L.

Zalgeznik do Zarzadzenia nr 16/2026
z dnia 24.07.2026 1,

_ REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZLOBKA MIEJSKIEGO NR1 ,KRASNAL”
WPOLKOWIACH

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Ztobka Miejskiego
nr 1 ,KRASNAL" w Polkowicach.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym, zwanym dalej Regulaminem, jest mowa o:
a) Zlobku — nalezy przez to rozumie¢ Zlobek Miejski nr 1 ,KRASNAL” w Polkowicach,
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zlobka Miejskiego nr 1 ,KRASNAL”
w Polkowicach.

§3

Ztobek Miejski nr 1 ,KRASNAL” w Polkowicach dziata na podstawie:

1.

2.

N

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
(Dz. U. 22024 r. poz. 338 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024
r. w sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z
2024 poz. 1882);

Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczosceig na tle
seksualnym i ochronie maloletnich (tekst jedn.: Dz.U. z 2026 r. poz. 110) — art. 21.
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 530, 1572,1717, 1756, 1907, z 2025 r. poz. 39.).

Statutu Ztobka;

Obowigzujgcych ustaw i przepiséw wykonawczych.

§4

Zlobek jest jednostka organizacyjna Gminy Polkowice, dzialajaca w formie jednostki
budzetowe;j.

§5

Organem prowadzacym i sprawujgcym nadzor nad dziatalnoscia Ztobka jest Gmina Polkowice.

§6

Siedziba Ztobka miesci si¢ przy ul. Spotdzielczej 3, 59-101 Polkowice.

W



§7

Obszarem dziatania Zlobka jest teren gminy Polkowice.

§8

. Ztobek funkcjonuje przez caly rok, za wyjatkiem przerwy w miesiacu sierpniu. W sierpniu

pelniony jest natomiast dyzur letni w terminie ostatnich o$miu dni roboczych miesiaca
w godzinach od 6:00 do 16:00. Kazde odstepstwo od tego terminu musi by¢ najpierw
uzgodnione z Urzgdem Gminy W Polkowicach, a nastgpnie podane rodzicom
do wiadomosci z co najmniej trzymiesigcznym wypowiedzeniem.

7Zlobek czynny jest w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 5:30 do 16:30.
W godzinach 5:30 — 6:00 rano otworzona jest jedna grupa dyzurna, w ktorej przebywaja

wszystkie przyprowadzane w tym czasie dzieci. Od godziny 6:00 dzieci przechodza pod
opieka opiekunéw do swoich statych sal.

. Codzienna organizacj¢ pracy okresla ramowy rozklad dnia ustalony przez Dyrektora.

W ramach tego harmonogramu Zlobek realizuje cele i zadania statutowe.

I1. ZADANIA I ZAKRES UDZIELANYCH USLUG
§9

Cele i zadania Ztobka oraz sposob ich realizacji okresla Statut Zlobka.

§10

W Ztobku zapewnia si¢ opiek¢ nad dzieckiem w wymiarze do 11 godzin dziennie wzgledem
kazdego dziecka.

b —
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§11

Korzystanie z ustug Zlobka jest odplatne na zasadach okreslonych w Uchwale
nr V1/72/24 Rady Miejskiej w Polkowicach z dnia 24 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
wysokosci oplaty za pobyt dziecka w zlobku oraz maksymalnej wysokosci oplaty za
wyZzywienie.

Zasady organizacji oraz korzystania z ushug Zlobka do przestrzegania przez
rodzicow/opiekunéw  prawnych okresla umowa cywilno - prawna zawarta
z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka oraz regulamin porzadkowy.

III. ORGANIZACJA PLACOWKI
§12

Ztobek w sposéb ciagly doskonali swoja organizacj¢ i zasady funkcjonowania.

Praca Ziobka kieruje Dyrektor, reprezentuje on 7lobek na zewnatrz i jest za niego
odpowiedzialny.

Dyrektor Zlobka podlega bezposrednio Burmistrzowi Polkowic.

Dyrektor Zlobka jest przelozonym wszystkich pracownikow Zlobka.

W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki stuzbowe obejmuje osoba przez niego
upowazniona.



6.

T
8.

10.

11.

12

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw dzialow ksiggowosci
i kadr, administracyjno - gospodarczego, opiekunczo - wychowawczego.
W Ztobku moga wystapi¢ m.in. stanowiska pracy:

a) Glowny ksiggowy,

b) Pracownik ds. ksiggowosci,

¢) Pracownik ds. ptac,

d) Pracownik ds. administracyjno — kadrowych,

¢) Pracownik ds. rozliczen materialowych,

f) Pracownik ds. administracyjno — gospodarczych,

g) Pracownik ds. administracyjnych,

h) Starsza pielegniarka, piel¢gniarka,

i) Opiekunka koordynujaca, pielegniarka koordynujaca,

j) Starszy opiekun, opiekun, mtodszy opiekun,

k) Starsza pokojowa, pokojowa,

1) Kucharz, starszy kucharz, pomoc kuchenna, pracownik gospodarczy, konserwator,

m) Praczka,

n) Zaopatrzeniowiec,

o) Inspektor ochrony danych.

[lo$é etatow jest $cisle powigzana z zatwierdzanym corocznie planem finansowym Zlobka.
Zlobek dysponuje 181 miejscami dla dzieci w 9 grupach:

a) ,Male Czapeczki” — Liczba dzieci w grupie nie moze przekraczac 25

b) ..Wesole Zajaczki” — Liczba dzieci w grupie nie moze przekraczac 19

¢) ..Kolorowe Motylki” — Liczba dzieci w grupie nie moze przekracza¢ 32

d) ,Madre Séwki” — Liczba dzieci w grupie nie moze przekracza¢ 23

e) .Zielone Zabki” — Liczba dzieci w grupie nie moze przekraczaé 14

f) ..Stodkie Jezyki” — Liczba dzieci w grupie nie moze przekraczac 16

g) .Lesne Ludki” - Liczba dzieci w grupie nie moze przekracza¢ 18

h) ,.Wesole Skrzaty™ — Liczba dzieci w grupie nie moze przekraczac 16

i) .Krasnoludki” - Liczba dzieci w grupie nie moze przekracza¢ 18

Maksymalna ilo§¢ dzieci w grupach wynika z ilosci opiekunéw zatrudnionych
w placéwee do danej grupy dzieci oraz ilosci metréw kwadratowych wymaganych dla
jednego dziecka, zgodnie z przepisami zawartymi w Ustawie o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 z dnia 4 lutego 2011 r.

W zaleznosci od wieku dziecka, jest ono przypisane do jednej z nastgpujacych grup:

a) Dzieci od 20 tygodnia zycia do 2 lat na dzien 1 wrze$nia danego roku (maluchy
i éredniaki) — grupa Male Czapeczki; grupa Wesole Zajgczki; grupa Kolorowe
Motylki; grupa Madre Séwki ;

b) Dzieci od 2 lat do 3 lat na dzien 1 wrzesnia danego roku (starszaki) — grupa Zielone
Zabki; grupa Stodkie Jezyki, grupa Lesne Ludki, grupa Wesote Skrzaty; grupa
Krasnoludki.

Dopuszcza si¢ mozliwosé przyjmowania dzieci miodszych do starszych grup i odwrotnie
na pisemng prosb¢ rodzica oraz w przypadku posiadania wolnych miejsc pobytu tylko
w innych wiekowo grupach. W obu sytuacjach muszg to by¢ jednak przypadki uzasadnione
i bez szkody dla dzieci.

Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.



§13

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

kierowanie caloécia spraw administracyjno — gospodarczych i finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Zlobka w szczegdlnosci zapewnienie
prawidlowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspolzycia i kolezenskiej wspotpracy,
pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,

kierowanie biezacymi sprawami Zlobka i wydawanie z tym zwiazanych polecen
i zrzadzen,

reprezentowanie Zlobka na zewngtrz i prowadzenie negocjacjii w sprawach
go dotyczacych,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Ztobka,

czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa,

ustalenie regulaminéw wewngetrznych oraz zakresu czynnosci dla personelu,
opracowywanie projektéw planu i budzetu,

opracowywanie i zglaszanie potrzeb inwestycyjnych i kapitalnych remontéw do budzetu
gminy,

. prawidlowe gospodarowanie mieniem Ztobka i powierzonymi rodkami finansowymi,
. rozpatrywanie skarg, wnioskow, zazalen od rodzicow i opiekunéw dzieci uczgszczajacych

do Ztobka, krytyki prasowej oraz innych sygnaléw od mieszkancéw,

. nadzor nad szkoleniami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z dziatalnoéci Zlobka jako zakladu
uzytecznosci publiczne;j,

. inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw

Zlobka.
§14

Pracownicy Ztobka maja obowiazek:

LR S
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10.
11.

12.
13.
14.
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dobrej znajomosci przepiséw prawa w powierzonym im zakresie dziatania,

wlasciwego stosowania przepiséw prawa,

terminowego zalatwiania spraw,

prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepisow
prawnych, rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia,

sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
oraz poleceniami przetozonego,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

uzgadniania z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudnosciach,

przedkladania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

zastgpowania wspotpracownikéw podczas urlopu i choroby,

ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udzialu w szkoleniach,
wspélpraca z innymi pracownikami zlobka i instytucjami zewngtrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,
wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonych,

zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach migdzyludzkich
W pracy i poza nim,

przestrzegania Regulaminu Pracy i Instrukcji Kancelaryjnej oraz przepisow BHP
i P.POZ,

usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.



§15

1. Porzadek, tryb i czas pracy w Zlobku oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika
okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy i Zarzadzenia
Dyrektora.

2. Zadania wspolne pracownikow:

a) Kazdy pracownik przed podjeciem pracy odbywa przewidziane odrgbnymi
przepisami szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w zakresie
przeciwpozarowym, w trakcie stosunku pracy — szkolenia okresowe.

b) Pracownicy Zlobka majg obowigzek przestrzegania:

- regulaminéw wewnetrznych,

- zarzgdzen wewngtrznych,

- ustalonego przodku,

- instrukcji obowiazujacych w placowee,

- ustalonego czasu pracy,

- zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przepisow przeciwpozarowych,

- zasad wspolzycia spolecznego,

- przestrzegania tajemnicy stuzbowej

oraz

- wykonywania pracy sumiennie i starannie,

- wykonywania polecen przelozonych,

- podnoszenia poziomu wiedzy ogélnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych funkcjonowania Zlobka,

- uprzejmosci wobec interesantéw oraz przestrzegania kodeksu etyki zawodowe;j.

§16

1. Szczegblowy zakres obowigzkéw na poszczegélnych stanowiskach pracy okreslajg
zakresy czynno$ci, obowigzkéw i kompetencji pracownikéw opracowane przez
Dyrektora.

2. Czynnosci poszczegélnych stanowisk moga by¢ laczone bez zmian organizacyjnych
w sposob zapewniajacy bardziej racjonalne wykorzystanie kadr przy jednoczesnym
zabezpieczeniu realizacji zadan Zlobka.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nast¢pujg z zachowaniem procedury wlasciwej
dla jego ustalenia.

§18
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2026 r.
§19
Traci moc Regulamin Organizacyjny Ztobka obowigzujacy dotychczas.

DYREKTO]
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