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Zarządzenie Nr 11/2017

Dyrektora Żłobka Miej skiego,rJaś i Małgosia" w Bełchatowie

z dnia 20.07.2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizaryjnego
Żłoal<aMiejskiego ,,Jaś i Małgosia" w Bełchatowie

Na podstawie Statutu Żłobka Miejskiego ,,Jaś i Małgosia" w Bełchatowie przyjętego
Uchwałą Nr X)O(Vl3l1ll7 Rady Miejskiej w Bełchatowię z dnia25 majaż0l7 t. w sprawie nada-
nia Statutu Żłobka Miejskiego,, Jaś i MałgosiawBełchatowie, ustawy zdnia4 lutego 2011 roku
o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz.U. z2016 r. poz. 157), ustawy z dńa 8 marca 1990 r.

o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016 t. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948, z 2017 t. poz. 730, poz.
935 ), ustawy z dnia 27 sietpńa 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 20t6 t. poz. 1870, poz.
1948,poz. 1984, poz.2260, z2017 r. poz. l9l,poz. 659,poz.933,poz.935,poz.1089).

zarządzam co następuj e :

§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Żłobka Miejskiego
,,Jaś i Małgosia" w Bełchatowie, stanowiący zńączńk do niniejszego,zarządzenia.

§ 2. Zobowiązllję wszystkich pracowników Złobka Miejskiego ,,Jaś i Małgosia" w Bełchatowie
do zapoznania się z treścią niniejszego zarządzeńa otaz przestrzegania postanowień w nim
zawartych.

§ 3. Traci moc Regulamin Orgańzacyjny Żłobka Miejskiego ,,Jaś i Małgosia' w Bęłchatowie
z dńaI6.12.20t6rokl.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

DYREKTOR



Zńącanik do Zarządzęniaw tl/20l7
Dyrektora Złobka Miejskiego,,Jaś i Małgosia" w Bełchatowie
zdnia}O.a7.2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJII"Y
żnogKAMIEJsKIEGo,,JAś I MAŁGOsIA,

W BEŁCHATOWIE

Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin Orgartizacyjny określa oryanzację wewnętrzną żłobkaMiejskiego
,,Jaś i Małgosia" w Bełchatowie.

§ 2. Ilekroć w dalszej części Regulaminu Oryanizacyjnego Żłobka Miejskiego ,,Jaś i Małgosia"
w Bełchatowie jest mowa o:

1. Regulaminie - nalęży ptzęz to rozumieó Regulamin Organizacyjny Żłobka Miejskiego
,,Jaś i Małgosia" w Bełchatowie.

2. Statucie rcleĘ ptzez to rozumieó Statut Żłobka Miejskiego ,,Jaś i Małgosia"
w Bełchatowie przyjęty Uchwałą Nr XXXY,3.ltll7 Rady Miejskiej w Bełchatowie
z dniaZl mĄa2017 t.

3. Złobku - należy przezto rozumie e ŻłobękMiejski ,,Jaś i Małgosia" w Bełchatowie,
4. Dyrektorze - naleĘ ptzez to rozumieć Dyrektora Żłoara Miejskiego ,,Jaś i Małgosia"

w Bełchatowie.

§ 3. 1.Złobek jest jednostką budzetową Gminy Miasta Bełchatowa.
2. Nadzór nadŻłobl<tem sprawuje Prezydent Miasta Bełchatowa.

§ 4. Podstawowe cele i zńana Żłobka, sposób ich realizacj i oruz liczbę miejsc orgańzacyjnych
określa Statut Żłobka.

§ 5. Złobek jest miejscem pracy dla zatrudnionych w nim pracowników.

§ 6. Złobek dzińa na zasadziepowszechnej dostępności.

§ 7. W Żłobkuzapewnia się odpłatne wyżywienie przebywającym w nim dzieciom.

§ 8. W ramach opieki nad dzieckięm Żłobek rcalianje funkcje opiekrńczą, wychowawczą
i edukacyjną.

Rozdział II
Organizacja Żłobka

§ 9. 1. Żłobęk funkcjonuje przez cały rok kalendarzory z wyjątkiem miesięcznej przerwy
wakacyjnej, tj.w miesiącach lipcu lub sierpniu.
Z. Żłobękczynny jest w dni robocze, od poniedziałku do piątku w godzinach od 600 - 1700,

3. Żłobek zapewnia opiekę w wymiarze do 10 godzin dziennie względem każdego dziecka.
W szczególnie uzasadnionych prrypadkach na wniosek rodzica dzięcka moze być
wydłuZony pobyt w ramach godzin funkcjonowania Żłobka za dodatkową opłatą.
Wysokość opłaĘ ustala Rada Miejska w Bełchatowie w dtodze uchwaĘ.



§ i0. i. Organizację pracy dnta z dzieckiern określa ,,Ramtlwy rozkład dnia" pobytu dziecka
w Złobku ustalony pt,żez Dy,rektora w porozumieniu z pracownikanłi grup dziecięcych
z uwzględnieniem potrzeb dzieci.
2. Rozkład clnia podaje Dyrekttlr Złobka do wiadtlmości rodziców paptzez wywieszenie na tablicy

ogloszeń.
3. Szczegółowe zadania i spclsób ich realtzacjt ustalane są w rocznym planie pracy Złobka.

w miesięcznych planach pracy wychowawczo-edukacyjnej oraz dziennynr planowaniu pracy
w poszczegćłlnych grupach dziecięcych,

§ l1. t. W zakresic pracy wychowawczej, edukacji oraz pielęgnacji dziecka. Złobek zapewnia
profesjonalną opiekę sprawowaną przez wykwalitikowanych pracowników Działu opiekuńczt>
wychowawczego.
2. Pozostałe zarJania zwlą7anę z dr,iałalnością Złclbka wykonują pracclwtlicy

pionu administracyjnego, Działu zywieniowo-gospodarczego otaz Zespołu edukacyjno-
wspieĄącego.

§ 12. 1. Podstawową jednostką clrganizacljną Złobka jest oddział - grupa rozrvojowa w tyil samym
luh zblizonym wieku, z uwzglętltlieniem jej potrzeb L}raz nretocl stosowan}ich w pracy
,z dziecm|
2. W Żłobku f'unkcjonują trzv grupy wiekowe:

- dzieci od ukończenia 20 t_vgodnia do 18 miesiąca życia.
- dzieci od 1f] ntiesiąca do 2,5 roku zvcia.
- dzieci od 2,5 roku zycia do ukończenia 3 1ub .1 roku życia w przypadku gdy niemozliwe lub
utrudnione jest objęcie dziecka wychowaniem przedszkolnym.

3. Grupa dzieci na dietach elirnirracyjnych jest zintcgrowana z dziecmi zdrow,vmi we właściwych
wiekowo odclziałach.

§ 13. 1, Graficzny schemat strŃtury organizacyjnej Złobka okrcśla z,ałączntk do niniejszego
Regulaminu.

Rozdział III
Zasady kierowania Złobkiem

§ 14, 1. Złobkienr kieruje i reprezentuje g0 na zewnątrz Dyrektor.
2, Kornpetencje Dyrektora określa statut clraz pełncxnocnictwtl udzielone przez Prezydenta Miasta

Bcłchatowa.
3. Dyrcktorkicrujc pracą jcdnostki poprzc7, wydawanic piscmnych zarządzch oraz ustnych polcccń,
4. Dyrcktor jcst przcłozonym dla zatrudnionych w Złohku pracowników i w szczcgólności:

1) nadzorujc rcalizację pclwicrzonych zadati oraz przcstrzcganic przcpisów prawa, rcgulaminów
i zarządzch wcw nętrznyc h,

2) zatrudnia, zwalnia i awansujc pracowników,
3) dokonujc okrcsowcj occlly pracowników,
41 stosujc kary porządkowc,
5) występujc z wnioskicm w prawlc przyznania nagród, ad,znaczcń i wyróżnicń.

5. Przydział zadń na poszczcgólnych stanowiskach pracy ora7, zastępstwa okrcŚla.ią zakrcsy
obowiązków i czynności ustalonc pr7,cz Dyrcktora. Zakrcsy obowiązków znajdują się w aktach
osclbowych,

6. Dyrcktor nic zmicniając struktury organizacyjncj, ma prawo łączcnia czynności poszczcgólnych
stanowisk, o ilc zapcwnia to rac,jonalnc wykorzystanic kadry i nic narusza obowiązujących
w tym zakrcsic przcpisów,

(Ń



]. W zalezności od potrzeb. które odpowiadają rodzajowi i zakresowi usług świadczonych
w Złobku, Dyrektor moze zatrudrric innych specjalistów i pracclwników.

8, Zasady zatrudniania i wynagradz,ania pracownikór,v okreśiają odrębne przepisy.
9. W czasie nieobecnclści Dyrektora zaslępstwo pełrri wskazany prl,ez niego pracownik Złobka na

podstawie pisernnego upowaznienia. O ustalonym zastępstr.vie Dyrektor powiadamia Prezydenta
Miasta Bełchatowa.

Rozdział IY
Zakresy działań komórek organizacyjnych oraz na samodzielnych stanowiskach pracy

§ 15. l. Pracownicy Złobka zoborviazani są tio przestrzegania postanowień przepis(lw prawa.
re gulamirió w l zarządzeń wew nętrznych.
2. Do obowiązkó\ł pracowt}ików nalezv, w szczególności:

1) nalezyte wykclnywanie zadań na zajtrrowatlvm s[anowisku,
2) gruntowna znajomośc obou,iązujących na stant;wisku pracy przepisów w zakresie ustalonych

z,adań do realizacji,
3) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przcłclzonych.
.l ) przestrzeganie obowiązuj ące g() czasu pf ac y.
5) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieni.,pracy oraz przepis(lw przeciwpozarowych,
6) przestrzeganie z,asad współżl,gią społecznego.
7) podnoszerrie kwalitikacji zawodowych i umiejętności,
8) przestrzeganie tajemnicy zawoclowej.
9) postępowanie zgodne z, zasadaml etyki.

§ 1ó. 1. Główny księgtlwy stanowi sanrodzielne stanowisko pracy i podlega bezpoŚrednio
Dyrektorowi Złobka.
2. Główny księgtlwy kazdtlrazowtl dokonuje kontrasvgnaty czynności prawnej powodującej

pt,lwstanie zobowiązań pienięznych.
3, Do zakresu działania i odpowiedzialności Głównego księgowego, \ry szczególności należy:

1) prlestrz,eganie dyscypliny linansowej zgrrdnie z prz.episanli prawa ()raz prowadzenie pełnej

i kompletnej dcłkumentacji finansowej.
2) terminowe opracowywanie plan(lw finansowych oraz nadzór nad prawidłową ich realizacją,

3) terminowe ()pracowywanie i przedlrłatlanie do zaLwierJ,zenia zakładowegtl planu ktlnl- wraz
z, zasadami rachurrkowości. prowadzenia ksiąg rachunkowych. tworzenie zasatl polityki
raclrunkowości i innych l,aruąÓzeh wewnę|.rznych regulujących l'unkcjtlnowanie gtlspodarki

finansowcj Złobka,
4) kclntrola zgoclności wszystkich operacji finansowych z planem finansowym Złohka tlraz

kclmpietności i rzetelności dtrkumentów dotycząc:ych operacji finansowycil.
5) sprawdzanie poprawności dokumentacji wynagrodzeń pracowników ora,], terminu

dokonywania wypłaty.

6) biezące sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachurrkowej wszystkich dtlwodów
ksi ęgow yclr oraz inn ych dokumen tćlw ptl woduj ących s kulki lf nanstlwe,

7) prowadzenie ewiderrcji podatkowej i całej dokumentacji rtlzliczeniowej związanej
z pcltlatkiem VA'f olaz podatkiem dochodtlwym rld tlsób flqcnych,

8) nadzór nad przcbicgicm inwcntaryzacji składników majątkowych lraz wykonywanic
wszelkich czvnności r,wiąl,anych ze prawami materiałowcl- inwęntarvzacl,jnynri,

9) tcrminowc sporządzanic sprawozdań dotyczących gospodarki łrnansowcj Złobka.
l0) wykrlnywanie innych z,adańprz,ewidz,ianych w przepisach szcz.egółowych.



11) koordyngęanie bazą darrych osobeiwych-

§ 17, 1. Pracownik ds. kadr i płac §tanowi samodzięłne stanowiska pracy i podlega bezpcśrednio
Dyrektorowi Złobka
t- Do zadń pracownikads. kadr i płac na}ezy, w szczegóIności:

1) prowadzenie spraw kadrowych oraz płacowych pracowników 7}łbką
ż) nńiczańe i realizacja świadczń pła§rych z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

ze środków 7akładu {Jbezpieczerl społecznych i budżelu państwą
3} wspóĘraca z Urzędem Skarb*wym w zakresie rocznych deklaracji podatkowych ataa

Zaldaóem Ubezpieczeń Spcłecznych w zakresie dokumentacji rozliczeniowej
i zgłoszeniowej,

4) terminowe opraco\rywanie sprawozdań do Głów,nego Urzędu Statystycznego,
5i prowadzenie spraw związanych ze szko}erłiami, praktykami, staźami oraz wlpadkami.

§ 18. 1. Dział opiekńczo-wychowawczy podlega bezp*średnio Starszej pielggniarce, W jego skład
wchodzą pracownicy sprawujący bezpośrednią opiekę nad dziecmi-
2. Do zadah działu nalezy, w szczegóhrości:

1) opieka pielęgnacyjna i wychowawcza nad dziecmi,
2) tułorzxnle warunków wspcmagających rozwój dzieci, ick zdalncści i zainteresolvania,
3} opracowywanie planów zajęc dla grupy dzieci,
4) utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie paznania i ustalęnia potrzetl rozwojowych

dziecka,
5) ustalanie form pomocy w działaniu wychowawczym,
6} dbanie o właściwą pielęgnację, profilaktykę i bezpiecze.tistwtl dzieci,
7} nadzór nad przestrzeganiem ustalonego porządku dnia,
8) utrzyn"rywanie w czystości pomieszczeń ŻłoaUą
9} prowadzenie kari obserwacji-

§ 19. 1, DziŃ zywieniowa-gospodarczy podlega bezpcśrednio Inspektorowi ds. żywienia
izaspatzenia.
2. Do obowiązków dziah} należy, w szczegóhności:

1) prowadzenie magazynu żywnościowego i czystościowego,
ż} zaapattzenie Złobka w zywność i inne niezb$ne rnateria}y, §/ tym środki czystości,
3} prowadzenie codziennych rapcr{ów zywienią ustalanie jadłospisółv, obliczarrie kosztów,
4) terminowe i higieniczne przygotowywani* p*siłków dla dzieci zgadnie z jadłospisern,
5) pobieranie produktów żylrnościowych z t*ąazynu płkzebny,ch do przygotowywania

pcsiłków,
6) właściwe poĘowanie i wydawanie posiłków nagrupy,
7) utrzymywanie w czystości naczyh,utząńz.*h, sprzętu i p*mieszczeń kuchennych,
8} naprawa sprzętów i waądzeń znajdujących się w terenie Zobką
9) dbałośó a czystośc na terenie placówki.

§ 20. Pracownicy ko*rdynujący pracę Dzialu opiekńczo-wychowawczego i Działu żywieniowo-
gospodarczegc podłegają bezpośredni* Dyrektorowi Złobka.

§ 2t. 1. Zespół edukacyjno-wspieĄący podlega bezposłednio Dyrektorowi Złobka.
ż.Dł zadń zespofu rrależy, w szczególności:

1) diagnozowanię lcgopedyczne, w Ęm pmrładzenie Łradań przesiewtrwych w celu ustalenia
stanu mo\yy dzieci, prowadzenie zajęć iogapedycznych,



21 prowadzenie konsultacji dla dzieci i rtrdziców w zakresie styrnuiłrcji rozwoju mowy dzieci
i elirninowanie je"i zah::rzeń.

3) prowa<lzenie zajęć umuzykalnia.iac5ieh i rytmiki.
4) wspieranie rozwoju <lziecka,
5) rvspriłpraca z opiekunami pclszczególnych grup"

Rozdział Y
Gospodarka finansowa Żłotlka

§ 22. Podstawą gosptłdarki tjniłnsclwej ZŁłbkajest rtlcznv plan linansowy sptrrzadzonv zgodnie
z przepisarni ustawy o finansach publicznrvch.

§ 23. Złobek prorvadzi rai._-hunkow(isc i sporzał_lza na "jej płdstawie sprawozdania finansowe
w oparciu o przepisv obowiazłljace dla jeclnostek budźetow,vcłr.

§ 24. Sprawozdania tjnansowe zatwierdza Prezl,dent h,liasta Bełc}ratowa.

Rozdził* Vł
Zasady podpisyrvania i ołriegu dokumentów fi nansowo-księgowych

§ 25" Zasad_v poclpisywałia i obiegu dokumentów finansowa-księgowvch określa Instrukc.ia
sporządzania, ohiegu i korrtroli dokumentów finansowo-ksiegowvch lł, Złtlbku Miejskim ..Jaś
i Małgosia" w Bełchattłwie,

Rozdział YlI
Dokumen tacj a dzieci p rzełryrł,aj ątyeh w Złob ku

§ 26. i. W Złobku prowatlzi się indywiduatną i zbitxczaclokumentac_je rizieci, w szczególności:
2. Dokumentacj ę rekrutacyjną,

i ,l Karta zgł{)slenia dziecka tJrl Złohka.
2) Umowa,
3) Porozurnienie o rozwiązaniu umowy,
4) Upowaznienie do odbioru dziecka ze Złohką
5) inna dokumentacja zgodna z procesem rekrutacji.

3" Karte obserwacji dziecka.
4. Dziennik obecności,
5. Pian pracy poszczegó}nych grup.
Ó. Inną dokumentację, rv tynr prritłikoły i sprarvcłzdania.

Rozdział VIII
postanorvienia końcłrwe

§ 27, Tygodniorvy czas pracv Zbbka Likr"eśla Regularnin Prac1,,Złobka Nf icjskiego ,,Jas i Małgosia"
w Bełchatowie.

§ 28. Obclwiązki Złohka jaku zai<ładu prar:y łlra7- prawłt i tlbowiązki pracowników związane
z plocesem pracy okrcśla Regularnin tr\acy Złtlhka Micjskiego ..Jaś i Małgosia" w Bełchatowie.

§ 29. Zasacly ftrnkcjancrł,;łnił Złobka, zasady rekrirtacji i pobl,tu dzieci rv Złobhu. pfa\ifa clziecha
oraz prawa i oŁlawiazki rodziców dzieci uczęszczajacych do złtlhka określa Regulamin Rekrutacji
i Polr_rtu Dzjecka w Złohku Miejskini ,,.ił_ś i h,lałgelsia" .ł Bełchattlrvie"
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