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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

5)

Dyrektorze- nalezy przez to rozumieé Dyrektora Ztobka Publicznego w Bielawie

Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Publiczny w Bielawie

Statucie- naleZy przez to rozumie¢ Statut Ztobka Publicznego w Bielawie

Rodzicu, Rodzicach- nalezy przez to rozumie¢ oboje rodzicow lub kazde z osobna,
prawnych opiekunéw oraz inne osoby, ktorym sad powierzyt sprawowanie opieki nad
dzieckiem.

GHP i GMP nalezy przez to rozumi¢ Dobra Praktyke Higieniczng i Dobrg Praktyke
Produkcyjng

§3

1.Ztobek jest gminng jednostka organizacyjng miasta Bielawa dzialajacg jako jednostka budzetowa
powotang Uchwatg Rady Miejskiej Nr XV/148/11 z dnia 26 pazdziernika 2011 r. do prowadzenia
dziatalnosci opiekunczej, wychowawczej oraz edukacyjnej na rzecz dziecka od 20 tygodnia do lat 3

2. Ztobek dziata w oparciu o:

1)
2)
3)

4)

Ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz.U. z 2011 r. Nr 45, poz.
235 z p6zniejszymi zmianami)

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz.1240
tekst ujednolicony z p6zn. zm.)

Art. 37 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z
2008 r. Nr 233, poz. 1458 tekst ujednolicony z pdzn.zm.)

Statut Ztobka Publicznego w Bielawie stanowiacy zatacznik do Uchwaty Nr XV/149/11
Rady Miejskiej Bielawy z dnia 26 pazdziernika 2011 r. ( zmieniony Uchwata Rady
Miejskiej Bielawy Nr 52/461/18 z dnia 28 marca 2018 r.).



§4
1.Siedziba Ztobka jest budynek przy ul. Grota Roweckiego 7 w Bielawie.

2.0rganem prowadzacym ztobek jest Gmina Bielawa, ktora sprawuje nadzor nad dzialalnoscia
ztobka.

3.Ztobek prowadzi dokumentacje finansowa, zgodnie z obowiazujagcymi przepisami. Zadania w
zakresie gospodarki finansowej okre§la Rozdziat VIII Statutu Ztobka.

4.7%obek zapewnia ochrone danych osobowych zwiazanych z wykonywanymi zadaniami.

Rozdzial 11

CELE, ZADANIA I ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN

§1
1. Celem Ztobka Publicznego w Bielawie jest zapewnienie opieki dzieciom w wieku od 20 tygodnia
zycia do lat 3, a w szczegolnych przypadkach do lat 4.

2. Rodzice, ktorych dziecko ukonczyto 3 rok zycia zobowigzani sa do zlozenia podmiotowi
prowadzacemu opieke o$wiadczenia o przeszkodach w objeciu dziecka wychowaniem
przedszkolnym.

§2

1. Misig Ztobka Publicznego w Bielawie jest:

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

2) wspieranie harmonijnego rozwoju psychofizycznego dziecka jego samodzielnosci, umiejetnosci
zdolnoSci 1 zainteresowan ,

3)organizowanie i prowadzenie dziatan edukacyjnych w formie zabaw stymulujacych indywidualny
rozwdj dziecka,

3) zapewnienie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej i wychowawczej,

4) zapewnienie prawidlowego zywienia zgodnie z obowigzujagcymi normami,

5) wspotdziatanie z rodzicami oraz wspomaganie ich w wychowaniu dzieci.

2.Szczegodtowe cele i zadania ztobka formutuje Statut Ztobka.

Rozdzial I11.
ORGANIZACJA PRACY ZL.OBKA

§1
1. Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00 do 16.00
2. Ztobek pracuje w systemie catorocznym z wyjatkiem przerwy wakacyjnej (lipiec lub sierpief)
wynikajacej z Arkusza Organizacyjnego opracowywanego przez Dyrektora ztobka po okresie

rekrutacji, a zatwierdzanego przez Burmistrza Miasta Bielawa.

3.0rganizacj¢ dnia pracy placowki (w tym godzin positkow 1 czynnoSci opiekunczych,



wychowawczych i 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 ushug zlobka ma charakter odptatny. Optat rodzic dokonuje na podstawie
miesiecznego rozliczenia wystawianego przez ztobek do 5-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.

2.Zasady naliczania oraz ustalania wysoko$ci odptatnosci 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
pomigdzy dyrektorem dziatajacym na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Miasta Bielawa a rodzicem.

§3

1. Dziecko ze zlobka moze by¢ odebrane przez rodzicéw oraz inng osobe¢ ( powyzej 18 roku zycia)
pisemnie przez nich upowazniong.

2. Personel ztobka ma prawo odmowi¢ wydania dziecka osobom nietrzezwym

3.Do zlobka moga uczeszcza¢ 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 Zgloszenia Dziecka do ztobka.

5.Rodzice sg zobowigzani do podania aktualnych numeréw kontaktowych, na ktore beda
informowani o nagltych przypadkach. Ztobek nie ponosi odpowiedzialno$ci za niemoznos¢
nawigzania kontaktu z rodzicami z przyczyn lezacych po stronie rodzicow.

6.W przypadku zatajenia informacji dotyczacych rozwoju i zdrowia dziecka, ktore moga mieé
wplyw na zagrozenie stanu zdrowia oraz zycia dziecka badz innych dzieci zlobek nie ponosi
odpowiedzialnosci.

§4

1.W Ztobku moze zosta¢ utworzona Rada Rodzicow, ktora reprezentuje ogédt rodzicow dzieci
uczeszczajacych do ztobka.

2. Rad¢ Rodzicow moga utworzy¢ rodzice dzieci aktualnie uczeszczajacych do ztobka.

3. Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla w szczegdlnos$ci
wewnetrzng strukture i tryb pracy rady.

4. Do kompetencji Rady Rodzicow nalezy:

1) wystepowanie do dyrektora zlobka podmiotu prowadzacego zlobek z inicjatywami, wnioskami i
opiniami we wszystkich sprawach dotyczacych ztobka, w tym w szczegdlno$ci w zakresie
prowadzenia zaje¢ edukacyjnych,

2) opiniowanie spraw organizacyjnych zlobka, w szczegdlno$ci w zakresie zmian regulaminu
organizacyjnego,



3) wglad, za posrednictwem przedstawicieli Rady Rodzicéw, do dokumentacji dotyczacej
spetniania 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 zgloszenie ich do Dyrektora Zzlobka, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci —
do Burmistrza Miasta Bielawa.

5. W celu wspierania dziatalnosci statutowej ztobka Rada Rodzicéw moze gromadzi¢ fundusze z
dobrowolnych sktadek rodzicoOw oraz innych zrédet. Zasady wydatkowania funduszy rady rodzicow
okresla regulamin, o ktorym mowa w pkt. 3.

6.Fundusze, o ktorych mowa w pkt. 5, moga by¢ przechowywane na odrgbnym rachunku
bankowym Rady Rodzicow. Do zalozenia 1 likwidacji tego rachunku bankowego oraz
dysponowania funduszami na tym rachunku sg uprawnione osoby posiadajagce pisemne
upowaznienie udzielone przez rade 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 ztobka.

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

10.Dyrektor ztobka umozliwia rodzicom dzieci aktualnie uczgszczajagcych do ztobka
zorganizowanie zebrania majacego na celu wybranie skladu Rady Rodzicow oraz uchwalenie
regulaminu rady rodzicow, w szczegdlnosci przez udostgpnienie miejsca na zebranie oraz
poinformowanie rodzicoOw o jego terminie. Zebranie rodzicow odbywa si¢ co najmniej raz w roku.

Rozdzial IV
ZADANIA I ZAKRES PRACY PRACOWNIKOW ZLOBKA

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

2.Dyrektor kieruje organizacja ztobka, czuwa nad ciaglo$cig opieki, reprezentuje zlobek na
zewnatrz.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy wspotpracy pracownikow administracji i obshugi, okresla
zakresy obowigzkow i1 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 nieobecnosci Dyrektora jego tymczasowe obowiazki przejmuje osoba przez niego
upowazniona w drodze zarzadzenia.

§3

1. Strukture organizacyjng Ztobka Publicznego w Bielawie tworza nastgpujace stanowiska:



1) Kierownicze stanowiska urzednicze:
- dyrektor
2) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- opiekun dzieciecy
- pielegniarka/potozna
- intendent
- kucharz
- pomoc kuchenna
- robotnik gospodarczy
- konserwator

2. W razie potrzeby wynikajacej z indywidualnego rozwoju dziecka w ztobku moze by¢
zatrudniony takze psycholog, behawiorysta, fizjoterapeuta.

§4
Do zadan Dyrektora zatrudnionego w ztobku :

1) Kierowanie calo$cig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych zlobka zgodnie
obowigzujacymi przepisami.

2 )Organizowanie 1 tworzenie warunkow pracy zlobka w szczegdlnosci zapewnienie prawidtowe;j
organizacji stanowisk pracy.

3) Pelienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4) Sprawowanie nadzoru nad realizacja dziatalno$ci statutowej ztobka .

5) Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikoOw ztobka przepisOw prawa, przepisow
wewnetrznych, oraz zakresdw obowigzkow personelu ztobka.

6) Prawidlowe gospodarowanie mieniem ztobka.

§5

Do zadan Pielegniarki /Opiekuna Dziecigcego zatrudnionego w ztobku nalezy:

1) Czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci przebywajacych w ztobku.

2) Wykonywanie prac pielggnacyjnych, opiekunczo — wychowawczych oraz edukacyjnych.

3) Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem ustalonego porzadku dnia w grupie oraz procesu
edukacji dziecka w wieku zlobkowym.

4)Obowiazek przyjmowania i wydawania dzieci.

5) Stwarzanie warunkow wspomagajacych rozwoj samodzielnosci, umiejetnosci, zainteresowan
oraz zdolnosci dzieci.

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

7) Wspolpraca z rodzicami.

§6

Do zadan Intendenta zatrudnionego w ztobku nalezy :

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

2) Wspolpraca z kucharka 1 pomoca kuchenng w sporzadzaniu jadtospiséw 1 czuwanie nad ich
realizacja.

3) Prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami .



4) Prowadzenie racjonalnej i oszczgdnej gospodarki materiatowej, wlasciwe przechowywanie i
gospodarowanie artykutami zywno$ciowymi i chemicznymi,

§7

Do zadan Kucharki zatrudnionej w Ztobku nalezy :

1) Wspotpraca z Intendentem w zakresie konstruowania jadtospisow i przygotowywaniu wedtug
nich positkow.
2) Kierowanie praca Pomocy kuchennej i wspolpracowanie z nig w zakresie przygotowywania,
porcjowania i wydawania positow dla dzieci zgodnie z procedurami GHP 1 GMP.
3) Dbanie o jako$¢, smak, estetyke, warto$¢ kaloryczng zgodnie z obowigzujacymi w ztobku
normami zywieniowymi.
4) Pobieranie produktow spozywczych z magazynu zywnosciowego w ilo$ciach przewidzianych
recepturg.

§8

Do zadan Pomocy kuchennej zatrudnionej w ztobku nalezy :

1) Wspotpraca z Kucharka w zakresie przygotowywania positkow dla dzieci.

2) Przestrzeganie procedur GHP 1 GMP podczas przygotowywania positkow oraz ich wydawania,
3) Wypetnianie kart monitoringu dla poszczegdlnych etapow pracy w kuchni.

4) Dbanie o czysto$¢ 1 porzagdek w pomieszczeniach kuchni.

§9
Do zadan Robotnika gospodarczego zatrudnionego w ztobku nalezy :

1)Utrzymywanie w czysto$ci we wszystkich pomieszczen ztobka, prowadzenie kart monitoringu
odpowiednio do procedur GHP i GMP.

2) Dostarczanie positkoéw na sale, wydawanie positkow.

3) Porzadkowanie sal po positkach, zmywanie i wyparzanie naczyn

4) Dbato$¢ o czystos¢ sprzetu, zabwek, mycie $liniakow, zmiana poscieli w sypialniach.

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

§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).

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

4). Dokonywanie konserwacji i napraw drobnego sprz¢tu.

§11

1. Pracownicy ztobka maja obowiazek :

1) Przestrzegania zarzadzen wewngtrznych, Regulaminéw wydawanych przez Dyrektora, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p.poz.

2) Przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy.

3) Zastgpowania wspotpracownikéw podczas urlopu i choroby,

4) Wspotpracy z innymi pracownikami ztobka 1 instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji



zadan statutowych ztobka.
§12
1. Pracownicy ztobka sa zobowigzani do:
1) Wykonywania pracy starannie i sumiennie.
2) Wykonywania polecen stuzbowych.
3) Przestrzegania Kodeksu Etyki Pracownikow Ztobka Publicznego w Bielawie
4) Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i przepisow RODO
§13
1.Szczegbtowe zadania realizowane przez poszczegdlnych pracownikow sa okreSlone w
zakresach obowigzkow, ktore kazdy pracownik otrzymuje indywidualnie z kopig zamieszczong w

aktach osobowych.

Rozdzial V
REKRUTACJA

§14
1. Rekrutacj¢ dzieci do ztobka przeprowadza w okresie od marca do kwietnia kazdego roku
kalendarzowego Dyrektor zgodnie z warunkami okre§lonymi w Rozdziate 3 Statutu Ztobka z
zachowaniem nastepujacych zasad :
1) dziecko, ktérego oboje rodzice lub jeden z rodzicéw pracuja lub pobieraja nauke w szkole lub w
szkole wyzszej w trybie dziennym lub prowadza gospodarstwo rolne lub pozarolniczg dziatalnos¢
gospodarcza,
2) dziecko niepelnosprawne posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci,

3) dziecko z rodziny wielodzietnej,

4) dziecko rodzica wobec ktdrego orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci
badz catkowitg niezdolnos¢ do samodzielnej egzystencji na podstawie odrebnych przepisow,

5) dziecko posiadajace rodzenstwo korzystajace z ushug Ztobka.
§15

Rozdziala VI ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin Organizacyjny ustala i dokonuje zmian Dyrektor ztobka.
2. Regulamin nie moze by¢ sprzeczny ze Statutek Ztobka.
3. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 02.04.2013 .

4. Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wchodza w zycie z dniem 27.08.2019 r.



