Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2022
Dyrektora Gminnego Ztobka Kraina Smyka w Jozefinie
z dnia 29 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO ZELOBKA KRAINA SMYKA
W JOZEFINIE

Gminny Ztobek Kraina Smyka z siedziba w Jozefinie, zwany dalej ,,Ztobkiem” dziata na
podstawie:

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2021
poz. 75 z pézn.zm.).

Uchwaty Nr XLVIIIL.439.2022 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 23 czerwca 2022 r.
w sprawie zmiany uchwaty nr XLVI1.450.2018 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 27
sierpnia 2018 roku w sprawie utworzenia Gminnego Zlobka Kraina Smyka oraz
nadania mu statutu;

Uchwaty Nr X1.112.2019 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 29 sierpnia 2019 r.
zmieniajaca uchwalg nr V.56.2019 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 28 lutego 2019
r. w sprawie: ustalenia wysokosci optaty za pobyt oraz maksymalnej wysokosci optaty
za wyzywienie dziecka w Ztobku utworzonym przez Gmine Halinow.

Uchwaty Nr XLVIIIL.440.2022 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 23 czerwca 2022 r.
Zmieniajaca uchwale nr V.56.2019 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 28 luty 2019 r.
w sprawie: ustalenia wysoko$ci optaty za pobyt oraz maksymalnej wysokosci optaty
za wyzywienie dziecka w ztobku utworzonym przez Gmin¢ Halinow.

Uchwata Nr XLII1.392.2022 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 28 lutego 2022 r.
zmieniajaca uchwate Nr XXXVIIL.349.2021 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 3
listopada 2021 roku w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Gminy Halinow —
Centrum Ustug Wspolnych w Halinowie oraz nadania jej statutu.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin organizacyjny Gminnego Ztobka Kraina Smyka okresla:

1.

NGOk wWD

Zadania, cele i zasady funkcjonowania Ztobka.

Organizacje dziatalno$ci Ztobka.

Strukture organizacyjng Ztobka.

Zakres dzialania Dyrektora Ztobka.

Zakres dziatania pracownikéw administracyjnych Ztobka.

Zakres dziatania pracownikow obstugi.

Prawa dzieci korzystajacych z ushug Ztobka.

Obowigzki i prawa rodzicéw/opiekunéw dzieci korzystajacych z ustug Ztobka.



9.

Warunki wspotdziatania z innymi instytucjami.

§2

W regulaminie organizacyjnym Gminnego Ztobka Kraina Smyka jest mowa o:

1.

ok wn

Zlobku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zlobek Kraina Smyka z siedzibag
w Jozefinie.

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Gminnego Ztobka Kraina Smyka.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Ztobka Kraina Smyka.
Pracownikach administracyjnych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w Zlobku na stanowiskach: Mtodszego referenta/ Referenta/ Starszego
Referenta ds. administracyjnych.

Pracownikach obstugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach: Mtodszego Opiekuna, Opiekuna, Starszego Opiekuna, Pielggniarki/
Potoznej, Pomocy Opiekuna, Sprzataczki, Konserwatora.

Rodzica — nalezy przez to rozumie¢ Opiekuna prawnego dziecka.

§3

Ztobek jest samodzielna, wydzielona organizacyjnie jednostka budzetowa Gminy
Halinéw, nad ktora nadzor sprawuje Burmistrz Gminy Halindw.

Zlobek nosi nazwe: Gminny Ztobek Kraina Smyka.

Organem prowadzacym Gminny Ztobek jest Gmina Halinow.

Siedziba Gminnego Ztobka miesci si¢ w Jozefinie przy ul. Stotecznej 119.

Zlobek $wiadczy ustugi na rzecz dzieci mieszkancoéw Gminy Halinéw, a w razie
wolnych miejsc dla dzieci z terenu innych gmin.

ROZDZIAL 11
Zadania, cele i zasady funkcjonowania Zlobka

§4

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

a w szczegolnosci:

1) Zapewnia dziecku opieke w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych.

2) Zapewnia wlasciwg opieke pielegnacyjng oraz edukacyjng.

3) Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki przebywania dzieci w placowce.

4) Prowadzi zajecia opiekunczo — wychowawcze i edukacyjne wiasciwe do wieku
dziecka, uwzgledniajac jego rozwdj psychomotoryczny.

5) Ksztaltuje u dzieci umiejetnos¢ wspotdziatania w grupie i uczy wiasciwego
zachowania.

6) Ksztaltuje postawy spoteczne i usamodzielnianie dzieci, zgodnie z ich wiekiem
I poziomem rozwoju.



7) Tworzy i realizuje programy dydaktyczno — wychowawcze w oparciu
o nowoczesne metody pracy z dzieckiem, z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb rozwojowych dziecka.

8) Wspomaga rodzing w wychowaniu dziecka poprzez konsultacje 1 porady
z pielegniarka/potozng, psychologiem w zakresie pielegnacji, opieki nad
dzieckiem oraz wsparcia w wychowaniu i edukaciji.

9) Zapewnia dzieciom podczas ich pobytu w placowce odpowiednie dla wieku
dziecka wyzywienie, zgodnie z obowigzujacymi normami i zasadami dietetyki.

§5

. Ztobek realizuje cele i zadania poprzez:

1) Tworzenie i realizacje planéw dydaktyczno — wychowawczych w oparciu
0 nowoczesne metody pracy z dzieckiem, z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb rozwojowych dziecka.

2) Prowadzenie zajg¢ zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka.

3) Tworzenie i realizacj¢ programu adaptacji.

4) Dziatania promujgce zdrowie i prawidtlowe odzywianie.

ROZDZIAL 111

Organizacja dzialalnosci zlobka

§6
Gminny Ztobek Kraina Smyka zapewnia opieke nad dzie¢mi w wieku od ukoficzenia
1 roku zycia do lat 3 lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie
dziecka wychowaniem przedszkolnym — 4 rok zycia.
. W przypadku, gdy dziecko, ktére ukonczyto 3 rok zycia umieszczone jest w Ztobku,
rodzice sa zobowigzani do ztozenia podmiotowi prowadzacemu opieke oswiadczenia
o przeszkodach w objeciu dziecka wychowaniem przedszkolnym.
. Ztobek zorganizowany jest na 100 migjsc.
. Ztobek $wiadczy opieke nad dzieémi od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:30
do 17:30.
Opieka realizowana jest w 4 grupach liczacych max. 25 dzieci.
. Zlobek zapewnia sobie prawo do tgczenia grup.
. Laczenie grup w Ztobku moze nastagpi¢ w czasie:
a) dyzuru porannego w godzinach: 6.30 — 8.00;
b) dyzuru popotudniowego w godzinach: 16.00 — 17.30;
c) dyzuru w okresie §wigtecznym;
d) w przypadku matej iloSci dzieci w grupach.
. Dyzur pelni jedna lub dwie Opiekunki w zaleznos$ci od liczby dzieci.



9. W celu realizacji zadan Ztobka dla zapewnienia bezpieczenstwa, zdrowia
1 wlasciwego rozwoju psychofizycznego dzieci, ilos¢ Opiekunow to 3 — 4 Opiekunki
na grupe.

10. Ztobek funkcjonuje przez caly rok z wyjatkiem przerwy wakacyjnej trwajacej nie
dhuzej niz 1 miesiac ustalonej przez Dyrektora Ztobka w uzgodnieniu z Burmistrzem
Halinowa.

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

12. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze by¢, na
whniosek rodzica dziecka wydhizony, za dodatkowa oplata, w godzinach pracy Ztobka.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

13. Organizacja dnia pracy Ztobka okresla ,,Ramowy plan dnia” zgodnie z nastepujacymi
godzinami:

6:30 — 8:00 Schodzenie si¢ dzieci do Zlobka
- zabawy indywidualne w kacikach zainteresowan
- zabawy ruchowe integrujace catg grupe
8:00—8:15 Czynnosci higieniczne i pielegnacyjne
- wdrazanie elementéw higieny osobistej
- ksztaltowanie umiejetnosci samoobstugowych
8:15-8:45 1 Sniadanie
- karmienie 1 pomoc przy spozywaniu positku
- ¢wiczenie umieje¢tnosci samodzielnego spozywania positku
8:45-9:00 CzynnoSci higieniczne i pielegnacyjne
- wdrazanie elementéw higieny osobistej
9:00-9:30 Zabawy edukacyjno — rozwojowe. Realizacja planu pracy Zlobka
- zajecia zorganizowane stymulujgce rozwoj psychoruchowy dziecka
- zabawy ruchowe koordynujace cate cialo dziecka
- zabawy plastyczne
- zabawy rytmiczne
- zabawy manipulacyjne i paluszkowe
- zabawy logopedyczne, wspomagajace rozwoj mowy
9:30 - 9:45 Czynnosci higieniczne i pielegnacyjne
- wdrazanie elementdéw higieny osobistej
9:45-10:15 1I Sniadanie
- karmienie 1 pomoc przy spozywaniu positku
- ¢wiczenie umiejg¢tnosci samodzielnego spozywania positku
10:15 - 10:40 Kontynuacja zabaw edukacyjno — rozwojowych
10:40 — 11:40 Pobyt na Swiezym powietrzu
- zabawy z wykorzystaniem sprzgtu terenowego
- w razie niepogody zabawy dowolne w sali organizowane przez
Opiekunéow
11:40 — 11:55 Czynnosci higieniczne i pielegnacyjne
- wdrazanie elementdéw higieny osobistej



- ksztattowanie umiejetnosci samoobstugowych
11:55-12:25 Obiad - 11 danie

- karmienie i pomoc przy spozywaniu positku

- ¢wiczenie umiejetnosci samodzielnego spozywania positku
12:25 - 14:25 Czas na sen lub lezakowanie

- stuchanie czytanych bajek

- stuchanie kotysanek, muzyki relaksacyjnej
14:25 - 14:40 Czynnosci higieniczne i pielegnacyjne

- ksztattowanie umiejetnosci samoobstugowych
14:40 - 15:00 Obiad — I danie

- karmienie i pomoc przy spozywaniu positku

- ¢wiczenie umiejetnosci samodzielnego spozywania positku
15:00 — 15:30 Zabawy tematyczne — rozwijajace indywidualne zdolnosci dzieci

- zabawy rytmiczne

- zabawy manipulacyjne i paluszkowe

- zabawy rozwijajace spostrzegawczos¢
15:30 - 15:50 Podwieczorek

- karmienie i pomoc przy spozywaniu positku

- ¢wiczenie umiejetnosci samodzielnego spozywania positku
15:50 - 17:30 Zabawy swobodne. Rozchodzenie si¢ dzieci do domu.

- zabawy w kacikach zainteresowan

- czas na indywidualne rozmowy rodzicéw z opiekunkami

§7

1. Zlobek prowadzi rejestr pobytu dziecka w placowce, tzw. dziennik zajeg.

2. Opiekunowie pracujacy w poszczegélnych grupach odpowiedzialni sa za wiasciwe
prowadzenie dziennika zaj¢c.

3. Na podstawie zaznaczonych w dzienniku dni pobytu dziecka i zgloszonych przez
rodzica/ opiekuna nicobecnosci nalicza si¢ odplatno$¢ za wyzywienie dziecka
w Ztobku.

§8

1. Rekrutacja do Ztobka odbywa si¢ w systemie cigglym — co oznacza, Ze sktadanie
wnioskow odbywa si¢ przez caty rok w miar¢ posiadanych miejsc.

2. Rekrutacja prowadzona jest z wykorzystaniem systemu informatycznego.

3. Do Ztobka przyjmowane sa w pierwszej kolejnosci dzieci zamieszkale na terenie
Gminy Halinow.

4. Dzieci zamieszkujace poza terenem Gminy Halinéw beda przyjmowane do Ztobka na
dany rok szkolny tylko w sytuacji zaspokojenia potrzeb mieszkancéw Gminy Halindw
i posiadania wolnych miejsc w Ztobku.

5. Dzieci przyjmowane s do Ztobka na podstawie ztozonego wniosku rodzica
o przyjecie dziecka do placowki i po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego.

6. W postgpowaniu rekrutacyjnym biorg udziat dzieci, ktére maja ukonczony 1 rok zycia
w dniu sktadania wniosku.



7. W przypadku wiekszej liczby dzieci rekrutowanych do Ztobka, niz liczba miejsc
W Zlobku — ustalona jest liczba punktéw za dodatkowe kryteria do stosowania
W postepowaniu rekrutacyjnym.

8. W przypadku uzyskania w postepowaniu rekrutacyjnym roéwnorzednej liczby punktow
do Zlobka na wolne miejsca w danej grupie wickowej zostang przyjete dzieci
najwczesniej urodzone.

9. Kryteria dodatkowe i punktacja oraz zasady przyjmowania dzieci do Ztobka zapisane
s3 w Regulaminie rekrutacji elektronicznej dostepnym na stronie internetowej Ztobka
pod adresem: www.zlobek.halinow.pl w zaktadce Menu - ,,Rekrutacja do Ztobka” ->
,,Dokumenty”.

§9

1. Do Ztobka przyjmowane sa dzieci zdrowe. W przypadku, gdy dziecko zachoruje na
terenie Zlobka, rodzic zostanie niezwlocznie poinformowany przez Opickuna
w Ztobku i ma obwiazek odebra¢ dziecko w ciggu 1 godziny. Jesli rodzic nie odbierze
dziecka w wyznaczonym czasie lub stan dziecka bedzie wymagal natychmiastowe;j
pomocy lekarskiej, Opiekun w Ztobku wezwie pomoc lekarska.

2. W Zlobku nie mogg przebywaé dzieci: po urazach (zlamaniach i innych zabiegach
chirurgicznych) do czas catkowitego wyleczenia.

3. W przypadku stwierdzenia objawdw wskazujacych na stan chorobowy dziecka,
podczas jego przyjmowania do Zlobka w danym dniu, Ztobek moze odméwié jego
przyjecia.

4. Pielegniarka/Potozna w Zlobku moze podaé w przypadku wystgpienia wysokie;
temperatury (goraczki) u dziecka lek przeciwgoraczkowy tylko wtedy, gdy rodzic
wyrazni pisemng zgode w karcie pielegnacyjnej dziecka z podaniem nazwy leku jaki
moze zosta¢ podany.

5. Rodzic, ktory zauwazyl u swojego dziecka choroby zakazne zobowigzany jest
poinformowa¢ o tym fakcie Ztobek (Dyrektora lub Opiekuna grupy).

6. Rodzice, ktorych dzieci powinny przestrzega¢ diet wykluczajacych niektore produkty
lub podstawowe alergeny zobowigzani sa dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie lub
oswiadczenie potwierdzajace konieczno$¢ zastosowania eliminacji skladnikow —
alergenow niekorzystnych dla zdrowia dziecka.

§ 10

1. Z powodéw organizacyjnych rodzice powinni informowaé Ziobek o nieobecnosci
dziecka i przewidywanym czasie trwania jego nieobecnosci.

2. Zgloszenie nieobecnosci dziecka nalezy zgtosi¢ telefonicznie pod numerem telefonu do
sekretariatu Ztobka lub droga mailowg na adres e-mail: zlobek@halinow.pl badz
osobiscie Opiekunowi grupy najpdzniej w dniu nieobecnosci dziecka do godziny 8:00.

§11

1. Dziecko korzystajace z ustug Ztobka, moze byé¢ odebrane tylko przez rodzicéw lub za
pisemng zgoda rodzicow przez dorosta osobe imiennie upowazniona.


http://www.zlobek.halinow.pl/
mailto:zlobek@halinow.pl

2. Wszystkie osoby upowaznione przez rodzicoOw do odbioru dziecka uczeszczajacego do
Zlobka podpisuja zgode na przetwarzanie danych osobowych.

§12

1. W okresie adaptacji do warunkéw ztobkowych rodzic ma prawo do pozostania
z dzieckiem w sali przez czas ustalony z Opiekunem grupy.

2. Czas pobytu dziecka w Ztobku w okresie adaptacji, jest stopniowo wydtuzany
w zaleznosci od potrzeb dziecka.

3. Dziecko korzystajace z ustug Zlobka powinno byé zaopatrzone przez rodzicow
w wyprawke, ktéra dostepna jest na stronie internetowej Ztobka pod adresem:
www.zlobek.halinow.pl w zaktadce ,, Dla Rodzica”.

§ 13
Positki w Ztobku przygotowywane sa odpowiednio dla dzieci w wieku od 1 roku zycia do lat
3 1 dostarczane przez zewngtrzng firme cateringowa, ktéra zostaje wybrana w wyniku
postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzonego na zasadach okre$lonych w ustawie
Prawo zaméwien publicznych.

§14

1. Z rodzicami dziecka przyjetego do Zlobka podpisywana jest umowa dotyczaca
korzystania z ustug Ztobka.

2. Pobyt w Ztobku oraz wyzywienie dziecka sa odplatne zgodnie z odrebng uchwala Rady
Miejskiej w Halinowie.

3. Oplata miesieczna za wyzywienie dziecka w Ztobku ustalana jest jako iloczyn stawki
zywieniowej dziennej oraz liczby dni pobytu dziecka w Ztobku.

4. Oplate za pobyt dziecka w Zlobku i wyzywienie rodzice wnoszg z dotu do 15 dnia
kazdego miesigca.

5. Okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy.

6. Oplate za pobyt dziecka w Ztobku w wymiarze wydluzonym na wniosek rodzica,
wnosi si¢ z dotu do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym
sprawowany byt wydtuzony wymiar opieki.

7. W przypadku nieobecnosci dziecka w Ztobku optaty za wyzywienie nie pobiera sie pod
warunkiem zgloszenia nieobecno$ci dziecka w Zlobku. Oplaty nie pobiera si¢ po
dokonaniu powiadomienia do godziny 8:00 danego dnia.

8. Rozwigzanie umowy w sprawie korzystania z ushug Ztobka moze nastapi¢ w kazdym
Czasie za wzajemnym porozumieniem stron, dokonanym na piSmie pod rygorem
niewaznosci ze wskazaniem daty zakonczenia obowigzywania umowy.

9. Rozwigzanie umowy w spawie korzystania z ustug Zlobka moze nastapi¢ roéwniez
w przypadku naruszenia postanowien zawartych w umowie ze strony Zlobka oraz
w przypadku naruszenia postanowien zawartych w umowie ze Strony rodzica,
dokonanym na pismie pod rygorem niewaznosci.



ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Zlobka

§15

1. Status prawny pracownikow Ztobka okresla ustawa z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece
nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 75 z p6zn.zm.) Oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. Porzadek i rozktad czasu pracy dla pracownikéw Zlobka okresla Regulamin pracy
Gminnego Ztobka Kraina Smyka ustalony przez Dyrektora Ztobka.

§ 16

W strukturze Ztobka mozna Wymieni¢:

1)
2)

3)

Dyrektora,
Pracownikéw administracyjnych obejmujacych stanowiska:
a) Mlodszego Referenta ds. administracyjnych,
b) Referenta ds. administracyjnych,
c) Starszego Referenta ds. administracyjnych.
Pracownikéw obstugi
a) Starszego opiekuna,
b) Opiekuna,
C) Mtodszego opiekuna,
d) Pomoc opiekuna,
e) Pielegniarke/ Potozna,
f) Sprzataczke,
g) Konserwatora.
ROZDZIAL. V

Zakres dzialania Dyrektora Zlobka
§17

Do zadan Dyrektora nalezy:

1.

Kierowanie catoécig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych Ztobka
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. ‘

Organizowanie i1 tworzenie warunkow pracy Zlobka w szczego6lnosci zapewnienie
prawidtowej organizacji stanowisk pracy.

Pehienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

Kierowanie biezacymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen
1 zarzadzen.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow Zlobka przepisow prawa,
regulamindéw wewngtrznych oraz zakresow czynnosci dla personelu.

Prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka.

Zarzadzanie powierzonym majatkiem, dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie
finansowym oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie.



9.

10.
11.
12.

13.

Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskow od rodzicéw dzieci uczeszczajacych do
Ztobka.

Nadzoér nad szkoleniem w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz.

Podpisywanie dokumentow w zakresie udzielonego pelnomocnictwa wydanego przez
Burmistrza.

Wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajacych z dziatalnosci statutowej Ztobka,

jako uzyteczno$ci publiczne;.

ROZDZIAL VI
Zakres dzialania pracownikéw administracyjnych Zlobka

§18

Do zadan Mlodszego referenta/ Referenta/ Starszego Referenta ds. administracyjnych

nalezy:

1.
2.

N o g A~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie dokumentacji zlobkowej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.
Rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych.

Odbieranie 1 wysytanie korespondencji przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu
dokumentéw w Ztobku.

Przygotowywanie 1 prowadzenie list obecnosci pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja dzieci.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem/ rezygnacja dzieci do Ztobka.

Sporzadzanie zaswiadczen dla rodzicow o uczeszczaniu dziecka do Ztobka
i zadwiadczen dotyczacych oplat miesiecznych/ kwartalnych za Ztobek.

Przesytanie informacji droga e-mail o oplatach za pobyt 1 wyzywienie dziecka
w Ztobku.

Obstuga komputera, urzadzen biurowych, strony internetowej Zlobka, programoéw
komputerowych dotyczacych organizacji i pracy Ztobka.

Obsluga interesantow, udzielanie im rzetelnej informacji, zatatwianie ich spraw
w miar¢ kompetencji lub kierowanie ich do wlasciwych osob.

Odbieranie telefondow 1 poczty elektroniczne;.
Prawidtowe przechowywanie pism i dokumentéw znajdujacych sie w Ztobku.

Organizacja okresowej inwentaryzacji majatku Zlobka, znakowanie sprzetu
zlobkowego, archiwizacja dokumentéw 1 prowadzenie archiwum dokumentacji
zlobkowe;.

Uczestnictwo w zebraniach ogdlnych i naradach z personelem administracyjno —
obslugowym a w razie koniecznosci uczestnictwo w zebraniach z rodzicami.

Dokonywanie zakupdéw, materialbw oraz wyposazenia w pomoce dydaktyczne
niezbedne w Ztobku.

Zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci oraz innych dokumentow.



17.
18.
19.
20.

21.

Dbatos¢ o porzadek i tad na stanowisku pracy.
Dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie Ztobka.
Zgtaszanie Dyrektorowi Ztobka do kasacji zniszczonego sprzetu i urzadzen.

Przestrzeganie obowigzujacych w Zlobku regulamindéw, instrukcji, procedur
wewnetrznych wprowadzonych przez Dyrektora Ztobka.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka.

ROZDZIAL VII

Zakres dzialania pracownikow obstugi

§ 19

Do zadan Mlodszego opiekuna/ Opiekuna/ Starszego opiekuna nalezy:

1.
2.

®

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

Opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci.

Tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj dzieci ich zdolno$ci i zainteresowan
poprzez obserwacje¢ i kontakt indywidualny.

Pomoc dzieciom w rozwoju poprzez organizowanie zabaw, korzystajac
z réznorodnych metod i form pracy.

Pomoc przy karmieniu, rozbieraniu i ubieraniu dzieci.

Opracowywanie planow zaje¢ miesiecznych odpowiednich dla danego wieku dzieci
i ich realizacja.

Prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczo - edukacyjnych zgodnie
z opracowanym planem.

Zachecanie dzieci do aktywnos$ci podczas pobytu w placowce.

Wspotpraca z rodzicami dziecka.

Informowanie rodzicow dziecka na temat postgpow

i funkcjonowania ich dziecka, jego zachowania i przyczyn ewentualnych
niepowodzen.

Dbanie o bezpieczenstwo dzieci.

Nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia.

Obowigzek przyjmowania 1 wydawania dzieci jedynie osobom wyznaczonym
w upowaznieniu podpisanym przez rodzica.

Prowadzenie dziennika zajec i ewidencji obecnos$ci dzieci.

Przejmowanie obowiazkow zgodnie z wprowadzonym systemem zastgpstw.

Dbanie o stan sprzetu 1 zabawek znajdujacych si¢ w sali 1 pozostalych
pomieszczeniach Ztobka.

Przestrzeganie obowiazujacych w Zlobku regulamindw, instrukcji, procedur
wewnetrznych wprowadzonych przez Dyrektora Ztobka.

Wykonywanie innych polecen shuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka.



§ 20

Do zadan Pomocy opiekuna nalezy:

1.
2.

3.

o o

12.

13.

Opieka pielegnacyjna dzieci.

Tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwoj dzieci ich zdolno$ci i zainteresowan
poprzez obserwacje i kontakt indywidualny.

Pomoc dzieciom w rozwoju poprzez organizowanie zabaw, korzystajac

z réznorodnych metod i form pracy.

Pomoc przy karmieniu, rozbieraniu i ubieraniu dzieci.

Zachecanie dzieci do aktywnosci podczas pobytu w placowce.

Pomoc opiekunowi grupy podczas prowadzenia zajg¢ opiekunczo — wychowawczo —
edukacyjnych.

Wspolpraca z rodzicami dziecka.

Dbanie o bezpieczenstwo dzieci.

Przestrzeganie ustalonego porzadku dnia.

. Sprzatanie po positkach w danej sali.
.Dbanie o stan sprzgtu i zabawek znajdujacych si¢ w sali 1 pozostatych

pomieszczeniach Ztobka.

Przestrzeganie obowigzujacych w Zlobku regulamindéw, instrukcji, procedur
wewnetrznych wprowadzonych przez Dyrektora Ztobka.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka.

§21

Do zadan Pielegniarki/ Poloznej nalezy:

1.

9.

10.

11.
12.
13.
14.

Wspotdziatanie z opiekunem z grupy w organizowaniu pobytu dziecka w Ztobku
poprzez przestrzeganie ustalonego rozktadu dnia dla dzieci.

Opieka nad dzie¢mi w razie nieobecnosci opiekuna w grupie.

Kontrola rozwoju fizycznego i psychicznego dzieci przez okresowy pomiar i analize
stanu zdrowia wzrostu i wagi.

Udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zachorowania dziecka, pracownika.
Prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia, udzielanie porad
pielegniarskich.

Udzielanie porad pielegniarskich, wskazowek, instruktazu rodzicom dzieci

1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie dotyczacych: stanu zdrowia, infekc;ji
chorob, zywienia, pielegnowania.

Weczesne reagowanie na niepokojace objawy ze strony zdrowia dziecka.

Prowadzenie rejestru ewentualnych wypadkow dzieci w Ztobku, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Powiadomienie rodzica o zachorowaniu dziecka.

Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji pielegnacyjnej oraz odpowiedzialno$ci za
jej archiwizacje.

Uzupehianie apteczek w Ztobku i wydawanie srodkéw farmaceutycznych.
Opracowywanie rocznego planu pracy.

Wykonywanie innych polecen shuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka.
Przestrzeganie obowigzujacych w Zlobku regulamindw, instrukcji, procedur



wewnetrznych wprowadzonych przez Dyrektora Ztobka.

§ 22

Do zadan Sprzataczki nalezy:

1.

ok wnN

Sprzatanie pomieszczen Zobka zgodnie z przydzielonym zakresem.
Przestrzeganie zasad higieniczno — sanitarnych, bhp i ppoz.

Dbanie o nalezyty stan budynku i otoczenia Ztobka.

Czuwanie nad osobami przychodzacych z zewnatrz.

Odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan z zachowaniem przepisow
bezpieczenstwie i higienie pracy, w tym w szczegolnosci:

a) czysto$¢ pomieszczen Ztobka,

b) czystos¢ i stan techniczny powierzonego sprzetu,

C) racjonalne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

Przestrzeganie obowigzujacych w Zlobku regulamindw, instrukcji, procedur
wewnetrznych wprowadzonych przez Dyrektora Ztobka.

Wykonywanie innych polecen shuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka.

§ 23

Do zadan Konserwatora nalezy:

1.

2.
3.
4

o o

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Utrzymanie tadu i porzadku na terenie Ztobka.

Przestrzeganie zasad higieniczno — sanitarnych, bhp i ppoz.

Odsniezanie 1 posypywanie piaskiem chodnikéw w okresie zimowym.

Koszenie trawnikéw, podcinanie drzewek i krzewow, dbanie o ro§linnos¢ na terenie
placowki i placu zabaw.

Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem.

Utrzymywanie w czystosci pomieszczenia gospodarczego, kottowni 1 wentylatorowni.
Dbanie o sprzet gospodarczy, prowadzenie kontroli przydzielonego sprzetu,
zglaszanie zniszczonego do odpisu.

Sprawdzanie stanu technicznego na dachu budynku, w razie konieczno$ci od$niezanie
go 1 wymiatanie zebranych lisci.

Zabezpieczenie przed kradzieza rzeczy i przedmiotéw znajdujacych si¢ w Ztobku.
Kwitowanie pobranych przedmiotow, sprzetow, materiatdéw potrzebnych do napraw.
Zgloszenie Dyrektorowi Ztobka awarii i usterek.

Podejmowanie doraznych, niezbednych srodkow dla zabezpieczenia placéwki przed
wadliwym funkcjonowaniem urzadzen 1 instalacji technicznych.

Alarmowanie odpowiednich stuzb (pogotowia, policji, strazy pozarnej) oraz Dyrektora
Zlobka w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, Zycia lub mienia.
Dokonywanie biezacych napraw i1 konserwacji sprzetow, zabawek i1 urzadzen.
Rejestrowanie stanu licznikow (woda, energia elektryczna, CO).

Sprawdzenie kurkoéw wodociaggowych i instalacji elektryczne;.

Zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia Ztobka.

Wykonywanie prac remontowo - budowlanych i remontowo - malarskich
niewymagajacych specjalistycznego przygotowania i sprzetu.



19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.

Przygotowywanie pomieszczen do remontow (usuwanie sprzgtow, umeblowania

i nalezyte ich zabezpieczenie, ustawianie sprzetow po remoncie).
Codzienna kontrola zabezpieczenia przed pozarem, kradzieza.

Wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych §wigta narodowe.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka.
Znajomo$¢ instrukcji dotyczacej zasad monitorowania Ztobka, instrukcji korzystania
z wentylacji, klimatyzacji i innych sprzetow znajdujacych si¢ na terenie placowki.
Zakaz wprowadzania na teren ztobka osob postronnych.

Przestrzeganie obowigzujacych w Ztobku regulaminoéw, instrukcji, procedur
wewnetrznych wprowadzonych przez Dyrektora Ztobka.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka.

ROZDZIAL VIl
Prawa dzieci korzystajacych z uslug Zlobka
§24

Dziecko korzystajace z ustug Ztobka ma prawa wynikajace z Konwencji o Prawach Dziecka,
a w szczeg6lnosci ma prawo do:

1.

© N A

Wilasciwie  zorganizowanego  procesu  opiekunczo —  wychowawczego
uwzgledniajacego zasady higieny pracy umyslowej, dla petlnego i harmonijnego
rozwoju osobowosci.

Akceptacji bez wzgledu na rase, kolor, pte¢, jezyk, religie, poglady polityczne lub
inne  pochodzenie narodowosciowe lub  spoteczne, status majatkowy,
niepetnosprawnos$¢, urodzenie lub inny status, jego rodzicow.

Ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej badZz psychicznej, czy
zaniedbania ze strony dorostych, szczegdlnej troski i pomocy.

Poszanowania godnosci 1 nietykalnosci cielesne;.

Indywidualnego procesu i wlasnego tempa rozwoju.

Zabawy i wyboru towarzyszy zabawy.

Aktywnego ksztaltowania kontaktow spolecznych i otrzymania w tym pomocy.
Zyczliwego i podmiotowego traktowania w  procesie  dydaktycznym
i wychowawczym.

Roznorodnego, bogatego w bodzce i1 poddajacego si¢ procesem tworczym
otoczenia.

10. Pomocy i ochrony przy pokonywaniu przezy¢ zwigzanych z przykrymi

i dotkliwymi zdarzeniami.

ROZDZIAL IX
Obowiazki i prawa rodzicéw dzieci korzystajacych z ustug Zlobka
§ 25

Rodzice dziecka korzystajacego z ustug Ztobka maja prawo do:

1.

Znajomosci zalozen 1 zadan wynikajacych z realizacji programu wychowania
w danej grupie ztobkowej i programu rozwoju placowki.



10.

Uzyskania od Opiekuna rzetelnej informacji na temat rozwoju swojego dziecka,
postepow edukacyjnych, wychowawczych, prezentowanych postaw spotecznych.
Uzyskiwania od Opiekunek porad i wskazowek odnosnie przyczyn trudnosci
wychowawczych i sposobow udzielania dziecku wsparcia.
Uzyskania niezwlocznej informacji o kazdym przypadku pogorszenia si¢ stanu
zdrowia dziecka.
Biezacego zapoznania si¢ ze wszystkimi sprawami dotyczacymi zapewnienia
dzieciom wyzywienia zgodnie z obowigzujagcymi normami Zywieniowymi,
odpowiednimi dla danego okresu rozwojowego.
Udzialu we wspolnych spotkaniach w razie mozliwosci z okazji organizacji
uroczystosci w Ztobku.
Otrzymywania pomocy psychologicznej oraz innej zgodnej z ich potrzebami
w miare mozliwosci Ztobka.
Whnoszenia Dyrektorowi skarg i wnioskOw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania
zadan i pracy przez Opiekunéw oraz Ztobek.
Wyrazania opinii na temat programéw realizowanych przez Zlobek oraz realizacji
nowych rozwiazan pedagogicznych w pracy z dzie¢mi.
Zglaszania Dyrektorowi wlasnych propozycji zaje¢ dodatkowych i rekreacyjnych
w Ztobku.

§ 26

Do podstawowych obowiazkoéw rodzicow dziecka korzystajacego z ustug Ztobka nalezy:

1.
2.

&

10.

Przestrzeganie Statutu i Regulaminu organizacyjnego Ztobka.

Przyprowadzenie i odbieranie dziecka ze Ztobka osobiécie lub przez osobe do tego
upowazniong na pi$mie, zapewniajacg dziecku pelne bezpieczenstwo.
Przyprowadzania do Ztobka wytacznie dziecka zdrowego.

Terminowe uiszczanie optat za pobyt i wyzywienia dziecka w Ztobku.

Niezwloczne zawiadomienie Dyrektora Zlobka o0 zatruciach pokarmowych
i chorobach zakaznych swojego dziecka.

Udzielanie Opiekunkom w Zlobku rzetelnej informacji 0 dziecku.

Punktualne przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Ztobka.

Zglaszanie nieobecno$ci dziecka Opiekunowi grupy badz w sekretariacie Ztobka
najpdzniej w dniu nieobecnosci dziecka do godziny 8:00.

Na biezaco informowanie w sekretariacie Ztobka o zmianach adresu zamieszkania,
telefonu kontaktowego, adresu e-mail.

Sledzenia na biezaco informacji umieszczonych na tablicy ogloszen znajdujacej sie
w placéwce i na stronie internetowej Ztobka.

§27
Rodzice dzieci uczeszczajacych do Zlobka moga utworzyé Rade Rodzicow
dziatajaca zgodnie z ustawg o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktorym okresla
w szczegblnosci wewnetrzng strukture i tryb pracy Rady.



ROZDZIAL X
Warunki wspéldzialania z innymi instytucjami
§ 28
W celu wzbogacania wiedzy, wymiany doswiadczen, organizowania wspolnych form
doskonalenia zawodowego, odbycia praktyk, wolontariatu oraz organizowania imprez
i uroczystoéci, Ztobek wspolpracuje z:
1. Innymi Ztobkami, w tym niepublicznymi.
2. Innymi Przedszkolami, w tym niepublicznymi.
3. Organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi na rzecz dziecka i spolecznosci
lokalnej.
Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.
Stuzbami ratunkowymi.

6. Urzedem Miejskim w Halinowie.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§ 29
Regulamin obowigzuje w rownym stopniu wszystkich cztonkow spotecznosci ztobkowej tzn.
dzieci, rodzicéw i pracownikow zatrudnionych w Ztobku.
§ 30
1. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Ztobka
ustala Dyrektor w formie zarzadzen.
2. Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor Ztobka zarzadzeniem.



Zalacznik nr 1

Jozefin,dnia ...................... ..

(Adres zamieszkania)

Gminny Ztobek Kraina Smyka
UL Stoteczna 119
05-074 Jozefin

Whiosek rodzica o wydluzony pobyt dziecka
w Gminnym Zlobku Kraina Smyka powyzej 10-tej godziny

Whioskuje o wydtuzony pobyt w Gminnym Ztobku Kraina Smyka dla mojego dziecka

(Imig i nazwisko dziecka) (Data urodzenia dziecka)

wterminicod dnia ... dO o, .

Uzasadnienie wniosku:

Jednoczesnie jestem $wiadoma/-y, iz korzystanie z wydtuzonego pobytu mojego dziecka
w Ztobku jest rownoznaczne z dodatkowa optata, o ktorej mowa w uchwale Nr V.56.2019

Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 28 lutego 2019 1. § 4.

(Data i podpis Dyrektora Gminnego Ztobka Kraina Smyka)



