REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZLOBKA GMINNEGO W RUDNEJ

I Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Ztobka Gminnego
w Rudne;j.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Gminny w Rudnej w dzialajacy na podstawie
Uchwaly Rady Gminy Rudna nr 1V/25/2019 z dnia 26 lutego 2019r. w sprawie utworzenia
Zlobka Gminnego w Rudnej oraz nadania mu statutu,
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Ztobka Gminnego w Rudne;j,
3. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Zlobka
Gminnego w Rudnej,
4. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Ztobka Gminnego w Rudne;j,
5. Opiece — nalezy przez to rozumie¢ udzielanie swiadczen, ktore swoim zakresem obejmuja
dzialalnos¢ pielegnacyjng, opiekuncza, wychowawczg i edukacyjng odpowiednig do wieku
dzieci,
6. Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rudna,
7. Rodzicach- nalezy przez to rozumieé¢ rodzicéw oraz opiekunow prawnych dzieci starajgcych
sie 0 przyjecie badz zapisanych do Ziobka.

§3
Zlobek Gminny w Rudnej dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4. Statutu Ztobka.

§4
. Zlobek jest jednostka organizacyjng Gminy Rudna, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.
. Organem prowadzgcym i sprawujgcym nadzor nad dzialalnoscig Ztobka jest Gmina Rudna.
. Siedziba Zlobka miesci si¢ w Rudnej przy ul. Piaskowej SA.
. Obszarem dziatania Zlobka jest teren gminy Rudna.

S

Il Zadania i zakres udzielanych uslug

§5

Cele i zadania Ztobka oraz sposéb ich realizacji okresla Statut Ztobka.



§6
1. Zlobek funkcjonuje przez caly rok, za wyjatkiem przerwy urlopowej uzgodnionej z Wojtem
Gminy Rudna, a nastgpnie podanej rodzicom do wiadomosei.
2. W Zlobku zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem
kazdego dziecka.
3. Zlobek czynny jest w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:30 do 16:30.
4. Codzienng organizacje pracy okresla ramowy rozkltad dnia ustalony przez Dyrektora.
W ramach tego harmonogramu Ztobek realizuje cele i zadania statutowe.
5. Zlobek dysponuje 36 miejscami dla dzieci w 2 grupach. W zaleznoséci od wieku dziecka, jest
ono przypisane do jednej z nastgpujacych grup:
a) dzieci od 20 tygodnia zycia do 2 lat,
b) dzieci od 2 lat do 3 lat .
6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjmowania dzieci mlodszych do starszej grupy i odwrotnie
na pisemng prosbe rodzica oraz w przypadku posiadania wolnych miejsc pobytu tylko w innej
wiekowo grupie. W obu sytuacjach muszg to by¢ jednak przypadki uzasadnione i bez szkody dla
dzieci.
7. Dziecko przebywajace w zlobku odbiera rodzic lub pisemnie przez niego upowazniona osoba.
8. Zlobek moze odmowi¢ przyjecia dziecka jezeli w czasie jego przyjmowania pod opieke okaze
si¢, ze dziecko jest chore. Ponadto rodzic obowiazany jest zabra¢ dziecko ze zlobka, jezeli w

czasie pobytu w zlobku ujawni sie, ze dziecko jest chore.

. §7
1. Korzystanie z ustug Zlobka jest odplatne na zasadach okreslonych w stosownej Uchwale Rady
Gminy Rudna.

2. Wysokos¢ dziennej stawki za wyzywienie ustala Dyrektor, w formie zarzadzenia.
3. Szczegolowe zasady korzystania z uslug $wiadczonych przez zlobek reguluje umowa
cywilnoprawna zawarta z rodzicami dziecka.

§8
1. Skreslenie dziecka z listy wychowankéw Zlobka nastepuje z powodu niewywiazywania
si¢ rodzicow z obowigzku wnoszenia oplaty za ushugi $wiadczone przez Ztobek w czasie
30 dni od wymaganego terminu wplaty.
2. Skreslenie dziecka z listy wychowankow nie zwalnia rodzicow z obowiazku uregulowania
zaleglych opfat.
§9
1. Dzieci do Ztobka przyjmowane sg na podstawie Kart zgloszen dziecka, zwane dalej . Kartg”.
2. Termin skladania Kart ustala i podaje do publicznej wiadomosei Dyrektor Ztobka.
3. Karty rozpatrywane sg przez komisj¢ kwalifikacyjna powolywana przez dyrektora Zlobka.
4. Komisja kwalifikacyjna podczas przyjmowania dzieci do Zlobka, kieruje si¢ nastgpujacymi
kryteriami:
1) dzieci, ktérych rodzice (prawni opiekunowie) zamieszkuja na terenie Gminy Rudna,
2) dzieci z rodzin wielodzietnych (troje i wiecej),
3) dzieci z orzeczeniem o niepelnosprawnosci,
4) dzieci obojga rodzicoéw (prawnych opiekunéw) pracujacych zawodowo lub uczacych sie,



5) dzieci rodzica (prawnego opiekuna), wobec ktérego orzeczono znaczny lub  umiarkowany
stopien niepelnosprawnosci,
6) dzieci objete pieczg zastepcza,
7) dzieci rodzica (prawnego opiekuna) samotnie wychowujacego dziecko.
5. Dzieci spoza Gminy Rudna beda przyjmowane do Ztobka na dany rok szkolny tylko
w sytuacji zaspokojenia potrzeb mieszkancéw Gminy i posiadania wolnych miejsc w placowce.
6. Dzieci uczgszczajace juz do Zlobka nie podlegaja rekrutacji — rodzice dzieci skiadaja
Deklaracjg kontynuacji uczgszczania do Ztobka, w terminie okreslonym przez Dyrektora Ztobka,
ktéry podawany jest do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie informacji na tablicy
informacyjne;j.
7. W przypadku, gdy liczba zgloszen nie przekracza liczby wolnych miejsc w Ztobku, komisji
kwalifikacyjnej nie powoluje si¢.
8. Do Zlobka mogg by¢ przyjmowane dzieci w ciggu roku, w sytuacji wystgpowania
wolnych miejsc.
9. Dzieci w Zlobku zapisywane sg do grup wedlug ich zblizonego wieku oraz w oparciu
0 ich rozwdj psychofizyczny.
10. Liczba dzieci w grupie dostosowana jest do obowigzujacych przepisow prawa.
11. Z rodzicami dzieci przyjetych do Zlobka, Dyrektor Zlobka zawiera umowy w sprawie
swiadczenia ustug opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych.

§ 10
Wzory dokumentéw wymaganych przy przyjeciu i pobycie dziecka w zlobku okreslone sa
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

IIT Organizacja placowki

11
1. Ztobek w sposob ciggly doskonali swoja orggnizach: i zasady funkcjonowania.
2. Praca Zlobka kieruje Dyrektor, reprezentuje on Zlobek na zewnatrz i jest za niego
odpowiedzialny.
3. Dyrektor Ztobka podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Rudna.
4. Dyrektor Ztobka jest przelozonym wszystkich pracownikéw Ztobka.
5. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki stuzbowe obejmuje osoba przez niego
upowazniona.
6. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw Zlobka. Strukture organizacyjng
Zlobka tworza nastepujace stanowiska:
1) glowny ksiggowy,
2) pielegniarka,
3) kierownik gospodarczy,
4) starszy opiekun,
5) opiekun,
5) pokojowa,
6) kucharka.
7. Tlos¢ etatow jest $cisle powigzana z zatwierdzanym corocznie planem finansowym Zlobka.
8. Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.



§12
Do uprawnien i obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1. podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikow Zlobka,
2. ustalanie wewnetrznej organizacji Ztobka, a zwlaszcza okreslanie obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych na poszezegdlnych stanowiskach,
3. ustalanie zasad i zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw wewnetrznych Zlobka,
4. zapewnienie pracownikom Zlobka bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
5. ustalenie wielkosci stanu zatrudnienia Ztobka w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy Rudna.

§13
Wszyscy pracownicy Zlobka maja obowigzek:
1) przestrzegania regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych, ustalonego porzadku, ogolnie
obowiazujgcych przepisow prawa,
2) dobrej znajomosci przepisow prawa w powierzonym im zakresie dziatania,
3) wlasciwego stosowania przepisow prawa,
4) terminowego zatatwiania spraw,
5) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepiséw prawnych,
rejestrow i spisow spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia,
6) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
oraz poleceniami przelozonego,
7) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,
8) uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudnosciach,
9) przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,
10) zastgpowania wspotpracownikow podczas urlopu i choroby,
11) ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udzialu w szkoleniach,
12) wspotpracy z innymi pracownikami Zlobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,
13) efektywnego wykorzystania czasu pracy 1 wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,
14) wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonych,
15) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach migdzyludzkich
w miejscu pracy i poza nim,
16) przestrzegania Regulaminu Pracy i Instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow bhp i ppoz.,
17) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

_ § 14
Porzadek, tryb i1 czas pracy w Zlobku oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika okreslaja
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy i Zarzadzenia Dyrektora.

§15
1. Szczegdlowy zakres obowiazkéw na poszczegoélnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
obowigzkdw i czynnosci pracownikoéw opracowane przez Dyrektora.
2. Czynnosci poszczegolnych stanowisk moga by¢ taczone bez zmian organizacyjnych
w sposob zapewniajacy bardziej racjonalne wykorzystanie kadr przy jednoczesnym
zabezpieczeniu realizacji zadan Ztobka.



IV Prawa rodzicow i dzieci korzystajacych z opieki Zlobka

§16
1. Dziecko korzystajace z opieki Ztobka ma prawo do:
1) réwnego traktowania,
2) akceptacji takim jakie jest,
3) opieki i ochrony,
4) poszanowania godnosci osobistej, intymnosci i wlasnosci,
5) wystuchania i w miar¢ mozliwosci uwzgledniania zdania i zyczen,
6) nietykalnosci fizycznej,
7) zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,
8) aktywnego ksztaltowania kontaktow spolecznych i otrzymywania w tym pomocy,
9) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjalu tworczego,
10) odwiedzin rodzicow w czasie pobytu w Ztobku.
2. Rodzice dziecka, korzystajacego z opieki Ztobka maja prawo do:
1) pelnej i rzetelnej informacji na temat realizacji planu pracy w grupach,
2) pelnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,
3) wgladu do dokumentacji medycznej dziecka,
4) wnoszenia skarg i wnioskow oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Zlobek.
3. Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, mozna sklada¢ w formie ustnej i pisemnej bezposrednio do
Dyrektora Ztobka.
4. Informacje dotyczacg mozliwosci skladania skarg i wnioskéw oraz zastrzezen Dyrektor Zlobka
zamieszcza na tablicy ogloszen lub przekazuje do wiadomosci rodzicow dzieci,
korzystajacych z ustug Ztobka.

V Warunki wspéldzialania z innymi instytucjami

§17
Zlobek wspoldziala w realizacji swoich zadan statutowych z:
1. przedszkolami,
2. Gminnym O$rodkiem Pomocy Spoleczne;j,
3. organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na rzecz dziecka i spolecznos$ci lokalnej.

VI Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§18
Dyrektor zapewnia adekwatna, skuteczng i efektywng kontrolg zarzgdcza.

§19
1. System kontroli zarzadczej w Zlobku udokumentowany jest w procedurach wewngtrznych,
instrukcjach, wytycznych, dokumentach okreslajagcych zakres obowigzkéw 1 uprawnien
pracownikow oraz innych dokumentach wewnetrznych.
2. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej dostgpna jest dla wszystkich oséb, dla ktérych jest
niezbedna.



§20
1. Kontrola zarzadcza w Zlobku podejmowana jest poprzez dzialania zwigzane z kontrola
zewnetrzng, wewnetrzng i samokontrolg na stanowiskach pracy.
2. Kontrole wewnetrzna sprawuje Dyrektor i1 Gléwny Ksiggowy w ramach ustalonego podziatu
czynnosci.
3. Kontrolg¢ zewngtrzna sprawuja:
1) Wéjt Gminy Rudna,
2) Wiasciwa komorka organizacyjna Urzedu Gminy w Rudnej na podstawie upowaznien
wydanych przez Wéjta Gminy Rudna.

VII Postanowienia koncowe

§21
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu Zlobka Gminnego w Rudne;.

§ 22
Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.
Zalaczniki: Schemat Organizacyjny.



