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Rozdział I 
 

POSTANOWIENIA OGÓLNE. 
 

§ 1 
 

1. Regulamin Organizacyjny Żłobka Publicznego w Bielawie zwany dalej „Regulaminem” określa 
strukturę wewnętrzną, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady działania stanowisk 
samodzielnych. 
 
2. Ilekroć w dalszej części Regulaminu jest mowa o: 
1) Żłobku – należy przez to rozumieć Żłobek Publiczny w Bielawie 
2) Dyrektorze- należy przez to rozumieć Dyrektora Żłobka Publicznego w Bielawie 

 
§ 2 

 
Żłobek działa w oparciu o: 
1) Ustawę z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi do lat 3 (Dz.U. z 2011 r. Nr 45, poz. 
235) 
2) Ustawę z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz.1240 
tekst ujednolicony z późn. zm.) 
3) Ustawę z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. Z 2001 r. Nr 142 poz.1591 
tekst ujednolicony z późn. zm. ) 
4) Art. 37 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 
2008 r. Nr 233, poz. 1458 tekst ujednolicony z późn.zm.) 
5) Statut Żłobka 

 
§ 3 

 
1. Żłobek jest wyodrębnioną finansowo i organizacyjnie jednostką budżetową Gminy na mocy 
Uchwały Nr  XV/148/11  Rady Miejskiej Bielawy z dnia 26 października 2011 r. 
 
2. Siedzibą Żłobka jest budynek przy ul. Grota Roweckiego 7 w Bielawie. 
 
3. Żłobek może posiadać oddział filialny przy ul. Żeromskiego 18 w Bielawie. 
 
 

Rozdział II 
 

CELA I ZADANIA 
 

§ 4 
 
1. Żłobek jest jednostką organizacyjną miasta powołaną do prowadzenia działalności opiekuńczej, 
wychowawczej oraz edukacyjnej na rzecz dziecka od 20 tygodnia do lat 3. 
 
2. Opieka nad dzieckiem w żłobku może być sprawowana do ukończenia roku szkolnego,w którym 
dziecko kończy 3 rok życia lub w przypadku gdy niemożliwe lub utrudnione jest objęcie dziecka 
wychowaniem przedszkolnym - 4 rok życia. 
 
3. Zadaniem żłobka jest : 
1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych; 



2) zagwarantowanie dziecku właściwej opieki pielęgnacyjnej oraz edukacyjnej, przez prowadzenie 
zajęć zabawowych z elementami edukacji, z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb dziecka ; 
3) prowadzenie zajęć opiekuńczo-wychowawczych i edukacyjnych z uwzględnieniem wieku i 
psychomotorycznych cech rozwoju dziecka. 
 
4. Szczegółowe zadania żłobka określa Rozdział II § 5 Statutu Żłobka. 
  
 

Rozdział III 
 

ORGANIZACJA   ŻŁOBKA  
 

§ 5 
 

1.  Żłobek czynny jest od poniedziałku do piątku w godzinach od 6:00 do 16:00. 
 
2. Organizację dnia pracy placówki (w tym godzin posiłków, czynności opiekuńczych,  
wychowawczych i edukacyjnych ) określa ramowy rozkład dnia ustalony przez Dyrektora. 
 
3.Ramowy rozkład dnia podawany jest do wiadomości rodziców na tablicy ogłoszeń żłobka. 
 
4. Żłobek jest czynny przez cały rok z wyjątkiem przerwy urlopowej ( lipiec lub sierpień ), której 
termin podaje się do wiadomości rodziców na tablicy ogłoszeń żłobka. 

 
§ 6 

 
1. W żłobku zapewnia się wyżywienie przebywającym w nim dzieciom. 
 
2. Wysokość opłat za pobyt dziecka w żłobku oraz maksymalną wysokość opłaty za wyżywienie 
reguluje Uchwała Nr XII/121/11 Rady Miejskiej Bielawy z dnia 24 sierpnia 2011 r. 
 

§ 7 
 
1. Rekrutację dzieci do Żłobka w miesiącu kwietniu każdego roku kalendarzowego przeprowadza 
Dyrektor zgodnie z nadanym Statutem   
 
2. W terminie do dnia 30 maja każdego roku Dyrektor podaje do wiadomości rodziców na tablicy 
ogłoszeń żłobka listę dzieci przyjętych od dnia 01.09. danego roku.    
 

§ 8 
 
1. W skład żłobka wchodzą: 
cztery grupy dziecięce: 
 - Grupa I – młodsza żłobkowa 
 - Grupa II – młodsza żłobkowa 
 - Grupa III – starsza żłobkowa 
 - Grupa IV – starsza żłobkowa 
 - cztery sypialnie 
 - kuchnia, 
 - obieralnia warzyw, 
 - zmywalnia naczyń, 
 - magazyn żywności, 



 - pralnia, 
 - magazyn czystej pościeli 
 - pomieszczenia gospodarcze. 

 
§ 9 

 
1. W Strukturze żłobka mogą występować następujące stanowiska pracy  : 
 
I. Personel administracyjny : 
1) Dyrektor  żłobka 
2) Intendent 
 
II. Personel sprawujący bezpośrednią opiekę nad dziećmi 
1) Pielęgniarka 
2) Starsza pielęgniarka 
3) Młodszy opiekun dziecięcy 
4) Opiekun dziecięcy 
5) Starszy opiekun dziecięcy 
 
III. Personel obsługowy- pozostały personel pomocniczy 
1) Kucharz, 
2) Pomoc kuchenna 
3) Robotnik gospodarczy 
4) Woźny- konserwator 
 
2. W razie potrzeby wynikającej z indywidualnego rozwoju dziecka w żłobku może być 
zatrudniony psycholog. 
 
3. Personel żłobka podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 
 
4. Podział zadań na poszczególne stanowiska określają zakresy czynności zatwierdzone przez 
dyrektora i przyjęte do realizacji przez pracowników. 
 
5. Pracownicy żłobka są zobowiązani do : 
1) przestrzegania Regulaminu Pracy oraz przepisów bhp i p. poż. 
2) właściwego stosowania przepisów prawa, 
3) terminowego załatwiania spraw, 
4) sumiennego wykonywania powierzonych czynności zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz  
poleceniami przełożonego, 
5) przestrzegania tajemnicy służbowej, w tym ochrony danych osobowych, 
6)uzgadniania z przełożonymi sposobu realizacji powierzonych zadań i informowania o 
napotkanych trudnościach, 
7) współpracy w zakresie zastępowania współpracowników podczas urlopu i choroby, 
10) doskonalenia zawodowego, podnoszenia kwalifikacji,  udziału w organizowanych szkoleniach, 
11) współpracy z innymi pracownikami żłobka i instytucjami zewnętrznymi w zakresie realizacji 
zadań statutowych żłobka 
 
6. W razie nieobecności Dyrektora jego tymczasowe obowiązki przejmuje osoba pisemnie przez 
niego upoważniona.      
 
7.  Strukturę Żłobka określa Schemat Organizacyjny – załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 
 



 
§ 10 

 
1. Gospodarowanie środkami finansowymi żłobka określa Rozdział VI statutu. 
 
2. Gospodarowanie środkami rzeczowymi w żłobku odbywa się w sposób racjonalny, celowy i 
oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu jego mieniem. 
 
3.Zakupy i remonty bieżące są realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z 
przepisami dotyczącymi zamówień publicznych. 
 
 

§ 11 
 

1. Dyrektor żłobka nie zmieniając struktury organizacyjnej ma prawo łączenia poszczególnych 
stanowisk w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania kadry o ile nie narusza to 
obowiązujących w tym zakresie przepisów. 
 
2. Dyrektor kieruje pracą żłobka, jest odpowiedzialny za jego działalność i reprezentuje go na 
zewnątrz. 
 

 
§ 12 

 
1. Interpretacji przepisów Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Żłobka. 
 
2. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzą w życie z dniem  02.04.2013 r. 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik Nr 1 
do Regulaminu Organizacyjnego 
 Żłobka Publicznego w Bielawie 

 
 
 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
ŻŁOBKA PUBLICZNEGO W BIELAWIE 
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