztobku moze by¢
zatrudniony takze psycholog, fizjoterapeuta, logopeda, terapeuta integracji sensoryczne;j.

§ 4 Do zadan Dyrektora zatrudnionego w ztobku nalezy :

1) Kierowanie catos$cig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych ztobka zgodnie
obowigzujacymi przepisami.

2 )Organizowanie i tworzenie warunkow pracy ztobka w szczegolnosci zapewnienie prawidtowe;j
organizacji stanowisk pracy.

3) Pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg dziatalnosci statutowej ztobka .

5) Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow ztobka przepisow prawa, przepisow
wewnetrznych, oraz zakreséw obowigzkow personelu ztobka.

6) Prawidtowe gospodarowanie mieniem zlobka.

§ 5 Do zadan Pielggniarki /Opiekuna Dziecigcego zatrudnionego w ztobku nalezy:

1) Czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci przebywajacych w ztobku.

2) Wykonywanie prac pielegnacyjnych, opieckunczo — wychowawczych oraz edukacyjnych. 3)
Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem ustalonego porzadku dnia w grupie oraz procesu edukacji
dziecka w wieku ztobkowym.

4)Obowigzek przyjmowania i wydawania dzieci.



5) Stwarzanie warunkow wspomagajacych rozwdj samodzielno$ci, umiejetnosci, zainteresowan
oraz zdolnosci dzieci.

6) Wspotpraca z pozostatymi Opiekunkami w realizacji zadan opiekunczo-wychowawczo -
edukacyjnych.

7) Wspotpraca z rodzicami.

§ 6 Do zadan Intendenta zatrudnionego w zlobku nalezy :

1) Wspotpraca z Dyrektorem ztobka w zakresie zaopatrzenia ztobka w artykuty spozywcze,
potrzebny sprzet uzytkowy, artykuty chemiczne oraz odziez BHP dla pracownikow.

2) Wspotpraca z kucharka i pomoca kuchenng w sporzadzaniu jadtospiséw i czuwanie nad ich
realizacjq.

3) Prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami .

4) Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatlowej, wlasciwe przechowywanie |
gospodarowanie artykutami zywno$ciowymi i chemicznymi,

§ 7 Do zadan Kucharki zatrudnionej w ztobku nalezy :

1) Wspolpraca z Intendentem w zakresie konstruowania jadtospiséw i przygotowywaniu wedtug
nich positkow.

2) Kierowanie pracg Pomocy kuchennej i wspotpracowanie z nig w zakresie przygotowywania,
porcjowania i wydawania positkéw dla dzieci zgodnie z procedurami GHP i GMP.

3) Dbanie o jakos¢, smak, estetyke, wartos¢ kaloryczng zgodnie z obowigzujacymi w ztobku
normami Zywieniowymi.

4) Pobieranie produktow spozywczych z magazynu zywnosciowego w ilosciach przewidzianych
recepturg.

§ 8 Do zadan Pomocy kuchennej zatrudnionej w ztobku nalezy :

1) Wspolpraca z Kucharkg w zakresie przygotowywania positkow dla dzieci.

2) Przestrzeganie procedur GHP i GMP podczas przygotowywania positkow oraz ich wydawania,
3) Wypehianie kart monitoringu dla poszczegolnych etapéw pracy w kuchni.

4) Dbanie o czysto$¢ i porzadek w pomieszczeniach kuchni.

§ 9 Do zadan Robotnika gospodarczego zatrudnionego w ztobku nalezy :

1)Utrzymywanie w czystosci we wszystkich pomieszczen zlobka, prowadzenie kart monitoringu
odpowiednio do procedur GHP i GMP.

2) Dostarczanie positkoOw na sale, wydawanie positkow.

3) Porzadkowanie sal po positkach, zmywanie i wyparzanie naczyn

4) Dbatos¢ o czystos¢ sprzetu, zabawek, mycie $liniakow, zmiana poscieli w sypialniach.

5) Dbato$¢ o stan sanitarno — higieniczny tazienek w tym dezynfekcja nocnikdw.

§ 10 Do zadan Konserwatora zatrudnionego w ztobku nalezy :

1). Utrzymanie tadu i porzadku na posesji ztobka.

2). Utrzymywanie w odpowiednim stanie chodnikéw na posesji ztobka w okresie zimowym (
od$niezanie, posypywanie piaskiem, solg).

3) Dbanie o teren zielony znajdujacy si¢ w granicach posesji ztobka.

4). Dokonywanie konserwacji i napraw drobnego sprzetu.

§ 11 1. Pracownicy ztobka maja obowigzek :

1) Przestrzegania zarzadzen wewnetrznych, Regulaminéw wydawanych przez Dyrektora, zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw p.poz.

2) Przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy.

3) Zastepowania wspoOtpracownikdéw podczas urlopu 1 choroby,

4) Wspotpracy z innymi pracownikami ztobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji



zadan statutowych ztobka.

§ 12 1. Pracownicy ztobka sg zobowigzani do:

1) Wykonywania pracy starannie i sumiennie.

2) Wykonywania polecen stuzbowych.

3) Przestrzegania Kodeksu Etyki Pracownikéw Ztobka Publicznego w Bielawie oraz Polityki
Ochrony Dzieci przed krzywdzeniem.

4) Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i przepisow RODO

§ 13 1.Szczegotowe zadania realizowane przez poszczegdlnych pracownikow sg okreslone w
zakresach obowigzkow, ktore kazdy pracownik otrzymuje indywidualnie z kopig zamieszczong w
aktach osobowych.

Rozdziat V REKRUTACJA

§ 14 1. Rekrutacje dzieci do zlobka przeprowadza w okresie od marca do kwietnia kazdego roku
kalendarzowego Dyrektor zgodnie z warunkami okreslonymi w Rozdziate 3 Statutu Ztobka z
zachowaniem nastepujacych zasad :

1) dziecko, ktorego oboje rodzice lub jeden z rodzicéw pracujg lub pobierajg nauke w szkole lub w
szkole wyzszej w trybie dziennym lub prowadzg gospodarstwo rolne lub pozarolniczg dziatalnos¢
gospodarcza,

2) dziecko niepetnosprawne posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci,

3) dziecko z rodziny wielodzietnej,

4) dziecko rodzica wobec ktorego orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci
badz catkowita niezdolno$¢ do samodzielnej egzystencji na podstawie odrgbnych przepiséw,

5) dziecko posiadajace rodzenstwo korzystajace z ustug Ztobka.

§ 15 Rozdziata VI POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin Organizacyjny ustala i dokonuje zmian Dyrektor ztobka.
2. Regulamin nie moze by¢ sprzeczny ze Statutem Ztobka



