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Regulamin organizacyjny
Zlobka Gminnego w Dobroszycach

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ztobka okre$la jego strukture organizacyjna i szczegdtowy zakres

dziatan.

§2

Ztobek Gminny w Dobroszycach funkcjonuje w oparciu o obowiazujace przepisy prawne
oraz opracowane na ich podstawie regulaminy wewngtrzne, a przede wszystkim na

podstawie:

1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2022
r., poz. 1324 ze zm.).

2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022
r., poz. 530 ze zm.).

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz.
1305 z ze zm.).

4. Uchwaty nr XLII — 359/2022 Rady Gminy Dobroszyce z dnia 30.06.2022r. w sprawie
utworzenia Ztobka Gminnego w Dobroszycach i nadania mu statutu.

5. Uchwaty nr XLIV - 370/2022 Rady Gminy Dobroszyce z dnia 29.09.2022r.

zmieniajgcej uchwale nr XLII-359/2022 z dnia 30 czerwca 2022 r. w sprawie
utworzenia Ztobka Gminnego w Dobroszycach i nadania mu statutu.

§3

Ztobek jest gminng jednostka budzetowa powolang do sprawowania opieki dla dzieci w
wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do ukonczenia roku szkolnego, w ktorym dziecko
ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym, na wniosek rodzicow ( opiekunéw prawnych ) — 4 rok zycia.

1.

§ 4

Miejsce prowadzenia Ztobka Gminnego w Dobroszycach: Dobroszyce ul. Wiosenna
11.
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2. Ztobek Gminny w Dobroszycach jest osobno wyodrebniong jednostka budzetowa
Gminy Dobroszyce.

3. Obszarem dziatania Ztobka jest teren Gminy Dobroszyce.
4. Ztobek dysponuje 47 miejscami dla dzieci.
Rozdzial Il
CELE I ZADANIA ZELOBKA
§1

1. Ztobek zapewnia dzieciom stala opieke i warunki do wszechstronnego,
indywidualnego rozwoju.

§2
1. Cele ztobka:
a. Udzielanie $wiadczen, ktore obejmujg swoim zakresem dziatania wychowawcze,
edukacyjne, i opieke nad dzieckiem.
b. Ukierunkowywanie rozwoju dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjatem
1 mozliwosciami rozwojowymi w relacjach ze srodowiskiem rodzinnym i domowym.
c. Stymulowanie indywidualnego rozwoju, pobudzanic aktywnos$ci psychoruchowe;j
w celu zapewnienia wszechstronnego rozwoju.
d. Zapewnianie opieki pielegnacyjnej i wychowawczej, odpowiednio do potrzeb dziecka
I mozliwosci ztobka.
¢. Wspieranie dziecka w osiggnig¢ciu gotowosci przedszkolnej.

§3

1. Zadania ztobka:
a. Tworzenie warunkéw do wielozmystowego poznawania siebie i otaczajagcego Swiata.
b. Stworzenie warunkéw do rozwijania samodzielno$ci w zakresie podstawowych
czynnosci samoobstugowych oraz dazenia do osiggania celow.
c. Wspieranie aktywnos$ci dziecka wyrazanej poprzez rozne formy ekspresji plastycznej,
muzycznej, ruchowej.
d. Uwzglednianie indywidualnych potrzeb dziecka, pobudzanie jego ciekawosci,
wrazliwosci oraz umacnianie wiary we wilasne sity 1 mozliwo$¢ osiggnigcia sukcesu.
e. Tworzenie okazji do prezentowania swoich osiagniec.
f. Zapewnienie bezpieczenstwa psychicznego i fizycznego.
g. Wspotdziatanie z rodzicami w wychowaniu dziecka.
h. Zapewnienie dzieciom w czasie ich pobytu w Ztobku, odpowiedniego do wieku i stanu
zdrowia wyzywienia.
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§4

1. Sposob realizacji celow i zadan:
a. Ztobek zapewnia opieke i wspomaganie rozwoju w przyjaznym, bezpiecznym i
zdrowym $rodowisku.
b. Zadania programowe realizuje wykwalifikowana kadra oraz zatrudnieni specjalisci
poprzez organizowanie zabaw ukierunkowujgcych rozwoéj dziecka zgodnie z jego
wrodzonym potencjatem i mozliwos$ciami rozwojowymi w atmosferze petnej akceptacji i
bezpieczenstwa.
c. Zlobek wobec rodziny petni funkcje doradcza i wspierajaca dzialania pielegnacyjne,
wychowawcze i edukacyjne.
d. W Zlobku, podczas spacerow i zaje¢ organizowanych poza terenem placowki dzieci sa
pod statg opieka fachowego personelu.
e. Udziat w zajeciach poza ztobkiem wymaga zgody rodzicow.
f. W Ztobku nie przewiduje si¢ dokonywania jakichkolwiek zabiegéw lekarskich ani
podawania farmaceutykow.
g. W sytuacji pogorszenia si¢ stanu zdrowia dziecka dyrektor lub osoba odpowiedzialna
za dziecko informuje rodzicéw o jego stanie, a rodzice sg zobowigzani do niezwlocznego
odebrania dziecka ze ztobka.
h. W sytuacjach naglych wzywa si¢ pogotowie z rownoczesnym poinformowaniem
rodzicow.
1. Obowigzek przyprowadzania 1 odbierania dziecka =ze Zlobka cigzy na
rodzicach/prawnych  opiekunach. Rodzice / prawni opickunowie przyjmujg
odpowiedzialno§¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odbieranego ze ztobka przez
upowazniong przez nich osobe.
j. Ztobek organizuje ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow na koszt i za
zgoda rodzicow.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA PRACY ZLOBKA

§1

1. Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.30 do 17.00.

2. Ztobek pracuje w systemie catorocznym z wyjatkiem przerwy wakacyjnej(sierpien)
oraz dni ustawowo wolnych od pracy.

3. Dyrektor Zlobka moze podjaé decyzje o zmianie godzin pracy Zlobka w celu
dostosowania ich do godzin pracy Rodzicoéw/Opiekunow prawnych oraz o skroceniu
przerwy wakacyjnej.

4. Dzieci przyjmowane sa do zlobka w godz. 6:30 — 8:30.

5. Ustalenie statych godzin przyprowadzania dzieci spowodowane jest organizacja pracy
1 opieki nad dzie¢mi.

Ztobek Gminny w Dobroszycach
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§2

Korzystanie z ustug ztobka ma charakter odptatny.

Optat rodzic dokonuje na podstawie miesigcznego rozliczenia wystawianego przez
ztobek do 10-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Zasady naliczania oraz ustalania wysokosci odptatnosci za pobyt oraz wyzywienie
dziecka w ztobku reguluje Uchwata Rady Gminy w Dobroszycach.

Szczegotowe zasady regulowania optat o ktorych mowa w pkt.2 okresla umowa
zawierana pomiedzy dyrektorem, dziatajacym na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Wojta Gminy Dobroszyce, a rodzicem.

Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do zglaszania kazdej planowane;j
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpozniej przed dniem nieobecnosci, a w
przypadku choroby dziecka - w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka do godziny
8.00.

§3

Dziecko ze ztobka moze by¢ odebrane przez rodzicoOw oraz inng osobe ( powyzej 18
roku zycia) pisemnie przez nich upowazniona.

Personel ztobka ma prawo odmowi¢ wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, ze
Rodzic/Opiekun prawny lub inna uprawniona do odbioru dziecka osoba nie
gwarantujg odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie i inne),
wowczas dziecko pozostawia sie w Ztobku do momentu przybycia zawiadomionej
przez Ztobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby.

Do ztobka mogg uczeszczaé tylko dzieci zdrowe. Dzieci, u ktorych stwierdzono
objawy chorobowe w trakcie pobytu w ztobku powinny by¢ jak najszybciej odebrane
przez rodzicoOw lub osoby przez nich upowaznione.

W sytuacji zagrazajgcej zdrowiu lub zyciu dziecka ztobek ma prawo wezwaé
pogotowie ratunkowe.

Rodzice sg zobowigzani do podania aktualnych numerdéw kontaktowych, na ktére beda
informowani o naglych przypadkach. Zlobek nie ponosi odpowiedzialnoéci za
niemoznos$¢ nawigzania kontaktu z rodzicami z przyczyn lezacych po stronie
rodzicow.

W przypadku zatajenia informacji dotyczacych rozwoju i zdrowia dziecka, ktore moga
mie¢ wplyw na zagrozenie stanu zdrowia oraz zycia dziecka badz innych dzieci
ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci.

§ 4

W Zlobku moze zosta¢ utworzona Rada Rodzicow, ktoéra reprezentuje ogét rodzicow
dzieci uczeszczajacych do ztobka.

Rad¢ RodzicoOw moga utworzy¢ rodzice dzieci aktualnie uczeszczajacych do ztobka.
Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktorym okresla w
szczegblnosci wewnetrzng strukture i tryb pracy rady.

Ztobek Gminny w Dobroszycach
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4. Do kompetencji Rady Rodzicow nalezy:

=

a.

Wystepowanie do Dyrektora ztobka z inicjatywami, wnioskami i opiniami we
wszystkich sprawach dotyczacych ztobka, w tym w szczegolnosci w zakresie
prowadzenia zaje¢ edukacyjnych.

Opiniowanie spraw organizacyjnych zlobka, w szczeg6lnosci w zakresie
zmian regulaminu organizacyjnego.

Weglad, za posrednictwem przedstawicieli Rady Rodzicéw, do dokumentacji
dotyczacej spelniania norm zywienia, o ktorych mowa w art. 22 ustawy o
opiece nad dzie¢mi do lat 3.

Wizytowanie pomieszczen w ktorych przebywajg dzieci, a w przypadku
dostrzezenia nieprawidtowosci zgloszenie ich do Dyrektora ztobka, a w razie
nieusunigcia nieprawidtowosci — do Wojta Gminy Dobroszyce.

W celu wspierania dzialalnosci statutowej ztobka Rada Rodzicow moze
gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych skladek rodzicéw oraz innych zrodet.
Zasady wydatkowania funduszy rady rodzicéw okresla regulamin, o ktorym
mowa w pkt. 3.

Fundusze, o ktorych mowa w pkt. €), moga by¢ przechowywane na odrebnym
rachunku bankowym Rady Rodzicow. Do zatozenia i likwidacji tego rachunku
bankowego oraz dysponowania funduszami na tym rachunku sa uprawnione
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie udzielone przez rade rodzicoOw.

W Ztobku moze dziata¢ tylko jedna Rada Rodzicow.

Rada Rodzicéw zobowigzana jest do niezwlocznego poinformowania o
wyborze lub zmianie swoich przedstawicieli dyrektora ztobka.

Dyrektor Zlobka umozliwia wszystkim rodzicom dzieci aktualnie
uczeszczajacych do ztobka zapoznanie si¢ ze sktadem Rady Rodzicow.
Dyrektor ztobka umozliwia rodzicom dzieci aktualnie uczeszczajacych do
7tobka zorganizowanie zebrania majgcego na celu wybranie skladu Rady
Rodzicow oraz uchwalenie regulaminu rady rodzicow, w SzCzegolnosci przez
udost¢pnienie miejsca na zebranie oraz poinformowanie rodzicOw o jego
terminie. Zebranie rodzicow odbywa si¢ co najmniej raz w roku.

Rozdzial IV
ZADANIA | ZAKRES PRACY PRACOWNIKOW ZI.OBKA

§ 1

Dyrektor ztobka zatrudniany jest przez Wojta Gminy Dobroszyce.

Dyrektor kieruje organizacja ztobka, czuwa nad ciagtoscia opieki, reprezentuje ztobek
na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy wspolpracy pracownikoéw administracji 1
obstugi, okresla zakresy obowiazkow i uprawnien zatrudnionych pracownikow.

Dla realizacji zadan statutowych, Dyrektor jest upowazniony do wydawania
zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji.

Ztobek Gminny w Dobroszycach
Ul. Wiosenna 11, 56-410 Dobroszyce,
Tel: 534-527-348
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§2

1. Strukture organizacyjng Ztobka Gminnego w Dobroszycach tworza nastepujace
stanowiska:
a) Dyrektor
b) Sekretarka
c) Opiekun dziecigcy/ Pomoc opiekuna
d) Pielggniarka / potozna
e) Osoba sprzatajaca
f) Konserwator

2.W razie konieczno$ci wynikajgcej z potrzeb dzieci, w zlobku moze by¢ zatrudniony
takze psycholog, pedagog, fizjoterapeuta, terapeuta, logopeda.

3. Sktad personelu Ztobka jest dostosowany do liczby dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

4. Personel Ztobka spetnia wymagania okre$lone odrebnymi przepisami, gwarantujac w
szczegblnosci rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi.

§3

1. Do zadan Dyrektora zatrudnionego w ztobku nalezy :
a. Kierowanie cato$cig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych ztobka
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
b. Organizowanie i tworzenie warunkow pracy ztobka, w szczegdlnosci zapewnienie
prawidtowej organizacji stanowisk pracy.
C. Petienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
d. Sprawowanie nadzoru nad realizacja dziatalnosci statutowej ztobka.
e. Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow ztobka przepisoOw prawa,
przepisOw wewnetrznych, oraz zakresow obowigzkow personelu ztobka.
f. Prawidlowe gospodarowanie mieniem ztobka.

§4

1. Do zadan Sekretarki nalezy:

Prowadzenie sekretariatu ztobka.

Kontakt z klientem zewnetrznym 1 wewngetrznym.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, korespondencji e-mail.

Sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z pracag sekretariatu.

Prowadzenie prawidlowego obiegu dokumentow, zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

f. Prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej tj :przygotowanie list
obecnosci pracownikow, rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kartotek
urlopowych, przygotowanie kwartalnych sprawozdan do kadr, prowadzenie
powierzonych teczek z dokumentacja ztobka, kontrolowanie terminéw (badania
lekarskie pracownikow, zaswiadczenia lekarskie, szkolenie bhp, narady, imprezy
dla dzieci) i przekazywanie informacji odpowiednim osobom,

®o0 o
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g. Obstuga komputera i urzadzen biurowych,
h. Wykonywanie innych polecen Dyrektora, wynikajacych z organizacji pracy
Ztobka.

§5

1. Do zadan Opickuna Dziecigcego/Pomocy Opiekuna/ Pielegniarki /zatrudnionego/
zatrudnionej w ztobku nalezy:
a. Wiasciwa opieka pielegnacyjna oraz edukacyjna, poprzez realizacje zajec
zabawowych z elementami edukacji, z uwzglgdnieniem indywidualnych potrzeb
dziecka, dostosowanych do wieku.
b. Planowanie i organizowanie zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych,
dostosowanych do wieku 1 mozliwosci poznawczych dzieci w oparciu o wspolczesng
wiedze pedagogiczng 1 psychologi¢ rozwojowa matego dziecka.
c. Dbanie o bezpieczenstwo dzieci.
d. Wykonywanie przy dzieciach codziennych czynnosci pielggnacyjno -
higienicznych, tj. prawidtowe karmienie i pomoc przy spozywaniu positkow przez
dzieci, przebieranie, wysadzanie, usypianie.
e. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg dydaktyczng 1 z dzialalnoscig
opiekunczo — wychowawczg (konspekty zajec, plany pracy).
f. Wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi.
g. Organizacja imprez okoliczno$ciowych, np. Dzien Matki, Dzien Ojca itp.
h. Budowanie pozytywnego wizerunku ztobka oraz realizacja misji i wizji zespotu.
i. Utrzymanie w czystosci i porzadku powierzonych pomieszczen.
j. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ztobka.

§6

1. Do zadan osoby sprzatajacej w ztobku nalezy:
a. Wykonywanie czynnoéci porzadkowych w pomieszczeniach Ztobka w oparciu
przepisy sanitarno-epidemiologiczne.
b. Utrzymywanie w nalezytej czystosci wybranych pomieszczen Ztobka.
c. Racjonalne wykorzystanie srodkow czystosciowych oraz dezynfekcyjnych.
d. Utrzymywanie w czystoéci oraz nalezytym porzadku przed budynkiem Ztobka.
e. Pranie, suszenie, prasowanie.

§7

1. Do zadan konserwatora w ztobku nalezy:
a. Wykonywanie prac naprawczo-remontowych na terenie Ztobka i podworku przy
Ztobku.
b. Naprawy urzadzen, sprzetu, pomocy dydaktycznych, mebli i in.
c. Zglaszanie usterek, wad, i zdarzen Dyrektorowi Ztobka.
d. Koszenie trawy, pielegnacja kwietnikow, krzewow i drzew.
e. Odéniezanie i posypywanie piaskiem chodnikéw przylegajacych do Ztobka.

Ztobek Gminny w Dobroszycach
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sekretariat@zlobekdobroszyce.pl 7



mailto:sekretariat@zlobekdobroszyce.pl

i

Ztobek Gminny
[FySm—

f. Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzgtu i mienia.
g. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka.

§8

1. Pracownicy zlobka majg obowiazek :
a. Przestrzegania zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw wydawanych przez
Dyrektora, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz.
c. Przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy.
d. Zastgpowania wspolpracownikow podczas urlopu i choroby.
e. Wspotpracy z innymi pracownikami ztobka 1 instytucjami zewnetrznymi w
zakresie realizacji zadan statutowych ztobka.

§9

1. Pracownicy ztobka sg zobowigzani do:

a. Wykonywania pracy starannie i sumiennie.

b. Wykonywania polecen stuzbowych.

c. Przestrzegania Kodeksu Etyki Pracownikéw Ztobka Gminnego w Dobroszycach.
d. Przestrzegania tajemnicy stluzbowej 1 przepisow RODO.

§ 10

Szczegdlowe zadania realizowane przez poszczegolnych pracownikdéw sg okreslone
w zakresach obowigzkow, ktore kazdy pracownik otrzymuje indywidualnie z kopia
zamieszczong w aktach osobowych.

Rozdzial V
REKRUTACJA

1. Rekrutacje dzieci do ztobka przeprowadza si¢ w kwietniu kazdego roku kalendarzowego.

2. W razie potrzeby przeprowadza si¢ rekrutacje uzupetniajgca.

3. Ogolne zasady przyjmowania kandydatow do Ztobka Gminnego w Dobroszycach, tryb
postgpowania rekrutacyjnego, kryteria naboru, rodzaj dokumentéw niezbednych w
postgpowaniu rekrutacyjnym, harmonogram prowadzenia rekrutacji, okre$la Regulamin
Rekrutacji.

4. Zgodnie ze Statutem, rekrutacji podlegaja dzieci, ktore tacznie speiniajg nastgpujace
warunki:

a. na dzien 1 wrze$nia roku, na ktory odbywa si¢ rekrutacja, ukonczyty lub ukoncza do tego
dnia co najmniej 20 tydzien zycia i jednoczesnie nie ukonczyly lub nie ukoncza do tego dnia
3 lat;

b. maja state miejsce zamieszkania na terenie gminy Dobroszyce;
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W DDAROSIYEACH

C. posiadaja obowigzkowe szczepienia ochronne, zgodne z aktualnym Programem Szczepien
Ochronnych lub przeciwwskazania do szczepien zgodnie z tym Programem.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin Organizacyjny ustala i dokonuje w nim zmian Dyrektor ztobka.
2. Regulamin nie moze by¢ sprzeczny ze Statutem Zlobka.
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