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Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

Regulamin Organizacyjny Zlobka okresla jego strukture organizacyjna i szczegélowy zakres
dzialan.
1. Ztobek dziata na podstawie:

- Ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 z dnia 04 lutego 2011 r.
-Uchwaty Rady Miasta Watbrzycha Nr. XVII/159/19.z dnia 29.10.2019 .
- Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych,

- Statutu Ztobka Samorzadowego Nr 8 w Walbrzychu

2. Ztobek sprawuje opieke nad dzieémi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do lat 3
3. Miejscem prowadzenia Ztobka Samorzadowego Nr § jest miasto Walbrzych ul. Sosnowa 25 A
Organem prowadzacym Zlobek jest Gmina Watbrzych.

4. Obszarem dziatania Ztobka jest teren Gminy Walbrzych.

5. Ztobek dysponuje 55 miejscami. Ztobek Samorzadowy Nr 8 jest wyodrebniong jednostka
organizacyjng Gminy Watbrzych prowadzong w formie jednostki budzetowej Gminy.

6. Nadzor nad dziatalno$cia ztobka sprawuje Prezydent Miasta Watbrzych.

7. Zlobek Samorzadowy Nr 8 realizuje funkcje opiekuncza, wychowawcza oraz edukacyjna nad
dzie¢mi, o ktorych mowa w punkcie 2

Rozdzial 11.
Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania - realizowane przez zlobek.

1. Ztobkiem kieruje Dyrektor, ktory :
a) samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Ztobka i ponosi za nie odpowiedzialnos¢,
b) Dyrektor zarzadza Ztobkiem jednoosobowo i reprezentuje Ztobek na zewnatrz,
¢) jest przetozonym pracownikéw Ztobka i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikéw Ztobka,
d) okresla zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw Ztobka,
e) ustala Regulamin pracy Ztobka,
) Dyrektor jednostki wprowadza w zycie swoje decyzje Zarzadzeniami wewnetrznymi,
g) Dyrektora Ztobka zatrudnia Prezydent Miasta Watbrzycha
h) Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Watbrzycha

2. Do dziatalnosci podstawowej Ztobka nalezy:
a) tworzenie dzieciom warunkow fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju,
b) poszanowanie podmiotowosci dziecka,
c) zaspakajanie potrzeb dziecka w szczegdlnosci poprzez kierowanie si¢ :
« dobrem dziecka,
» poszanowaniem praw dziecka,
» koniecznos$cig wspierania rozwoju dziecka poprzez indywidualne oddziatywania wychowawcze,
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d) zapewnienie dzieciom poczucia bezpieczenstwa,

¢) organizowanie codziennych zaje¢ odpowiednio do wieku dziecka,

f) uzgadnianie istotnych decyzji dotyczacych dziecka z jego rodzicami lub opiekunami prawnymi,
g) przestrzeganie standardow $wiadczonych ustug opiekunczo-wychowawczych,

h) wspotpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny w zakresie opieki

i wychowania dzieci

3.

10.

11.
12.

11

12.

13.

Ztobek czynny jest w godzinach od 5.30 do 16.30 . Czas oraz organizacje pracy poszczegélnych
komorek organizacyjnych Ztobka okresla w drodze Zarzadzenia Dyrektor Ztobka. Zarzadzenie, o
ktorym mowa w ust. 3 Dyrektor Ztobka wywiesza na tablicy ogloszen lub przekazuje do wiadomosci
rodzicow lub opiekunéw prawnych dzieci, korzystajacych z ustug Ztobka w inny dostepny sposob.
Rekrutacjg dzieci do Ztobka zajmuje si¢ Fundacja Edukacji Europejskiej w Watbrzychu

Do Ztobka przyjmowane s3 tylko dzieci zdrowe bez jakichkolwiek objawow chorobowych (katar,
kaszel, wymioty, opryszczka itp.)

W razie stwierdzenia zachorowania w trakcie pobytu dziecka w Ztobku, rodzice/ opiekunowie
prawni dziecka, na wezwanie pracownika Ztobka, majg obowiazek bezzwlocznego odebrania
dziecka z Placowki.

Wszelkie informacje dotyczace rozwoju dziecka udzielane sa tylko i wylacznie poprzez kontakt
bezposredni z opiekunami dziecka z poszanowaniem prawa do prywatnosci.

Dieta indywidualna ustalana jest tylko i wylacznie poprzez kontakt bezposredni z intendentem
Zlobka.

W Ztobku obowigzuje zeszyt korespondencyjny o nazwie ,, Zeszyt uwag/wypadkow/zdarzen” w
ktérym odnotowywane sa np.: zauwazone objawy chorobowe, urazy czy niepokojace dolegliwosci
wystepujace u dziecka. Notatka zaopatrzona jest w podpis opiekuna, potwierdzona podpisem rodzica
o przyjeciu do wiadomosci , a nastepnie zatwierdzona przez dyrektora placowki. Zeszyt stanowi
wewnetrzny dokument.

Kazde dziecko, korzystajace ze $§wiadczen Ztobka, powinno by¢ przyprowadzane i odbierane
wylacznie przez rodzicoéw/opiekundéw prawnych lub pisemnie upowazniong przez w/w inng osobe
petnoletnig.

Korzystanie ze Ztobka ma charakter nieodplatny na czas trwania Fundacji Edukacji Europejskie;.
Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sa do zglaszania kazdej planowanej lub nieplanowanej
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpdzniej przed dniem nieobecnosci, a w przypadku
choroby dziecka - w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka.

Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze Ztobka moze nastapi¢ w przypadku :

1) kiedy zachowanie dziecka stwarza niebezpieczenstwo dla innych dzieci,

2) w przypadku zatajenia przez rodzicéw waznych informacji o stanie zdrowia dziecka,

3) w przypadku notorycznego naruszania przez rodzicow ustalonych godzin odbioru dziecka,
5) nie przestrzegania Regulaminow, zasad i obowiazkow rodzicow,

6) zaobserwowanie niepokojacych zachowan dziecka, ktore zagrazaja bezpieczenstwu i zdrowiu
innych dzieci oraz odméwienie ze strony rodzicéw wspoltpracy ze specjalistami S$wiadczgcymi
pomoc psychologiczno-pedagogiczng i zdrowotna,

7) i inne, majace negatywny wptyw na funkcjonowanie Ztobka.

Rodzice zobowigzani sa do zapoznania si¢ i przestrzegania Regulaminéw, wewnetrznych procedur
oraz wytycznych i zapisdéw obowigzujacych w Ztobku Samorzadowym nr 8 w Watbrzychu
dostepnych bezposrednio u Dyrektora, oraz na stronie internetowej Ztobka.

Wszyscy pracownicy Ztobka sg pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.
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14. Dyrektor Ztobka okre$li, w drodze zarzadzenia, iloé¢ grup ich strukture wewnetrzng oraz obsade
etatowa. Dziatania Ztobka mogg by¢ uzupetniane wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczen
odpowiadajacych $wiadczeniu pracy Dyrektor kieruje Ztobkiem i odpowiada za realizacje zadan, w
szczegolnosci okreslonych w regulaminie organizacyjnym oraz za cato$¢ gospodarki finansowej
Ztobka, a zwlaszcza za:

a) Sprawng i zgodng z przepisami prawa prace Ztobka.
b) Okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej.
¢) Podziat zadan i kompetencji pomi¢dzy pracownikow oraz wiasciwy dobor kadr zgodnie z wymaganiami
kwalifikacyjnymi.
d) Nadzér nad realizacjg zadan i jakoscig dziatah poszczegodlnych pracownikéw Ztobka.
e) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw dyscypliny i porzadku pracy.
f) Sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilanséw potrzeb, w tym projektéw finansowo-rzeczowych
oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych zadan.
g) Dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za ich
prawidtowe wykorzystanie.
h) Organizowanie administracyjnej i finansowej obstugi Ztobka.
i) Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Ztobka.
j) W czasie nieobecno$ci, obowiagzki Dyrektora przejmuje osoba przez niego wyznaczona.

15. Do podstawowych obowigzkow Dyrektora nalezy:

a) Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz.

b) Dokonywanie czynnosci prawnych i sktadanie o§wiadczen woli w imieniu organu prowadzacego
na mocy udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

¢) Prawidlowa realizacja polityki kadrowej i ptacowej Ztobka.

d) Dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz prowadzenie awansu zawodowego pracownikow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

e) Zarzadzanie powierzonym majatkiem.

f) Sporzadzanie budzetu Ztobka przy udziale Ksiggowej COJM.

g) Zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan Ztobka oraz z wykonania budzetu.

h) Realizacja i przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
przepisow o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych.

16.Dyrektor posiada prawo do podpisywania dokumentéw w petnym zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

17. Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictwa innym pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentow, z wylaczeniem zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych.

18. Podczas nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania dokumentéw posiada upowazniony
pisemnie pracownik Ztobka

19. Upowazniony pracownik zajmuje si¢ sprawami nie wchodzacymi w zakres obowigzkoéw
Dyrektora a majgcymi zasigg organizacji i zarzadzania Placowka, w szczeg6lnosci odpowiada za:

«  sprawy administracyjne Ztobka podczas nieobecnosci Dyrektora,

+  prawidlowe funkcjonowanie poszczegolnych dziatéw organizacyjnych Ztobka.

Strona5z 8



20. Na strukture organizacyjna Ztobka sktadaja sie:

\1) Pion dydaktyczno opiekunczy - grupy dziecigce:

GRUPA 1 dzieci mtodsze, 6-7 mies. do 12 mies./ wiek w dniu przyjecia do Ztobka.

GRUPA 11 dzieci starsze, od 12 mies. do 18 mies./wiek dziecka w dniu przyjecia do Ztobka.
GRUPA 111 dzieci najstarsze od 18 mies. do 36 mies./wiek dziecka w dniu przyjecia do Ztobka.

2) Pion administracyjny
3) Pion gospodarczo techniczny.

PION DYDAKTYCZNO — OPIEKUNCZY

1) Praca dydaktyczno wychowawcza i czynnosci opiekuncze sprawowane sg przez wieloosobowy
personel:

2) Stanowiska pracy: a) pielggniarka, b) starszy opiekun,

PION ADMINISTRACYJNO EKONOMICZNY | FINANSOWY
1) Zadania realizowane sg przez personel zatrudniony na stanowiskach:

a) obstuga ksiggowo — kadrowa odbywa si¢ w COJM ksiggowa,
b) intendent

PION GOSPODARCZO TECHNICZNY
1.Zadania realizowane sg przez personel:

a) kucharka,

b) pomoc kuchenna,

¢) praczko — sprzataczka ,

d) konserwator.

21. Starszy Opiekun odpowiada za:
a) prawidtowe opracowanie i realizacj¢ planow pracy w grupie wiekowej, na ktorej jest zatrudniony,
b) prowadzi dokumentacj¢ z zakresu pracy dydaktyczno wychowawczej,
C) organizowanie pracy w grupie oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,
d) kierowanie procesem wychowawczym dziecka,
e) utrzymuje staty kontakt z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka,
f) bezpieczenstwo dzieci,
g) prowadzenie zaj¢¢ z dzie¢mi wedtug opracowanego planu,
h) wspotprace z zespotem we wszystkich czynno$ciach pielegnacyjnych
1) estetyke pomieszczen grupy, na ktorej jest zatrudniony.

22. Pielegniarka odpowiada w szczegolnosci za:

a) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach i zorganizowanie pomocy lekarskiej w razie potrzeby,

Strona 6z 8



b) ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny,
¢) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w Ztobku,

d) prowadzenie poradnictwa z zakresu pielegnacji dziecka dla rodzicoéw/opiekundéw prawnych i personelu
grup,

e) wspolprace z zespotem grupy, na ktorej pracuje, we wszystkich dzialaniach majacych zapewnienie
dziecku optymalnych warunkéw pobytu w Ztobku.

23. Praczko — sprzataczka odpowiedzialna jest w szczego6lnosci za:
a) utrzymanie biezacej czystosci w przydzielonych pomieszczeniach,

b) przyjmowanie do prania i wydawanie bielizny i odziezy od i do poszczegdlnych grup dzie-
ciecych 1 odziezy ochronnej personelu.

c) Obowiazki sprzataczki wigza si¢ z wykonywaniem czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci we wszystkich pomieszczeniach na powierzonym jej odcinku jak np. mycie okien,
drzwi , tazienek , toalet, korytarzy, sal zabaw.

24. Do zadan intendenta nalezy:
a) prowadzenie ksigzek inwentarzowych i ewidencji pozaksiggowej,
b) petnienie obowigzkow kasjera i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji: raporty kasowe, rozliczanie
zaliczek,
c) zaopatrzenie w artykuly Zzywnos$ciowe, biurowe, druki oraz inne niezbedne materiaty zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych,
d) sporzadzanie raportow zywieniowych,
e) prowadzenie kartotek ilosciowo wartosciowych artykutdow zywnosciowych,
f) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zaleznosci od potrzeb placowki.

25. Sprawy ksiggowe i kadrowe prowadzi Centrum Obstugi Jednostek Miasta w Watbrzychu.
Nalezgco nich m.in.:
a) prowadzenie rachunkowosci Ztobka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
b) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,
d) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu i ich analiza,
¢) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw szczegélnych. 3.Do zadan starszego
referenta ds. ptac nalezy w szczeg6lnosci: a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen
pracownikow,
f) sporzadzanie comiesi¢cznych list ptac pracownikow,
g) obsluga programu kadry ptace,
h) sporzadzanie Rp 7 pracownikow i bytych pracownikow,
i) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z potrzeb Ztobka.

26. Kucharka odpowiada w szczegolnosci za:
a) terminowe 1 dobrej jakosci przygotowywanie positkow dla dzieci z uwzglgdnieniem diet,
b) przestrzeganie zasad GHP i GMP i HACCP,
¢) racjonalne i oszczgdne gospodarowanie srodkami zywnos$ciowymi i energia.

27. Konserwator odpowiada w szczego6lnos$ci za:
a) sprawno$¢ i biezace naprawy sprzetu i urzadzen znajdujacych sie w budynku i na terenie Ztobka,
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b) utrzymanie terenu Ztobka w nalezytym porzadku, w tym utrzymanie zimowe drog i chodnikow
wewnetrznych.

¢) pielegnacje zieleni na terenie ogrodu Ztobka. ( koszenie trawy, podcinanie zywoptotu, itp.)

d) utrzymanie w nalezytym porzadku pomieszczen gospodarczych.

Rozdziat 111
Prawa rodzicow i dzieci korzystajacych z opieki Zlobka

1. Dziecko korzystajace z opieki Ztobka ma prawo do:

a) Korzystania z ushug Ztobka w zakresie zapewniajacym prawidlowy rozwoj dziecka, oparty na standardach
opieki i wychowania.

b) Poszanowania godnosci.

2. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajacego z opieki Ztobka majg prawo do:

a) Pelnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesi¢cznego planu zaje¢ w grupach.

b) Pelnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka tylko i wylacznie poprzez
kontakt bezposredni z opiekunem grupy sprawujacej opieke nad ich dzieckiem.

¢) Wnoszenia skarg i wnioskoéw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan statutowych Ztobka.

d) Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. mozna sktada¢ w formie ustnej i
pisemnej bezposrednio do Dyrektora Ztobka. Dyrektor zastrzega sobie prawo wyboru udzielenia odpowiedzi
na wniesiong skarge lub wniosek (ustna lub pisemna) w ciggu 14 dni roboczych.

Rozdzial IV.
Warunki wspoéldzialania z innymi instytucjami i organizacjami

1. Wspdtpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji zadan statutowych, w szczegolnosci :
a) z innymi Ztobkami,

b) z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

C) z innymi organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dzieci.

2. Wspotpraca w szczegolnosci dotyczy :

a) uzgodnienia przerwy wakacyjnej z innymi Ztobkami,

b) przyjmowania dzieci przez inny Ztobek w przypadku braku miejsc,
c) innych spraw nie wymienionych w pkt.1i 2.

Rozdzial V.
Postanowienia koncowe.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomo$ci pracownikow, poprzez
wylozenie w pokoju socjalnym dla personelu.

Regulamin Organizacyjny Dyrektor Ztobka udostepnia kazdemu z zainteresowanych rodzicéw na jego pro
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