Zarzadzenie nr 17/2024
Dyrektora Gminnego Zlobka w Eabiszynie
z dnia 16.12.2024

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Zlobka w Eabiszynie

Na podstawie art.21 ust.] ustawy z dnia 4 lutego 201 1r o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U.
z 2023r. poz. 204 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zmiang w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Ziobka w Labiszynie:

§ 7. Otrzymuje nastgpujace brzemiennie: ,,Ztobek dysponuje 30 miejscami.”

§2

Zarzadzenie wehodzi w Zycie po uptynigeiu dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom
Ztobka






Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr17 /2024

Dyrektora Gminnego Zobka
w Labiszynie

z dnia 16.12.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO ZE.OBKA W
LABISZYNIE

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Gminny Ztobek w Eabiszynie funkcjonuje w oparciu o obowigzujace przepisy prawne
oraz opracowane na ich podstawie regulaminy wewnetrzne, a przede wszystkim na
podstawie:

1. ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (L. Dz. 1J.
22023 r. poz. 204 z p6zn. zm.),

2. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 530),

3. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z pézn. zm.),

4. Statut Gminnego Ztobka w Eabiszynie.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka
w Labiszynie,

2. Rodzicach — rozumie sie przez to rodzicéw lub opiekundéw prawnych, ktérych
dzieci uczgszczaja do ztobka,

3. Ztobku - rozumie si¢ przez to Gminny Zlobek w L.abiszynie

4. Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Gminnego Ztobka w Labiszynie.

§3l
Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng zlobka, w tym prawa
i obowiazki 0séb korzystajacych z ustug Ztobka.

§ 4.
Siedziba Ztobka miesci sie w Labiszynie przy ul. Powstaficow Wielkopolskich 17A.



_ §5.

Ztobek $wiadczy ustugi opiekuficzo — wychowawecze dla dzieci w wieku od 20 tygodnia
zycia do ukonczenia 3 lat, z zastrzezeniem art. 2 ust. 3 ustawy o opiece nad dzie¢mi do
lat 3.

§ 6.

W ztobku podstawowa jednostka organizacyjng jest grupa ztozona z dzieci w tym
samym lub zblizonym wieku z uwzglednieniem jej potrzeb oraz metod stosowanych w
pracy z dzie¢mi.

_ §7.
Ztobek dysponuje 30 miejscami.

_ 7 § 8.
Ztobek funkcjonuje przez caly rok z wyjatkiem ustalonej przez Dyrektora przerwy
remontowej.

Rozdzial 'II. )
WARUNKI PRZYJECIA DZIECKA DO ZLOBKA I SKRESLENIA Z LISTY
UCZESZCZAJACYCH DO 7ZEOBKA

§ 9.
Przyjeé do Ztobka dokonuje Dyrektor na podstawie pisemnego wniosku o przyjgcie

dziecka do ztobka, wypelnionego prawidtowo i ztozonego przez rodzicow dziecka.

§ 10.
Rekrutacja odbywa sie zgodnie Regulaminem Rekrutacji na dany rok.

§ 11.
Skreélenie dziecka z listy dzieci korzystajgcych ze Ztobka moze nastgpi¢ w przypadku:

1. Niewywigzywania si¢ rodzicow z obowiazku wnoszenia oplaty za ustugi
$wiadczone przez Ztobek w czasie przekraczajacym 30 dni,

2. Nie zgloszenia si¢ dziecka weiggu tygodnia do ztobka od dnia, w ktérym zgodnie
z zawartg umowa dziecko rozpoczyna korzystanie z ustug ztobka, gdy Rodzice
nie powiadomig dyrektora Ztobka o przyczynie jego nieobecnosci,

3. Nie stosowania sie¢ Rodzicéw do Instrukcji, Komunikatoréw, Statutu, Procedur,
Regulamindw i Zarzadzen obowigzujacych w placowce,

4. Zaobserwowania niepokojacych —zachowan —dziecka, ktore zagrazaja
bezpieczenstwu i zdrowiu innych dzieci oraz odméwienie ze strony Rodzicow
wspolpracy ze  specjalistami $wiadczacymi pomoc  psychologiczno-
pedagogiczng i zdrowotna,



Rozdzial I11.
CELE I ZADANIA ZEOBKA

§ 12.

Celem zlobka jest organizowanie i prowadzenie dziatalnosci profilaktyczno-
zdrowotnej, opiekunczej i wychowawczej, wspomagajacej wyréwnanie szans rozwoju
dzieci w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do lat 3.

§ 13.

Zadania zlobka:

1.

2,

Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw
domowych;

Zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej,
przez prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka:

. Prowadzenie  zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych

uwzgledniajacych rozwoj psychomotoryczny dziecka, wiasciwych do wieku
dziecka;

Wyrabianie u dzieci umiejetnogci zycia w grupie, ksztaltowanie postaw
spolecznych;

. Usamodzielnianie dzieci zgodnie z ich wiekiem i poziomem rozwoju;

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu, dbanie
0 bezpieczenstwo dzieci w Ztobku oraz w czasie zaje¢ powadzonych poza nim;
Zapewnienie dzieciom prawidtowego zywienia dostosowanego do wieku i diety
dziecka (podstawowej lub eliminacyjnej), zgodnie z obowigzujacymi normami
i przepisami w zakresie dietetyki;

Podejmowanie dziatan promujacych zdrowie i prawidlowe odzywianie.

§ 14.

Sposéb realizacji celéw i zadan:
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Zapewnienie warunk6w lokalowych i wyposazenia zgodnie z przepisami prawa;
Zapewnienie fachowej opieki sprawowanej przez personel z odpowiednimi
kwalifikacjami;

Stymulowanie rozwoju dzieci stosownie do ich wieku i mozliwosci;
Organizowanie i prowadzenie zajeé ruchowych, edukacyjnych i zabaw;
Zapewnienie odpowiedniego wyzywienia i odpoczynku;

Wspotpraca z rodzicami przez utrzymywanie statego kontaktu, spotkania, zajecia
otwarte i angazowanie ich w dziatalno$é Ztobka.



Rozdzial IV. .
7ZASADY CODZIENNEGO PRZEBYWANIA DZIECKA W ZLOBKU.

§ 15.
Ztobek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 6.30 — 16.30, z wyjatkiem
dni ustawowo wolnych.

§ 16.
Dzieci przyprowadzane sg do ztobka w godzinach 6.30 — 8.10, a odbierane najpozniej
0 16:30.

§17.
Dziecko powinno by¢ przyprowadzane i odbierane ze ztobka przez Rodzicow lub osoby
pelnoletnie gwarantujgce mu bezpieczestwo, upowaznione przez rodzicOw na pismie.

§ 18.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo dzieci w Zobku, zabrania si¢ wnoszenia przez dzieci
wszelkich 0zdéb ( np.: kolczykow, fancuszkow, pier§cionkow, breloczkow, koralikow,
spinek do wloséw, itp. rzeczy ) oraz réznych przedmiotéw (np.: matych i ostrych
elementéw zabawek, drobnych klockow itp. rzeczy ) poniewaz stanowia one zagrozenie
dla ich zycia i zdrowia. Rodzice majg obowiazek sprawdzenia, jakie przedmioty, rzeczy
dziecko przynosi do Ztobka. W przypadku, gdy sg to przedmioty niebezpieczne, nalezy
je dziecku odebraé. Rodzice zobowigzani sg tez sprawdzi¢ czy dziecko nie zabiera ze
Zlobka przedmiotow, ktore nie sg jego wilasnoscia.

§ 19.
Pracownicy nie odpowiadaja za przedmioty przyniesione przez dzieci do Ztobka.

§ 20.
Zabrania sie wprowadza¢ dziecko rano na salg z pokarmem przyniesionym z domu
(buiki, chrupki itp. produkty) gdyz do zywienia dzieci stosowane sg wylacznie produkty
zywnos$ciowe Zlobka.

§ 21.
Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekunki, za jego bezpieczenstwo
odpowiada Rodzic lub osoba przez niego upowazniona do odbioru dziecka.

§ 22.

Dziecko nie moze zostaé odebrane spod opieki opiekunki 7tobkowej przez osobg
nietrzezwa, bedaca pod wpltywem Srodkéw odurzajgcych lub osobg, wobec ktore;
opiekunka powziela takie podejrzenie.

§ 23.
Przyprowadzane dziecko do zlobka powinno by¢ zdrowe (bez objawow chorobowych),
zadbane higienicznie.



§ 24.
Kazdego dnia Rodzice powinni informowaé pielegniarke lub opiekunke o stanie
zdrowia dziecka i jego zachowaniu w domu. W sytuacji choroby lub planowanej
nieobecnosci nalezy informowaé opiekuna lub pielegniarke.

§ 25.
Rodzice majg obowigzek uaktualniaé swoje dane kontaktowe w dokumentacji Ztobka.

§ 26.
Dzieci przebywajace w ztobku otrzymujg 4 positki, dostarczane przez podmiot
zewnetrzny prowadzacy dziatalno$¢ cateringowa, wybrang w drodze przetargu na dany
rok:

Sniadanie,

IT $niadanie,
Obiad,
Podwieczorek.
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§ 27.
Organizacje pracy zlobka okresla Ramowy Plan Dnia ustalony przez dyrektora,
uwzgledniajacy potrzeby dzieci, ktéry informuje o:

1. Godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci ze ztobka,

2. Godzinach positkéw,

3. Zajeciach i zabawach w Zlobku, w tym spacerach i zabawach na zewnatrz ztobka,
4. Godzinach snu i odpoczynku.

§ 28.
Ramowy Plan Dnia zamieszczony jest w ogolnie dostgpnym miejscu na tablicy
informacyjnej w siedzibie Ztobka oraz w aplikacji dedykowanej Ztobkowi Life Kids.

Rozdzial V. ]
ZASADY OBOWIAZUJACE RODZICOW.

§ 29.
Rodzice dziecka uczgszezajacego do ztobka sg zobowigzani:

—t

. Przestrzegania statutu Ztobka;

2. Zaopatrzenia dziecka w niezbedne przedmioty, przybory i pomoce;

. Przyprowadzania i odbierania dziecka ze Zlobka osobiscie lub przez
upowazniong przez siebie osobe, zapewniajgca dziecku pelne bezpieczenstwo;

4. Informowania o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku;

Terminowego uiszczania odptatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku;

6. przyprowadzania do Ztobka wylacznie dziecka zdrowego.

w
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§ 30.
W ztobku moze zostaé utworzona Rada Rodzicéw, ktéra reprezentuje ogét rodzicow
(opiekunéw prawnych) dzieci uczgszczajacych do ztobka.

1. Szczegélowe zasady organizacji i funkcjonowania Rady Rodzicow okresla
Regulamin Rady Rodzicow.

2. Regulamin uchwalany przez Rad¢ Rodzicow nie moze byl sprzeczny ze
Statutem.

3. W ztobku moze dziataé tylko jedna Rada Rodzicow.

Rozdzia§ VI.
PERSONEL ZX.OBKA.

§ 31.
Rodzice, Dyrektor i pracownicy ztobka wspdlnie, na biezaco wspotpracuja w sprawach
opieki i wychowania dzieci, przede wszystkim poprzez:

1. Organizowanie zebran z Rodzicami, zaj¢¢ otwartych i uroczysto$ci majgcych na
celu wymiane informacji oraz dyskusje na tematy opiekunczo-wychowawcze,

2. Zapoznanie Rodzicow z organizacjg pracy ztobka,

3. Zapoznanie Rodzicow z planami pracy w grupie zlobkowej, prowadzenie
konsultacji i porad rodzicom w zakresie opieki nad dzieémi.

4. Utrzymywanie stalego kontaktu osobistego lub przez aplikacje dedykowang
Ztobkowi Life Kids

§ 32.
W zlobku zatrudnia sie: Dyrektora, pielegniarke, opiekunki dziecigce, pomoc
opiekunki/wozne, sprzataczki.

§ 33.
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy.

§ 34.
Na czele ztobka stoi Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz oraz kieruje biezaca
dziatalnoscia opiekunczo-wychowawczo-edukacyjng oraz administracyjno-gospo-
darcza.

§ 35.
Bezposrednim zwierzchnikiem Dyrektora jest Burmistrz Labiszyna.

§ 36.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow. W czasie jego nieobecnosci
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.



§ 37.

Do zadan Dyrektora ztobka nalezy:

I

2.

B

Podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania oraz prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Zlobka;

Ustalanie wewnetrznej organizacji Ztobka, a zwlaszcza okreglenie obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegoblnych
stanowiskach;

- Ustalanie zasad i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdw

wewngtrznych Ztobka;

Zapewnienie pracownikom Ztobka bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy;

Samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetencji;
Opracowywanie rocznych planéw finansowych Ztobka;

Akceptowanie i odpowiedzialno$é za celowosé wydatkéw zwigzanych z
realizacjg budzetu;

. Ustalanie wielkosci stanu zatrudnienia Ziobka w uzgodnieniu z Burmistrzem

t.abiszyna.
§ 38.

Pielegniarka:

1,

Odpowiada za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci,

2. Sprawuje i czuwa nad prawidlowg pielegnacjg dzieci, wykonuje czynnosci

pielggnacyjne zaspokajajace potrzeby biologiczne dziecka,

3. Rozréznia czynniki chorobotwoércze, klasyfikuje i charakteryzuje choroby
dziecigce,

4. Udziela pierwszej pomocy dziecku, ktére zachorowato w zlobku, powiadamia o
tym fakcie rodzicow,

5. Rozpoznaje symptomy dziecka krzywdzonego,

6. Podejmuje dziatania profilaktyczne,

7. Planuje i realizuje edukacje i postawy prozdrowotne,

8. Prowadzi apteczke ztobka i dba o jej uaktualnienie,

9. Prowadzi dokumentacje zdrowotng.

§ 39.
Opiekunka:

1. Odpowiada za zycie, zdrowie i bezpieczefistwo powierzonych jej dzieci,

2. Opracowuje edukacyjno-wychowawcze plany pracy,

3. Utrzymuje kontakt i wspotpracuje z rodzicami dziecka,

4. Wykonuje rézne czynnosci pielggnacyjne oraz prowadzi zajecia edukacyjne na
podstawie miesigcznych planéw,

5. Stwarza warunki do wszechstronnego i harmonijnego rozwoju dziecka,

6. Diagnozuje i ocenia poziom rozwoju psychomotorycznego dziecka poprzez
prowadzenie dokumentacji

7. Ksztaltuje pozytywne przyzwyczajenia i nawyki,
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8. Dba o powierzony sprzet.

§ 40.

Pomoc opiekunki/Wozna:

1. Odpowiada za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci,

2. Wspblpracuje z opiekunkami w zakresie zapewnienia dzieciom opieki i
wychowania,
Wspiera opiekunki w opiece i pielegnacji dzieci,
Odpowiada za organizacj¢ positkow i pomoc W karmieniu,
Pomaga w przygotowaniu wypoczynku,
Dba o porzadek i czystosé w Ztobku.

Oy W B M

§ 41.
Sprzataczka:
1. Dba o porzadek w Ztobku i terenu wokot niego,
2. Systematyczne lokalizuje usterki i zglaszanie koniecznosci napraw,
3. Wspiera personel w sprawnym i bezpiecznym funkcjonowaniu ztobka.

§ 42.
Szczegbtowe zadania wszystkich pracownikéw zawieraja osobiste zakresy
obowigzkow.

Rozdzial VIL

7ASADY ODPEATNOSCI ZA ZELOBEK.

§ 44.
Miesigczna oplata z tytutu pobytu i wyzywienia dziecka wnoszona jest z g6ry do konca
miesiaca. Wysokos¢ optat ustala sig zgodnie z Uchwalg Rady Miejskiej w Labiszynie
w tej sprawie. Oplaty za pobyt oraz wyzywienie sg state.

§ 45.
Optata powinna by¢ wniesiona z gory do 10-go dnia kazdego miesigca, na konto podane
w Umowie o $wiadczeniu ustug opiekuniczych przez Z1obek.

§ 46.
Oplata za wyzywienie jest naliczana za dany miesigc r(_)zliczeniowy w calosci i nie ulega
pomniejszeniu w przypadku nieobecnosci dziecka w Ztobku.

§ 47.
7a nieterminowe oplaty naliczane sg odsetki ustawowe.

§ 48.
Jedli rodzice nie wnosza optat w terminie wskazanym w umowie lub zalegaja z optatami
przekraczajacymi 30 dni dyrektor ma prawo skreéli¢ dziecko z listy dzieci
uczeszczajacych do ztobka. Skredlenie dziecka z listy wychowankow nie zwalnia
Rodzicéw z obowigzku uregulowania zalegtych opflat.
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Rozdzial VIII.
ZASADY POSTEPOWANIA W NAGLYCH SYTUACJACH.

§ 49.
W przypadku nagtej choroby dziecka, natychmiast opiekunka/pielegniarka powiadamia
Rodzicéw dziecka.

§ 50.
W przypadkach w ktérych moze dojs¢ do zagrozenia zycia dziecka,
opickunka/pielegniarka wzywa pogotowie ratunkowe i natychmiast powiadamia
Rodzicow dziecka.

§ 51.
W sytuacji $mierci dziecka podczas pobytu dziecka w ztobku, Dyrektor niezwlocznie
powiadamia:

1. Pogotowie ratunkowe w celu stwierdzenia zgonu,
2. Najblizszg komende policiji,
3. Rodzicow.

§ 52.
W przypadku stwierdzenia, podczas pobytu w ztobku, zachorowania przez dziecko na
chorobe zakazng, jest ono odizolowywane do oddzielnego pomieszczenia do momentu
zabrania dziecka przez Rodzicéw.

§ 53.
W przypadku doznania przez dziecko jakichkolwiek urazow,
opiekunka/pielegniarka udziela pierwszej pomocy, a o zaistnialym fakcie niezwlocznic
powiadamia Rodzicow.

Rozdzial IX.
DOKUMENTACJA OPIEKI.

§ 54.
Ztobek prowadzi dokumentacj¢ opieki i stanu zdrowia dziecka niezbedng do
funkcjonowania placéwki. Gromadzi Jja w postaci papierowej i elektronicznej.

Rozdzial_X.
OBOWIAZKI ZE.OBKA.

§ 55.
Ztobek ma obowiazek:

1. Utrzyma¢ obiekt w czystosci i w stanie technicznym nie zagrazajacym zdrowiu
i Zyciu 0séb tam przebywajacych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

2. Obowigzki personel ma w indywidualnych zakresach czynnosci,



3. Zatrudnia¢ personel z aktualnymi badaniami lekarskimi i odpowiednim
przygotowaniem merytorycznym,

4. Informowaé na biezaco rodzicdw o planie pracy z dzieémi, zachowaniu dziecka
w ciagu dnia, jadtospisie na dany dzien,

5. Informowaé rodzicow o wszelkich zmianach dotyczacych odptatnosci za pobyt
w Ztobku,

6. Przestrzega¢ ochrony danych osobowych dziecka i Rodzicow.

Rozdzial XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 56.
Na terenie ztobka obowiazuje bezwzgledny zakaz:

Palenia tytoniu,

Spozywania napojow alkoholowych,

Przebywania 0sob nieuprawnionych i nietrzezwych,

Prowadzenia dzialalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami ztobka,
Przechowywania substancji tatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla
zdrowia,

Naruszania innych powszechnie obowiazujacych zakazow,

Nagrywania i fotografowania dzieci oraz rodzicow bez ich pisemnej zgody.
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§ 57.
Skargi i wnioski dotyczace pracy 7lobka nalezy sktada¢ do Dyrektora osobiscie lub na
pi$mie w godzinach pracy.

§ 58.
O sposobie zatatwiania skarg i wnioskéw zainteresowani bedg zawiadamiani w trybie
przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 59.
Schemat organizacyjny 71obka zawiera zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

§ 60.
Zagadnienia nie ujgte niniejszym regulaminem sg regulowane w innych dokumentach
Ztobka lub decyzja dyrektora.

§ 61.
Regulamin Organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci kazdego pracownika, ktory

zapoznanie si¢ Z jego trescig i potwierdza podpisem na o$wiadczeniu, ktore zostaje
wlaczone do akt osobowych.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Schemat organizacyjny Gminnego Zlobka w T.abiszynie:

_ Dyrektor

A

T t 5 ~4

Opiekunki Pielegniarka Pomoce opiekunek/wozne Sprzataczki
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