Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 021.4/2013
Dyrektora Ztobka Miejskiego
z dnia 20.03.2013 r.

Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1

Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Dabrowie Gorniczej, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Ztobka Miejskiego oraz szczegoétowy zakres realizowanych
zadan.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Ztobku - nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Miejski w Dgbrowie Gérniczej.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Miejskiego.
3. Filii — nalezy przez to rozumie¢ Filie Ztobka w Dgbrowie Gorniczej, ul. Tysigclecia 23.

Rozdziat II

Ogolne zasady funkcjonowania Ztobka

§3
Ztobek Miejski dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
1. Uchwaly Nr VIII/112/11 Rady Miejskiej w Dgbrowie Goérniczej z dnia 22 czerwca 2011 r. w sprawie
ustalenia Statutu Ztobka Miejskiego w Dgbrowie Gérniczej (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Slgskiego
z 2011 r. Nr 169, poz. 3143, z p6zn. zm.)
2. Ustaw wtasciwych dla powierzonych zadan statutowych i rozporzgdzen wykonawczych.
3. Przepiséw prawa miejscowego wtasciwych dla realizacji zadan statutowych.

§4

1. Ziobek $wiadczy ustugi od poniedziatku do pigtku, w godzinach 5.30-17.00 (z wytgczeniem dni
Swigtecznych).

2. W okresie wakacyjnym ustug nie $wiadczy Filia Ztobka, a dzieci w tym okresie przebywajg w siedzibie
Ztobka przy ul. Jaworowej 4.

Rozdziat lll
Szczegétowe warunki przyjmowania dzieci
§5
Szczegotowe warunki przyjmowania dzieci okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat IV
Organizacja pracy z dzie¢mi
§6

Praca opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna odbywa sie wg ustalonego harmonogramu z uwzglednieniem
indywidualnych predyspozycji dziecka. Organizacja grup jest definiowana przez kryterium wiekowe oraz etap
rozwoju psychofizycznego. W Ztobku funkcjonujg nastepujgce grupy wiekowe:

e grupal (24 miejsca) - przeznaczona dla dzieci od ukonczenia 20 tygodnia zycia do 1 roku;

e grupa Il (32 miejsca), grupa Il (40 miejsc), grupa IV (40 miejsc) oraz grupa w Filii (24 miejsca) -
przeznaczone dla dzieci powyzej 1 roku zycia.

Rozdziat V
Organizacja Ztobka
§7

Strukture organizacyjng Ztobka okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.



§8

Strukture organizacyjng Ztobka stanowia:

1.

2.
3.
4

Dyrektor

Pion Opiekuhczo-Wychowawczy
Pion Gtéwnego Ksiegowego
Pion Zastepcy Dyrektora

§9

Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Dyrektora:

1.

2.
3.
4

o

Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Ztobka.

Dyrektor odpowiada za powierzony majatek Ztobka.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za cato$é gospodarki finansowej Ztobka.

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

merytorycznym i finansowym, w tym pod wzgledem wykonywania budzetu w Ztobku.

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

Dyrektor zarzgdza Ztobkiem, a w szczegdlnosci:

1) ustala wewnetrzng organizacje w Ztobku,

2) organizuje prace Ziobka,

3) wydaje regulaminy, instrukcje, zarzgdzenia i polecenia wewnetrzne,

4) zatwierdza dowody ksiegowe, stwierdzajgce fakt dokonywania operacji gospodarczych zgodnie
Z ich rzeczywistym przebiegiem,

5) dysponuje srodkami pienieznymi Ztobka w celu realizacji powierzonych zadan,

6) tworzy warunki do wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

7) tworzy warunki do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawag
o ochronie danych osobowych,

8) decyduje w sprawach doboru kadry zatrudnianej w Ztobku,

9) dokonuje oceny dziatalnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych Ztobka,

10) podejmuje dziatania utatwiajgce pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) ustala nadzér nad:
a) ochrong mienia Ztobka,
b) organizacjg dyscypliny pracy,
c) postepowaniem w zakresie zamdwien publicznych,
d) ochrong danych osobowych pozostajgcych w dyspozyciji Ztobka,
e) jakoscig swiadczonych ustug.

§ 10

Do zadan Pionu Opiekunczo-Wychowawczego nalezy w szczegdlnosci:

1.

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

Zagwarantowanie dziecku wilasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej przez
organizowanie i prowadzenie zaje¢ zabawowych 2z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na Swiezym powietrzu.

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

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

§ 11

Do zadan Pionu Giéwnego Ksiegowego nalezy:

1.

2.

Prowadzenie gospodarki finansowej, rachunkowo$ci oraz ksiegowos$ci Ztobka, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Opracowywanie projektu budzetu Ztobka w oparciu o wskazniki budzetowe.



3. Organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w sposdb zapewniajgcy

wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezytg ich ocene.

Sporzadzanie analiz z wykonania budzetu.

Zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczenh sptat zobowigzan.

Dokonywanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych w Ztobku.

Kompletowanie, przygotowywanie, prowadzenie ewidencji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen,

nagréd pienieznych i innych sktadnikow wynagrodzenia.

Sporzadzanie podatkowych deklaracji rozliczeniowych.

Wspétpraca z bankami.

10. Potwierdzanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkdéw finansowych w zakresie
zgodnosci z planem finansowym.

11. Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie polityki finansowej Ztobka.

12. Sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j.

13. Dokonywanie wydatkéw w zakresie zobowigzan ptatnika sktadek ZUS.

14. Sporzadzanie list ptac oraz naliczanie zasitkdw oraz innych dokumentéw finansowo-ksiegowych.

15. Prowadzenie kasy.

No oA

©

§12

Do zadan Pionu Zastepcy Dyrektora nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, zarzadzaniem technicznym, obstugg gospodarczg
nieruchomosci administrowanej przez Ztobek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Ztobka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami o0 zamowienia publiczne i prowadzenie w tym zakresie
wymaganej przepisami prawa dokumentaciji.

Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych Ztobka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Ztobka w $rodki trwate, sprzet, artykuty Zzywnosciowe
i inne niezbedne do prawidtowej realizaciji.

Analiza i kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych w Ztobku.
Rozdziat VI
Podstawowe obowiazki pracownikéw
§13

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Ztobka nalezy:

1.

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

Znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

Obowigzek nie ujawniania informacji podlegajacych ochronie danych osobowych zdobytych w trakcie
zatrudnienia jak i réwniez po jego ustaniu.

Uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie o ewentualnych
trudnosciach podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Terminowe wykonywanie zadan.

Przedkfadanie 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 bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

. Udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas choroby i urlopu.

. State uzupetnianie wiadomosci fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy.



15.
16.

17.
18.

o > N BE

Wspotpraca ze wszystkimi pracownikami Ztobka.

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

W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje osoba wskazana przez Dyrektora Ztobka.

Szczegdtowe zakresy obowigzkow poszczegolnych pracownikéw Ztobka okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci.

Rozdziat VI
Zakresy odpowiedzialnosci pracownikéw
§14
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie etyki zawodowe;j.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za udzielanie $wiadczen opiekunczo-wychowawczych.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é za prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie
powierzonych im dokumentow.

Pracownicy odpowiadajg za dochowanie tajemnicy zawodowe;.
Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§15
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu sg podejmowane w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Ztobka.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Miejskiego

Szczegétowe warunki przyjmowania dzieci do Ztobka Miejskiego w Dabrowie Gérniczej

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Rekrutacja dzieci do Ztobka odbywa sie raz w roku, termin i szczegétowy harmonogram rekrutacii
podawany jest co rocznie do publicznej wiadomosci z co najmniej miesiecznym wyprzedzeniem. Przez
podanie do publicznej wiadomosci rozumie si¢ przede wszystkim publikacj¢ na stronie internetowej
Ztobka Miejskiego tj. www.zmdg.pl oraz na terenie siedziby i filii Ztobka.
Zapisy do Ztobka Miejskiego realizowane sg przy wsparciu systemu elektronicznego.
W celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego Dyrektor Ziobka powotuje Komisje
Rekrutacyjna, odrgbnym zarzadzeniem, w ktorym okresla zasady, zadania i tryb jej pracy. Organem
odwotawczym w postepowaniu rekrutacyjnym jest Dyrektor Ztobka.
Podstawg uczestnictwa dziecka w procesie rekrutacji jest ztozenie formularza zgtoszeniowego.
Formularz zgtoszeniowy wypetniany jest przez rodzicéw/opiekunéw prawnych na dedykowanej stronie
internetowej, ktérej adres zostanie podany wraz z informacjg i w terminie okreslonym w pkt.1
Na stronie internetowej publikowane sg réwniez informacje dot. Ztobka Miejskiego, tj. m.in. liczby
miejsc, wyzywienia, oferty opiekunczej i edukacyjnej. Informacje te publikowane sg przed rozpoczeciem
etapu wprowadzania zgtoszen przez rodzicéw/opiekundéw prawnych, a termin publikacji okresla
harmonogram, o ktérym jest mowa w pkt. 1.
W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z brakiem mozliwosci technicznych zapisu elektronicznego,
dopuszcza sig mozliwos¢ ztozenia formularza zgtoszeniowego tylko w wersji tradycyjnej (papierowej)
w siedzibie Ztobka, po uprzednim pobraniu go z siedziby Ztobka.
Kolejnos¢ sktadania formularzy zgtoszeniowych nie wptywa na wynik rekrutacji. Wazne jest, aby
formularz byt kompletny i ztozony w terminie wskazanym w harmonogramie.
Jezeli liczba kandydatéw spetniajgcych w rownym stopniu kryteria przewyzszy liczbe wolnych miejsc,
lista dzieci zakwalifikowanych do Zlobka generowana bedzie losowo z wykorzystaniem systemu
elektronicznego
W formularzu zgtoszeniowym rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do podania danych zgodnych
ze stanem faktycznym.
Formularz zgtoszeniowy zawiera:

A Imie i nazwisko dziecka, date urodzenia oraz numer PESEL dziecka

A Imiona, nazwiska oraz numery PESEL rodzicow

A Adres miejsca zamieszkania rodzicow i dziecka

A Adres poczty elektronicznej i numer telefonu rodzicow

A Miejsce pracy rodzicow lub miejsce pobierania nauki w szkole lub szkole wyzszej przez rodzicéw

A Dane o stanie zdrowia, stosowanej diecie i rozwoju psychofizycznym dziecka

A Informacje na temat oczekiwanych godzin pobytu dziecka w Ztobku

A Oswiadczenia dot. tresci zgtoszenia

A Deklaracje przyjecia dziecka do siedziby bgdz Filii Ztobka

Po wypetnieniu formularza na stronie internetowej rodzic/opiekun prawny drukuje formularz, podpisuje
go i sklada w siedzibie Ziobka, w terminie wskazanym w szczegétowym harmonogramie, o ktdrym
mowa w pkt. 1.

Po zakonczeniu etapu wprowadzania zgtoszeh przez rodzicow, w terminie okre$lonym w szczegétowym
harmonogramie rekrutacji, nastepuje publikacja listy dzieci zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych
na stronie internetowe;j.

Rodzice/ opiekunowie prawni dzieci, ktére umieszczone sg na liscie zakwalifikowanych, zobowigzani sg
do potwierdzenia woli przyjecia dziecka do Ztobka. Potwierdzenia woli rodzice/opiekunowie prawni
dokonujg w terminie wskazanym w szczegotowym harmonogramie rekrutaciji. Brak potwierdzenia jest
traktowany jako rezygnacja z miejsca w Ztobku.

Po zamknigciu etapu potwierdzania woli, nastepuje publikacja listy dzieci przyjetych i nieprzyjetych do
Ziobka.

W przypadku niewykorzystania miejsc w Ztobku w trakcie procesu rekrutacji, Dyrektor ogtasza
rekrutacje uzupetniajaca, ktérej termin podawany jest w szczegdlowym harmonogramie rekrutacji,
0 ktérym jest mowa w pkt. 1.

Dzieci, ktdre nie zostaty przyjete do Ztobka zostajg wpisane na liste oczekujgcych i przyjmowane sg do
Ztobka w miare zwalniania sie miejsc.


http://www.zmdg.pl/

18. Rodzice dzieci przyjetych do Ztobka na dany rok podpisujg umowe w sprawie korzystania z ustug
Ztobka w terminie okreslonym przez Dyrektora Ztobka.
19. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do przedtozenia przed zawarciem umowy nastepujgcych
dokumentow:
A oswiadczenia upowazniajgcego do odbioru dziecka przez petnoletnie osoby wraz z podaniem ich
numeru dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ i stopnia pokrewienstwa
A oswiadczenia dot. ochrony danych osobowych,
A aktualnego zaswiadczenia lekarskiego wydanego przez lekarza pediatre bgdz lekarza rodzinnego,
stwierdzajagce, ze dziecko moze uczeszczaé do Ztobka (wazne 3 dni przed przyjeciem dziecka tzn.
wg stanu na dzien 1 wrzes$nia danego roku)

oraz przedstawienia do wglgdu dowodu tozsamosci rodzica/opiekuna prawnego.

Wzory oéwiadczen, o ktérych mowa powyzej dostepne sg w siedzibie Ztobka i do pobrania na stronie
internetowej: www.zmdg.pl


http://www.zmdg.pl/

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat organizacyjny Ztobka Miejskiego Zuokenieskioso
w Dabrowie Gorniczej

Dyrektor Ztobka
Pion opiekunczo - Pion gtéwnego Pion Zastepcy
wychowawczy ksiegowego Dyrektora Ztobka

Gléwny Ksiegowy Zastepca Dyrektora

Zlobka
g;)eiéi%rr‘]ig;;ié Starszy referent Starszy referent Intendent
Sprzataczki Kucharki
Portier Pomoc kuchenna
Konserwator —




