REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZY.OBKA GMINNEGO W TOMICACH

Ztobek Gminny w Tomicach, zwany dale;j ,,Zlobkiem” dziata na podstawie:

ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz. U. Nr.45,
p0z.235),

uchwaty Nr XXV1/191/2017 Rady Gminy Tomice z dnia 28 kwietnia 2017 r. z pdzn,
zm. w sprawie utworzenia Zlobka Gminnego w Tomicach,

statutu Zlobka Gminnego w Tomicach,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZLOBKA GMINNEGO W TOMICACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Ztobek Gminny w Tomicach, zwany dalej ,,Zlobkiem” dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 4 lutego 201 1r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz. U. Nr.45,
p0z.235),

Uchwaly Nr XXV1/191/2017 Rady Gminy Tomice z dnia 28 kwietnia 2017 r. z pdzn,
zm. w sprawie utworzenia Ztobka Gminnego w Tomicach,

Statutu Zlobka Gminnego w Tomicach,

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Ztobka Gminnego w Tomicach jest mowa o :

1.
2.

Ztobku — nalezy przez to rozumieé¢ Ztobek Gminny w Tomicach

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Ztobka Gminnego w Tomicach

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zlobka Gminnego w Tomicach



§3

Dokumentami zwigzanymi z Regulaminem sa:

1.

Statut Ztobka Gminnego w Tomicach;

2. Regulamin Pracy Zlobka Gminnego w Tomicach;
3.
4, Zarzadzenia Dyrektora dotyczace organizacji i zarzadzania Zlobka Gminnego

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Zlobka Gminnego w Tomicach;

w Tomicach.

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Zlobka Gminnego w Tomicach

§4

Zlobek sprawuje opieke wychowawczo - edukacyjng nad dzieémi w wieku od 20
tygodnia zycia do ukonczenia 3 roku zycia.

Zlobek sprawuje opieke nad dzieémi mieszkancéw z terenu gminy Tomice.

Zlobek dysponuje 18 miejscami dla dzieci.

Zlobek funkcjonuje przez 12 miesiecy w roku z wyjatkiem $wiat i innych dni ustawowo
wolnych od pracy oraz przerwy wakacyjnej ustalonej w porozumieniu z organem
prowadzacym.

Dzienny czas pracy wynosi 10 godzin (6:30-16:30).

Organizacja dnia pracy placowki (w tym godzin positkow i1 czynnosci opiekunczo —
wychowawczych 1 edukacyjnych) okresla ramowy rozklad dnia ustalony
przez Dyrektora.

Ramowy rozklad dnia pobytu dziecka w Zlobku:

6.30 — 8.00 - przyjmowanie dzieci, wymiana informacji z rodzicami, pozegnanie
z dzieckiem, zabawy swobodne, indywidualne, sprzatanie zabawek

8.00 — 8.15 — przygotowanie do $niadania, czynnosci pielegnacyjne, higieniczne
8.15 — 8.40 — $niadanie, mycie rak, zebow

8.40 - 10.00 — przywitanie w kregu, zajecia plastyczne, muzyczne, zabawy tematyczne,
zabawy ruchowe, edukacyjne, w cieple dni wychodzenie na taras oraz plac zabaw
(aktywno$¢ wediug wieku i potrzeb dzieci)

10.00 - 10.15 - czynnosci pielggnacyjne i higieniczne, przygotowanie do positku
10.15 - 10.30 - obiad I danie-zupa



10.30 — 13.00 — przygotowanie do lezakowania, lezakowanie dzieci ( odpoczynek dzieci
wedhlug potrzeb: sen, relaksacja, stuchanie muzyki, zabawy w kacikach, rysowanie),
przygotowanie do obiadu

13.00 - 13.30 — obiad Il danie, czynnosci higieniczne i pielggnacyjne

13.30 — 14.15 - zabawy ruchowe, swobodne, w ciepte dni wychodzenie na Swieze
powietrze, plac zabaw

14.15 — 14.30 - czynnosci pielegnacyjne 1 higieniczne
14.30 — 14.45 — podwieczorek

14.45 - 16.30 - zabawy dowolne i inspirowane, zajecia indywidualne, oczekiwanie
na rodzicoOw, rozmowy z rodzicami

Dziecko korzystajace z opieki ztobkowej zgodnie z ustawg z 4 lutego 2011 roku o opiece
nad dzie¢mi do lat 3 ma prawo do:

a)
b)
c)
d)
e)

korzystania ze $wiadczen opiekunczo-wychowawczych do10-godzin dziennie,
poszanowania godnosci 1 intymnosci,

roOwnego traktowania,

nietykalnosci fizycznej,

poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow.

§5

1. Ztobek prowadzi dokumentacje organizacyjna i finansowa zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.
2. Zlobek zapewnia ochrone danych osobowych zwiazanych z wykonywanymi zadaniami.

§6

Zlobek realizuje zadania okre$lone w ustawie o opiece nad dzieémi wieku do lat 3,

a w szczeg6lnosci:

1.

Zapewnia dziecku opieke w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
ksztaltuje umiejetnos¢ wspotdziatania w grupie i uczy wlasciwego zachowania.
Zapewnia dziecku fachowa opieke pielggnacyjna, odpowiednia do jego wieku, dbajac
o bezpieczenstwo i zdrowie dziecka.

Zapewnia opieke wychowawczg 1 edukacyjng dostosowang do indywidualnych potrzeb
dziecka oraz wykorzystuje elementy edukacji w zajeciach zabawowych.

Prowadzi zajecia opiekunczo — wychowawcze 1 edukacyjne umozliwiajace rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wlasciwy do jego wieku.

Zapewnia dzieciom podczas ich pobytu w zlobku odpowiednie dla wieku dziecka
wyzywienie, zgodne z obowigzujacymi normami i zasadami dietetyki.



6. Rozwija samodzielno$¢ dzieci oraz wyrabia wlasciwe nawyki higieny osobiste;].

7. We wszystkich aspektach opieki nad dzie¢mi personel zlobka wspomaga rodzing
w wychowaniu dziecka poprzez prowadzenie konsultacji, porad w zakresie pracy
z dzie¢mi.

Rozdzial 111

Przebieg procesu udzielania swiadczen, prawa i obowigzki Rodzicow/Opiekunow

§7

1. Zlobek jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 6.30 do 16.30. W dni
ustawowo wolne od pracy Zlobek nie pracuje.

2. W Ztobku zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie.
3. W sporadycznych przypadkach spdznienia nalezy zgtaszac telefoniczne do godziny 8.00.
4. Dziecko do Zlobka nalezy przyprowadzaé czyste i zdrowe.

5. Przed przekazaniem dziecka pod opicke opiekuna w Zlobku nalezy poinformowaé
o aktualnym stanie zdrowia dziecka, jak rowniez o wszelkich okolicznos$ciach majacych wptyw
na jego samopoczucie.

6. Opiekun moze odmowi¢ przyjecia dziecka chorego lub z podejrzeniem o chorob¢ z uwagi
na dobro pozostatych dzieci. W razie watpliwosci moze by¢ wymagane zaswiadczenie
lekarskie, stwierdzajace, ze dziecko jest zdrowe.

7. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajacego w Ztobku objawow chorobowych,
(np. podwyzszong temperature, biegunke, wymioty) dziecko odsyta si¢ wraz z rodzicem lub
inng upowazniong osobg do lekarza podstawowej opieki zdrowotne;.

8. O stanie zdrowia dziecka rodzic informowany jest telefonicznie przez opiekuna i jest
zobowigzany do odbioru dziecka ze Ztobka niezwlocznie, a najpdzniej w ciggu 2 godzin.

9. Rodzice winni zglasza¢ kazda planowang nieobecnosci dziecka (osobiscie
lub telefonicznie) z wyprzedzeniem, najp6zniej na dzien przed nieobecnoscia, do godz. 14.00

10. Rozklad dnia zapewnia wilasciwe proporcje czasu na czynno$ci zwigzane z rozwojem
psychomotorycznym, odpoczynkiem oraz reguluje pory positkow w zalezno$ci od potrzeb
i wieku dziecka.



11. Dzieci w czasie pobytu w Zlobku otrzymuja cztery positki: $niadanie, zupe, drugie danie
i podwieczorek. Jadlospis jest urozmaicony i ustalany wedlug obowigzujacych norm
zywieniowych. Jadlospis na caty tydzien wywieszany jest na tablicy ogloszen.

12. Nalezy informowaé personel Ztobka o indywidualnych potrzebach dziecka dotyczacych
zywienia i przyzwyczajen. Dla dzieci z alergig lub innymi chorobami (potwierdzonymi przez
lekarza specjalistg) sktad positkéw omawiamy z rodzicami i dostosujemy indywidualnie
do potrzeb dziecka.

13. Personel Zlobka nie podaje dzieciom lekéw przyniesionych przez rodzicow.
14. Wstep do pomieszczen, gdzie przebywajg dzieci jest niedozwolony.

15. Kazde dziecko w Ztobku ma sw6j lezaczek z poscielg, swoja szafke na ubranka oraz inne
przedmioty potrzebne do higieny osobiste;.

16. Na czas pobytu w Ztobku rodzice powinni zaopatrzyé dziecko réwniez w: ubranka
na zmiang (w dostatecznej ilosci), buciki na zmiang, srodki higieniczne (wyprawka).

17. Ze wzgledow bezpieczenstwa dzieci, prosimy rodzicow o: nie zakladanie dzieciom
fancuszkéw 1 innych 0zdob, nie zaktadanie dziewczynkom kolczykow i spinek, nie dawanie
dzieciom pienigzkéw oraz innych drobnych przedmiotow. Z domowych zabawek w
wyjatkowych sytuacjach dziecko moze przynies¢ do zlobka tylko ulubiong maskotke, ktéra
ufatwi mu trudny okres adaptacji.

18. Odziez wierzchnig dziecka przechowujemy w szatni.
19. Za wozki i inne rzeczy pozostawione w szatni Zlobek nie ponosi odpowiedzialnosci.
20. Rodzice (opiekunowie prawni) zobowigzani sg do odebrania dziecka do godz. 16.30.

21. Dzieci powinny by¢ odbierane ze Zlobka osobiScie przez rodzicow lub prawnych
opiekunow. W wyjatkowych przypadkach dziecko moze by¢ wydane innej osobie petnoletniej,
ktora zostata upowazniona przez rodzicoOw na pismie.

22. W przypadku konieczno$ci odbioru dziecka przez osobg wczesniej nieupowazniona, nalezy
poda¢ imi¢ i nazwisko tej osoby oraz jej numer dowodu osobistego. Nie ma mozliwosci
telefonicznego wskazania opiekuna odbierajacego dziecko.

23. W przypadku gdy zachodzi obawa, Ze rodzic lub wskazany opiekun nie gwarantuje
odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie i inne), dziecko pozostawia
si¢ w placowce do momentu przybycia zawiadomionej przez Zlobek innej osoby, uprawnione;
do odbioru dziecka.



24. Zarzadzenia Dyrektora Zlobka wywieszane sg na tablicach ogloszen, ktore znajduja sie
w pomieszczeniach Ztobka.

§8

1. Do podstawowych obowigzkoéw rodzicow lub opiekundéw prawych dziecka nalezy:

a)
b)

d)
e)

9)
h)

Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego zlobka.

Przyprowadzanie 1 odbieranie dziecka ze zlobka osobiscie lub przez osobg do tego
upowazniong na pisSmie, zapewniajacg dziecku petne bezpieczenstwo. W przypadku nie
odebrania dziecka z placowki, braku kontaktu z rodzicami lub osobami przez nich
upowaznionymi ztobek o fakcie pozostawienia dziecka powiadamia policje.
Terminowe uiszczanie optat za zlobek, ktore sg wnoszone z géry do 10 dnia tego
miesigca, okreSlone w umowie z rodzicami, zamieszczone na tablicy ogloszen
w ztobku.

Niezwloczne zawiadamianie dyrektora placowki o zatruciach pokarmowych
1 chorobach zakaznych.

Udzielanie opieckunkom w ztobku rzetelnej informacji o dziecku.

Punktualne przyprowadzanie i odbieranie dziecka.

Przyprowadzanie do ztobka dziecka zdrowego.

Zapewnienie regularnego uczeszczania dziecka do ztobka.

Z powoddéw organizacyjnych rodzice winni sa informowaé dyrektora Zlobka
o kazdym zachorowaniu dziecka lub innej przyczynie nieobecnosci dziecka w Ztobku
do godziny 14.00 dnia poprzedzajacego.

§9

Rodzice dziecka maja prawo do biezacego uzyskiwania informacji na temat postepow
wychowawczych dziecka, jego rozwoju spolecznego i1 psychicznego, do niezwloczne;j
informacji o kazdym przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia dziecka, oraz
do biezacego zapoznania si¢ ze wszystkimi sprawami dotyczacymi zapewnienia
dzieciom wyzywienia zgodnie z obowigzujacymi normami zZywieniowymi,
odpowiednimi dla danego okresu rozwojowego.

Skargi 1 wnioski dotyczace pracy ztobka rodzice moga sktada¢ do Dyrektora Ztobka.

§10

Zasady przyjmowania i odptatnoéé za pobyt dziecka w Ztobku odbywaja sie zgodnie



z postanowieniem Statutu i Uchwalg nr V11/80/2019 Rady Gminy Tomice z dnia 26
kwietnia 2019 r.

Dyrektor podpisuje z Rodzicami/Opiekunami umowe w sprawie korzystania dziecka
ze Zlobka.

Opiekunowie zobowigzani sg do wypehienia Karty Informacyjnej Dziecka.
Opiekunowie sg zobowigzani do uiszczania odplatnosci zwigzanych z pobytem dziecka
w Zlobku, w terminie i na zasadach okreslonych przez Dyrektora Zlobka Gminnego
w Tomicach.

Zasady prowadzenia rekrutacji w Ztobku oraz przyjmowania dzieci do Ztobka okreslaja
odrebne przepisy zawarte w Regulaminie rekrutacji.

§11

Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze Ztobka moze nastapié¢ w przypadku:
1. Za wypowiedzeniem:

a)

na podstawie wniosku opiekundw z zachowaniem miesiecznego okresu

wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego.
2. Ze skutkiem natychmiastowym w przypadku gdy rodzice:

a)

b)

c)

d)

nie przestrzegaja postanowien statutu, regulamindéw i procedur obowigzujacych
w Zlobku;

nie wywigzuja si¢ z terminowego regulowania optat wynikajacych z zawartej umowy

cywilnoprawnej i zalegaja z optatg za okres co najmniej jednego miesigc;

jezeli przy wypehianiu karty zgloszenia dziecka do Zlobka zataili informacje o stanie
zdrowia dziecka majace wpltyw na prawidlowy proces dydaktyczno-wychowawczy
i bezpieczenstwo innych dzieci w Ztobku;

nie wspolpracuja z opiekunami Zlobka w kwestii rozwiazywania problemow
powstatych w procesie opieki i wychowania dziecka;

gdy dziecko swoim zachowaniem zagraza zdrowiu 1 bezpieczenstwu innych dzieci;

w przypadku nieuczeszczania dziecka do Zlobka przez okres 1 miesigca bez
usprawiedliwienia.

§ 12

1. Personel Zlobka nie ponosi odpowiedzialnoéci za warto$ciowe rzeczy przynoszone
do Ztobka.

2. Do Ztobka nie wolno przynosi¢ przedmiotéw zagrazajacych bezpieczenstwu innych dzieci
(bizuteria, ostre przedmioty itp.)

3. Ztobek umozliwia ubezpieczenie kazdego dziecka od nastepstw nieszczesliwego wypadku.
Sktadke w tym celu wnoszg rodzice, po wczesniejszym uzgodnieniu kwoty.



Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Zlobka

Zlobek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

1.

Status prawny pracownikow ztobka okresla ustawa z dnia 4 lutego 2011 roku 0 opiece
nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (Dz. U. z 2011 r. Nr 45, poz. 235 z p6zniejszymi zmianami)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2008
r. Nr 223, poz. 1458 z p6zniejszymi zmianami).

Porzadek 1 rozklad czasu pracy dla pracownikow zlobka okresla regulamin pracy ustalony
przez Dyrektora.

§13

W strukturze zlobka wyr6znia sig:

1. Dyrektora
2. Dziat opiekunczo - wychowawczo - edukacyjny — Opiekunki.

Obstuge finansowa Zlobka wykonuje Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Tomicach.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania Dyrektora

§ 14

. Dyrektor zlobka kieruje jego dziatalnoscia i reprezentuje go na zewnetrz.
. Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta

Gminy Tomice.

. W razie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go pracownik pisemnie wyznaczony

przez Dyrektora.

. Dyrektor Zlobka jest przetozonym stuzbowym dla zatrudnionych w Zlobku

pracownikow i1 dokonuje okresowej oceny pracownikow.

Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku
do wszystkich pracownikéw zZlobka dotyczace ich zatrudnienia, zwolnienia,
przyznawania nagréd oraz wymierzania kar, zgodnie z ustawg 0 pracownikach
samorzadowych, regulaminem wynagrodzenia i regulaminem pracy.

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan ztobka i przestrzeganiem

przepisOw prawa.



7.

Dyrektor w celu realizacji zadan wydaje zarzadzenia i regulaminy.

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci organizowanie pracy i sprawowanie

nadzoru nad podleglymi pracownikami w celu zapewnienia dzieciom przebywajacym
w Ztobku troskliwej, serdecznej i zblizonej do domu rodzicielskiego opieki.

ROZDZIAL VI

Zakres dzialania Dzialu Opiekunczo — Wychowawczo — Edukacyjnego

§ 15

Do zadan opiekuna nalezy:

1.

8.
9.

Zapewnienie dzieciom fachowej opieki pielegnacyjnej w wymiarze do 10 godzin
dziennie.

Opracowywanie planéw opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych w oparciu
o potrzeby, mozliwos$ci oraz wiek dzieci (tygodniowe, miesigczne).

Prowadzenie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi zgodnie
z tygodniowymi i miesiecznymi planami pracy przy zastosowaniu réznorodnych
metod i form pracy.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Przestrzeganie zasad sanitarno — epidemiologicznych podczas codziennej pracy
z dzieé¢mi.

Ochrona zdrowia i bezpieczenstwa dzieci migdzy innymi poprzez przestrzeganie
standardow (GHP) oraz doskonalenie organizacji pracy.

Wspblpraca z rodzicami dzieci uczeszczajacych do Ziobka majaca na celu wspdlng
troske o prawidlowy rozwdj dziecka.

Wykonywanie prac porzadkowych w grupach dzieciecych.

Dbanie o powierzony sprzet, pomoce dydaktyczne, estetyke pomieszczen (wystroj).

10. Rozwijanie wspélpracy w zespole Zlobka.

Szczegotowy zakres zadan 1 obowiazkéw okreslaja zakresy czynno$ci opracowane
przez Dyrektora.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 16

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z treéciag regulaminu zostaja zapoznani pracownicy Zlobka oraz  opickunowie

co potwierdzaja wlasnorecznym podpisem.
3. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Ztobka

ustala Dyrektor w formie Zarzadzen wewnetrznych.

Tomice, 8 maja 2020 r.

Dyrektor Ztobka Gminnego
w Tomicach

mgr Dorota Bilinska



