Gminny Ziobek
Jurzajskie Maluszki w Ogrodzieficu
2-440 Dgiodzieniec, ul. E. Orzeszkowej 13

N!F 648 231 86 33

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO ZtOBKA JURAJSKIE MALUSZKI W OGRODZIENCU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Ztobka Jurajskie Maluszki w Ogrodziedcu okreéla strukture

organizacyjna, szczegotowe zasady jego dziatania, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci oraz zasady

organizowania i funkcjonowania opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Gminnego Ztobka Jurajskie Maluszki w
Ogrodziericu

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3,

Ztobku — nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Ztobek Jurajskie Maluszki w Ogrodziericu.

§2

Ztobek dziata na podstawie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.869),

Ustawy o samorzadzie gminnym (D.U. z 2019 r. poz. 506, zm.poz.1309,1696,1815),

Uchwaty nr. LXV/631/2023 Rady Miejskiej w Ogrodziencu z dnia 1 grudnia 2023 r. w sprawie
ustalenia wysokosci optaty za pobyt oraz maksymalnej optaty za wyzywienie dziecka w
Ztobku utworzonym przez Gmine Ogrodzieniec,

Statutu ustalonego Uchwatg nr. XXV1/246/2020 Rady Miejskiej w Ogrodziencu z dnia 14 lipca
2020 r. w sprawie utworzenia Gminnego Ztobka Jurajskie Maluszki w Ogrodziericu oraz
nadania mu statutu Uchwatg nr. XXVI/246/2020 Rady Miejskiej w Ogrodziericu z dnia 14 lipca
2020 roku,

Niniejszego Regulaminu.
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§3
1. Nadzér nad dziatalnoécia Gminnego Ztobka Jurajskie Maluszki w Ogrodziericu sprawuje Burmistrz
Miasta i Gminy Ogrodzieniec.
2. Ztobek z siedziba w Ogrodziencu przy ul. Orzeszkowej 13., adres e-mail: zlobek@ogrodzieniec.pl,
numer telefonu 048 531 905 005, dysponuje 32 miejscami.
3. Obszar dziatania Ztobka obejmuje miasto i gmine Ogrodzieniec.

4. Ztobek sprawuje opieke nad dzieémi w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

§4

1. Gminny Ziobek Jurajskie Maluszki w Ogrodziericu zapewnia opieke dzienng nad dziemi w wieku
od ukoriczenia 20. tygodnia zycia do 3 lat.

2. Opieka nad dzieckiem moze by¢ sprawowana do ukoriczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko
koriczy 3. rok zycia, lub w przypadku, gdy niemoiliwe lub utrudnione jest objgcie dziecka
wychowaniem przedszkolnym — do 4. roku 2ycia.

3. W przypadku gdy dziecko, ktére ukonczyto 3 rok zycia, umieszczone jest w Ztobku, rodzice tego
dziecka sg zobowigzani do ztozenia Dyrektorowi ztobka oswiadczenia o przeszkodach w objgciu

dziecka wychowaniem przedszkolnym.

§5
Ztobek realizuje funkcje opiekuricza, wychowawczg oraz edukacyjna nad dzieémi, o ktérych mowa w
§ 4 niniejszego regulaminu we wspdétdziataniu z rodzicami / opiekunami prawnymi.
1. Do zadan ztobka nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych;
2) zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglgdnieniem
indywidualnych potrzeb dziecka;
3} prowadzenie zaje¢ opiekuriczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwdj

psychomotoryczny dziecka, whasciwych do wieku dziecka.
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1.

§6
Ztobek prowadzi dokumentacjg, w tym finansowa | organizacyjng, zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami prawa przewidzianymi dla samorzadowych jednostek budzetowych.
Ztobek zapewnia ochrong powierzonych danych osobowych zwigzanych 2 wykonywanymi
zadaniami statutowymi i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Ztobek zapewnia dzieciom wyzywienie zgodne 2 wymaganiami dla danej grupy wiekowe],
wynikajgcymi z aktualnych norm zywienia dla populacji polskiej, opracowywanych przez Instytut

Zywnosci | Zywienia im. prof. dr. med. Aleksandra Szczygta w Warszawie.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYINA ZLOBKA

§7

Organami Ztobka s3:

1)
2)
3)
4)
5)
6}
7)
8}

1) Dyrektor Ztobka

§8
W skiad struktury organizacyjnej 7tobka wchodza pracownicy zajmujacy stanowiska:
opiekun dziecigcy,
gtéwny ksiggowy,
zastepca gtéwnego ksiggowego,
intendent,
pielegniarka,
kucharz,
konserwator,
sprzataczka.
Pracownicy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Ztobka i odpowiadaja bezposrednio przed nim
za wykonanie powierzanych zadan.
Strukture organizacyjng okreéla Schemat organizacyjny bgdacy zatgcznikiem do niniejszego

Regulaminu.

Strona3z19



ROZDZIAL I
ORGANIZACIA PRACY 2tOBKA

§9
Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00 do 16.00.
W Ztobku zapewnia sie opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem
kazdego dziecka.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Zfobku moze by¢, na wniosek rodzica
dziecka, wydtuiony, po uzgodnieniu z Dyrektorem Ztobka i za dodatkowa optata.
Ztobek zastrzega sobie prawo do miesigcznej przerwy w Swiadczeniu ustug w okresie wakacyjnym
migdzy 1 lipca a 31 sierpnia. Do korica lutego danego roku Dyrektor informuje rodzicow, ktéry
miesigc bedzie miesigcem przerwy wakacyjnym.

§10
Organizacje dnia pracy Ztobka (w tym godzin positkdw, czynnodci opiekuriczo wychowawczych
i edukacyjnych) okresla Ramowy Harmonogram Dnia ustalony przez Dyrektora z uwzglednieniem
wymagan zdrowotnych, rozwoju dziecka oraz wiadczen pielegnacyjnych, a takze zywieniowych,
w tym diet eliminacyjnych.
Ramowy harmonogram dnia uwzglednia: godziny positkéw, zajecia i zabawy w Ztobku, w tym
spacery, godziny odpoczynku.
Rozktad dnia moze ulec zmianie na skutek dostosowania go do biezgcych potrzeb dzieci i ich
rozwoju.
Organizacje pracy w poszczegdinych grupach okresla Dyrektar Ztobka, wyznaczajac osobe, ktéra

czuwa nad wykonywaniem obowiazkow przez pozostaty personel.

§11
W Ztobku funkcjonuje jedna grupa.
Praca opiekuricza, wychowawcza i edukacyjna prowadzona jest w grupie na podstawie rocznego

i miesigcznego planu pracy.
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§12
Ztobek prowadzi nastgpujaca dokumentacje dotyczaca pracy opiekunczej, wychowawczej
i edukacyjne]j dziecka:
1) roczne, miesieczne plany pracy wychowawczej i edukacyjnej z dziec¢mi,
2) dziennik zaje¢, w ktérym odnotowuije sie dziatania edukacyjno-wychowawcze prowadzone w
Ztobku,
3) karty obserwacji dziecka, w ktdrych odnotowuje sie spostrzezenia dotyczace rozwoju

psychofizycznego dziecka.

ROZDZIAL IV
ZASADY DZIALANIA ZLOBKA

§13
Funkcjonowanie Ztobka opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywiduainej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
Skiad i liczba personelu zatrudnionego w Ztobku dostosowane sg do liczby dzieci uczgszczajacych
do Ztobka.
leden opiekun moze sprawowac opieke nad maksymalnie osmiorgiem dzieci, a w przypadku, gdy
w grupie znajduje sie dziecko niepetnosprawne, dziecko wymagajgce szczegélnej opieki lub
dziecko, ktdre nie ukohczylo 1. roku zycia — maksymalnie nad pieciorgiem dzieci.
W Ztobku zatrudnia sie przynajmniej jedna pielegniarke lub pofoina.
Przy zapewnianiu opieki nad dzieémi przebywajacymi w Ztobku moina korzysta¢ z pomocy
wolontariuszy.
Wolontariusz, przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy w Ztobku, zobowigzany jest do odbycia

szkolenia z udzielania dziecku pierwszej pomocy.
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ROZDZIAL V
KOMPETENCJE ORGANOW ZtOBKA

§14

Ztobkiem kieruje Dyrektor Ztobka.
Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Ztobkiem oraz catoksztatt dziatalnoéci finansowe].
Dyrektora zatrudnia Burmistrz Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

W czasie niecbecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje osoba przez niego upowainiona.

§15

Do kompetencji Dyrektora Ztobka nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

kierowanie dziatalnoscig Ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz,

wydawanie zarzadzen i poleceti stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Ztobka, wykonywanie uprawnieri pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w Ziobku,

prowadzenie polityki kadrowej Ztobka,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Ztobku,

organizowanie | tworzenie warunkéw pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie
czasu pracy,

samodzieine podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Ztobka,

planowanie | dysponowanie $rodkami budzetowymi Ztobka,

prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansowo-ksiegowa Ziobka,

10) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy Ztobka oraz koordynowanie

i nadzorowanie realizacji zadan przez Ztobek,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatne], skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze] oraz

biezacej oceny je] funkcjonowania,

12) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla organu prowadzacego Ztobek i organdw

kontrolnych.
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ROZDZIAL VI
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZLtOBKA

§16
1. Zadania dia poszczegdinych stanowisk pracy okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci podpisane
przez kazdego pracownika i znajdujgce sie w jego aktach osobowych.
2. Pracownicy Ztobka zobowigzani sg do:
1) przestrzegania Konwencji Praw Dziecka,
2) przestrzegania zarzadzer zewnetrznych, wewnetrznych, procedur i regulamindw
wydawanych przez Dyrektora Ztobka,
3} wykonywania pracy sumiennie i starannie,
4) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Ztobku,
5) przestrzegania zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym przepiséw przeciwpozarowych,
6) przestrzegania zasad wspétiycia spotecznego,
7) podnoszenia poziomu wiedzy ogélnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych funkcjonowania placowki,
8) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
9) przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

10) przestrzegania standardéw ochrony matoletnich.

3. Pracownicy Ziobka sg pouczeni o zasadach bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony danych
osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

§17
Pracownicy Ztobka majg prawo do:
1. korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa pracy,
2. 13dania od Dyrektora Ziobka pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych im
obowiazkow,
3. iadania od Dyrektora niezbednych $rodkéw do wykonywania czynnosci wynikajgcych
z zakresu obowiazkéw na swoim stanowisku,

4. sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosza odpowiedzialnosc.
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§18

Do zadanh Gtdwnej Ksiegowej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
%)

prowadzenie rachunkowosci jednostki budZetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami,

kontrola dokumentow finansowych,

analiza srodkdw pienieznych przydzielonych z budzetu lub srodkéw poza budzetowych, biezgce i
prawidiowe prowadzenie ksiegowosci,

prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obawigzujacymi zasadami,
opracowywanie plandw finansowych i rzeczowych dla Ztobka,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Ztobka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych 2 wykonywanego planu budzetowego,

opracowywanie analiz ekonomicznych obrazujacych catoksztaft jednostki budzetowej,

prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,

10) sprawowanie kontroli formaino-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodow

ksiegowych oraz innych dokumentdw powodujgcych skutki finansowe,

11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Ztobka.

§19

Do zadan Zastepcy Gtownej Ksiegowe]j nalezy:

1)
2)

3)
4)

6)

7)
8)
9)

obstuga kadrowa i archiwizacja dokumentéw,

sporzadzanie miesiecznych list ptac w oparciu o dokumenty kadrowe, naliczanie wynagrodzen
zasadniczych, dodatkéw stazowych, funkcyjnych itp. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
naliczanie pracownikom zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace, $wiadczen alimentacyjnych i innych zajed
wynagrodzenia, oraz przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami i wyrokami
sgdowymi,

prowadzenia wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-rentowych
pracownikow,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych w przepisach
prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych,

sporzadzanie sprawozdan GUS,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkdw,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
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10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy,

11) prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikow,

12) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z ZFSS,

13} przygotowywanie przelewow, potragconych kwot oraz przelewdw wynagrodzen na konta osobiste
pracownikow,

14) sporzadzanie wnioskdw do PUP o roboty publiczne, prace interwencyjne,

15) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikdaw,

16} wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ziobka.

§20
Do zadan Pielegniarki nalezy:
1) udzielanie swiadczen zdrowotnych, pielegnacyjnych, zapobiegawczych i diagnostycznych z
zakresu promocji zdrowia,
2) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora lub osobe petnigca

zastepstwo.

§21
Do zadan Opiekuna dzieciecego nalezy:

1) opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci,

2} tworzenie warunkéw wspomagajgcych rozwdj dzieci ich zdeolnosci i zainteresowania poprzez
obserwacje | kontakt indywidualny,

3} opracowywanie planu zajec i ich realizacja,

4} wspodlpraca z rodzicamifopiekunami prawnymi,

5) dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

6) nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,

7) obowigzek przyjmowania i wydawania dzieci,

8) prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci oraz innej obowigzujacej dokumentacii,

9) bieiace utrzymywanie porzadku i czystosci na salach pobytu dzieci,

10) prowadzenie kontrolek czystosci zgodnie z Programem Utrzymania Czystosci,

11) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora lub osobe petnigcg
zastepstwo.
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§22

Do zadan Intendenta nalely:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

dokonywanie zakupéw produktéw spozywczych, artykutéw gospodarczych do kuchni Ztobka,
uktadanie jadtospisu w oparciu o aktualne normy zywienia dzieci do lat 3,

przestrzeganie zasad GHP, GMP i HACCP,

prowadzenie magazynu Zywnosciowego i gospodarczego,

sporzadzanie codziennych raportow Zywieniowych, obliczanie kosztéw  positkow,
przestrzeganie norm Zywieniowych,

prowadzenie racjonainej i oszczednej gospodarki materiatowe],

dokonywanie miesiecznych rozliczen z tytutu pobytu i wyzywienia dziecka w Ztobku,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub osobe petnigcg zastgpstwo.

§23
Do zadan Kucharki nalezy:
1) higieniczne i terminowe przygotowywanie positkdw zgodnie z jadtospisem,
2) przestrzeganie ilosci i jakosci wydawanych positkdw,
3) utrzymanie w czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszezen kuchennych,
4) przyjmowanie i przechowywanie produktéw Zywnosciowych,
5) codzienne pobieranie préb zywieniowych i wtasciwe ich przechowywanie,
6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub osobg petnigcy
zastgpstwo.
§24

Do zadan Sprzataczki nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

utrzymanie czystosci i porzgdku w pomieszczeniach Ztobka zgodnie z Programem Utrzymania
Czystosci,

nakrywanie do stotu, roznoszenie positkdw, sprzatanie ze stotu, mycie i wyparzanie naczyn
po positkach,

okresowe gruntowne sprzatanie budynku, mycie okien,

dezynfekowanie toalet i nocnikow,

pranie i zmienianie poscieli Ztobkowe],

prowadzenie kontrolek czystosci zgodnie z Programem Utrzymania Czystosci,
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7) dbatoié o estetyczny wyglad pomieszczeri Ztobka,

8) dbanie o prawidiowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne srodki czystosci,
9) dbatos$c o sprzet i wyposaienie,

10) przestrzeganie warunkow sanitarno - epidemiologicznych oraz przepiséw bhp i p. poz.,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka lub osobg petniaca
zastepstwo.

§ 25
Do zadan Konserwatora nalezy:
1) utrzymanie tadu i porzadku wokét Ztobka,
2) dokonywanie drobnych napraw,
3) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia Ztobka,
A4)wykonywanie  prac  remontowo-budowlanych  niewymagajgcych  specjalistycznego
przygotowania i sprzetu,
5) wykonywanie przegladdw, biezaca naprawa sprzetu i urzgdzen oraz ich konserwowanie
6) wykonywanie innych poleceri stuzbowych zleconych przez Dyrektora lub osobg petnigca

zastepstwo.

ROZDZIAL VI
REKRUTACJA | ZAPISY DZIECI DO ZtOBKA

526

1. Rekrutacja dzieci do Ztobka odbywa sie zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Ztobka.

2. Podstawowa rekrutacja dzieci do Ztobka na nowy rok szkolny odbywa sie raz w roku w
miesigcach maj—czerwiec danego roku kalendarzowego.

3. W przypadku realizacji specjalnych projektéw spotecznych finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych, w tym unijnych oraz projektow przeznaczonych dla wybranych grup wiekowych
dzieci i wybranych kategorii opiekunéw wymagajgcych aktywizacji zawodowej, warunki
dotyczace rekrutacji dzieci do Ztobka okreslone w Statucie i niniejszym Regulaminie nie maja
zastosowania.

4. Odmowa przyjecia dziecka do Ztobka moze nastapi¢ w sytuacjach:

1) braku wolnego miejsca, w przypadku okreslonym w ust. 2,
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1.

2} nie wniesienia, w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Ztobka, opfaty za pobyt dziecka
w Ztobku,

3) w przypadku braku mozliwosci zabezpieczenia dzieciom wiasciwej opieki, jakiej wymaga ich
stan zdrowia, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb zwigzanych z rodzajem

niepetnosprawnosci.

§27

Przyjmowanie dzieci do Ztobka oraz ich odbiér odbywa sie zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) kazdego dnia rodzice/prawni opiekunowie powinni informowaé pracownikéw Ztobka o stanie
zdrowia dziecka i jego zachowaniu w domu,

2} rodzic / opiekun powinien poinformowaé przyjmujaca dziecko opiekunke o ewentualnych
urazach czy siniakach jakich doznato dziecko w domu

3} dzieci przyjmowane sg w godzinach 6.00-9.00,

4) rodzice/prawni opiekunowie majg cbowigzek odebraé dzieci do gedziny 16.00,

5) do odbioru dziecka ze Ztobka upowainieni sg wylacznie rodzice/prawni opiekunowie oraz
osoby przez nich upowainione, na ich pisemny wniosek i za okazaniem dowodu tozsamosci
odbierajgcego dziecko wskazanego we wniosku,

6) dzieci wydawane sg wytgcznie osobom petnoletnim,

7) nie wydaje sie dzieci osobom nietrzezwym lub pod wptywem Srodkow odurzajacych,

Zabrania sie przynoszenia do Ztobka:

1) ostrych, niebezpiecznych przedmiotdw,

2) zabawek sktadajacych sie z matych elementdw, ktére moga zostaé potkniete przez dzieci.

3. Ziobek nie ponosi odpowiedzialnoéci za zniszczenia lub zagubienia przyniesionych do Ztobka.

§28

Na terenie Ztobka i jego otoczenia obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) palenia tytoniu,

2} spoiywania napojow alkcholowych,

3) zazywania srodkow odurzajacych,

4) przebywania 0séb nieuprawnionych, nietrzeiwych lub pod wptywem srodkow odurzajgcych,
5} prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami placowki,

6) przechowywania substancji tatwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla zdrowia.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY OPIEKI NAD DZIECMI W 2tOBKU

§29
W zakresie swoich dziatan Ziobek zapewnia przyjetemu dziecku opieke, ktdrg sprawuja
opiekunki dzieciece.
Do Ztobka moze uczeszczaé tylko dziecko zdrowe.,
Dziecko, ktdre otrzymato szczepionke powinno zostaé w domu przez co najmniej jeden dzien po
szczepieniu. Rodzice/opiekunowie sa zobowiazani do poinformowania ztobka o planowanym
szczepieniu,
Po przyjeciu dziecka do Ztobka pozostaje ono pod fachowg opieka personelu przez caty czas, a2
do odebrania przez upowaznione osoby.
W razie stwierdzenia zachorowania w trakcie pobytu dziecka w Ziobku pracownicy sg
zobowiazani o tym fakcie niezwiocznie poinformowat rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka
oraz odizolowaé dziecke od pozostatych dzieci do momentu zabrania dziecka przez
rodzica/prawnego opiekuna.
W sytuacji zachorowania dziecka w trakcie pobytu w Ztobku rodzice majg obowigzek
niezwlocznego odebrania dziecka z placowki — na wezwanie pracownika Ztobka.
W Ztobku nie podaje sie dzieciom 2adnych fekdw. Jesli zaistniata sytuacja wymaga podania leku
np. przeciwgoraczkowego, Dyrektor Ztobka lub osoba wyznaczona przez Dyrektora kontaktuje
sie z rodzicami/prawnymi opiekunami, ktérzy sami powinni poda¢ dziecku lek i odebraé dziecko
z placowki.
W przypadku zagrozenia zycia dziecka pracownicy Ztobka sa zobowiazani do udzielenia dziecku
pierwszej pomocy oraz niezwtocznego wezwania pogotowia ratunkowego.
W przypadku nieobecnosci dziecka powyiej siedmiu  dni  spowodowanej chorobg,
rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do przediozenia zaswiadczenia lekarskiego

$wiadczacego o braku przeciwwskazan do pobytu dziecka w Ztobku.
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§23
Dyrektor Ziobka podpisuje z rodzicem/opiekunem prawnym dziecka Umowe w sprawie
korzystania z ustug Ztobka.
Umowa, o ktérej mowa w ust. 1, powinna byé podpisana najpdiniej pierwszege dnia obecnosci
dziecka w Ztobku.
Podstawa do rozwiazania umowy z rodzicami moie byé:
1) niezgtoszenie sie dziecka do Ztobka w ciggu 5 dni roboczych od terminu okreslonego
w umowie bez podania przyczyny,
2) nieobecnosci dziecka w Ztobku powyzej jednego miesiaca i niezgtoszenia placéwce przyczyn
niecbecnosci,
3) opdinienia miesiecznych opfat za pobyt dziecka w Ziobku craz za wyiywienie za okres
powyiej jednego miesigca,
4) wydania orzeczenia stwierdzajgcego przeciwwskazanie do przebywania dziecka w Ztobku,
5) zmiany sytuacji warunkujacej przyjecie dziecka do Ztobka,
6) na wniosek opiekuna prawnego dziecka z réinych nieprzewidzianych przyczyn
7) za porozumieniem stron w kazdym czasie,
8) uporczywe nieprzestrzeganie przez rodzicéw/opiekundw prawnych statutu, regulamindw i
procedur obowigzujgcych w Ztobku.
Rozwiagzanie umowy hastepuje z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Skreslenie dziecka z ewidencji z powodu, o ktérym mowa w ust. 3. pkt. 1 do pkt. 8, jest
réwnoznaczne z rozwigzaniem umowy ze skutkiem natychmiastowym.
Dziecko moze by¢ wykreslone z listy dzieci przyjetych do Ztobka w wyniku rekrutacji z powodu:
1) niedostarczenia dokumentéw w wyznaczonym terminie,
2) braku uzgodnienia lub niedotrzymania terminu podpisania umowy bez podania przyczyny.
W przypadku skreélenia dziecka z listy dzieci przyjetych do Ztobka lub z ewidencji, na jego

miejsce przyjmowane jest kolejne dziecko z listy rezerwowej dzieci.
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ROZDZIAL 1X
PRAWA DZIECI

§31
Dziecko uczeszczajace do Ztobka ma prawo do:
1) opieki, zgodnie z dostepnymi metodami i $rodkami, zasadami etyki zawodowej oraz ze
szczegdlng starannoscig,
2) réwnego traktowania,
3) poszanowania godnosci | intymnosci,
4} nietykalnosci fizycznej,
5) zabawy i nauki poprzez zabawe,
6) zapewnionego odpoczynku,
7) korzystania z ustug Ztobka w zakresie zapewniajgcym prawidtowy rozwd] dziecka, oparty na
standardach opieki, wychowania i edukacji,
8) wyzywienia zgodnego z aktualnymi normami Zywienia populacji polskiej.
lezeli dziecko ma inne niz réwiesnicy potrzeby, jedli chodzi o diete, higiene snu, warunki rozwoju
psychomoterycznego lub emocjonalnego, rodzice/opiekunowie powinni informowac na biezaco
personel Ztobka o takich potrzebach lub zachowaniach dziecka, po to, by w granicach mozliwosci
Ztobka zapewni¢ mu aptymalne warunki pobytu i opieki.
W sprawach spornych i trudnych pracownicy Ztobka, rodzice/opiekunowie prawni lub osoby

trzecie rozwigzujg problem, kierujac sie przede wszystkim dobrem dziecka

ROZDZIAL X
PRAWA | OBOWIAZKI RODZICOW KORZYSTAJACYCH Z OPIEKI ZLOBKA

§ 32
Rodzice/opiekunowie prawni dziecka objetego opieka Ztobka maja prawo do:
1) uzyskania petnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego ich dziecka,
2} petnejirzetelnej informacji na temat wyzywienia i planu zajec,
3) wyrazania opinii i wnioskéw na temat funkcjonowania Ztobka i pracy pracownikéw,

4) wspdtpracy, konsultacji | porad z zakresu opieki, wychowania i edukacji dzieci,
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5) moiliwosci uczestniczenia w zajeciach otwartych organizowanych co najmniej raz w roku,
uroczystosciach ztobkowych oraz warsztatach organizowanych dla rodzicéw/opiekundw
prawnych po wczeséniejszym zgtoszeniu swojege udziatlu w organizowanym wydarzeniu

w Ztobku w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Ztobka.

Do obowigzkdw rodzicow/ opiekundw prawnych nalezy:
1} wspoéidziatanie ze Ztobkiem w procesie rozwoju dziecka,
2) zapoznanie sie i respektowanie regulamindw, ogtoszen i zarzadzen w Ztobku,
3) wywigzywanie sie z postanowiend zawartej ze Ztobkiem umowy o korzystanie z ustug
placowki,
4} uczestniczenie w zebraniach rodzicow,
5) kierowanie uwag do opiekunéw w Ztobku oraz Dyrektora w trosce o dobro dziecka,
6) zgtaszanie pracownikom Ztobka zmiany numerdw kontaktowych, adresu zamieszkania lub

zaktadu pracy.

§33

Rodzic/opiekun prawny moie wchodzi¢ do sal pobytu dzieci po okresie adaptaci tylko po
wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem Ziobka lub opiekunem. Niedopuszczalny jest pobyt
rodzica tub opiekuna prawnego dziecka w Ztobku, jeieli jest on w stanie nietrzeiwosci badz pod
wptywem srodkdw odurzajgcych.

Na wniosek rodzicow/opiekunéw prawnych pracownicy Ztobka obowigzani sg udzieli¢ petnej
informacji o stanie psychofizycznym dziecka i zauwazonych odstepstwach od normy rozwojowe;.
W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego zachowania dziecka, takiego jak nadmierna
agresja, nadpobudliwosé zagrazajaca bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka lub innych
dzieci czy tez pracownikdw, Dyrektor Ztobka o tym fakcie informuje rodzicow/prawnych

opiekundw dzieci.

§34

Dziecko uczeszczajgce do Ztobka powinno byé zaopatrzone przez rodzicéw / prawnych opiekunéw

dziecka w:

1) domowe buciki na miekkiej podeszwie, np. kapcie,
2} pieluszki jednorazowe, artykuty kosmetyczne niezhedne do pielegnacji dziecka: chusteczki

higieniczne oraz nawilzajace, kremy lub masci, oliwki do pielegnacji itp.,
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3) smoczek z zapinkg i ochronkg - jesli dziecko uzywa smoczka,
4) butelke tub specjalny kubeczek ,niekapek”,
5) dwa komplety ubranek na zmiane,

6) inne artykuly potrzebne do realizacji zadan opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych.

§35
1. Dyrektor Ztobka jest zohowigzany wyznaczyé godziny statego dyiuru, nie rzadziej niz dwa razy
w tygodniu, przeznaczone na kontakty z rodzicami/prawnymi opiekunami dzieci, bezposrednio
w siedzibie Ztobka lub telefonicznie.
2. Godziny dyzurowania Dyrektora s podane na tablicy ogtoszed w siedzibie Ztobka oraz na stronie

internetowej placowki.

ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA KONTROLI
§36
Dziatalno$¢ Ztobka podlega kontroli:
1) wewnetrznej,
2) zewnetrznej.
§37

1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
1) ustalenie stanu faktycznego, obowiazujacego i pozadanego badanych dziatar,
2) ocena dziatalnosci z punktu widzenia legalnoscl, celowodci, gospodarnosci, rzeteinosci
i przejrzystosci, a takie skutecznosci stosowanych metod i srodkéw,
3) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidlowoéci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,
4) sformutowanie wnioskdéw zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci i zapobiegania

niepozgdanym zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci i efektywnosci dziatania Ztobka.

2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
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Lol A

1) samokontrole prawidtowosci wykonywanych zadan przez pracownika, zgodnie z zakresem
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez Dyrektora Ztobka,

a takze innych pracownikéw zobowigzanych do jej wykonania.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL XII
PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE 1 ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 138
Dyrektor Ztobka przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w godzinach urzedowania.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi wyznaczony pracownik Ztobka.
Skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie lub na pismie.
O sposobie zatatwienia skarg | wnioskéw zainteresowani bedg zawiadamiani w trybie przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego.
Na rozpatrzenie skarg i wnioskéw Dyrektor ma 14 dni od daty wptywu.
W przypadku diuzszej nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski rozpatruje osoba do tego

upowazniona i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje.

ROZDZIAL XIll
POSTANOWIENIA KONCOWE
§39
Regulamin organizacyjny Gminnego Ztobka Jurajskie Maluszki w Ogrodziericu podaje sig do
wiadomosci rodzicéw i kazdego pracownika.
Zapoznanie sie z trescig Regulaminu organizacyjnego pracownik potwierdza podpisem na

odwiadczeniu, ktére zostaje wiaczone do akt osobowych.

§ 40
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Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka Jurajskie Maluszki w Ogrodziedcu wchodzi w 2ycie po

uptywie 14 dni od dnia podania do publicznej wiadomosci sposdb zwyczajowy przyjety w placéwce

§41

Zmian w Regulaminie dokonuje sie w sposdb wiasciwy dla jego nadania

Ogrodzieniec, 10.07.2024 roku

 P.o. Dyrektor
Gminnego Zlobka Jurajskie

M:Zly,zgrodzjeﬁcu
e
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Gminny Ziobek
Jurajskie Maluszki w Ogrodzieficu
42-440 Cgrodzieniec, ul. E. Orzeszkowej 13

NIP 648 231 98 33

Zarzgdzenie nr 31/2024
Dyrektora Gminnego Ztobka Jurajskie Maluszki w Ogrodziencu

z dnia 10.07. 2024 roku

W sprawie: aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Jurajskie Maluszkiw
Ogrodziencu

Na podstawie art. 21 Ustawy z dnia 4 lutego 2011 o opiece nad dzieémiw wieku do lat 3
oraz Statutu Gminnego Ztobka Jurajskie Maluszki w Ogrodziericu stanowigcy zatgcznik
do uchwaty WWVI/247/2020 Rady Miejskiej w Ogrodziefcu z dnia 14 lipca 2020 roku

zarzgdzam co nastepuje:
§1.

Wprowadzam zaktualizowany Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka Jurajskie
Maluszki w Ogrodziericu, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_ P.o. Dyrektor
Gminnego Ziobka Jurajskie

'\ialug'/wogrndzieﬁcu
: =,
Gty



