Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.09.2024
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
z dnia 29.02.2024 r.
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JEDNUSThA BUDZETUW.

Regulamin Organizacyjny Zlobka Miejskiego w Dabrowie Goérniczej
Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Dabrowie Gérniczej, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Ztobka Miejskiego oraz szczegolowy
zakres realizowanych zadan.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Ztobku - nalezy przez to rozumieé¢ Ztobek Miejski w Dabrowie Gérnicze;.
b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Miejskiego.
¢) Filii Nr 1 - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Ztobka w Dabrowie Gérniczej, ul. Tysiaclecia 23.
d) Filii Nr 2 — nalezy przez to rozumie¢ Filig Ztobka w Dabrowie Gérniczej, ul. Mireckiego 28.
e) Filii nr 3 - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Ztobka w Dabrowie Gérniczej, ul. Leknice 35
f)  Filii nr 4 - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Ztobka Miejskiego w Dgbrowie Gérniczej,

Al J6zefa Pitsudskiego 28

Rozdzial 11 '
Ogolne zasady funkcjonowania Zlobka

§3

1. Ztobek Miejski dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczego6lnosci:
a) uchwaly Nr VIII/112/11 Rady Miejskiej w Dabrowie Gérniczej z dnia 22 czerwea 2011 r.
w sprawie ustalenia Statutu Ztobka Miejskiego w Dabrowie Gérniczej (Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa Slaskiego z 2011 r. Nr 169, poz. 3143, z pozn. zm.)
b) ustaw wiasciwych dla powierzonych zadan statutowych i rozporzadzefi wykonawczych.
¢) przepisow prawa miejscowego wiaciwych dla realizacji zadan statutowych.

§4

1. Ztobek $wiadezy ustugi od poniedziatku do pigtku, w godzinach 5.30-17.00
(z wytaczeniem dni $wigtecznych oraz dni wolnych za $wigta przypadajace w sobote).
2. W czasie przerwy wakacyjnej dzieci moga przebywaé¢ w grupach taczonych.

Rozdzial 111
Szczegoélowe warunki przyjmowania dzieci

§5

1. W pierwszej kolejnosci do Ztobka przyjmowane sg dzieci:

a) ktére w roku szkolnym poprzedzajacym rekrutacje uczeszczaty do Ztobka,

b) zrodzin wielodzietnych,

c) niepetnosprawne,

d) pracujacych lub uczacych sig w szkole lub w szkole wyzszej rodzicéw/opiekunéw prawnych.

2. Szczegoétowe warunki przyjmowania dzieci okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



3. W przypadku nieobecnosci dziecka w Ztobku powyzej trzech miesigcy Dyrektor moze przyja¢ na
miejsce tego dziecka na czas jego nieobecnosci inne dziecko, na podstawie umowy z jego
rodzicami.

4. W przypadku o ktérym mowa w ust. 3 do Ztobka w pierwszej kolejnosci bedg przyjmowane dzieci
z listy oczekujacych.

Rozdzial IV
Organizacja pracy z dzie¢mi

§6

Praca opiekuricza, wychowawcza i edukacyjna odbywa si¢ wg ustalonego harmonogramu

z uwzglednieniem indywidualnych predyspozycji dziecka. Organizacja grup jest definiowana przez
kryterium wiekowe oraz etap rozwoju psychofizycznego. W Ztobku funkcjonujg nastgpujace grupy
wiekowe z uwzglednieniem dzieci z niepetnosprawnosciami:

1.

Siedziba Ztobka:

a) grupa I (24 miejsca) - przeznaczona dla dzieci od ukoficzenia 20 tygodnia zycia do 1 roku
b) grupall A ill B (40 miejsc) ) - przeznaczona dla dzieci od 20 tygodnia do 3 roku zycia;
c) grupa III A i III B (40 miejsc) ) - przeznaczona dla dzieci powyzej 1 roku zycia;

d) grupalV A illl B (40 miejsc) ) - przeznaczona dla dzieci powyzej 1 roku zycia;

Filia Nr 1 — przeznaczona dla dzieci powyzej 1 roku zycia:

a) grupa I (28 miejsc)

Filia Nr 2 — przeznaczona dla dzieci powyzej 1 roku Zycia:

a) grupal (16 miejsc)

b) grupa Il (24 miejsc)

c) grupa I (24 miejsc)

d) grupalV (16 miejsc)

e) grupa V (16 miejsc)

f) grupa VI (24 miejsc)

Filia Nr 3 — przeznaczona dla dzieci od 1 roku zycia

a) grupal (28 miejsc)

b) grupa II (28 miejsc)

Filia nr 4 - przeznaczona dla dzieci od 1 roku zycia

a) Grupa I (32 miejsca)

Rodzice dzieci uczgszezajacych do Ztobka mogg uczestniczy¢ w zajeciach organizowanych przez
Ztobek tj.:

a) w uroczystosciach okolicznos$ciowych,

b) w zajeciach otwartych dla rodzicow.

Zgloszenie udzialu rodzica w zajeciach okreslonych w ust. 1 powinno zosta¢ dokonane z co najmniej
dwutygodniowym wyprzedzeniem.

Rozdzial V
Organizacja Zlobka

§7

Strukture organizacyjng Ztobka okre$la schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§8

Strukture organizacyjna Ztobka stanowia:

o i e 9 s

Dyrektor

Glowny Ksiggowy
Zastgpca Dyrektora
Koordynator Filii nr 1
Kierownik Filii nr 2,
Kierownik Filii nr 3,
Kierownik Filii nr 4



§9

Zadania Dyrektora:

1. Dyrektor odpowiada za catoksztalt dziatalnosci Ztobka.

2. Dyrektor odpowiada za powierzony majatek Ztobka. _

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Ztobka.

4. Dyrektor organizuje kontrole pod wzgledem merytorycznym i finansowym, w tym pod wzgledem

wykonywania budzetu w Ztobku.

Dyrektor jest pracodawca w stosunku do 0s6b zatrudnionych w Ztobku.

Dyrektor zarzadza Ztobkiem, a w szczegdlnosci:

a) ustala wewnetrzng organizacje w Ztobku,

b) wydaje regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i polecenia wewnetrzne,

¢) zatwierdza dowody ksiegowe, stwierdzajace fakt dokonywania operacji gospodarczych zgodnie z
ich rzeczywistym przebiegiem,

d) dysponuje srodkami pienigznymi Ztobka w celu realizacji powierzonych zadan,

e) tworzy warunki do wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa
i higieny pracy,

f) tworzy warunki do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych,

g) decyduje w sprawach doboru kadry zatrudnianej w Ztobku,

h) dokonuje oceny dziatalnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Ztobka,

i) podejmuje dziatania utatwiajace pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

j) ustala nadzér nad: ochrong mienia Ztobka, organizacja dyscypliny pracy, postepowaniem w
zakresie zaméwien publicznych, ochrong danych osobowych pozostajacych w dyspozycji Ztobka,
jakoscia swiadczonych ustug.

o

§ 10

Zadania Zastgpcy Dyrektora:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, zarzadzaniem technicznym, obstuga gospodarcza
nieruchomosci administrowanej przez Ztobek.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Ztobka.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami o zaméwienia publiczne , prowadzenie w tym
zakresie wymaganej przepisami prawa dokumentacji,

4, Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych Ztobka.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Ztobka w $rodki trwale, sprzet, artykuty
zywno$ciowe i inne niezbedne do prawidtowe;j realizacji.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg zarzadczg

7. Nadzor, analiza i kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych

8. Nadzér nad ochrong mienia w siedzibie Ztobka

9. Nadz6r nad organizacja dyscypliny pracy w siedzibie Ztobka

10. Nadzor nad postgpowaniem w zakresie zamdowien publicznych

11. Nadzor nad ochrong danych osobowych pozostajacych w dyspozycji Ztobka
12. Nadzoér nad jakoscia §wiadczonych ustug opiekuficzych w siedzibie Ztobka
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi.

14. Nadzor pracy pracownikéw sprawujacych opieke nad dzieé¢mi

a) Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunk6éw domowych,
w tym wlasciwej higieny snu i wypoczynku.

b) Zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej przez
organizowanie i prowadzenie przez opiekunki zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na $wiezym powietrzu.

¢) Zapewnienie prawidtowego zywienia dostosowanego do wieku dziecka z uwzglednieniem diet
oraz mozliwosci higienicznego spozywania positkéw z zachowaniem rezimu sanitarnego,
promowanie prawidtowego odzywiania.



d) Wspdldziatanie z rodzicami/opiekunami prawnymi w sprawach opieki i wychowania celem
ujednolicenia metod Zywienia, wychowania oraz wczesnej edukacji dziecka.

§ 11

Zadania Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1.

L8]
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11.
12,
13.
14.
15.

Prowadzenie gospodarki finansowej, rachunkowosci oraz ksiggowosci Ztobka, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

Opracowywanie projektu budzetu Ztobka w oparciu o wskazniki budzetowe.

Organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w sposéb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezytg ich ocene.

Sporzadzanie analiz z wykonania budzetu.

Zapewnienie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszezen sptat zobowiazan.
Dokonywanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych w Ztobku.
Kompletowanie, przygotowywanie, prowadzenie ewidencji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen,
nagrod pienigznych i innych sktadnikéw wynagrodzenia.

Sporzadzanie podatkowych deklaracji rozliczeniowych.

Wspoétpraca z bankami.

. Potwierdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych

w zakresie zgodnosci z planem finansowym.

Przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie polityki finansowej Ztobka.

Sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j.
Dokonywanie wydatkéw w zakresie zobowiazan ptatnika sktadek ZUS.

Sporzadzanie list ptac oraz naliczanie zasitkow oraz innych dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Nadzor nad prowadzeniem kasy.

§12

Zadania Koordynatora Filii Nr 1 :

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzieémi w Filii Nr 1.

a) Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych, w
tym wilasciwej higieny snu i wypoczynku.

b) Zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej przez
organizowanie i prowadzenie zajeé zabawowych z elementami edukacji, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na §wiezym powietrzu.

¢) Zapewnienie prawidtowego zywienia dostosowanego do wieku dziecka z uwzglednieniem diet
oraz mozliwos$ci higienicznego spozywania positkéw z zachowaniem rezimu sanitarnego,
promowanie prawidtowego odzywiania.

d) Wspdldziatanie z rodzicami/opiekunami prawnymi w sprawach opieki i wychowania celem
ujednolicenia metod zywienia, wychowania oraz wczesnej edukacji dziecka.

e) Prowadzenie wymaganej dokumentacji

§13

Zadania Kierownika Filii nr 2:

A ks b 1D

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, obstuga gospodarczg, kierowaniem
nieruchomoscia

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Filii nr 1 i Filii nr 2
Nadz6r nad organizacjg i funkcjonowaniem Filii nr 1

Nadzér nad sprawowaniem opieki w Filii nr 1 i Filii nr 2

Nadzo6r nad ochrong mienia Filii nr 1 i Filii nr 2
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11.

12,

Nadz6r nad organizacja dyscypliny pracy w Filii nr 1 i Filii nr 2

Nadz6r nad ochrong danych osobowych pozostajacych w dyspozycji Filii nr 1 i Filii nr 2

Nadz6r nad jako$cia $wiadczonych ustug opiekunczych w Filii nr 1 i Filii nr 2

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Filii nr 1 i Filii nr 2 w $rodki trwale, sprzet, artykuty
niezbgdne do prawidtowej realizacji zadan statutowych.

. Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw BHP, analiza i kontrola stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekq nad dzie¢mi w Filii Nr 2.

a) Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych, w tym
wiasciwej higieny snu i wypoczynku.

b) Zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej przez
organizowanie i prowadzenie przez opiekunéw zajg¢ zabawowych z elementami edukacji, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na $wiezym powietrzu.

¢) Zapewnienie prawidtowego zywienia dostosowanego do wieku dziecka z uwzglednieniem diet
oraz mozliwosci higienicznego spozywania positkoéw z zachowaniem rezimu sanitarnego,
promowanie prawidtowego odzywiania.

Wspdltdziatanie z rodzicami/opiekunami prawnymi w sprawach opieki i wychowania celem

ujednolicenia metod Zywienia, wychowania oraz wczesnej edukacji dziecka.

§ 14

Zadania Kierownika Filii nr 3

N o b B =

10.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga gospodarcza i administracyjna Filii nr 3

Nadzér nad sprawowaniem opieki w Filii nr 3

Nadzor nad ochrong mienia Filii nr 3

Nadzér nad organizacjg dyscypliny pracy w Filii nr 3

Nadzor nad ochrong danych osobowych pozostajacych w dyspozycji Filii nr 3

Nadz6r nad jakoscia $wiadczonych ustug opiekunczych w Filii nr 3

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Filii nr 3 w $rodki trwate, sprzet, artykuty niezbedne

do prawidlowej realizacji zadan statutowych.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw BHP, analiza i kontrola stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych

Prowadzenie spraw zwiagzanych z opieka nad dzie¢mi w Filii Nr 3.

d) Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych, w tym
wlasciwej higieny snu i wypoczynku.

e) Zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej przez
organizowanie i prowadzenie przez opiekunéw zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na $wiezym powietrzu.

f) Zapewnienie prawidlowego zywienia dostosowanego do wieku dziecka z uwzglednieniem diet
oraz mozliwosci higienicznego spozywania positkow z zachowaniem rezimu sanitarnego,
promowanie prawidtowego odzywiania.

Wspdldziatanie z rodzicami/opiekunami prawnymi w sprawach opieki i wychowania celem

ujednolicenia metod zywienia, wychowania oraz wczesnej edukacji dziecka.

§15

Zadania Kierownika Filii nr 4:

b = o b

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, obstuga gospodarcza, kierowaniem
nieruchomoscig

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Filii nr 4

Nadzdr nad sprawowaniem opieki w Filii nr 4

Nadzér nad ochrong mienia Filii nr 4

Nadzér nad organizacjq dyscypliny pracy w Filii nr 4



=

10.

11.

Nadz6r nad ochrong danych osobowych pozostajacych w dyspozycji Filii nr 4

Nadz6r nad jakoscig $wiadczonych ustug opiekunczych w Filii nr 4

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Filii nr 4 w $rodki trwale, sprzet, artykuty niezbedne

do prawidlowej realizacji zadan statutowych.

Nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw BHP, analiza i kontrola stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych

Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi w Filii Nr 4.

a) Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych, w tym
wlasciwej higieny snu i wypoczynku.

b) Zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej przez
organizowanie i prowadzenie przez opiekunéw zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na §wiezym powietrzu.

¢) Zapewnienie prawidlowego zywienia dostosowanego do wieku dziecka z uwzglednieniem diet
oraz mozliwosci higienicznego spozywania positkéw z zachowaniem rezimu sanitarnego,
promowanie prawidtowego odzywiania.

Wspoldziatanie z rodzicami/opiekunami prawnymi w sprawach opieki i wychowania celem

ujednolicenia metod zywienia, wychowania oraz wczesnej edukacji dziecka.

Rozdzial VI
Podstawowe obowiazki pracownikéw

§ 16

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Ztobka nalezy:

1.

2.

Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego.

Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. 2018, poz. 1000, z p6zn. zm.).

Obowigzek nie ujawniania informacji podlegajacych ochronie danych osobowych zdobytych

w trakcie zatrudnienia jak i rdwniez po jego ustaniu.

Uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie

o ewentualnych trudnosciach podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Terminowe wykonywanie zadar.

Przedktadanie spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego upowaznionym.

Efektywne wykorzystanie czasu pracy.

Wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Przyjmowanie zasady obowigzkowosci i zdyscyplinowania w wykonywaniu powierzonych zadan.

. Przestrzeganie ustalonego w Ztobku czasu pracy.

. Dbanie o dobro Ztobka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

. Przestrzeganie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

. Udzielanie pomocy wspoétpracownikom, zastgpowanie ich w pracy podczas choroby i urlopu.

. Stale uzupetnianie wiadomosci fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy.
. Wspélpraca ze wszystkimi pracownikami Ztobka.

. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,

wspdlpracownikami i zwierzchnikami.

. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowiazki przejmuje osoba wskazana przez bezposredniego

przetozonego pracownikow.

. Szczegbtowe zakresy obowiazkéw poszezegélnych pracownikéw Ztobka okreélaja indywidualne

zakresy czynnosci.

Rozdzial VII
Zakresy odpowiedzialnoS$ci pracownikow

§17
1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa.
2. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw.
3. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie etyki zawodowej.



e

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos$¢ za udzielanie $wiadczen opiekuniczo-wychowawczych.
Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie

i przechowywanie powierzonych im dokumentow.

Pracownicy odpowiadajg za dochowanie tajemnicy zawodowe;j.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§18
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu sg podejmowane w trybie wiasciwym dla jego
wprowadzenia.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie wiasciwe przepisy
prawa.
Filia nr 3 funkcjonuje od 01.04.2024 r.
Filia nr 4 funkcjonuje od 01.03.2024 r.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Ztobka.

. DYREKTOR
ZLOBKA MIEJSKIEGO

w Dabppwie Gémiczej

mgr Seata Raspryk



