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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la strukture wewnetrzng Ztobka

Miejskiego w Jeleniej Gorze, zakresy dziatania oraz zasady jego funkcjonowania.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Zltobek — Ztobek Miejski w Jeleniej Gorze;

Dyrektor — Dyrektora Ztobka Miejskiego w Jeleniej Gorze;

Zastepcy Dyrektora — Zastepce Dyrektora Ztobka Miejskiego w Jeleniej Gorze;
Gtowny Ksiegowy — Glownego Ksiegowego Ztobka Miejskiego w Jeleniej Gorze;
Statut Ztobka — statut Ztobka Miejskiego w Jeleniej Gorze;

Rodzicach — rodzicéw, rodzicéw zastgpczych, opiekundow prawnych dzieci
uczeszczajacych do Ztobka Miejskiego w Jeleniej Gorze

Miasto — Miasto Jelenia Gora;

Prezydent — Prezydenta Miasta Jelenia Gora;

Urzad — Urzad Miasta Jelenia Gora

§3

Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie statutu Ztobka Miejskiego w Jeleniej

Gorze.

§4

Ztobek Miejski w Jeleniej Gorze jest jednostka organizacyjna Miasta Jelenia Gora
nieposiadajagcg osobowosci prawnej, dziatajacag w formie jednostki budzetowej 1 ma swojg
siedzibe w Jeleniej Gorze przy ulicy Rozyckiego 21 oraz Wolnosci 117.



§5

Zlobek realizuje zadania, o ktérych mowa w § 2 statutu Ztobka, w szczegdlnosci zadania w
zakresie zapewnienia dzieciom opieki dzieciom do lat trzech w warunkach bytowych
zblizonych do warunkéw domowych poprzez zagwarantowanie wlasciwej opieki

wychowawczej 1 edukacyjnej, uwzgledniajacej potrzeby dziecka i dostosowanie do jego

wieku.

§6

Ztobek realizuje zadania statutowe, w szczegolnoéci na podstawie:

D
2)
3)
4)

S)

6)

7)

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2025r.
p0z.798 z p6ézn. zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483
z pdzn. zm.);

Uchwaty nr 500.L1.2022 Rady Miejskiej Jeleniej Gory z dnia 29 czerwca 2022 1. w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Ztobek Miejski w Jeleniej Gorze.
Zalacznika nr 1 do uchwaty nr 500.L1.2022 Rady Miejskiej Jeleniej Gory z dnia 29
czerwca 2022r. zawierajacego tre$é statutu Ztobka Miejskiego w Jeleniej Gorze.
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024r. w sprawie standardow opieki na dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 22024 r.,
poz. 1882 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie
wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktorym ma by¢
prowadzony ztobek lub klub dziecigcy (Dz.U. z 2019 r., poz. 72);

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2011 r. w
sprawie zakresu programow szkolen dla opiekuna w ztobku lub klubie dziecigcym
oraz dziennego opiekuna (Dz.U. z 2024 r., poz. 1602).

§7

Zlobek zapewnia profesjonalng opieke nad dzie¢mi zdrowymi do 3 roku zycia lub do
4 roku zycia (jezeli wystepuja przeszkody w objeciu wychowaniem przedszkolnym).
Rodzic zobowigzany jest ztozy¢ pisemne oswiadczenie o przeszkodach w objeciu
wychowaniem przedszkolnym do Dyrektora Ztobka.

§8

Zlobek zapewnia zdrowe positki na biezaco przygotowywane we wilasnej kuchni przez
doswiadczonych pracownikow z uwzglednieniem alergii pokarmowych.
Cele i zadania ztobka okre$la Statut Ztobka.



§9

Strukture Ztobka okresla Schemat Organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzialy 11
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§10

1. Dziatalnoécig Ztobka kieruje Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta.
2. Dyrektora Ztobka zatrudnia i zwalnia Prezydent.

§11

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Ztobka.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Ztobka dokonuje
Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

§ 12

1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za realizacj¢ zadan w zakresie swoich
kompetencji, za organizacje i skuteczno$é pracy Ztobka oraz wykonywanie uchwat
Miasta Jelenia Gora i zarzadzen Prezydenta.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2) ustalenie wewngtrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli;

3) bezposrednie nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastgpcy Dyrektora i
Glownego Ksiegowego;

4) ustalanie zakresOw zadan i czynnosci dla Zastgpcy Dyrektora i Gtownego
Ksiggowego;

5) wydawanie wewnetrznych aktoéw prawnych;

6) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 niniejszego
Regulaminu;

7) nadzér nad mieniem Ztobka;

8) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad i trybow okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych, wynikajacych w szczeg6lnosci z przepisow Rozporzadzenia



Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), w tym pehienie funkcji
Administratora Danych.

Dyrektor moze udziela¢ dalszych petnomocnictw podleglym pracownikom w zakresie

nie wykraczajagcym poza umocowanie udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta, o

ktorym mowa § 10 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

§13

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastgpca Dyrektora.
Powierzenie obowigzkoéw, o ktorych mowa w ust. 1, nastepuje w drodze pisemnego
petnomocnictwa/upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan, dziala w granicach okreslonych
pelnomocnictwem/upowaznieniem.

§ 14

Funkcje kierownicze Dyrektor wykonuje przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i
Gléwnego Ksiggowego.

Zastgpca Dyrektora 1 Gtowny Ksiegowy, przy wykonywaniu swoich zadan, dzialaja w
granicach okres$lonych przepisami prawa oraz imiennymi pelnomocnictwami/
upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora, 1 ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢
za ich realizacje.

§ 15

Zastgpca Dyrektora i Gtowny Ksiggowy nadzoruja i koordynuja dziatalnosé
podporzadkowanych im komorek zgodnie ze schematem organizacyjnym ztobka
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiadaja
bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkow
stuzbowych.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan wynikajagcym z
tresci niniejszego Regulaminu oraz zakresu czynnosci;
2) realizacja zadan powierzonych przez Dyrektora;
3) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;
4) sktadanie oswiadczen woli w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
5) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow w przydzielonym obszarze
zadan wynikajacym z tresci niniejszego Regulaminu oraz zakresu czynnosci;



3. Gltowny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Ztobka, w
tym do jego zadan nalezy w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku Ztobka;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych;

6) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan;

Rozdzial 111
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism
§ 16

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Ztobka oraz
podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu
Ztobka, z zastrzezeniem § 17 niniejszego Regulaminu.
2. Do wyltacznego podpisu Dyrektora zastrzega sig:
1) dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Ztobka;
2) odpowiedzi na skargi i wnioski;
3) wewnetrzne akty prawne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje);
4) korespondencje¢ kierowang do organdw wiladzy publiczne;.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma, umowy 1 inne dokumenty podpisuje
upowazniony Zastgpca Dyrektora.

§17

1. Zastepca Dyrektora i Gloéwny Ksiegowy podejmuja decyzje i podpisuja pisma w
zakresie powierzonych spraw, udzielonych pelnomocnictw.

2. Pracownicy przygotowuja dokumenty i pisma w sprawach okreslonych w zakresach
czynnosci lub na podstawie odrebnego petnomocnictwa/upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora.

3. Przygotowane czystopisy pism i1 innych opracowan wraz z catoscig akt w sprawie,
pracownicy przekazuja bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu
zgadnie z posiadanymi uprawnieniami.



§18

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowac¢ powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego.

2.  Dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania i
wydatkowania srodkéw finansowych Ztobka, podpisuje Dyrektor oraz Gtowny
Ksiggowy, a podczas ich nieobecnosci Zastepca Dyrektora oraz pracownik
upowazniony przez Dyrektora.

3. Zasady podpisywania dokumentow wywotujacych skutki finansowe okresla Instrukcja
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, nadana odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.

§19

Obieg korespondencji i dokumentdéw okreslaja:
1) Instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane odr¢bnym
zarzadzeniem Dyrektora;
2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt nadana odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial IV
Wewnetrzna organizacja pracy Zlobka
§ 20

1. W ramach opieki nad dzie¢mi sprawowana jest funkcja: opiekuncza, wychowawcza i
edukacyjna.

2. Warunkiem przyjecia dziecka do Ztobka jest:

1) zapoznanie si¢ z Regulaminem rekrutacji do Ztobka Miejskiego w Jeleniej
Gorze;

2) podpisanie i uzupetienie niezbednych dokumentéw pozwalajacych na
przebywanie dziecka w zlobku, przez obojga rodzicéw nie pozbawionych
wladzy rodzicielskiej, opiekundéw prawnych, w tym karty zgtoszenia dziecka

3) podpisanie umowy z Dyrektorem Ztobka Miejskiego w Jeleniej Gorze

3. Umowa oraz inne niezbedne dokumenty pozwalajace na przebywanie dziecka w
ztobku sg udostepniane do wgladu w biurze ztobka (rodzice podczas podpisywania
umowy dostaja jej kserokopie).

4. W zlobku moze by¢ organizowany ,,Dzien otwarty”, podczas ktorego rodzice dzieci
przyjetych w naborze mogg obejrze¢ Ztobek, pozna¢ opiekunki i zapoznaé si¢ z
organizacja pracy Ztobka. Informacje dotyczace ,,Dni otwartych” pojawiaja sie na
stronie internetowej ztobka zlobek(@zlobekjora.pl
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Staty rytm dnia reguluje Ramowy plan dnia umieszczony na stronie internetowe;j
ztobka.

Do ztobka moze zosta¢ przyjeta taka liczba dzieci, ktéra gwarantuje dzieciom
wiasciwg opieke i pelne bezpieczenstwo z zachowaniem wymagan okreslonych
ustawg 1 przepisami wykonawczymi do ustawy.

Dzieci zapisywane sg do grup w miar¢ mozliwosci wedlug zblizonego wieku oraz
rozwoju psychofizycznego.

Po okresie adaptacji przyjmowanie dzieci do ztobka odbywa si¢ w godzinach
porannych do godziny 8:15, a odbieranie dzieci w godzinach popotudniowych odbywa
si¢ od godziny 14:30, ze wzglgdu na konieczno$¢ zachowania Ramowego planu dnia.
W wyjatkowych sytuacjach, na zyczenie rodzica, po wczesniejszym uzgodnieniu i
zawiadomieniu opiekunki grupy lub pracownika administracyjnego, rodzic moze
przyprowadzi¢ dziecko po godzinie 8:15 lub odebra¢ przed godzing 14:30.

Zlobek zastrzega sobie prawo do taczenia grup.

Laczenie grup nast¢puje w godzinach porannych i popotudniowych oraz w okresie
ferii, wakacji, migdzy §wigtami jak rowniez w okresie zwigkszonej zachorowalnosci
dzieci lub personelu.

Ztobek zapewnia opieke dzieciom w dni robocze od poniedziatku do piatku, poza
dniami $wigtecznymi oraz ustawowo wolnymi w godzinach od 6:00 do 17:00.
Ztobek $wiadczy ustugi 10 godzin dziennie w ramach kwoty czesnego, za pobyt
dziecka powyzej 10 godzin, za kazda rozpoczeta godzing pobierana bedzie optata w
kwocie 30,00 z1.

Oplaty za zlobek sg ustalane Uchwalg Rady Miasta Jelenia Gora.

Dzien wolny od §wiadczenia ustug nie zwalnia rodzicéw od oplat za czesne. Czesne
jest kwotg stata, niezmienna.

W dni pracujace, przypadajace migdzy dniami ustawowo wolnymi (np. 2 maja),
ztobek prowadzi zapisy dzieci, ze wzgledu na kwestie organizacyjne i zywieniowe. Po
terminie wyznaczonym na zapisy nie bedzie mozna dokona¢ zmian. Oplaty zostang
naliczone wedtug zgtoszen.

Ztobek zapewnia sobie mozliwo$é zamkniecia placowki z powodu sity wyzszej lub
remontow. Brak §wiadczenia ustug z powodu sity wyzszej lub remontdéw nie zwalnia
rodzicéw z optaty czesnego.

§ 21

Dyrektor ztobka moze podja¢ decyzje o skresleniu dziecka z listy ztobka w uzasadnionych

przypadkach, w szczego6lnosci:

Y

2)
3)

zachowanie dziecka stwarza niebezpieczenstwo dla innych dzieci lub kiedy dziecko
wymaga indywidualnej opieki

rodzice zataili wazne informacje o stanie zdrowia dziecka

rodzice notorycznie naruszajg ustalone godziny odbioru dziecka



4) rodzice zalegajg przynajmniej miesigc z optatami lub notorycznie dokonujg opftat z
op6znieniem

5) rodzice nie przestrzegaja Regulaminow, zasad i obowiazkow rodzicéw

6) zachowanie dziecka przejawia symptomy nietypowe, niepokojace w rozwoju lub stanu
zdrowia a jednoczes$nie brak jest wspoOtpracy rodzica z personelem opiekunczym,
medycznym oraz dyrekcja. Z brak wspotpracy uwaza si¢ m.in. notoryczne
nieodbieranie telefonow, nicodbieranie dziecka w momencie zgloszenia objawow
chorobowych, nieinformowanie personelu o chorobach zakaznych dziecka (ospa,
bostonka, itp., jak réwniez wszawicy)

7) wystepuja inne sytuacje, majace negatywny wplyw na funkcjonowanie ztobka

§ 22

1.  Przyprowadzane dziecko do ztobka powinno by¢ zdrowe (bez objawow
chorobowych), zadbane higienicznie.

2. Opiekunka ma obowiazek nie przyja¢ dziecka, jezeli jego stan zdrowia bedzie
wskazywal na widoczne oznaki choroby.

3. Personel zlobka informuje rodzica o wszystkich niepokojacych objawach dotyczacych
zdrowia dziecka oraz jego rozwoju psychofizycznego.

4. Informacje dotyczace niepokojacych objawdw odnotowywane sa w Zeszycie Zdarzen,
z zachowaniem przepiséw RODO. Rodzic ma obowigzek zapoznac si¢ 1 potwierdzi¢
wlasnorecznym podpisem, iz zapoznal si¢ z wykonang przez personel tre$cig notatki
(opiekunki, polozna/pielegniarka, dyrektora).

5. Personel ztobka ma obowigzek wykonania telefonu do rodzica w przypadku nagtego
zachorowania dziecka lub w innym przypadku nagltym.

6.  Po przyjeciu dziecka do grupy, pozostaje on pod stala opieka ztobka.

7. Opiekunka nie moze wyda¢ dziecka, jezeli stan osoby odbierajacej wskazuje na
upojenie alkoholowe badZz odurzenie innymi §rodkami i ma obowigzek
poinformowania odpowiednich stuzb.

8. Osoby odbierajace dzieci ze ztobka powinny by¢ pelnoletnie.

Rozdzial V
Wewnetrzna organizacja pracy Zlobka i zakres dzialania pracownikéw
§23

Funkcjonowanie Ztobka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.



§ 24

Strukture organizacyjng Ztobka tworza dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy
bezposrednio podlegte Dyrektorowi:

1) samodzielne stanowisko ds. kadr,

2) dziat obstugi administracyjno-biurowej (referent, pomoc

administracyjna),

3) samodzielne stanowisko bhp,

4) Inspektor ochrony danych,

5) samodzielne stanowisko ds. zywienia dzieci - Indendent,

6) opiekunki dziecigce,

7) obstuga.
Graficzny schemat organizacyjny Zespolu zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Etatyzacje Ztobka zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 25

Dyrektor moze wyznaczy¢ pracownika do koordynowania pracg dziatu, jezeli jest to
niezbedne do jego prawidlowego funkcjonowania.

§ 26

Szczegdtowa organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamin pracy Ztobka, nadany
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
Pracownicy Ztobka wykonuja swoje obowiazki stuzbowe zgodnie ze szczegbtowym
zakresem czynnos$ci opracowanym 1 zatwierdzonym przez Dyrektora.
Kazdy pracownik podlega Dyrektorowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1
przed ktoérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.
Do zadan pracownikéw Ztobka nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i terminowe przekazywanie dokumentéw niezbednych do
prawidtowe;j realizacji zadan Ztobka;
2) prawidlowe i terminowe opracowywanie analiz, informacji oraz sprawozdan
okresowych z zakresu realizowanych zadan;

3) przygotowywanie danych do opracowania projektu planu finansowego Zlobka;

4) wspotudzial w prowadzeniu polityki informacyjnej Ztobka w zakresie
realizowanych zadan;

5) wspodlpraca w zakresie prowadzonych spraw;

6) archiwizowanie wytworzonych dokumentéw.

10



§ 27

Zmiana ogo6lnej liczby etatdéw w jednostce zwigzana z utworzeniem stanowisk pracy dla

realizacji dotychczas wykonywanych zadan, nie powoduje koniecznosci aktualizacji

obowigzujacego Regulaminu.

§ 28

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow jednostki;

prowadzenie dokumentacji 0s6b wykonujacych okreslone czynnosci na rzecz Ztobka;
prowadzenie dziatalnosci socjalnej, w tym dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych;

weryfikowanie, w porozumieniu z wnioskodawcg zatrudnienia, kwalifikacji
pracownika na dane stanowisko pod nadzorem Dyrektora;

opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw normujacych prace Ztobka w tym
regulaminu wynagradzania, pracy, funduszu §wiadczen socjalnych w porozumieniu z
Dyrektorem;

przygotowanie innych niz ww. wewngetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
Dyrektora oraz prowadzenie ich rejestrow;

przygotowanie pelnomocnictw 1 upowaznien;

wspotpraca w rekrutacji pracownikdw na stanowiska pracy;

rekrutacja do ztobkow, w szczegolnosci w zakresie przygotowywania dokumentow
regulujacych proces rekrutacji jak rowniez po jej zakonczeniu, obstugi zgloszen
telefonicznych i1 poczty elektronicznej w systemie wsparcia rekrutacji.

§ 29

Do zakresu dziatania dzialu administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ptatno$ciami rodzicow za pobyt dziecka w
Ztobku;

obstuga kancelaryjno-biurowa;

koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem sktadnicy akt;

prowadzenie rejestru pieczatek;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

sporzadzanie raportow i statystyk zwiazanych z pobytem dzieci w Ztobku oraz
prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

§ 30

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska bhp nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

prowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa oraz higieny pracy;

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawienie
wnioskow zmierzajacych do ich usunigcia;

przedstawianie Dyrektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w drodze do
pracy i z pracy, opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i
okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow;

prowadzenie rejestrow 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkoéw oraz
wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
sporzadzanie oraz przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkow pracy;

doradztwo w zakresie przepisOw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy.

§ 31

Do zakresu dziatania Inspektora ochrony danych nalezg zadania i obowiazki wynikajace z
art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w tym

w szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych obowigzujacych przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych 1
doradzanie im w tej sprawie, z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania i majac na uwadze charakter, zakres, kontekst 1 cele
przetwarzania;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych obowigzujacych przepisow z zakresu
ochrony danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zgdanie zalecen do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi.
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§ 32

Do zakresu dziatan samodzielnego stanowiska ds. zywienia dzieci nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7)

wnioskowanie o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
na dostawg¢ zywnosci,

koordynowanie realizacji umow na dostawe zywnosci;

koordynowanie realizacji norm zywieniowych i1 przestrzegania przyjetej polityki
zywieniowej;

wdrazanie nowych przepisoéw prawnych w zakresie bezpieczenstwa zywnosci;
przeprowadzanie audytow wewngtrznych w ramach weryfikacji systemu HACCP w
Ztobku;

weryfikowanie zmian w dokumentacji systemu HACCP wynikajacych z modernizacji,
doposazenia i przebudowy blokéw zywienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z dopuszczeniem do uzytkowania placowek
ztobkowych oraz ich biezacym funkcjonowaniem pod wzglgedem spelniania przepisow
sanitarno-epidemiologicznych.

§ 33

Do zakresu dziatan opiekunek dzieciecych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
)

6)

realizowanie funkcji opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych, z
uwzglednieniem indywidualnych mozliwosci rozwojowych 1 potrzeb dziecka, jego
zdolnosci, w tym ruchowych 1 manualnych;

zapewnienie dzieciom warunkow do prawidlowego rozwoju, odpowiednich do ich
wieku potrzeb;

zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa oraz wlasciwych warunkéw higieniczno-
sanitarnych;

wspomaganie indywidualnego rozwoju kazdego dziecka;

zapewnienie wyzywienia zgodnie z obowigzujagcymi normami oraz zalecong dietg
pokarmowa;

wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka.

§ 34

Do zakresu dziatan obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

wykonywanie biezacych prac naprawczo-konserwacyjno-montazowych z zakresu
elektrycznego, $lusarskiego, hydraulicznego, malarskiego 1 budowlanego;
utrzymywanie w sprawnosci technicznej budynkow 1 sprzetu uzytkowanego w
Ztobku;

utrzymywanie w sprawnosci technicznej urzadzen na placach zabaw i zapewnienie ich
bezpiecznej eksploatacji;

pielegnacja terenow zielonych przynaleznych do nieruchomosci;
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§ 35

Do zakresu dziatan samodzielnego stanowiska gléwnego ksiegowego nalezy w
szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Ztobka;

prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie ewidencji srodkéw trwatych Ztobka;
rozliczanie inwentaryzacji majatku Zlobka;

kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
terminowe regulowanie zobowiazan Zlobka;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Ztobka;

ustalanie dochodow budzetowych;

uzgadnianie oraz terminowe przekazywanie dochodéw budzetowych;

naliczanie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz tytuldéw umow
cywilnoprawnych;

10) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia zdrowotnego;
11) dokonywanie potracen z listy ptac;

12) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne oraz rozliczanie podatku

dochodowego od 0so6b fizycznych;

13) zglaszanie i wyrejestrowywanie do/z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

§ 36

Sprawy nie wymienione w zakresie dzialania poszczegolnych dziatow, samodzielnych
stanowisk, Dyrektor kieruje do dziatu, ktorego zakres dzialania jest najbardziej
zblizony do charakteru danej sprawy.

Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoty do realizacji zadan wykraczajacych poza
zakres dziatania poszczegolnych dziatow.

§ 37

Opiekunki podlegaja okresowej ocenie pracy, po ktérej nastepuje okreslenie obszarow
wymagajacych aktualizacji lub rozwoju wiedzy i1 umiejetnosci.

Pracownicy ztobka biorg bezptatny udziat w obowigzkowych szkoleniach
organizowanych w Ztobku w zakresie BHP, HACCP oraz udzielania Pierwszej
Pomocy przedmedyczne;.

Opiekunki przechodza obowigzkowe szkolenia podnoszace kompetencje zawodowe
zgodnie z wymaganiami ustawowymi.
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Rozdzial VI

Podstawowe prawa i obowiazki rodzicow/opiekunow prawnych

§ 38

1.  Rodzice majg prawo do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

uzyskiwania na biezaco pelnej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka
oraz aktualnego stanu rozwoju oraz postgpow edukacyjnych,

uzyskiwania porad i wskazowek od opiekunek i pielegniarki/potoznej w
rozpoznaniu przyczyn trudnosci wychowawczych oraz przy doborze metod
udzielania dziecku pomocy,

wyrazania i przekazywania opiekunkom i Dyrektorowi wnioskéw z obserwacji
pracy zlobka (ankieta),

wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy Ztobka organowi
sprawiajacemu nadzor, przy czym o przekazywanych sprawach powinien by¢
kazdorazowo poinformowany Dyrektor,

wlaczaé si¢ w organizacj¢ imprez okoliczno$ciowych organizowanych dla
dzieci w zlobku,

utworzenia Rady Rodzicow w ztobku.

2. Do podstawowych obowiazkéw rodzicoOw/opiekundw prawnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zapoznanie si¢ ze Statutem Ztobka, Standardami Ochrony Matoletnich, Planem
Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnym, Regulaminem Porzadkowym i z
niniejszym Regulaminem,

zapoznanie si¢ z Klauzulg informacyjng dotyczacg ochrony danych
osobowych,

przyprowadzanie do zlobka tylko zdrowego dziecka, zadbanego higienicznie,
powiadomienie ztobka w przypadku wystapienia u dziecka choroby zakazne;j
oraz pasozytniczej,

przebieranie dziecka w szatni, zdj¢cie wierzchniego okrycia i zadbanie o
poranng toalete wzgledem dziecka w domu,

informowanie ztobka o nieobecnos$ci dziecka, ze wzgledéw organizacyjnych i
zywieniowych,

informowanie o aktualnym stanie zdrowotnym dziecka, zabkowanie, alergii
itp.

informowanie ztobka o zmianie danych osobowych, zmianie numeroéw
telefonow 1 innych danych dotyczacych dziecka i rodzicow,

przestrzeganie zasad i obowigzkoéw, wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

10) wspotpracy ze ztobkiem oraz uczestnictwo w zebraniach oraz konsultacjach z

dyrekcja, opiekunkami, pielggniarka/potozna,
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11) poinformowanie na pismie dyrektora ztobka o swojej czasowej nieobecnosci
lub wyjezdzie i ustanowionym na ten czas petnomocnictwie notarialnym w
sprawowaniu opieki nad dzieckiem przez osoby trzecie,

12) poinformowanie na pi$mie dyrektora ztobka o wydanych przez Sad
zarzadzeniach opiekunczych wzglgdem dziecka, postanowieniu o ograniczeniu
lub pozbawieniu wtadzy rodzicielskiej jednego lub obojga rodzicow,
postanowieniu lub wyroku sagdu w sprawie uregulowania kontaktow jednego z
rodzicow z dzieckiem. Rodzic dziecka informujac dyrektora ztobka jest
zobowiazany do przedtozenia odpisu postanowienia lub wyroku Sadu, na
ktérego tre$¢ si¢ powoluje,

13) legitymowanie si¢ dowodem osobistym przy odbiorze dziecka, kazdorazowo,
kiedy opiekunka o to poprosi,

14) wskazania na pi$mie os6b upowaznionych do odbioru dziecka ze ztobka,

15) poinformowanie oséb upowaznionych o koniecznosci wylegitymowania si¢
dowodem osobistym w ztobku, kazdorazowo, kiedy opiekunka o to poprosi,

16) w razie konieczno$ci opracowanie wraz z Dyrektorem indywidualnego
programu adaptacji dziecka w zlobku, z uwzglednieniem mozliwos$ci
czasowych oraz wrazliwosci i1 charakteru dziecka.

17) przestrzeganie zasad BHP na korytarzy zZlobkowym oraz w bezposrednim
otoczeniu ztobka,

18) przygotowywanie wyprawki dla dziecka — szczegoly podawane sg podczas
podpisywania umow,

19) uzupetnianie wyprawki w miar¢ zuzycia,

20) podpisanie wyprawki dziecka imieniem i pierwszg litera nazwiska,

Rozdzial VII
Prawa dziecka

§ 39

Dziecko w zlobku ma wszelkie prawa wynikajace z Konwencji o Prawach Dziecka, a w
szczegblnosci prawo do:

1. wiasciwie zorganizowanego procesu opiekunczo-wychowawczego i edukacyjnego
dostarczajacego réznorodnych bodzcéw zgodnie z:
e zasadami pracy z dzie¢mi do lat trzech
e potrzebami 1 mozliwo$ciami rozwojowymi
2. zabawy i dzialania w bezpiecznych warunkach,
3. wszechstronnego rozwoju z uwzglednieniem zainteresowan, mozliwosci i potrzeby
tworczej aktywnosci,
4. pobytu na powietrzu o ile pozwalajg na to warunki atmosferyczne i alerty smogowe,
5. ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej i psychiczne;,
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szacunku dla roznorodnych jego potrzeb, zyczliwego i podmiotowego traktowania
poszanowania jego tozsamosci, godnosci i prywatnosci, akceptacji jego osoby,
przebywania w spokojnej, pogodnej atmosferze z wykluczeniem pos$piechu,

statej uwagi 1 opieki opiekunek, pielegniarki/potoznej oraz opieki ze strony innych
pracownikow ztobka,

. wspotdziatania z innymi dzie¢mi,
11.
12.
13.
14.

snu 1 wypoczynku,

racjonalnego zywienia,

regulowania wtasnych potrzeb zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego,
nagradzania wysitku i osiaggnie¢,

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 40

Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Ztobka w formie pisemnej, w tym
elektronicznej lub ustnie do protokotu.
Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Rejestrze skarg 1 wnioskow
prowadzonym w dziale obstugi administracyjno-biurowe;.
Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, w tym w
szczegllnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;

3) udzielanie odpowiedzi skarzagcemu lub wnioskodawcy,
prowadzone sa przez Dyrektora.
Pracownicy dziatow, ktorych skarga dotyczy, obowigzani sa do udzielenia wszelkich
informacji Dyrektorowi prowadzacemu czynnosci sprawdzajace zasadno$¢ skargi.
Skargi na Zastepceg Dyrektora i Glownego Ksiggowego rozpatruje Dyrektor.
Skargi na Dyrektora kierowane sg do wlasciwego Departamentu Urzegdu.

§ 41

Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastepca Dyrektora, przyjmuje
osobiscie klientow w sprawach skarg 1 wnioskow w wyznaczonych terminach.

§ 42

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskoéw stosuje si¢ ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2025 r.
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poz. 1691), Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.46)
oraz zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial IX
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej
§ 43

1. Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy wprowadza sie w Ztobku kontrole zarzadcza.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, okre$lenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celéw Zlobka,
sformutowanie wnioskOw majacych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk
oraz udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

3. Podstawe prowadzonej dzialalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli
zarzadczej wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

4. Szczegotowy tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz postepowania
pokontrolnego okre$la Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 44

1. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.
2. CzynnoSci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuja:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dyrektora;
3) Glowny Ksiggowy;
4) wyznaczeni pracownicy.

§ 45

Kontrole przeprowadzone przez pracownikéw uprawnionych organdéw zewnetrznych
odnotowane sg w ksigzce kontroli.
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Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 46

Wszyscy pracownicy Ztobka zobowigzani sa do zapoznania si¢ z trescia niniejszego
Regulaminu.

§ 47
Zmiany Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.
§ 48

Regulamin sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach;
1) jeden egzemplarz dla Wydzialu Edukacji;
2) dwa egzemplarze dla Ztobka.

§ 49

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy Regulamin.

§ 50

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZLOBKA

DYREKTOR

Zalacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

Zlobka Miejskiego w Jeleniej Gérze

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. KADR

\
ZASTEPCA DYREKTORA

DZIAL ADMINISTARCYJNO-
BIUROWY

SAMODZIELNE STANOWISKO
BHP

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ZYWIENIA DZIECI -
INTENDENT

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

OPIEKA NAD DZIECMI
(OPIEKUNKI DZIECIECE,
PIELEGIARKI)

OBSLUGA
(WOZNE,KUCHARKI,POMOCE
KUCHENNE KONSERWATORZY,
DOZORCY)

GLOWNY KSIEGOWY
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Z}obka Miejskiego w Jeleniej Gérze

ETATYZACJA ZESPOLU
Lp. pracownicy plan
liczba etatow
stanowiska urzednicze
1. | Dyrektor 1
2. | Zastepca Dyrektora 1
3. | Glowny Ksiegowy 1
4. | Pozostale stanowiska urzednicze 2,5
stanowiska pomocnicze i obstugi
5. | Stanowiska pomocnicze i obslugi 60,5
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Z}obka Miejskiego w Jeleniej Gérze

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ZLOBKA

Dyrektor (D)

Zastepca Dyrektora (ZD)

Gtowny ksiegowy (GK)

Samodzielne stanowisko ds. kadr (KD)

Dzial administracyjno-biurowy (AB)

Samodzielne stanowisko BHP (BHP)

Inspektor ochrony danych (IOD)

Samodzielne stanowisko ds. zywienia - Intendent (ZD)
Opiekunki dziecigce, pielegniarki (OP)

Obstluga (OB)
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