REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZELOBKA GMINNEGO W MELGWI 10 SKARPETEK

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

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

1) uchwaty nr XXXI1/247/21 Rady Gminy Melgiew w sprawie utworzenia Gminnego Ztobka w
Metgwi 10 Skarpetek

2) ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Z 2018 roku,
poz. 603 ze zm.),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 roku
poz. 1260 ze zm.),

4) Statutu Ztobka Gminnego w Meltgwi.

§ 2.
Regulamin organizacyjny okres$la organizacj¢ wewnetrzng ztobka, w tym prawa i obowigzki
0s6b korzystajacych z ustug Ztobka Gminnego w Melgwi, ul. Koscielna 7, jak rowniez przepisy
porzadkowe obowigzujace na terenie placowki.

§ 3.

Ztobek Gminny w Melgwi dziata na podstawie Statutu nadanego przez Rade Gminy.

§ 4.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

a. regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Ztobka Gminnego w Metgwi,

b. rodzicach — rozumie si¢ przez to rodzicow lub opiekundéw prawnych, ktorych dzieci
uczeszezaja do zlobka,

c. zlobek - rozumie si¢ przez to Ztobek Gminny w Melgwi.



§5.
Ztobek $wiadczy ustugi opiekunczo — wychowawcze dla dzieci w wieku od 20 tygodnia zycia do
ukonczenia 3 lat, z zastrzezeniem art. 2 ust. 3 ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3.

§ 6.
W ztobku podstawowa jednostka organizacyjng jest grupa ztozona z dzieci powyzej 20 tygodnia
zycia do lat 3 z uwzglednieniem jej potrzeb oraz metod stosowanych w pracy z dzie¢mi.

§7.

W ztobku moze przebywac 18 dzieci.

II. WARUNKI PRZYJECIA DZIECKA DO ZL.OBKA

§ 8.
Przyje¢ do Ztobka Gminnego w Metgwi dokonuje Dyrektor na podstawie pisemnego wniosku o
przyjecie dziecka do ztobka, wypelionego prawidtowo i ztozonego przez rodzicow dziecka.

§9.
Rekrutacja odbywa si¢ na podstawie ,,Regulaminu Rekrutacji” do ztobka na dany rok.

IIl. CELE I ZADANIA ZLOBKA

§ 10.
Ztobek zapewnia dzieciom stalg opieke i warunki do wszechstronnego indywidualnego rozwoju.

§11.
Cele zlobka:

1. Udzielenie swiadczen, ktore obejmujg swoim zakresem dziatania, wychowawcze, edukacyjne,
1 opieke nad dzieckiem.

2. Ukierunkowywanie rozwoju dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjatem i
mozliwo$ciami rozwojowymi w relacjach ze srodowiskiem rodzinnym i domowym.

3. Stymulowanie indywidualnego rozwoju, pobudzanie aktywnos$ci psychoruchowej w celu
zapewnienia wszechstronnego rozwoju.

4. Zapewnianie opieki pielegnacyjnej i wychowawczej odpowiednio do potrzeb dziecka i
mozliwosci ztobka.

5. Wspieranie dziecka w osiagnieciu gotowosci przedszkolne;.



§12.
Zadania zlobka:

1. Tworzenie warunkéw do wielozmystowego poznawania siebie i otaczajagcego $wiata.

2. Tworzenie warunkéw do rozwijania samodzielno$ci w zakresie
podstawowych czynnosci samoobstlugowych oraz dazenia do osiggania celow.

3. Wspieranie aktywno$ci dziecka wyrazanej poprzez rozne formy ekspresji plastycznej,
muzycznej, ruchowe;j.

4. Uwzglednianie indywidualnych potrzeb dziecka, pobudzanie jego ciekawos$ci, wrazliwosci
oraz umacnianie wiary we wtasne sity i mozliwos$¢ osiagnigcia sukcesu.

5. Tworzenie okazji do prezentowania swoich osiggnigc.
6. Zapewnienie bezpieczenstwa psychicznego i fizycznego.
7. Wspotdziatanie z rodzicami w wychowaniu dziecka.

8. Zapewnienie dzieciom, w czasie ich pobytu w Ztobku odpowiedniego do wieku i stanu
zdrowia wyzywienia.

IV. ZASADY CODZIENNEGO PRZEBYWANIA DZIECKA W ZLOBKU.

§ 13.
Zlobek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 6.30 — 16.30.

§ 14.
Dzieci przyprowadzane sg do zlobka w godzinach 6.30 — 8.00.

§ 15.
Ustalenie stalych godzin przyprowadzania dzieci spowodowane jest organizacja pracy i opieki
nad dzie¢mi.

§ 16.
Ztobek jest otwarty od poniedziatku do piatku w godz. 6.30 — 16.30 z wyjatkiem $wiat
1 innych dni ustawowo wolnych od pracy.



§17.
Celem zapewnienia dziecku pelnego bezpieczenstwa, dziecko powinno by¢ przyprowadzane i
odbierane ze ztobka przez rodzicow lub osoby petnoletnie upowaznione przez nich na pismie.

§ 18.
Ze wzgledu na bezpieczenstwo dzieci w Ztobku, zabrania si¢ wnoszenia przez dzieci wszelkich
0zdob ( np.: kolezykow, tancuszkow, pierscionkow, breloczkdw, koralikow, spinek do wlosow,
itp. rzeczy ) oraz réznych przedmiotéw (np.: matych i ostrych elementéw zabawek, drobnych
klockoéw itp. rzeczy ) poniewaz stanowig one zagrozenie dla ich zycia i zdrowia. Rodzice maja
obowigzek sprawdzenia, jakie przedmioty, rzeczy dziecko przynosi do Ztobka. W przypadku,
gdy sa to przedmioty niebezpieczne, nalezy je dziecku odebraé. Rodzice zobowigzani sg tez
sprawdzi¢ czy dziecko nie zabiera ze Ztobka przedmiotow, ktore nie s3 jego wiasnoscia.

§ 19.
Zabrania si¢ wprowadza¢ dziecko rano na sal¢ z pokarmem przyniesionym z domu (buiki,
chrupki itp. produkty) gdyz do zywienia dzieci stosowane sa wytacznie produkty zywnosciowe
ztobka.

§ 20.
Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekunki, za jego bezpieczenstwo odpowiada
rodzic lub osoba przez niego upowazniona do odbioru dziecka.

§ 21.
Dziecko nie moze zosta¢ odebrane spod opieki opiekunki ztobkowej przez osobe nietrzezwa,
bedaca pod wptywem srodkdéw odurzajacych lub osobeg, wobec ktorej opiekunka powzieta takie
podejrzenie.

§ 22.
Przyprowadzane dziecko do ztobka powinno by¢ zdrowe (bez objawow chorobowych), zadbane
higienicznie.

§ 23.
Po przebytej chorobie zakaznej, rodzice przedktadaja w ztobku za§wiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pobytu dziecka w grupie zlobkowe;j.

§ 24.
Rodzice maja obowiazek zgtasza¢ w zlobku zmiany numeréw kontaktowych i adresu
zamieszkania.

§ 25.



Dzieci przebywajace w ztobku otrzymujg 4 positki:
a. $niadanie,

b. II $niadanie,

c. obiad,

d. podwieczorek.

§ 26.
Organizacj¢ pracy ztobka okresla ,,Ramowy Rozktad Dnia” ustalony przez dyrektora,
uwzgledniajacy potrzeby dzieci. ,,Ramowy Rozklad Dnia” informuje w szczegdlnosci o:

a. godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci ze zlobka,

b. godzinach positkéw,

c. zajeciach 1 zabawach w zlobku, w tym spacerach i zabawach na zewnatrz ztobka
d. godzinach snu i odpoczynku.

§ 27.
»Ramowy Rozklad Dnia” zamieszczony jest w ogolnie dostepnym miejscu na tablicy
informacyjnej w siedzibie zlobka.

V.  ZASADY OBOWIAZUJACE RODZICOW.

§ 28.
Rodzice dziecka uczgszczajacego do ztobka sg zobowigzani:

a. przyprowadza¢ do ztobka dziecko zdrowe, czyste 1 ubrane odpowiednio do pory roku,

b. powiadamia¢ o chorobie dziecka opiekunke¢ grupy,

c. przyprowadzac i odbierac ze zlobka dziecko osobiscie lub przez inng upowazniona na pismie
osobe, w godzinach zadeklarowanych w umowie,

d. korzysta¢ tylko z pomieszczen wyznaczonych dla rodzicow,

e. bra¢ udziat w zebraniach organizowanych przez Dyrektora Ztobka,

f. stosowac si¢ do Regulaminéw i zarzadzen wydanych przez Dyrektora ztobka,

g. ponosi¢ oplaty zwigzane z pobytem dziecka oraz wyzywieniem na podstawie umowy zawartej
pomiedzy ztobkiem reprezentowanym przez Dyrektora, a rodzicem.

h. przestrzega¢ procedur oraz stosowac si¢ do polecen i prosb personelu ztobka w kwestii
przestrzegania regulaminu ztobka.



VI. PERSONEL ZLOBKA.

§ 29.
Rodzice, Dyrektor i pracownicy zlobka wspdlnie, na biezaco wspotpracuja w sprawach opieki i
wychowania dzieci, przede wszystkim poprzez:
a. organizowanie zebran z rodzicami, zajg¢ otwartych i uroczystosci majacych na celu wymiang
informacji oraz dyskusje na tematy opiekunczo — wychowawcze,
b. zapoznanie rodzicéw z organizacjg pracy ztobka,
c. zapoznanie rodzicoOw z planami pracy w grupie ztobkowej, prowadzenie konsultacji i porad
rodzicom w zakresie opieki nad dzie¢mi.

§ 30.
W zZtobku zatrudnia si¢: dyrektora, opiekunki dziecigce oraz sprzataczke.

§ 31.
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy.

§ 32.
Pracownicy ztobka majg status pracownikow samorzadowych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 33.
Na czele zlobka stoi Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz oraz kieruje biezaca
dziatalno$cig opiekunczo — wychowawczo — dydaktyczng oraz administracyjno — gospodarczg.

§ 34.
Bezposrednim zwierzchnikiem Dyrektora jest Wojt Gminy Melgiew.

§ 35.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow.

§ 36.
Dyrektor ztobka:

1) kieruje i zarzadza dziatalno$cig w oparciu o obowigzujace przepisy prawne,

2) ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dzialalno$ci ztobka,

3) koordynuje 1 nadzoruje prace podleglych mu pracownikow,

4) sprawuje nadzor merytoryczny,

5) dysponuje $srodkami okreslonymi w planie finansowym i ponosi odpowiedzialnos$¢ za jego
wykonanie,

6) organizuje administracyjng i gospodarczg obstuge ztobka,



7) okresla szczegdtowe zakresy obowigzkow pracownikow,
8) decyduje w sprawie zwalniania i zatrudniania pracownikow,
9) podejmuje decyzje o skresleniu dziecka z listy podopiecznych ztobka.

§ 37.
Obowigzki opiekunki dziecigcej w ztobku

1) Wizualna ocena stanu zdrowia dzieci i stosowne postgpowanie przy codziennym
przyjmowaniu dzieci do Ztobka.

2) Opiekunka powinna gwarantowac dziecku wtasciwg opieke pielegnacyjng oraz zakres
edukacji, przez prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka.

3) Opiekunka prowadzeni zajecia opiekunczo-wychowawcze i edukacyjne, uwzgledniajace
rozwo6j psychomotoryczny dzieci, wtasciwych do wieku dzieci.

4) Wyrabianie u dzieci umiejetnosci zycia w grupie, ksztaltowanie postaw spotecznych i
usamodzielnianie dzieci, zgodnie z ich wiekiem 1 poziomem rozwoju.

5) Opracowywanie i realizacja programéw dydaktyczno-wychowawczych w oparciu o
nowoczesne metody pracy z dzieckiem, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
rozwojowych dzieci i poszanowania Jego praw i godnosci.

6) Opracowywanie i realizacja programow adaptacji.

7) Ubieranie, rozbieranie, wysadzanie, mycie dzieci udzielanie pomocy w tym zakresie 1
wychodzenie z dzie¢mi na spacery.

8) Utrzymywanie w nalezytej czystosci zabawek 1 innych pomocy oraz eliminowanie zabawek
niebezpiecznych lub uszkodzonych.

9) Przygotowywanie dzieci do uczestnictwa w imprezach okoliczno$ciowych.

10) Organizowanie wypoczynku dzieci na §wiezym powietrzu: werandowanie, spacer, zabawy w
ogrodzie.

11) Zaspakajanie potrzeb dzieci, a w szczegolnosci potrzeby bezpieczenstwa, akceptacii i
aprobaty, aktywnos$ci poznawczej oraz potrzeby kontaktu spotecznego.

12) Wykonywanie codziennych zabiegdw pielggnacyjnych, zaspakajanie potrzeb
fizjologicznych, usamodzielnianie dzieci.

13) Karmienie dzieci oraz uczenie samodzielnosci w trakcie spozywania positkow.



14) Podczas lezakowania dzieci: zapewnienie pieczy nad wypoczywajacymi dziec¢mi,

15) Przygotowywanie si¢ do zaj¢¢, zapewnienie pomocy dydaktycznych, dbanie o estetyke
pomieszczen ztobka.

16) Utrzymywanie czysto$ci i porzadku w salach zabaw.
17) Udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w nagtych wypadkach.
18) Wspotudzial w realizacji programu promujacego zdrowie i prawidtowe odzywianie.

19) Scista wspotpraca z innymi opieckunami i psychologiem §wiadczacymi dzieciom pomoc
psychologiczng 1 pedagogiczng oraz opieke zdrowotna.

20) Wspolpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi dzieci w realizacji dziatalno$ci
opiekunczej, wychowawczej i edukacyjne;.

21) Stosowanie si¢ do obowigzujacych przepisoOw i procedur.

Obowiazki sprzataczki w zlobku

1) Wykonywanie prac porzadkowych na terenie ztobka,

2) Sprzatanie pomieszczen ztobka,

3) Sprzatanie jadalni po positkach

3) Mycie okien,

4) Mycie i dezynfekcja naczyn kuchennych,

5) Sprzatanie 1 dezynfekcja pomieszczen i urzadzen sanitarnych,

6) Przygotowywanie obiektu i sprz¢tu na imprezy,

7) Pomoc w organizacji spotkan okazjonalnych, imprez artystyczno-kulturalnych
1 sportowo rekreacyjnych,

8) Pomaganie opiekunkom w sprawowaniu statej opieki nad dzie¢mi.

9) Dbato$¢ o sprawne dzialanie placowki, utrzymanie tadu i czystosci w budynku i otoczeniu.

10) Dbatos¢ o zdrowie, bezpieczenstwo i dobre samopoczucie wszystkich wychowankow
ztobka.

11) Wykonywanie codziennych zabiegdw pielegnacyjnych, a takze state oddziatywanie



wychowawcze na dzieci podczas wykonywania zabiegéw pielegnacyjnych.

12) Przyjmowanie positkéw dostarczanych przez firme cateringowa, porcjowanie, podawanie
dzieciom.

13) Pomoc w przygotowywaniu zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych z dzie¢mi

14) Karmienie dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach i wyrabianie u dzieci starszych
nawykow prawidlowego i samodzielnego jedzenia.

15) Natychmiastowe zawiadamianie dyrektora/opiekuna ztobka o objawach chorobowych
zauwazonych u dzieci.

16) Natychmiastowe zawiadamianie dyrektora/opiekuna ztobka o zdarzeniach dotyczacych
dzieci.

17) Odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze §wiezego powietrza.

18) Kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wtasciwym
uzupehianiem i konserwacja.

19) Wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajacych z organizacji pracy zlobka.

20) stosowanie si¢ do obowigzujacych przepisow i1 procedur.

§ 38.
Zadania pracownikow obstlugowych zawierajg osobiste zakresy obowigzkow.

VII. ZASADY ODPLATNOSCI ZA ZLOBEK.

§ 39.
Miesigeczna optata z tytutu pobytu i wyzywienia dziecka w ztobku obliczana jest w oparciu o
Uchwate Rady Gminy Melgiew.
Optaty sktadajg si¢ z:

e Stalej oplaty miesiecznej w wysokosci 380 zl ptatnej z gory do 15-go dnia kazdego
miesigca

e Oplaty za wyzywienie za kazdy dzien pobytu dziecka w zlobku obejmujacej
koszty produktéw zywnosciowych uzytych do przygotowania positkow w kwocie
dziennej 16 zl, platnej z dotu do 15-go dnia kazdego miesigca



Optlaty dodatkowej za wydluzony wymiar opieki nad dzieckiem ponad 10 godz. dziennie
w wysokosci 50,00 zt za kazda dodatkowa godzing.

§ 40.
Optata powinna by¢ wniesiona do 15 dnia miesigca, na konto podane przez Dyrektora Ztobka.
§41.
W przypadku nieobecnosci dziecka w Ztobku, rodzicom/opiekunom prawnym przystuguje zwrot
oplaty za wyzywienie za kazdy dzien nieobecnosci dziecka. Rodzic/opiekun prawny zgtasza
przyczyng i okres nieobecnos$ci dziecka najpdzniej w dniu poprzedzajacym nieobecnose.
§ 42.
Za nieterminowe oplaty naliczane sg odsetki ustawowe.
§ 43.
Jesli rodzice/opiekunowie prawni nie wnoszg optat w terminie wskazanym w umowie lub
zalegaja z optatami dyrektor ma prawo skresli¢ dziecko z listy dzieci uczgszczajacych do ztobka

VIII. ZASADY POSTEPOWANIA W NAGLYCH SYTUACJACH.

§ 44.
W przypadku naglej choroby dziecka, opiekunka natychmiast powiadamia rodzicéw dziecka.

§ 45.
W przypadkach, w ktorych moze dojs$¢ do zagrozenia zycia dziecka, opiekunka/dyrektor wzywa
pogotowie ratunkowe i natychmiast powiadamia rodzicow dziecka.

§ 46.
W sytuacji $mierci dziecka podczas pobytu dziecka w ztobku, dyrektor niezwlocznie
powiadamia:
a) pogotowie ratunkowe w celu stwierdzenia zgonu,
b) najblizsza komende policji,
¢) rodzicow/opiekunow dziecka.

§ 47.
W przypadku stwierdzenia, podczas pobytu w zlobku, zachorowania przez dziecko na chorobeg
zakazna, jest ono odizolowywane do oddzielnego pomieszczenia do momentu zabrania dziecka
przez rodzicow.

§ 48.
W przypadku doznania przez dziecko jakichkolwiek urazow, opiekunka lub dyrektor
niezwlocznie powiadamia rodzicéw o zaistnialym fakcie.



IX. DOKUMENTACJA OPIEKI.

§ 49.
Ztobek prowadzi nastepujaca dokumentacje:

1. dziennik zaj¢¢ ztobka, gdzie zapisywana jest frekwencja oraz dziatania edukacyjno —
wychowawcze

X. OBOWIAZKI ZLOBKA.

§ 50.
Ztobek ma obowiazek:
1. utrzymac¢ obiekt w czystosci i w stanie technicznym nie zagrazajagcym zdrowiu i Zyciu 0sob
tam przebywajacych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2. zatrudnia¢ personel z aktualnymi badaniami lekarskimi i odpowiednim przygotowaniem
merytorycznym,

3. informowac na biezgco rodzicéw o planie pracy z dzie¢mi, zachowaniu dziecka w ciggu dnia,
jadtospisie na dany tydzien,

4. informowac rodzicow o wszelkich zmianach dotyczacych odptatnosci za pobyt w ztobku,

5. przestrzega¢ ochrony danych osobowych dziecka i rodzicéw.

XI.  POSTANOWIENIA KONCOWE.

§51.
Na terenie ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

palenia tytoniu,

spozywania napojow alkoholowych,

przebywania osob nieuprawnionych i nietrzezwych,

prowadzenia dziatalno$ci nie zwigzanej z celem 1 zadaniami ztobka,
przechowywania substancji tatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla

B e

zdrowia,



6. naruszania innych powszechnie obowigzujacych zakazow,
7. nagrywania i fotografowania dzieci oraz rodzicow bez ich pisemnej zgody.

§ 52.
Skargi 1 wnioski dotyczace pracy zlobka nalezy sktada¢ do Dyrektora osobiscie lub na pismie w
godzinach pracy ztobka.

§ 53.
O sposobie zatatwiania skarg i wnioskow zainteresowani bedg zawiadamiani w trybie przepiséw
kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 54.
Zadania nie objg¢te niniejszym regulaminem sg w szczegétowych zakresach obowigzkoéw
pracownikow, zasadach rekrutacji, kryteriach rekrutacji oraz Statucie Ztobka.

§ 55.
Regulamin Organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci kazdego pracownika, ktory zapoznanie si¢
z jego trescig 1 potwierdza podpisem.

§ 56.
Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze Ztobka moze nastapi¢ w przypadku:
1. Niezgloszenia si¢ przyjetego dziecka w zlobku w terminie do 7 dni od daty
wyznaczonej w umowie, oraz braku powiadomienia dyrektora zlobka o przyczynie Jego
nieobecnosci

2. Nieuczgszczania dziecka do ztobka przez okres co najmniej jednego miesigca bez
przedstawienia na piSmie uzasadnionej przyczyny .

3. Zatajenia w trakcie pobytu dziecka w ztobku informacji o stanie zdrowia dziecka.

4. Wydania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania zdrowotne do
przebywania dziecka w Zztobku.

5. Nieuregulowanie przez Rodzica/ Opiekunéw dziecka wymaganych optat za korzystanie
ze zlobka o ktorych mowa w §40. Za datg zaptaty przyjmuje si¢ dzien uznania $rodkow
na rachunku bankowym ztobka.

6. Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe bez przyczyny z zachowaniem miesi¢cznego
okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego. Oswiadczenie o
rozwigzanie umowy wymaga zachowania formy pisemne;.

7. Strony moga rozwigza¢é umow¢ za porozumieniem stron w kazdym czasie.



§57.
Regulamin Organizacyjny Ztobka wchodzi w zycie z dniem 05 stycznia 2022 roku.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Ztobka Gminnego w Metgwi

Katarzyna Ficek



