Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 11/2025
Dyrektora Ztobka Gminnego
.MALUSZEK” w Wesotowce
z dnia 28.07. 2025r.

Regulamin Organizacyjny Zlobka Gminnego ,, MALUSZEK”
w Wesolowce

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.1. Ztobek Gminny ,, MALUSZEK”, zwany dalej ,,Ztobkiem” jest jednostka organizacyjna
powstala do sprawowania opieki nad dzie¢cmi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do
ukonczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko konczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy
niemozliwe jest lub utrudnione jest obj¢cie dziecka wychowaniem przedszkolnym- do 4. r.z.
z zastrzezeniem § 5 ust. 2.

2. Nadzér nad dziatalno$cia Ztobka sprawuje Wojt Gminy Stanin.

3. Ztobkiem kieruje i odpowiada za catoksztalt dyrektor Ztobka.

4. Siedziba Ztobka miesci si¢ w Wesotdwce nr 9.

5. Ztobek prowadzi dziatalno$¢ od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem ust.6 i 8.

6. Ztobek czynny jest caty rok, oprécz dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni wolnych
wynikajacych z ustalen organizacyjnych pracy Ztobka.

7. Dni wolne, wynikajace z ustalen organizacyjnych pracy Ztobka ustala dyrektor w drodze
zarzadzenia.

8. W przypadkach uzasadnionych nadzwyczajnymi okolicznosciami Ztobek moze czasowo
ograniczy¢ lub czasowo zawiesi¢ swoje funkcjonowanie.

9. Szczegdtowe informacje dotyczace godzin sprawowania opieki nad dzieckiem zawarte sa
w § 12 Pobyt dziecka w placowce.

§2.1. Ztobek dziata w oparciu o Ustawe z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi w wieku
do lat 3.
2. Ztobek organizujac opieke uwzglednia standardy opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 okreslone rozporzadzeniem Ministra Rodziny i1 Polityki Spotecznej w sprawie
standardow opieki sprawowanej nad dzie¢cmi w wieku do lat 3 oraz cele 1 zadania zawarte
w Statucie Ztobka.

Prawa i obowiazki Zlobka

§3.1. Ztobek ma prawo do:
1) otrzymania pelnych informacji zawartych w art. 3a Ustawy o opiece nad dzieckiem
w wieku do lat 3, w szczegdlnosci dotyczacych stanu zdrowia, stosowanej diecie
1 rozwoju psychofizycznym dziecka,
2) otrzymania informacji o kazdej zmianie danych zawartych w art. 3a Ustawy o opiece
nad dzieckiem w wieku do lat 3,



3)

do otrzymywania oplat za pobyt i wyzywienie dziecka.

§4.1. Do obowiazkow i zadan Ztobka w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

S)
6)
7)

8)

zapewnienie dzieciom wlasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej oraz
edukacyjnej z uwzglednieniem ich rozwoju i indywidualnych potrzeb,

prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych 1 edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwo6j psychomotoryczny dziecka wtasciwy do wieku,

zapewnienie dziecku bezpieczenstwa i1 opieki w warunkach bytowych zblizonych do
warunkow domowych,

wspoétdzialanie z rodzing poprzez wspomaganie jej w wychowywaniu dzieci,
rozpoznawaniu mozliwosci rozwojowych dziecka, a w miarg potrzeby podjeciu
wczesnej interwencji specjalistow,

zapewnienie dzieciom racjonalnego wyzywienia zawierajacego niezbedne sktadniki
pokarmowe zgodne z wiekiem, normami zZywienia i dieta,

w przypadku, gdy do zlobka uczgszcza dziecko karmione mlekiem matki, zapewnia
si¢ wlasciwe warunki do jego przechowywania i podawania,

w  przypadku objgcia opieka dzieci niepetlnosprawnych, = wspomaganie
zindywidualizowanego procesu rozwoju dziecka niepetnosprawnego,

w razie wypadku dziecka w Zlobku stosowanie si¢ do zapisoéw Procedury
postepowania w razie wypadku (zatacznik nr 1).

Prawa i obowiazki rodzicow/ prawnych opiekunow

§5.1. Rodzice maja prawo do objecia dziecka opieka ztobkowa.
2. Rodzice maja prawo do uzyskania informacji o dziatalnosci ztobka, jego regulaminie,

zasadach przyjmowania i odprowadzania dzieci, a takze o og6lnym stanie zdrowia i rozwoju
dziecka w czasie pobytu dziecka w Ztobku.

3. Rodzice maja prawo utworzy¢ rade rodzicéw, ktora reprezentuje ogoét rodzicéw dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.

4. Rada rodzicéw ma prawo:

1)

2)
3)

4)

wystgpowaé do dyrektora z inicjatywami, wnioskami i opiniami we wszystkich
sprawach dotyczacych Ztobka, w tym w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia zajeé
edukacyjnych,

opiniowaé sprawy organizacyjne Ztobka, w szczegdlnosci w zakresie zmian
regulaminu organizacyjnego,

do wgladu do dokumentacji dotyczacej speilniania norm Zywienia obowiazujacych
Ztobek,

do wizytacji pomieszczen Ztobka i w przypadku nieprawidtowosci zgloszenie ich do
dyrektora, a w razie nieusuniecia nieprawidtowoéci - do organu prowadzacego Ztobek.

§6.1. Do obowiazkoéw rodzicow lub prawnych opiekunéw nalezy m.in:

1)

2)
3)

przestrzeganie  Statutu, Regulaminu Organizacyjnego Ztobka oraz innych
regulaminéw i procedur okreslajacych warunki pobytu dziecka w Ztobku,

wspolpraca z personelem Ztobka w sprawach opieki i wychowania dziecka,

aktywne uczestniczenie w zebraniach rodzicow,



4) terminowe uiszczanie odplatno$ci za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku,
5) czynne uczestnictwo w organizowaniu imprez dla dzieci i uroczystosci w Ztobku,
6) przestrzeganie godzin przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka,
7) przyprowadzanie do Ztobka wylacznie dziecka zdrowego,
8) informowanie o nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, tj. najp6zniej do godz. 7.30
w dniu nieobecnosci, celem sprawnej organizacji pracy Ztobka,
9) zaopatrzenie dziecka w niezbedne przedmioty, przybory, pomoce, tzw. wyprawke,
o ktorej wigcej w § 14.
2. Regulaminy i procedury, o ktorych mowa w ust.1 pkt. 1 stanowia zalaczniki do niniejszego
regulaminu lub sa odrebnymi dokumentami dostepnymi na stronie internetowej Ztobka
w zaktadce ,,dla rodzica” oraz w budynku Ztobka.
3. O kazdej zmianie dotyczacej obowiazujacych procedur, regulaminéw oraz innej
dokumentacji, rodzice sa informowani poprzez aplikacje ztobkowa badz bezposrednio przez
pracownika Zlobka lub dyrektora.
4. Fakt zapoznania si¢ z procedurami i regulaminami, o ktorych mowa w ust.3 rodzic
potwierdza w o$wiadczeniu, ktore dotaczane jest do dokumentacji dziecka.

Praca z dzieémi

§7.1. W Ziobku opracowany jest Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny (OWE)
obejmujacy zagadnienia metodyczne, w szczegolnosci dotyczace:

1) celéw opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych,

2) metod pracy z dzie¢mi,

3) harmonogramu obejmujacego stale 1 zmienne elementy dnia,

4) planowanych aktywnosci.
2. Plan OWE uwzglednia specyfike Zlobka dotyczaca dostepnej przestrzeni, lokalizacji
1 zasobow.
3. Plan OWE jest rokrocznie analizowany i dostosowywany do mozliwo$ci Ziobka oraz
potrzeb dzieci, ktore do niego uczgszczaja.

§8.1. W Ztobku tworzony jest i konsultowany z rodzicami indywidualny program pobytu
dzieci o specjalnych potrzebach uwzgledniajacy ich mozliwosci.

2. Specjalne potrzeby moga dotyczy¢ kazdej sfery rozwoju dziecka np. motoryczne;j,
specjalnej diety, réznic we wrazliwo$ci sensoryczne;.

3. Podstawa do pracy nad indywidualnym programem pobytu dziecka sa m.in. informacje
uzyskane przy zapisie dziecka oraz dane z Karty informacyjnej o dziecku, przekazywane
przez rodzicow w trakcie adaptacji.

4. Przy opracowywaniu programu, o ktérym mowa w ust.l1 uwzglednia si¢ zasoby oraz
mozliwosci organizacyjne i kadrowe Ztobka oraz mozliwoéci wprowadzania modyfikacji
do uktadu przestrzeni lub rozktadu dnia.

5. Przy opracowywaniu programu, o ktérym mowa w ust.1 okresla si¢ wspolnie z rodzicami,
jaki zakres dziatan moze oferowaé Ztobek i jaki jest udziat rodzicow.



Wspolpraca z rodzicami

§9. Rodzaje, sposoby, formy wspdlpracy z rodzicami oraz sposoby komunikacji okreslaja
Zasady wspoélpracy z rodzicami (zatacznik nr 2).

Warunki przyimowania dzieci do Zlobka

§10. Warunki przyjmowania dzieci do Zlobka okresla Statut Zlobka Gminnego
MALUSZEK ustalony uchwala Rady Gminy Stanin nr XXI/85/2025 z dnia 26 czerwca
2025r. oraz Regulamin Rekrutacji do Zlobka Gminnego MALUSZEK w Wesoléwce.

Pobvt dziecka w placowce

§11.1. Dzieci nowo przyjgte przechodza proces adaptacji zgodnie z Ramowym Programem
Adaptacji (zatacznik nr 3).

§12.1.Ztobek jest czynny od poniedziatku do piatku w godz. 7.00-17.00.

2. Godziny sprawowania opieki nad dzie¢mi, o ktéorych mowa w ust.l ustala si¢
W oparciu o opini¢ rodzicéw.

3. W Zlobku zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie
wzgledem kazdego dziecka.

4. W przypadkach uzasadnionych nadzwyczajnymi okoliczno$ciami, Ztobek moze
wprowadzi¢ w zakresie godzin pobytu dziecka zmiany wynikajace z koniecznoS$ci
zapewnienia prawidlowej realizacji celow i1 zadan.

5. Po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem Ztobka istnieje mozliwo$¢ przebywania dziecka
w Ztobku dtuzej niz 10 godzin dziennie za dodatkowa oplata — ustalona uchwata Rady Gminy
Stanin, w godzinach miedzy 6.00 a 18.00.

§13.1. Dzieci zakwalifikowane sa do czterech grup wiekowych.

2. O przypisaniu dziecka do danej grupy decyduje wiek dziecka oraz jego mozliwosci
r0OZWOjOWe.

3. Kwalifikacja do grupy nastgpuje po zakonczonej rekrutacji i w miar¢ dostgpnosci miejsc
w poszczegdlnych grupach wiekowych.

4. W przypadku zwolnienia si¢ miejsca w Zlobku, przyjmuje si¢ na to miejsce kolejne
dziecko, wiekiem zblizone do wieku dzieci w danej grupie.

5. Jesli dziecko, o ktérym mowa w ust. 4 ze wzgledu na swoj wiek lub mozliwos$ci rozwojowe
nie moze by¢ w danej grupie, proponuje si¢ rodzicom dziecka juz uczgszczajacego zmiang
grupy dziecku, np. przejscie do starszej grupy celem zwolnienia miejsca nowemu dziecku.

6. Zmiana grupy przez dziecko, o ktérym mowa w ust.5 wymaga analizy mozliwosci
rozwojowych tego dziecka.

§14.1. Rodzice zapewniajq dziecku tzw. ,,wyprawke”, zwana dalej wyprawka.

2. Lista z wyprawka, o ktérej mowa w ust. 1 dostgpna jest na stronie ztobka w zaktadce ,,dla
rodzica”, a nastgpnie ,,do pobrania”.

3. Kazde dziecko w zlobku ma swoja szafeczke przeznaczona na wyprawke.

4. Wyprawke nalezy na biezaco uzupeiniac.



5. Informacjg o koniecznos$ci uzupetienia wyprawki, rodzice otrzymuja od opiekundw ustnie
lub poprzez aplikacj¢ ztobkowa.

6. Rodzic zobligowany jest do podpisania wszystkich rzeczy dziecka.

7. Informacje dotyczace wyprawki plastycznej beda przekazywane przez opiekundéw grup
indywidualnie wg potrzeb dzieci.

8. Dzieci nie przynosza z domu do zlobka rzeczy takich jak np. zabawki, klocki, ktore
moglyby stanowi¢ zagrozenie dla innych dzieci.

Personel opiekunczy

§15.1. Opieke nad dzie¢mi sprawuja opiekunowie w liczbie okre§lonej przez obowiazujace
przepisy prawa.

2. Do kazdej z grup wiekowych przypisany jest opiekun/opiekunowie zgodnie z decyzja
dyrektora placowki.

3. W kazdej sali przebywa maksymalnie 16 dzieci, nad ktérymi opiek¢ sprawuje co najmniej
dwoéch opiekunow.

4. W opiece nad dzie¢mi opiekunom pomagaja pokojowe oraz pielggniarka.

5. Dla zachowania stalo$ci opieki i1 poczucia bezpieczenstwa, z poczatkiem kazdego roku
ztobkowego dziecku w miar¢ mozliwo$ci towarzyszy przynajmniej jeden ten sam opiekun
z wczesniejszej grupy (sali).

6. O kazdej stalej zmianie opiekuna informowani sa rodzice dzieci przypisanych do danej
grupy wiekowe;j.

7. Nowo zatrudniony opiekun otrzymuje wsparcie innego opiekuna lub dyrektora, ktory
przeprowadza instruktaz stanowiskowy, wprowadza osobg¢ w =zasady funkcjonowania
placowki, nadzoruje pierwsze kontakty z dzie¢mi 1 rodzicami, zapoznaje z dokumentacja
sprawowanej opieki.

8. W przypadku nieobecnosci opiekuna spowodowanej choroba, urlopem badZz inna
nieobecnoscia, opiekg¢ sprawuje inny opiekun, pielggniarka lub w przypadku duzej, naglej
absencji personelu opiekunczego-dyrektor badz inny pracownik, ktéry ukonczony ma kurs
z pierwszej pomocy przedmedyczne;.

9. W sytuacji opisanej w ust.8 zastosowanie ma rowniez zapis z §16 ust.4.

Harmonogram pracy Zlobka

§16.1. Placéwka dziata w oparciu o zrownowazony plan dnia, ktory uwzglednia potrzeby
w zakresie odpoczynku, ruchu, zabawy 1 aktywnos$ci: spotecznych, emocjonalnych,
poznawczych i1 usamodzielniajacych dzieci.

2. Ramowy plan dnia, okres§lony w §17 umieszczony jest na tablicy informacyjnej, stronie
internetowej, dla dzieci zwizualizowany graficznie np. zdjgciami, schematami.

3. Podczas codziennych zaj¢¢, dzieci przebywaja w przypisanej im sali z wylaczeniem godzin
porannych i popotudniowych, kiedy nastgpuje schodzenie si¢ dzieci (w godz. migdzy 7.00,
a 9.00) 1 rozchodzenie si¢ dzieci (migdzy 15.00, a 17.00) oraz w sytuacjach organizowania
dzieciom wspdlnych zaj¢¢ np. sensorycznych, spotkan, bali itp.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych np. absencja pracownikow,
dyrektor bez zgody rodzica dopuszcza taczenie dzieci z réznych grup takze w ciagu dnia.



§17.1. Ramowy plan dnia pobytu dziecka w Ztobku:
7.00-9.00 - przyjmowanie dzieci- schodzenie si¢ dzieci, zabawy dowolne w kacikach
tematycznych, czynno$ci higieniczne przed $niadaniem,
9.00-9.30 - $niadanie, czynno$ci higieniczne po $niadaniu,
9.30-10.45 - zabawy edukacyjne, przy sprzyjajacej pogodzie spacery na $wiezym
powietrzu 1 zabawy na placu zabaw,
10.45-11.00 - czynnosci higieniczne, przygotowanie do positku,
11.00-11.30 - obiad zupa, czynnosci higieniczne po positku,
11.30-13.30- odpoczynek/lezakowanie dzieci (stuchanie kotysanek, muzyki relaksacyjnej),
monitorowanie snu dzieci, cicha aktywnos$¢ na dywanie,
13.30-13.50 - czynnosci higieniczne, przygotowanie do obiadu,
13.50-14.20 - obiad- II danie, czynnosci higieniczne po positku,
14.20-14.50 - zabawy rozwijajace artystyczna ekspresj¢ dzieci, sluzace realizacji
pomystoéw dzieci,
14.50-15.00 - czynnosci higieniczne przed podwieczorkiem,
15.00-15.30 - podwieczorek, czynnosci higieniczne po positku,
15.30-17.00 - zabawy relaksacyjne i swobodne, zabawy w kacikach zainteresowan,
kontakty indywidualne z rodzicami, rozchodzenie si¢ dzieci do domow.
2. Ze wzgledu na rézne grupy wiekowe, a tym samym rdzne potrzeby w zakresie np.
spozywania positkow, snu itp. ramowy plan dnia moze ulec zmianie.
3. Ramowy plan dnia Ztobka zaktada codzienne przebywanie dzieci na §wiezym powietrzu,
z wylaczeniem sytuacji gdy warunki atmosferyczne sa niesprzyjajace oraz w przypadku
organizacji zaje¢ uniemozliwiajacych wyjscie w danym czasie na dwor, np. ze wzgledu na
organizowane spotkania dla dzieci, teatrzyki itp.

Przyprowadzanie i odbieranie dzieci ze Zlobka

§18.1. Kazdy rodzic, osoba upowazniona do przyprowadzania i odbioru dziecka ze Ztobka
zna Procedur¢ w zakresie monitorowania przebywania osob trzecich w budynku
(zalacznik nr 4) i stosuje si¢ do niej.

2. Kazdy rodzic, osoba upowazniona do przyprowadzania dziecka do Zlobka zna
1 przestrzega zapisy zawarte w §4 Procedury zapobiegania wypadkom podczas pobytu
dzieci (zatacznik nr 5).

3. Przyprowadzanie dzieci do Zlobka odbywa si¢ do godziny 9.00, a odbieranie do godziny
17.00.

4. Rodzice informuja personel za pomoca wideodemofonu o przybyciu do placowki celem
przyprowadzenia i odbioru dziecka ze Ztobka.

5. Rodzice przebieraja dziecko w szatni 1 oczekuja na pojawienie si¢ pracownika.

6. Rodzice przekazuja opiekunowi istotne informacje dotyczace dziecka.

7. Odbidr dziecka nastgpuje bezposrednio z grupy, do ktorej przypisane jest dziecko, badz
z sali w ktorej dzieci si¢ schodza.

8. Dzieci moga by¢ przyprowadzane i odbierane tylko przez rodzicow lub opiekundow
prawnych. Za ich pisemna zgoda dziecko moze by¢ odebrane przez osobg dorosta, imiennie
upowazniona po okazaniu dokumentu tozsamosci.



9. Rodzice ponosza odpowiedzialno$¢ prawna za bezpieczenstwo dziecka odbieranego
ze Ztobka przez osobe przez nich upowazniona.

10. Nie wydaje si¢ dziecka osobie nieznanej, nietrzezwej i nieletniej.

11. W przypadku stwierdzenia, ze rodzic, opiekun lub inna osoba upowazniona, co do ktorej
zachodzi obawa, ze nie gwarantuje odpowiedniej opieki nad dzieckiem (zty stan emocjonalny,
odurzenie alkoholowe, narkotyczne itp.), dziecko pozostawia si¢ w placowce do momentu
przybycia zawiadomionej przez Zlobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby. Jezeli
kontakt z taka osoba jest utrudniony lub niemozliwy pracownik Ztobka powiadamia dyrektora
i/lub jednostke policji.

12. Dziecko po przyjeciu do Ztobka pozostaje pod stala opieka fachowego personelu, az do
momentu odebrania przez upowaznione osoby.

13. Rodzic zobowiazany jest przyprowadzi¢ do Ztobka dziecko czyste i zdrowe.

14. W przypadku zaobserwowania u dziecka niepokojacych objawdéw chorobowych
opiekun postgpuje zgodnie z Procedura postgpowania w przypadku choroby
i profilaktyka (zalacznik nr 6).

15. Zaobserwowane u dziecka siniaki i1 inne urazy, ktore moga wskazywaé na stosowanie
wobec dziecka przemocy fizycznej lub seksualnej, a takze reakcji dziecka §wiadczacych
o przemocy psychicznej, pielegniarka badz opiekun dokumentuje sporzadzajac stosowna
notatke stuzbowa, ktoéra przekazuja dyrektorowi.

16. O sporzadzeniu notatki informuje si¢ odbierajacego dziecko rodzica lub opiekuna.

17. Jezeli stwierdzone urazy budza watpliwo$ci w ocenie personelu ztobka, uruchamia si¢
procedure zawarta w Standardach ochrony maloletnich obowigzujacych w Zlobku
Gminnym MALUSZEK w Wesolowce .

18. Zaleca sig, aby ze wzgledow bezpieczenstwa dzieciom uczeszczajacym do Ztobka nie
zaktada¢ kolczykow, klipsow, pierscionkow, tancuszkow, kolii, koralikow itp.

Rejestrowanie obecnosci pobytu dziecka w Zlobku

§19.1. Po przyjéciu do Ztobka, rodzic/osoba upowazniona przebiera dziecko i przekazuje je
pracownikowi Ztobka.

2. Pracownik Ztobka rejestruje, o ktérej godzinie dziecko zostato przyprowadzone i odebrane
oraz przez kogo.

Dokumentacja sprawowanej opieki

§20.1. Ztobek posiada dokumenty zgtoszeniowe dziecka do placowki, w tym:

1) kartg zgloszenia dziecka do ztobka,

2) umowe w sprawie korzystania z ushlug Zlobka Gminnego MALUSZEK

w Wesotowce zawarta z rodzicami.

2. Ztobek posiada inne dokumenty zwiazane z rozwojem i funkcjonowaniem dziecka, w tym
karte informacyjna o dziecku wypetiona przez rodzica, stanowiaca podstaw¢ do opracowania
standardu postgpowania adaptacyjnego, opinie i zaswiadczenia.
3. Zlobek posiada upowaznienia do odbioru dziecka, w przypadku gdy odbiera je
z placowki osoba inna niz rodzic.



4. Opiekunowie prowadza dokumentacj¢ obecno$ci oraz codziennych aktywnosci grupy
dzieci, np. wpisy do dziennika zaje¢, aplikacja Ztobkowa.

5. Opiekunowie prowadza dokumentacj¢ dotyczaca pobytu kazdego dziecka.

6. Opickunowie posiadaja dokumentacj¢ dotyczaca oceny i monitorowania rozwoju dziecka.
7. Ziobek posiada zgody (imienne o$wiadczenia) na wykorzystanie wizerunku dziecka
do dziatan informacyjnych, edukacyjnych i promocyjnych.

8. Ztobek posiada procedury dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa i zdrowia dzieci.

9. Zlobek posiada wszelka dokumentacje wplywajaca od rodzicow, w tym podania,
o$wiadczenia itp.

10. Ztobek posiada drugie egzemplarze wydanych rodzicowi dokumentow, np. zaswiadczen.
11. Ztobek posiada informacje z placowki ZUS dotyczaca dofinansowania obnizenia optaty
za pobyt dziecka w zlobku.

12. Zilobek posiada inne dokumenty, ktorych charakter zwiazany jest z konieczno$cia
dostosowania sig placéwki do potrzeb indywidualnych dziecka.

13. Zgromadzona dokumentacja jest nalezycie chroniona, a jej czas przechowywania zgodny
jest z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Zasady ustalania oplat za pobyvt i wyzywienie dziecka w Zlobku

§21.1. Zasady ustalania optat za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku okre$la Statut Zlobka
Gminnego MALUSZEK w Wesolowce.

2. Zasady odplatnosci za pobyt, wyzywienie oraz dodatkowa oplatg za pobyt dziecka
w Ztobku okreéla Rady Gminy Stanin w drodze uchwaty.

3. Szczegdlowy zakres i zasady odplatnosci za wyzywienie i pobyt dziecka w Ztobku okresla
umowa zawierana pomiedzy dyrektorem Ztobka, a rodzicami (prawnymi opiekunami)
dziecka.

4. Za pobyt dziecka rodzice zobowigzani sa wnosi¢ optaty miesigczne, najpodzniej do 25
kazdego miesiaca za miesiac biezacy oraz za wyzywienie najpdzniej do 15 kazdego miesiaca
za miesiac biezacy w wysokosci i na zasadach okreslonych w umowie.

5. Wysoko$¢ oplaty za wyzywienie ustala co roku dyrektor Ztobka.

6. Miesigczna optata za koszty wyzywienia dziecka podlega obnizeniu w nastgpnym miesiacu
rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust.7.

7. Miesigczna optata za wyzywienie podlega obnizeniu w nastgpnym miesiacu
rozliczeniowym, pod warunkiem wczes$niejszego zgloszenia nieobecnosci dziecka nie pozniej
niz do 7.30 danego dnia. W przeciwnym razie rodzice ponosza koszty wyzywienia za ten
1 kolejne niezgtoszone dni.

8. Zgtaszanie nieobecnos$ci przez rodzica odbywa si¢ poprzez aplikacje zlobkowa.

9. W przypadku problemoéw technicznych z aplikacja, nalezy zglosi¢ nieobecno$¢ dziecka
telefonicznie, ale nie p6zniej niz do 7.30 pierwszego dnia nieobecno$ci dziecka.

10. W przypadku koniecznosci zwrotu $rodkdw przez placowke za wyzywienie 1 pobyt
dziecka w ztobku, rodzic udostgpnia w formie oswiadczenia, dane dotyczace nazwy i numeru
konta bankowego, na ktory maja by¢ zwrocone te srodki.

11. W przypadku stwierdzonej u dziecka alergii pokarmowej o szerokim zakresie
eliminacyjnym produktow spozywczych lub chorobie wymagajacej indywidualnej diety,



zywienie dzieci odbywa si¢ na indywidualnych warunkach, w tym ponoszenia ewentualnych,
dodatkowych kosztow, okre§lonych w porozumieniu zawartym migdzy rodzicem,
a dyrektorem Ztobka.

12. Zywienie dzieci do 1 roku zycia odbywa sie wedlug wskazan rodzicow. Oplata
z tym zwigzana bedzie ustalana indywidualnie z kazdym rodzicem.

13. Optata za pobyt dziecka jest optata stala i obowiazuje na czas trwania umowy, bez
wzgledu na nieobecnos¢ dziecka spowodowana urlopem wypoczynkowym rodzicow,
opiekunéw czy choroba dziecka.

14. W przypadku korzystania przez Rodzica ze $wiadczenia ,,Aktywnie w ztobku”, oplata za
pobyt jest odliczona o kwotg tego $wiadczenia, jednak nie wigcej niz wysoko$¢ optaty, jaka
Rodzic ponosi za pobyt dziecka w Ztobku.

15. W przypadku zawieszenia dzialalnosci (zamknigcia) ztobka, optata za pobyt nie jest
pobierana w czeéci proporcjonalnej do liczby dni miesiaca, w ktorym dziatalnoéé Ztobka byta
zawieszona.

Ogolne zasady zywienia dziecka w Zlobku

§22.1. Wyzywienie dla dzieci od 13 m.z. jest zapewniane przez Zlobek i przygotowywane na
miejscu.

2. Zywienie dzieci do 1 roku zycia odbywa sie wedlug wskazan rodzicow, okreslonych
W porozumieniu zawartym miedzy rodzicem, a dyrektorem Ztobka.

3. Wyzywienie, o ktorym jest mowa w ust. 1 1 2 zgodne jest z wymaganiami dla danej grupy
wiekowej wynikajacymi z aktualnych norm zywienia dla populacji polskie;.

4. Istnieje mozliwo$¢ przynoszenia przez rodzica i karmienia dziecka mlekiem matki.

5. Istnieje mozliwos¢ przynoszenia 1 podawania dziecku powyzej roku mleka
modyfikowanego.

6. W przypadkach opisanych w ust. 4 i 5 ma zastosowanie Procedura postepowania
w przypadku przynoszenia przez rodzica mleka matki lub mleka modyfikowanego
(zatacznik nr 7).

7. Dla dzieci z dieta eliminujaca niektore produkty i dieta eliminujaca podstawowe alergeny
stosuje si¢ ogolna diet¢ pokarmowa oparta o jadlospis ztobkowy z wykluczeniem
z jadlospisu wskazanych produktow wprowadzajac okreslone zamienniki w dietach.

8. Zamienniki, o ktorych mowa w ust. 4, o ile nie zostaly wskazane przez lekarza
w zaswiadczeniu, pracownik zlobka przedstawia rodzicowi na pismie.

9. W przypadku stwierdzonej u dziecka alergii pokarmowej o szerokim zakresie
eliminacyjnym produktow spozywczych lub chorobie wymagajacej indywidualnej diety,
zywienie dzieci odbywa si¢ na indywidualnych warunkach, okre§lonych w porozumieniu
zawartym miedzy rodzicem, a dyrektorem Ztobka.

10. Realizacja kazdej diety innej niz ogdlna wymaga zlozenia przez rodzica pisemnego
podania z prosba o uwzglednienie potrzeb zywieniowych dziecka wraz z aktualnym
za§wiadczeniem od lekarza, ktory okresla rodzaj diety oraz list¢ produktow
przeciwwskazanych. Nie ma mozliwosci realizowania diet eliminacyjnych lub innych tylko
w oparciu o prosbe/oswiadczenie rodzica lub opiekuna prawnego.



11. Jesli w zaswiadczeniu, o ktorym mowa w ust.7 nie jest okreslony okres obowigzywania
diety, rodzic zobowiazany jest do aktualizacji raz w roku tego zaswiadczenia celem
zasadno$ci stosowania diety u dziecka.

12. Zakonczeniem realizacji diety u dziecka jest okres na jaki zostala okreslona dieta
w zaswiadczeniu, o ktorym mowa w ust.7.

13. Zakonczeniem realizacji diety moze by¢ rowniez zlozenie o$wiadczenia przez rodzica
o potrzebie zakonczenia wskazanej diety.

14. Nie dopuszcza sig bez zgody dyrektora przynoszenia przez rodzicéw gotowych positkow,
napoi i innych potraw przygotowywanych poza ztobkiem.

15. Ze wzgledow organizacyjno-lokalowych Ztobek moze nie mie¢ warunkéw na realizacje
wszystkich diet.

16. Szczegodtowe informacje dotyczace realizacji diet eliminacyjnych i specjalistycznych
zawarte sa w Procedurze postgpowania w przypadku zgloszenia alergii pokarmowej
u dziecka (zalacznik nr 8).

17. Zastawa stotowa dostosowana jest do potrzeb i mozliwosci dzieci.

18. Dzieci bedace na dietach otrzymuja positki w zastawie odrdzniajacej si¢ kolorystycznie od
zastawy dzieci na diecie ogodlnej.

Rozwigzanie umowy

§23.1. Placowka ma prawo rozwiaza¢ umowg z 30 dniowym, pisemnym wypowiedzeniem

Z moca obowiazujaca od ostatniego dnia nast¢pnego miesiaca.

2. Rodzice maja prawo rozwigza¢ umowg z 30 dniowym, pisemnym wypowiedzeniem z moca

obowiazujaca od ostatniego dnia nastgpnego miesiaca.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, strony moga rozwiaza¢ niniejsza umowe na

mocy porozumienia stron.

4. Rozwiazanie umowy przez Ztobek okreslony w ust.1 moze nastapié¢ z uwagi na:

1) zaleganie z odptatnoscia za korzystanie z ustug zlobka za okres powyzej jednego
miesiaca,

2) zatajenie przez Rodzicéw informacji o stanie zdrowia dziecka uniemozliwiajacego
prawidlowy proces wychowania i ksztalcenia w grupie,

3) razace naruszenie przez RodzicoOw zasad harmonijnej wspolpracy z placowka 1 innymi
Rodzicami.

Zasady obslugi interesantow

§24.1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ po wczesniejszym, telefonicznych uméwieniu lub
w miare dostepnosci Dyrektora Ztobka w placowce.
2. Skargi, wnioski 1 uwagi dotyczace pracy ztobka nalezy sktada¢ do dyrektora na pismie
w godzinach pracy ztobka.
3. Uwagi mozna sktada¢ takze w formie ustne;j.
3. Skargi 1 wnioski do Wojta Gminy mozna wnie$¢ pisemnie, droga elektroniczna lub ustnie
do protokotu:

1) osobiscie: Urzad Gminy Stanin, Stanin 62, 21-422 Stanin (sekretariat, pokoj nr 5)

poniedziatek-piatek, w godz. 7.30-15.30,



2) poczta tradycyjna na adres: Urzad Gminy Stanin, Stanin 62, 21-422 Stanin,

3) droga elektroniczna: e-mail: stanin@stanin.pl,

4) za posrednictwem Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej

(ePUAP): adres skrytki Urzedu: /y202451fg2/SkrytkaESP,

5) ustnie do protokotu.
4. O sposobie zatatwiania skarg i wnioskéw zainteresowani beda zawiadamiani w trybie
przepisoOw kodeksu postepowania administracyjnego.
5. Wszelkie uwagi dotyczace pracy ztobka bgda rozpatrywane na biezaco ustnie lub pisemnie.
6. Interesant moze wystapi¢ do dyrektora z wnioskiem o pisemne uzasadnienie wydanej
decyzji, a nastgpnie odwota¢ si¢ od niekorzystnej decyzji do organu prowadzacego
1 sadu administracyjnego.
7. Wszelkie zatatwianie spraw zwigzanych z wydaniem np. decyzji wymagaja formy pisemne;j
od strony wnioskujace;j.
8. Bezposredni nadzor nad przebiegiem zalatwiania spraw pelni dyrektor Ztobka.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Zlobka

§25.1. W Ztobku moga wystepowaé stanowiska pracy:

dyrektor ztobka,

stanowisko pracy — logopeda,

stanowisko pracy — psycholog,

stanowisko pracy —pielegniarka/potozna/starsza pielgegniarka/starsza potozna,
stanowisko pracy —mtodszy opiekun/opiekun/starszy opiekun,

stanowisko pracy —intendent,

stanowisko pracy — pomoc administracyjna,

stanowisko pracy- kucharz,

00N L AW =

stanowisko pracy- pomoc kuchenna,
10 stanowisko pracy- pokojowa,
11. stanowisko pracy- sprzataczka.

§26. Obstuge administracyjna, organizacyjna oraz finansowa z zakresu rachunkowosci
1 sprawozdawczos$ci zapewnia Urzad Gminy w Staninie.

Zasady Kkierowania Zlobkiem

§27.1. Dziatalno$cia Ztobka kieruje Dyrektor Ztobka.

2. Dyrektor Ztobka zarzadza Ztobkiem i reprezentuje go na zewnatrz dziatajac jednoosobowo
zgodnie z zakresem udzielonego mu przez Wojta Gminy Stanin pelnomocnictwa.

3. Dyrektor Zlobka wykonuje wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy i jest
zwierzchnikiem w stosunku do wszystkich pracownikow Ztobka.

4. Dyrektor nawiazuje i rozwiazuje stosunek pracy z pracownikami Ztobka.

5. Dyrektora Ztobka w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik na podstawie pisemnego
upowaznienia.

6. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Ztobka jest Wojt Gminy Stanin.



7. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Ztobka.

Zadania stanowisk pracy wystepujacych w Zlobku

§28. Zakresy czynnos$ci, odpowiedzialno$ci i uprawnien na poszczegdlnych stanowiskach
moga by¢ laczone bez zmian organizacyjnych w sposob zapewniajacy bardziej racjonalne
wykorzystanie kadr przy jednoczesnym zabezpieczeniu realizacji zadan Ztobka oraz zgodne
z wymaganymi kwalifikacjami na danym stanowisku.

§29.1. Do zakresu dziatalnosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1))
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Ztobka,
opracowywanie, prowadzenie 1 aktualizacja dokumentow zwiazanych
z organizacja Zlobka,

wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal, zarzadzen i wytycznych organow
Gminy,

reprezentowanie Ztobka na zewnatrz,

prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnienie, zwolnienie, wynagradzanie
1 awansowanie pracownikow,

zarzadzanie mieniem Ztobka,

ustalanie zakresow dziatania poszczegdlnych pracownikéw Zlobka oraz zadan
wynikajacych z plandéw i przedsigwzigé

podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zgodnie
z zakresem dzialania,

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Ztobka, w oparciu o udzielanie
pelnomocnictwa oraz zawieranie uméw cywilno — prawnych,

10) ustalanie planéw dochodow i wydatkéw Ztobka,
11) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan Ztobka,

12) zabezpieczenie mienia Zlobka przed kradzieza, dewastacja oraz zapewnienie

wlasciwych warunkéw BHP i przeciwpozarowych,

13) dbatoéé o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Ztobka.

§30. Stanowisko pracy — logopeda

1. Zakres obowiazkow:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

opracowanie, prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji logopedycznej
indywidualnej 1 grupowej (np. dziennika logopedycznego, kart terapii
logopedycznej),

diagnozowanie oraz monitorowanie stopnia rozwoju mowy czynnej i biernej dzieci
oraz umiej¢tnosci poznawczych,

tworzenie programdéw w zakresie pracy logopedycznej z dzieckiem,

prowadzenie terapii indywidualnej badz grupowe;j,

obserwacja i ocena postepow dziecka,

wspotpraca z opiekunami poszczegolnych grup,

Scista wspotpraca z rodzicami, w tym spotkania indywidualne.

profilaktyka logopedyczna.



9) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.
2. Zakres odpowiedzialnosci:
1) catoksztalt spraw nalezacych do obowiazkéw oraz za powierzone mienie,
2) prowadzenie 1 wlasciwe przechowywanie niezbg¢dnej dokumentacji.
3. Zakres uprawnien:
1) prawo do korzystania z przywilejéw wynikajacych ze stosunku pracy,
2) planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zaktadzie pracy oraz zasadami etyki,
3) zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce.

§31. Stanowisko pracy — psycholog
1. Zakres obowiazkow:
1) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji psychologicznej,

2) tworzenie programow w zakresie pracy psychologicznej z dzieckiem,

3) prowadzenie zaje¢ indywidualnych 1 grupowych majacych na celu opracowanie
informacji o funkcjonowaniu dziecka,

4) obserwacja i ocena postgpow dziecka,

5) wspieranie kadry opiekunczej umozliwiajace rozpoznawanie indywidualnych
mozliwosci dzieci oraz dobor form 1 metod opiekunczo-wychowawczych
zapewniajacych dzieciom optymalne warunki rozwoju,

6) wsparcie merytoryczne kadry opiekunczej w zakresie tworzenia i realizacji planow
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych,

7) otaczanie szczegblna opieka dzieci, rodzicow w okresie adaptacii,

8) prowadzenie w miar¢ potrzeb konsultacji, szkolen dla rodzicéw i kadry opiekunczej
poszerzajacych ich wiedzg z zakresu rozwoju i wychowania dziecka, wspomaganie ich
W procesie rozpoznawania potrzeb dziecka i pomoc w doborze witasciwych metod
wychowawczych,

9) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres odpowiedzialnosci:
1) catoksztatt spraw nalezacych do obowiazkdéw oraz za powierzone mienie,
2) prowadzenie i wlasciwe przechowywanie niezbednej dokumentacji.

3. Zakres uprawnien:

1) prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,

2) planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zakladzie pracy oraz zasadami etyki,

3) zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce.

§32. Stanowisko pracy - pielegniarka/potozna
1. Zakres obowiazkow:

1) prowadzenie dokumentacji zdrowotnej, dotyczacej dziecka przebywajacego w ztobku,
2) czuwanie nad przygotowywaniem oraz podawaniem positkow dzieciom, karmienie
1 pomoc w spozywaniu positkow dzieciom tego wymagajacym,



3) czuwanie nad przestrzeganiem zasad higieny w Ztobku,

4) wspobtpraca z opiekunami i pozostalym personelem Ztobka,

5) wspolpraca z rodzicami w sprawach zwiazanych z opieka nad dzieckiem,

6) wykonywanie codziennych zabiegdw pielggnacyjnych i higienicznych,

7) planowanie 1 organizowanie zaj¢¢ opiekunczo- edukacyjnych, w tym prowadzenie
dziatan dotyczacych promocji zdrowia i edukacji zdrowotne;,

8) prowadzenie i uzupeknianie apteczki pierwszej pomocy,

9) udzielanie pomocy w stanie zagrozenia zycia dziecka,

10) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci podczas pobytu dziecka w ztobku,

11) przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higieniczne;j,

12) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Zltobka, a zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres odpowiedzialnosci:
1) catoksztatt spraw nalezacych do obowiazkoéw oraz za powierzone mienie,
2) prowadzenie 1 wlasciwe przechowywanie niezbednej dokumentacji.
3. Zakres uprawnien:

1) prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,

2) planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zakladzie pracy oraz zasadami etyki,

3) zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce,

4) wydawanie zalecen pokojowej w formie ustnej dotyczacych utrzymania czystosci.

§33.Stanowisko pracy - starsza pielegniarka/starsza potozna
1. Zakres obowiazkow:

1) opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zdrowotnej, dotyczacej dziecka
przebywajacego w ztobku,

2) czuwanie nad przygotowywaniem oraz podawaniem positkow dzieciom, karmienie
1 pomoc w spozywaniu positkow dzieciom tego wymagajacym,

3) czuwanie nad przestrzeganiem zasad higieny w Ztobku,

4) wspolpraca z opiekunami i pozostatym personelem Ztobka,

5) wspoltpraca z rodzicami w sprawach zwiazanych z opieka nad dzieckiem,

6) wykonywanie codziennych zabiegéw pielggnacyjnych i higienicznych,

7) planowanie i organizowanie zaj¢¢ opiekunczo- edukacyjnych, w tym prowadzenie
dziatan dotyczacych promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,

8) prowadzenie i uzupehianie apteczki pierwszej pomocy,

9) udzielanie pomocy w stanie zagrozenia zycia dziecka,

10) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci podczas pobytu dziecka w ztobku,

11) przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higienicznej,

12) wykonywanie innych czynnoSci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres odpowiedzialnosci:
1) catoksztatt spraw nalezacych do obowiazkow oraz za powierzone mienie,
2) prowadzenie i przechowywanie niezbgdnej dokumentacji.
3. Zakres uprawnien:



1)
2)

3)
4)

prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,

planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zakladzie pracy oraz zasadami etyki,

zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce,
wydawanie zalecen pokojowej w formie ustnej dotyczacych utrzymania czystosci.

§34. Stanowisko pracy — mtodszy opiekun
1. Zakres obowiazkow:

1))

2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)
9)

organizowanie dzieciom zaje¢ opiekunczo-edukacyjnych wilasciwych dla wieku
dziecka i jego potrzeb rozwojowych,

wykonywanie codziennych zabiegéw pielggnacyjnych i higienicznych,

karmienie i pomoc w spozywaniu positkéw dzieciom tego wymagajacym,
organizowanie odpoczynku oraz przebywania na $wiezym powietrzu,

biezaca wspotpraca z pielegniarka 1 innymi pracownikami ztobka,

utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznania 1 ustalania potrzeb
rozwojowych dziecka,

wspoOtpraca z rodzicami w sprawach zwiazanych z opieka nad dzieckiem,

czuwanie nad bezpieczenstwem dziecka w czasie pobytu dziecka w ztobku,

czuwanie nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,

10) prowadzenie ewidencji pobytu dziecka w Ztobku oraz wymaganej dokumentacji,
11) przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higieniczne;j,
12) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem

i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1))
2)

catoksztatt spraw nalezacych do obowiazkow oraz za powierzone mienie,
prowadzenie i wtasciwe przechowywanie niezbednej dokumentacji.

3. Zakres uprawnien:

1)
2)

3)

prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,

planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zakladzie pracy oraz zasadami etyki,

zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce.

§35. Stanowisko pracy — opiekun
1. Zakres obowiazkow:

1))

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

planowanie i organizowanie dzieciom zaj¢¢ opiekunczo-edukacyjnych wtasciwych dla
wieku dziecka i jego potrzeb rozwojowych,

wykonywanie codziennych zabiegow pielggnacyjnych i higienicznych,

karmienie i pomoc w spozywaniu positkéw dzieciom tego wymagajacym,
organizowanie odpoczynku oraz przebywania na $wiezym powietrzu,

biezaca wspotpraca z pielggniarka 1 innymi pracownikami ztobka,

utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznania 1 ustalania potrzeb
rozwojowych dziecka,

wspotpraca z rodzicami w sprawach zwiazanych z opieka nad dzieckiem,

czuwanie nad bezpieczenstwem dziecka w czasie pobytu dziecka w Zlobku,



9) czuwanie nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,
10) prowadzenie ewidencji pobytu dziecka w Ztobku oraz wymaganej dokumentacji,
11) przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higieniczne;j,
12) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.
2. Zakres odpowiedzialnosci:
1) catoksztatt spraw nalezacych do obowiazkow oraz za powierzone mienie,
2) prowadzenie i wlasciwe przechowywanie niezbg¢dnej dokumentacji.
3. Zakres uprawnien:
1) prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,
2) planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zakladzie pracy oraz zasadami etyki,
3) zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placéwce.

§36. Stanowisko pracy — starszy opiekun
1. Zakres obowiazkow:

1) planowanie i organizowanie dzieciom zaj¢¢ opiekunczo-edukacyjnych wiasciwych dla
wieku dziecka i jego potrzeb rozwojowych,

2) wykonywanie codziennych zabiegdw pielggnacyjnych i higienicznych,

3) karmienie i pomoc w spozywaniu positkow dzieciom tego wymagajacym,

4) organizowanie odpoczynku oraz przebywania na §wiezym powietrzu,

5) biezaca wspotpraca z pielegniarka i innymi pracownikami ztobka,

6) utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznania 1 ustalania potrzeb
rozwojowych dziecka,

7) wspotpraca z rodzicami w sprawach zwiazanych z opieka nad dzieckiem,

8) czuwanie nad bezpieczenstwem dziecka w czasie pobytu dziecka w Zlobku,

9) czuwanie nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,

10) prowadzenie ewidencji pobytu dziecka w Ztobku oraz wymaganej dokumentacji,

11) przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higieniczne;j,

12) scista wspotpraca z Dyrektorem w zakresie:

13) organizowania zastepstw, taczenia grup,

14) tworzenia 1 opracowywania dokumentacji (rejestry, karty obserwacji itp.),

15) zbieranie 1 przekazywanie danych do statystyk.

16) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres odpowiedzialnoSci:
1) catoksztalt spraw nalezacych do obowiazkéw oraz za powierzone mienie,
2) prowadzenie i wlasciwe przechowywanie niezbgdnej dokumentacji.
3. Zakres uprawnien:
1) prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,
2) planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zaktadzie pracy oraz zasadami etyki,

3) zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce.



§37. Stanowisko pracy — intendent

1. Zakres obowigzkow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zaopatrywanie Ztobka w artykuty zywieniowe, chemiczne, gospodarcze i sprzet,
prowadzenie dokumentacji magazynowej i zywieniowej,

dbatos¢ o prawidlowa gospodarke finansowa oraz ochrong mienia ztobka,
prowadzenie rachunkowosci dotyczacej optat za wyzywienie 1 pobyt,

uktadanie jadtospisoéw, analiza i ocena realizacji wdrazanych receptur pod wzgledem
ilosciowym 1 jako$ciowym,

biezaca wspotpraca z dyrektorem oraz pracownikami ztobka,

przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjne;,
biezace prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,
pomoc przy opracowywaniu dokumentéw, sprawozdan,

10) pilnowanie terminéw badan, przegladow,
11) pomoc w prowadzeniu akt osobowych, dokumentacji pracowniczej,
12) prowadzenie strony internetowej,

13) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem

i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres odpowiedzialno$ci:

1)
2)

catoksztalt spraw nalezacych do obowiazkow oraz za powierzone mienie,
prowadzenie i wlasciwe przechowywanie niezbednej dokumentacji.

3. Zakres uprawnien:

1)
2)

3)

prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,

planowanie 1 realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zaktadzie pracy oraz zasadami etyki,

zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placéwece.

§38. Stanowisko pracy — pomoc administracyjna
1. Zakres obowigzkow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

biezace prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,
pomoc przy opracowywaniu dokumentéow, sprawozdan,

pilnowanie terminéw badan, przegladow,

pomoc w prowadzeniu akt osobowych, dokumentacji pracownicze;j,

prowadzenie strony internetowej,

wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres odpowiedzialno$ci:

1)
2)

catoksztalt spraw nalezacych do obowiazkow oraz za powierzone mienie,
prowadzenie i wlasciwe przechowywanie niezbgdnej dokumentacji.

3. Zakres uprawnien:

1)
2)
3)

4)

prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,

przetwarzanie danych osobowych,

planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zaktadzie pracy oraz zasadami etyki,

zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce.



§39. Stanowisko pracy — kucharz
1. Zakres obowigzkow:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

przygotowywanie positkow zgodnie z jadtospisem, wymaganiami systemu HACCP
oraz wydawanie ich,

dbatos¢ o racjonalne zuzycie produktow spozywczych wydanych z magazynu,
kontrolowanie jako$ci surowcoéw 1 produktow spozywczych otrzymywanych
Z magazynu,

przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej,
utrzymywanie w czystosci pomieszczen kuchni i zaplecza kuchennego oraz naczyn,
sprzetu 1 urzadzen,

biezaca wspotpraca z dyrektorem oraz pracownikami ztobka,

prowadzenie obowiazujacych ewidencji, pomiaré6w zgodnie z system HACCP,
wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Zlobka, a zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1))
2)

catoksztatt spraw nalezacych do obowiazkow oraz za powierzone mienie,
prowadzenie 1 wlasciwe przechowywanie niezbgdnej dokumentacji.

3. Zakres uprawnien:

1)
2)

3)

prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,

planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zakladzie pracy oraz zasadami etyki,

zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce.

§40. Stanowisko pracy — pomoc kuchenna
1. Zakres obowiazkow:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

przygotowywanie miejsca pracy przed rozpoczeciem przygotowywania i wydawania
potraw,

obrébka wstepna warzyw i owocoOw (mycie, obieranie, krojenie itp.),

pomoc w przygotowywaniu positkoéw zgodnie z jadtospisem, wymaganiami HACCP
oraz wydawanie ich,

utrzymywanie czystosci w obrgbie kuchni 1 zaplecza kuchennego,

czyszczenie sprzetu kuchennego, powierzchni stotow,

pranie odziezy ochronnej,

stosowanie si¢ do systemu HACCP,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1)
2)

catoksztalt spraw nalezacych do obowiazkdéw oraz za powierzone mienie,
prowadzenie 1 wlasciwe przechowywanie niezbednej dokumentacji.

3. Zakres uprawnien:

1)
2)

3)

prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,

planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zaktadzie pracy oraz zasadami etyki,

zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce.



§41.Stanowisko pracy — pokojowa
1. Zakres obowigzkow:
1) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczef Ztobka, placu zabaw i ogrodu,
2) zglaszanie usterek, awarii,
3) nakrywanie do stotu, pomoc przy karmieniu dzieci,
4) sprzatanie ze stotow, odnoszenie brudnych naczyn,
5) stanie tozeczek i lezakow, zmiana poscieli,
6) pranie, suszenie poscieli, sliniakow, firan/zaston,
7) pomoc pielggniarce i opiekunom w bezposredniej opiece nad dzieémi,
8) pomoc na zmywalni,
9) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.
2. Zakres odpowiedzialnosci:
1) catoksztatt spraw nalezacych do obowiazkdéw oraz za powierzone mienie,
2) prowadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji.
3. Zakres uprawnien:
1) prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy,
2) planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zakladzie pracy oraz zasadami etyki,
3) zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce.

§42. Stanowisko pracy — sprzataczka
1. Zakres obowiazkow:

1) utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen Ztobka, placu zabaw i ogrodu,
2) zglaszanie usterek i awarii,
3) pomoc dzieciom w rozbieraniu si¢ i ubieraniu,
4) pranie, suszenie poscieli, $liniakow, firan//zaston,
5) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
i organizacja pracy Ztobka, a zleconych przez Dyrektora.
2. Zakres odpowiedzialnosci:
1) caloksztalt spraw nalezacych do obowiazkow oraz za powierzone mienie,
2) prowadzenie 1 przechowywanie niezbednej dokumentacji.
3. Zakres uprawnien:
1) prawo do korzystania z przywilejow wynikajacych ze stosunku pracy
2) planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi
w zaktadzie pracy oraz zasadami etyki,
3) zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placowce.

§43.1. W przypadku nieobecnos$ci pracownika, Dyrektor lub osoba upowazniona wyznacza na
ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomigdzy innych
pracownikow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje lub zatrudnionych na tym samym
stanowisku.

2. Dyrektor Ztobka jest zwierzchnikiem w stosunku do wszystkich pracownikow Ztobka
1 sprawuje nad nimi nadzor.



3. Schemat graficzny wewnetrznej struktury organizacyjnej Ztobka stanowi zalacznik nr 9
do niniejszego Regulaminu.

§44.1. Wszyscy pracownicy Ztobka zobowigzani sa:

1) dbac o rzetelne wykonywanie zadan,

2) przestrzegac przepisOw prawa,

3) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

4) zachowywac uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach osobistych,

5) zachowywac sig z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

6) stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ si¢ w wykonywaniu powierzonych
im zadan,

7) informowac niezwlocznie bezposredniego przelozonego o problemach zwiazanych
z realizacja obowiazkow zawodowych.

Liczebnos$¢ personelu

§45.1. Sktad personelu zatrudnionego w Ztobku dostosowany jest do iloéci dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.
2. W Ztobku znajduja sie cztery sale, w ktérych moze tacznie przebywaé 64 dzieci, po 16
dzieci w kazdej sali.
3. Bezposrednia opieke nad dzie¢mi sprawuje opiekun.
4. Jeden opiekun moze sprawowac opieke:
1) nad maksymalnie 8 dzieci,
2) nad maksymalnie 5 dzieci, w przypadku gdy w grupie np. znajduje si¢ dziecko
niepetnosprawne lub dziecko, ktére nie ukonczyto pierwszego roku zycia.
5. W Ztobku zatrudniona jest co najmniej jedna pielegniarka.
6. W Ztobku zatrudniony jest intendent.
7. W miare mozliwosci, w Ztobku moze by¢ zatrudniony logopeda i/lub psycholog.
8. W Ztobku zatrudniony jest personel pomocniczy:
1) pokojowe,
2) przynajmniej jeden kucharz,
3) przynajmniej jedna pomoc kuchenna.

Postanowienia koncowe

§46.1. Za realizacje regulaminu i organizacje pracy Ztobka odpowiada dyrektor Ztobka.

2. Personel opiekuniczy Zlobka realizuje zadania zapewniajace bezposrednia opieke nad
dzie¢mi.

3. Pozostale zadania zwiazane z dzialalno$cia Zlobka wykonuja pracownicy obshugi
1 personel pomocniczy.

4. Wszyscy pracownicy Ztobka sa pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

5. Ztobek nie ponosi odpowiedzialnoéci za zabawki i cenne przedmioty przyniesione przez
dziecko.



Wykaz zalacznikow:

zatacznik nr 1 - Procedura postgpowania w razie wypadku,

zatacznik nr 2 - Zasady wspolpracy z rodzicami,

zatacznik nr 3 - Ramowy Program Adaptacji,

zalacznik nr 4 - Procedura w zakresie monitorowania przebywania oséb trzecich

w budynku,

zalacznik nr 5 - Procedura zapobiegania wypadkom podczas pobytu dzieci,

zalacznik nr 6 - Procedura postgpowania w przypadku choroby i profilaktyka,

zalacznik nr 7 - Procedura postegpowania w przypadku przynoszenia przez rodzica mleka
matki lub mleka modyfikowanego,

zatacznik nr 8 - Procedura postgpowania w przypadku zgloszenia alergii pokarmowej,

zalacznik nr 9 - Schemat graficzny wewnetrznej struktury organizacyjnej.



