ZLOBEK MUIFEJSKI nr 1

w Glogowie
67-200 Glogow Andromedy 23

ol. 76-746-07-86
B .o bl S ZARZADZENIE Nr 1/2026
NIF 0393-£1-06U-U38, REE.JS 404405

Dyrektora Ztobka Miejskiego nr 1 w Glogowie
z dnia 2 stycznia 2026 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Miejskiego nr 1
w Glogowie

Na podstawie:

- art. 21 ust.] Ustawy z dnia z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3
(tekst jednolity: Dz. U. z 2025 r. poz. 798),

§1
Wprowadza Sig Regulamin Organizacyjny Zlobka  Miejskiego nr 1

w Glogowie - stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z trescig zarzadzenia zostang zapoznani wszyscy pracownicy i Rada Rodzicow Ztobka
Miejskiego nr 1 w Glogowie.

§3

Za realizacje zarzadzenia odpowiedzialny jest dyrektor Ztobka Miejskiego nr 1 w Glogowie.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 14/2019 Dyrektora Ztobka Miejskiego nr 1 w Glogowie
z dnia 24 pazdziernika 2019r .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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LLOBEK MIEJSKI nr 1
w Glogowie

0 Glogow, u Andromedy 23
tel. 76-746-07-86

P 693-21-80-038 Reg.366182463

Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr1 /2026
Dyrektora Ztobka Miejskiego nr 1 w Gtogowie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZtOBKA MIEJSKIEGO NR 1 W GLOGOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Ztobek Miejski nr 1 w Gtogowie jest wpisany do Rejestru ztobkéw i klubdéw
dziecigecych - Zaswiadczenie nr 16/2016 Prezydenta Miasta Gtogowa z dnia 28 grudnia
2016 r. o dokonaniu wpisu do Rejestru ztobkéw i klubdw dzieciecych i dziata
na podstawie:

a. Ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t. j. Dz.U.
z 2025, poz.798),

b. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy | Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz.U.z 2024 r. Poz. 1882),

c. Statutu Ztobka Miejskiego nr 1 w Gtogowie nadanego uchwata Rady Miejskiej
w Gtogowie,

d. Niniejszego Regulaminu organizacyjnego,

e. oraz innych aktéow prawa miejscowego, w tym w szczegdlnosci uchwat Rady
Miejskiej w Gtogowie w sprawie ustalenia maksymalnej wysokosci optfat za
wyzywienie i optfat za pobyt dziecka w Ztobku.

2. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania Ztobka
Miejskiego nr 1 w Gtogowie, zwanego w dalszej czesci “Ztobkiem”.

3. Ztobek jest wyodrebniong jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Gtogow,
prowadzong w formie jednostki budzetowej Gminy Miejskiej Gtogdw.
4. Nadzoér nad dziatalnoscig ztobka sprawuje Prezydent Miasta Gtogowa.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Prezydencie— nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta w Gtogowie,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Miejskiego w Gtogowie,

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

4. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Ztobka Miejskiego nr 1 w Gtogowie.



5. Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Miejski nr 1 w Gtogowie,

6. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Organizacyjny Ztobka
Miejskiego nr 1 w Gtogowie z siedzibg przy ulicy Andromedy 23.

§3

Nadzér nad dziatalnoicia Ztobka Miejskiego w Gtogowie sprawuje Prezydent Miasta
w Gtogowie.

Ztobek z siedzibg w Gtogowie przy ul. Andromedy 23, adres e-mail
zlobekl@ppl.glogow.pl, numer telefonu 76 746 07 86.

Obszar dziatania Ztobka obejmuje miasto Gtogéw oraz Powiat Gtogowski.
Ztobek Miejski nr 1 w Gtogowie:
a. Rzetelnie wypetniania funkcje opiekurnczg, wychowawczj i ksztatcaca.

b. Realizuje cele i zadania Ztobka okreslone w §3 statutu Ztobka Miejskiego nr 1
wspomagajac indywidualny rozwdj dziecka i przygotowujgc dziecko do pobytu
w ztobku, a nastepnie do przedszkola.

c. Pomaga i wspiera rodzicow/prawnych opiekunéw w wychowaniu dzieci.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA DZIAtALNOSCI ZtOBKA
§4

Do Ztobka przyjmowane sg dzieci w wieku od ukoriczenia 20 tygodnia 2ycia
do ukoniczenia 3 roku zycia w danym roku szkolnym lub w przypadku, gdy niemozliwe
lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym, na wniosek rodzicow
(opiekunéw prawnych) — do 4 roku zycia.

Do realizacji celéw statutowych Ztobek posiada odpowiednie pomieszczenia
i wyposazenie, sale zabaw do realizacji zadan opiekufczo - wychowawczo -
edukacyjnych, sala doswiadczania swiata do zaje¢ z integracji sensorycznej, szatnia,
tazienka, hol, pomieszczenia socjalne.

W Ztobku podstawowa jednostka organizacyjng sa 2 oddziaty dzieci o zblizonym wieku.

Ztobek dysponuje 40 miejscami.

§5

1. Ztobek funkcjonuje przez caty rok od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem przerwy
wakacyjnej ustalonej przez organ prowadzacy.

2. Zgodnie z zapisami Konwencji Praw Dziecka, w czasie miesiecznej przerwy wakacyjnej
uwzglednia sie prawo dziecka do wypoczynku.

3. Ztobek jest czynny w godzinach od 6% do 16, $wiadczy opieke w wymiarze do 10
godzin dziennie w stosunku do kazdego dziecka. W szczegdlnie uzasadnionych



przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze byé, na wniosek rodzica dziecka,
wydtuzony, za dodatkowa optatg w godzinach pracy Ztobka ustalong zgodnie
z aktualnie obowigzujaca uchwatg Rady Miasta.

4. W celu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Ztobek prowadzi zapisy dzieci
na pojedyncze dni pracujgce miedzy dniami wolnymi ($wigtecznymi). Ztobek jest
czynny jezeli do placowki zapisze sie co najmniej 15 dzieci. Rodzice, ktdrzy zapisza
dziecko do ztobka na w/w dni i nie przyprowadzg dziecka do placéwki ponoszg petne
koszty za wyzywienie.

5. Na wniosek rodzicéw godziny pracy Ztobka moga ulec zmianie.

§6

1. Organizacje dnia pracy Ztobka (w tym godzin positkéw, czynnosci opiekuriczo
wychowawczych i edukacyjnych) okresla Ramowy rozktad dnia ustalony przez Dyrektora
z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych, rozwoju dziecka oraz $wiadczen
pielegnacyjnych, a takze zywieniowych, w tym diet eliminacyjnych.

2. Ramowy rozkfad dnia uwzglednia: godziny positkdw, zajecia i zabawy w Ztobku, w tym
spacery, godziny odpoczynku.

3. Rozktad dnia moze ulec zmianie na skutek dostosowania go do biezgcych potrzeb dzieci
i ich rozwoju.

4. Organizacje pracy w poszczegdlnych grupach okresla Dyrektor Ztobka, wyznaczajac
osobe, ktora czuwa nad wykonywaniem obowigzkdw przez pozostaty personel.

§7

Na terenie ztobka funkcjonuje monitoring wizyjny w celu zapewnienia podopiecznym
i pracownikom petnego bezpieczenstwa oraz zabezpieczenie mienia Ztobka.

§8

1. W Ztobku funkcjonujg grupy, w ktérych przebywaja dzieci zblizone wiekowo.
2. W ciggu roku istnieje mozliwos¢ przeniesienia dziecka z jednej grupy do drugiej.

§9

1. Ztobek prowadzi nastepujaca dokumentacje dotyczaca pracy opiekunczej,
wychowawczej i edukacyjnej dziecka:
1) roczne, miesieczne i dzienne plany pracy opiekuniczo — wychowawczo — edukacyjne
z dzie¢mi w grupach,
2) plan pracy stymulacyjny rozwdj dziecka,
3) ramowy rozktad dnia,



4) dziennik zaje¢, w ktorych odnotowuje sie dziatania opiekuficzo — wychowawczo —
edukacyjne prowadzone w Ztobku, uroczystosci,

5) karty obserwacji dziecka, w ktérych odnotowuje sie spostrzezenia dotyczace rozwoju
psychofizycznego dziecka, dziatania wspierajace dzieci, wnioski,

6) roczny kalendarz uroczystosci Ztobka,

7) plan opiekunczo — wychowawczo — edukacyjny, ktory jest rokrocznie analizowany
i dostosowywany do mozliwosci placéwki oraz potrzeb dzieci,

8) roczna karte analizy realizacji planu opiekuriczo — wychowawczo — edukacyjny,

ROZDZIAL 111
ZASADY OPIEKI NAD DZIECMI W ZtOBKU

§10

1. Praca opiekunczo- wychowawczo — dydaktyczna prowadzona jest na podstawie rocznego
planu pracy, programu adaptacyjnego zatwierdzonego przez dyrektora do 30 sierpnia
kazdego roku.
2. Organizacje pracy w grupie okresla rozktad dnia, uwzgledniajagcy potrzeby
i zainteresowania dzieci, ktory uwzglednia:

- rodzaj i formy pracy przygotowane przez opiekundw,

- swobodng zabawe dzieci,

- czynnosci samoobstugowe,

- potrzebe odpoczynku,

- potrzebe zywienia regularne rozplanowania positkdw,

- codzienng potrzebe pobytu na powietrzu.
3. Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun, ktéremu powierzono opieke nad grupg
ustala dla niej szczegétowy rozktad dnia z uwzglednieniem potrzeb, mozliwosci
i zainteresowan dzieci.

§11
Ztobek organizuje pobyt dziecka z zgodnie z zasadami bezpieczeristwa, higieny pracy
umystowe;j.
1. Opieke nad dzieémi przebywajacymi w Ztobku sprawuja opiekunki dzieciece,
starsza pielegniarka i pokojowe:
- dzieci przebywajace w Ztobku s3 pod opieka opiekundw, starszej pielegniarki ktore
organizuja im zabawy, zajecia edukacyjne i wychowawcze, zgodnie z ich
mozliwosciami psychoruchowymi.
- pokojowe wspierajg opiekunki w czasie organizacji dzieciom zabaw, zajec
edukacyjnych i wychowawczych,
- kazdorazowo opiekunki, starsza pielegniarka, pokojowa kontroluje miejsce
przebywania dzieci oraz sprzet i pomoce dydaktyczne,
- opiekunki, pielegniarka, pokojowe s3 w petni odpowiedzialne za bezpieczenstwo
psychiczne i fizyczne powierzonych dzieci,



- opiekun nie moze pod zadnym pozorem pozostawi¢ dzieci bez opieki (w nagtej
sytuacji musi zapewnic dzieciom opieke innego pracownika Ztobka),

- opiekun opuszczajacy grupe w momencie przyjscia drugiego opiekuna, informuje
go o wszystkich sprawach dotyczacych wychowankodw,

- kazdorazowo opiekun lub wyznaczony pracownik kontroluje plac zabaw oraz sprzet
znajdujacy sie na nim,

- obowiazkiem opiekunek, pielegniarki, pokojowych jest udzielenie natychmiastowe;j
pomocy dziecku w sytuacji, gdy ta pomoc jest niezbedna.

W trakcie wyj$¢ poza teren Ztobka, podczas spaceréw wokét budynku ztobka
bezposrednig opieke sprawujg wszystkie osoby zatrudnione w oddziale.

Udziat dzieci w zajeciach poza Ztobkiem wymaga zgody rodzicéw.

W Ztobku nie stosuje sie zadnych zabiegdéw lekarskich, poza udzieleniem pierwszej
pomocy.

. Ztobek nie posiada uprawnien do podawania dziecku lekarstw. Obowiazek

zapewnienia dziecku odpowiedniej opieki lekarskiej oraz samego leczenia spoczywa
wytgcznie na rodzicach/prawnych opiekunach.

Postepowanie pracownikow w przypadku zauwazania symptomow choroby u dziecka
jest zgodna z ustalong w Ztobku procedura.

Ztobek umozliwia ubezpieczenie dzieci w porozumieniu z Radg Rodzicow, ktdra
podejmuje decyzje o wyborze ubezpieczenia.

Postepowanie pracownikow w przypadku otrzymania informacji o wypadku dziecka
jest zgodna z ustalong w Ztobku procedura.
§12

Szczegotowe zasady przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka:

1.

Rodzice/ prawni opiekunowie osobiscie lub upowazniona przez nich osoba zobowigzani
sq przyprowadzi¢ dziecko do Ztobka przebra¢ w szatni i przekaza¢ pod opieke
pracownika Ztobka.

Dziecko powinno by¢ odbierane z Ztobka przez rodzicow (prawnych opiekundw).
Dopuszcza sie mozliwos¢ odbierania dziecka przez inng osobe petnoletnig zdolng
do podejmowania czynnosci prawnych, upowazniong na pismie przez rodzicow
(prawnych opiekunow). Rodzice przejmujg odpowiedzialnos¢ prawng
za bezpieczeristwo dziecka odbieranego ze Ztobka przez upowaizniong przez nich
osobe.

Upowaznienie takie jest skuteczne przez caty okres uczeszczania dziecka do Ztobka
i moze zosta¢ w kazdej chwili anulowane lub zmienione.

Do Ztobka nie przyjmuje sie dzieci chorych. Postepowanie pracownikéw w przypadku
zauwazania symptomoéw choroby u dziecka jest zgodna z ustalong w Ztobku procedura.

Rodzice zobowigzani sa przyprowadza¢ do Ztobka tylko dzieci, ktérych stan zdrowia
nie zagraza zdrowiu dzieci i pracownikow. Dzieci zakatarzone, przeziebione i kaszlgce
nie moga przebywac w grupie.



6. Postepowanie pracownikow w przypadku zauwazania symptomow choroby u dziecka
jest zgodna z ustalong w Ztobku procedura.

7. Pracownik Ztobka moze odmdéwié wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby
zamierzajacej odebrac dziecko (np. upojenie alkoholowe) bedzie wskazywat, ze nie jest
ona w stanie zapewni¢ dziecku bezpieczenstwo:

1) w przypadku kazdej odmowy wydania dziecka powinien zosta¢ niezwtocznie
informowany dyrektor ztobka,

2) nawigzuje sie kontakt z drugim rodzicem, (prawnym opiekunem) dziecka
lub upowazniong osoba.

8. Ze wzgledéw bezpieczeristwa dzieci w Ztobku rodzice przyprowadzajac dziecko
nie powinni:

- zaktadac dziewczynkom kolczykdéw i spinek,

- zaktadac dziecku tancuszka i innych ozddb,

- dawac dziecku matych pienigzkéw oraz innych drobnych przedmiotow,

- Ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci za zniszczenia lub zagubienia przyniesionych
do Ztobka rzeczy drogocennych lub wartosciowych.

9. W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po uptywie czasu pracy Ztobka
opiekun, powinien skontaktowac sie telefonicznie z rodzicami (prawnych opiekunami)
lub osobami upowaznionymi. Rodzic pokrywa koszty opieki powyzej 10 godzin
dziennie zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej w Gtogowie. W szczegdlnych przypadkach,
gdy pod wskazanymi numerami telefonéw nie mozna uzyskac informacji o miejscu
pobytu rodzicéw (prawnych opiekundw), opiekun oczekuje z dzieckiem w ztobku przez
jedng godzine. Po uptywie tego czasu powiadamia najblizszy komisariat policji
o niemoznosci skontaktowania sie z rodzicami (prawnymi opiekunami).

§13

1. Korzystanie ze Ztobka ma charakter odptatny.

2. Wysokosci optaty za pobyt dziecka, o ktérej mowa w ust. 2 i dodatkowej optaty
za wydtuzony pobyt dziecka w ztobku oraz maksymalnej wysokosci optaty
za wyzywienie i warunkow czesciowego zwolnienia od ponoszenia optat ustala Rada
Miejska w Gtogowie .

3. Na petny koszt utrzymania dziecka w Ztobku sktada sie:

- opfata za pobyt dziecka
- optata za zywienie.

4. Podstawe naliczenia opfat za Ztobek, stanowi miesieczna ewidencja faktycznej liczby
dni i godzin pobytu dziecka prowadzona w dzienniku zajec.

5. Wysoko$é, termin oraz sposdb wnoszenia opfat za pobyt i wyzywienie dziecka
w Ztobku okre$la umowa cywilno — prawna , podpisywana pomiedzy dyrektorem
Ztobka,



6.

a rodzicem.
Optaty za pobyt w Ztobku i za wyzywienie wnoszone sg z dotu do 10 kazdego
miesigca.

ROZDZIAL IV
REKRUTACIA | ZAPISY DZIECI DO ZtOBKA

§14

Rekrutacja do ztobka

1.

Nabdr do Ztobka na wolne miejsca odbywa sie zgodnie z warunkami okre$lonymi
w statucie Ztobka i zgodnie z procedura naboru na wolne miejsca .

Szczegotowe zasady przyje¢, harmonogram opracowany jest przez dyrektora Ztobka
w ,,Procedurze Rekrutacji Dzieci do Ztobka”.

Termin rekrutacji dzieci do Ztobka ustalany jest przez Dyrektora w drodze zarzadzenia
umieszczony na stronie internetowej oraz w publicznym miejscu w Ztobku.

Dzieci aktualnie korzystajace z ustug Ztobka nie biorg udziatu w rekrutacji i kontynuuja
pobyt w Ztobku na podstawie ztozonej przez rodzicéw/prawnych opiekundw
w wyznaczonym terminie deklaracji o kontynuacji pobytu dziecka w Ztobku.
Rodzic/prawny opiekun dziecka w celu zapisania dziecka sktada w Ztobku Karte
zgtoszenia dziecka.

Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Ztobka dokonuje rekrutacji dzieci.
Rodzic/ opiekun prawny, ktérego dziecko nie zostato przyjete ma prawo ztozy¢
odwotanie od decyzji Dyrektora Ztobka.

Odmowa przyjecia dziecka do Ztobka moze nastgpi¢ w sytuacjach:

a) braku wolnego miejsca,

b) w przypadku braku mozliwosci zabezpieczenia dzieciom wtasciwej opieki, jakiej

10.

wymaga ich stan zdrowia, ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb zwigzanych
z rodzajem niepetnosprawnosci.

Dyrektor Ztobka podpisuje z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka umowe
w sprawie korzystania ze ztobka.

Umowa, o ktorej mowa w pkt. 9 powinna by¢ podpisana najpdzniej pierwszego dnia
korzystania dziecka ze Ztobka.

11. Jezeli dziecko ma zlecona diete eliminacyjng — moze w Ztobku by¢ realizowana

12.

na podstawie zaswiadczenia lekarskiego od lekarza z poradni specjalistycznej.
Zaswiadczenie powinno zawiera¢ okreslenie jednostki chorobowej, wykaz
produktow wskazanych i wykaz produktéw przeciwskazanych niezbednych
do opracowania wtasciwej diety.

W przypadku realizacji specjalnych projektéw spotecznych finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych, w tym unijnych, oraz projektéw przeznaczonych dla wybranych grup
wiekowych dzieci i wybranych kategorii opiekunéw wymagajacych aktywizacji



zawodowej, warunki dotyczace rekrutacji dzieci do Ztobka okresdlone w Statucie
i niniejszym Regulaminie nie majg zastosowania.

§15

1. Podstawg do rozwigzania umowy z rodzicami moze byc:
1) niezgtoszenie sie dziecka do Ztobka w ciggu 5 dni roboczych od terminu okres$lonego
w umowie bez podania przyczyny,
2) nieobecnosci dziecka w Ztobku powyzej jednego miesigca i niezgtoszenia placéwce
przyczyn nieobecnosci,
3) opdznienia miesiecznych optat za pobyt dziecka w Ztobku oraz za wyzywienie za okres
powyzej jednego miesiaca,
4) wydania orzeczenia stwierdzajgcego przeciwwskazanie do przebywania dziecka
w Ztobku,
5) zmiany sytuacji warunkujacej przyjecie dziecka do Ztobka,
6) na wniosek rodzica/opiekuna prawnego dziecka z rdéznych nieprzewidzianych
przyczyn, zachowujac miesieczny okres wypowiedzenia,
7) za porozumieniem stron w kazdym czasie,
8) nieprzestrzeganie przez rodzicow/opiekundéw prawnych statutu, regulaminéw
i procedur obowigzujacych w Ztobku.

2. Rozwigzanie umowy nastepuje z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

3. Skreslenie dziecka z ewidencji z powodu, o ktérym mowa w ust. 1. pkt. 1 do pkt. 8, jest
réwnoznaczne z rozwigzaniem umowy, w tym ze skutkiem natychmiastowym.

4. Dziecko moze byé 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.

5. W przypadku skreslenia dziecka z listy dzieci przyjetych do Ztobka lub z ewidencji,
na jego miejsce przyjmowane jest kolejne dziecko z listy rezerwowej dzieci.

§16
Na terenie Ztobka i jego otoczenia obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) palenia tytoniu,
2) spozywania napojow alkoholowych,
3) zazywania Srodkdw odurzajacych,
4) przebywania oséb nieuprawnionych, nietrzezwych lub pod wptywem s$rodkow
odurzajacych,
5) prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami placéwki,
6) przechowywania substancji fatwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla zdrowia.



ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZtOBKA

§17
Organami Ztobka sa:
1. Dyrektor Ztobka,
2. Rada rodzicéw Ztobka.
§18

W sktad struktury organizacyjnej Ztobka wchodzg pracownicy zajmujacy stanowiska:
dyrektor ztobka,

gtowny ksiegowy,
kierownik gospodarczy,
mtodszy opiekun,
opiekun,

starszy opiekun,
starsza pielegniarka,
pokojowa,

konserwator.

Pracownicy podlegajag bezposrednio Dyrektorowi Ztobka i odpowiadaja bezposrednio
przed nim za wykonanie powierzonych zadan.

Strukture organizacyjng okresla Schemat organizacyjny bedacy zatgcznikiem
do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V
ZASADY DZIALANIA ZLtOBKA

§19

Funkcjonowanie Ztobka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

Sktad i liczba personelu zatrudnionego w Ztobku dostosowany jest do liczby dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.



ROZDZIAL VI
KOMPETENCJE ORGANOW ZtOBKA

§ 20
Ztobkiem kieruje Dyrektor Ztobka.

Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Ztobkiem oraz catoksztatt dziatalnosci finansowe;.
Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Gtogowa.

skt e

Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Gtogowa.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje osoba przez niego
upowazniona.

§21
Do kompetencji Dyrektora Ztobka nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia Ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz w oparciu
o udzielone przez Prezydenta Miasta Gtogowa pisemne petnomocnictwo,

2) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Ztobka, wykonywanie uprawnied pracodawcy i zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Ztobku,

3) prowadzenie polityki kadrowej Ztobka,

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Ztobku,

5) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy w sposob zapewniajacy petne
wykorzystanie czasu pracy,

6) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Ztobka samodzielnie
oraz ponoszenie za nie odpowiedzialnosci,

7) planowanie i dysponowanie $srodkami budzetowymi Ztobka,

8) prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka,

9) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansowo-ksiegowa Ztobka,

10) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy Ztobka
oraz koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez Ztobek,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz biezgcej oceny jej funkcjonowania,

12) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla organu prowadzacego Ztobek
i organow kontrolnych.

§ 22

1. W Ztobku moze zosta¢ utworzona rada rodzicdw, ktdra reprezentuje ogét rodzicéw
dzieci uczeszczajacych do Ztobka lub klubu dzieciecego.



Rade rodzicdéw tworzg rodzice dzieci uczeszczajgcych do Ztobka.

Rada rodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktorym okresla w szczegélnosci

wewnetrzng strukture i tryb pracy rady.

Do kompetencji rady rodzicow nalezy:

1) wystepowanie do Dyrektora Ztobka z inicjatywami, wnioskami i opiniami
we wszystkich sprawach dotyczacych ztobka, w tym w szczegdlnosci w zakresie
prowadzenia zajec edukacyjnych,

2) opiniowanie spraw organizacyjnych ztobka, w szczegdlnosci w zakresie zmian
regulaminu organizacyjnego, konsultacji planu opiekuiczo -wychowawczo -
edukacyjnego,

3) wglad, za posrednictwem przedstawicieli rady rodzicow, do dokumentacji dotyczacej
spetniania norm zywienia,

4) wizytacja przez przedstawicieli rady rodzicdw pomieszczern Ztobka i w przypadku
dostrzezenia nieprawidtowosci zgtoszenie ich do Dyrektora Ztobka, a w razie
nieusuniecia nieprawidtowosci — do wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta.

W celu wspierania dziatalnosci statutowej Ztobka lub klubu dzieciecego rada rodzicéw

moze gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zrédet. Zasady

wydatkowania funduszy rady rodzicéw okresla regulamin rady rodzicow.

Fundusze, o ktérych mowa w ust. 5, mogg by¢ przechowywane na odrebnym rachunku

bankowym rady rodzicow. Do zatozenia i likwidacji tego rachunku bankowego

oraz dysponowania funduszami na tym rachunku s3 uprawnione osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie udzielone przez rade rodzicow.

W Ztobku moze dziata¢ tylko jedna rada rodzicow.

Rada rodzicow zobowigzana jest do niezwtocznego poinformowania o wyborze

lub zmianie swoich przedstawicieli Dyrektora Ztobka. Dyrektor Ztobka umozliwia

wszystkim rodzicom dzieci uczeszczajacych do Ztobka zapoznanie sie ze sktadem rady
rodzicow.

Dyrektor Ztobka umozliwia rodzicom dzieci uczeszczajacych odpowiednio do Ztobka

zorganizowanie zebrania majacego na celu wybranie skfadu rady rodzicow

oraz uchwalenie regulaminu rady rodzicéw, w szczegdlnosci przez udostepnienie miejsca
na zebranie oraz poinformowanie rodzicéw o jego terminie. Zebranie rodzicéw odbywa
sie co najmniej raz w roku.
ROZDZIAL VII
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZtOBKA

§23
Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg szczegétowe zakresy czynnosci
podpisane przez kazdego pracownika i znajdujace sie w jego aktach osobowych.

Pracownicy Ztobka zobowigzani sa do :

1) przestrzegania Konwencji Praw Dziecka,



2) przestrzegania zarzadzen zewnetrznych, wewnetrznych, procedur i regulaminéw
wydawanych przez Dyrektora Ztobka,

3) wykonywania pracy sumiennie i starannie,

4) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Ztobku,

5) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym przepisow
przeciwpozarowych,

6) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

7) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowe] (szkolenia wewnetrzne
i zewnetrzne ) oraz przestrzegania przepisow dotyczacych funkcjonowania placéwki,

8) przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,

9) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

10) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

3. Pracownicy Ztobka s3 pouczeni o zasadach bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
danych osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§24

Pracownicy Ztobka maja prawo do: korzystania z uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
pracy, zadania od Dyrektora Ztobka pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych im
obowigzkéw, czynnosci, zadania od Dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania
czynnosci wynikajacych z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku, sktadania wyjasnien
w sprawach, za ktdére ponoszg odpowiedzialnosc.

§25
Do zadan pracownikéw nalezy:

1. Gtowny Ksiegowy:
1) prowadzi ksiegowos¢ syntetyczng i analityczng,
2) nalicza ptace dla pracownikéw,
3) prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) dokonuje kontroli wewnetrznej,
5) opracowuje projekty przepisow w wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
2tobka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

2. Kierownik gospodarczy:
1) zaopatruje ztobek w sprzet i srodki czystosci,
2) troszczy sie o stan techniczny budynku,
3) sprawuje opieke nad catosciag pomieszczen i sprzetem ztobka,
4) zastepuje Dyrektora pod jego nieobecnosc.



3. Starsza pielegniarka:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach i zorganizowanie pomocy
lekarskiej w razie potrzeby, dba o zdrowie i bezpieczenstwo dzieci,

wykonywanie codziennych zabiegéw pielegnacyjnych,

ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny,

realizuje dziatania opiekunczo - wychowawczo — dydaktyczne dostosowane do wieku
i potrzeb dzieci,

otacza indywidualng opieka kazde dziecko,

nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w ztobku,

4. Mtodszy opiekun, opiekun, starszy opiekun:

1)

2)
3)

4)

realizuje dziatania opiekunczo - wychowawczo — dydaktyczne dostosowane do wieku
i potrzeb dzieci,

otacza indywidualng opieka kazde dziecko,

wyrabiania podstawowe nawyki higieniczne przygotowujgce dzieci do pobytu
w Ztobku,

ksztaftuje umiejetnosci, przyzwyczajenia — kultury ogdlnej i zasad dobrego
wychowania,

5. Do zadan Pokojowej nalezy:

1)
2)
3)
4)

dba o czystosc, estetyke, tad i porzgdek w przydzielonych pomieszczeniach,
organizuje spozywanie positkdow i pomaga przy karmieniu dzieci,
przestrzega dyscypliny pracy, przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
wspolnie z opiekunem, pielegniarka dba o zdrowie i bezpieczerstwo dzieci.

6. Do zadan Konserwatora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

7)

8)

utrzymuje na terenie Ztobka czysto$¢ i nalezyty porzadek,

pielegnuje zieleA na terenie Ztobka w tym koszenie traw,

w okresie zimy odsnieza teren wokét Ztobka,

dba o prawidtowe funkcjonowanie elementéw wyposazenia obiektu,

wykonuje prace naprawcze zwigzane z wyposazeniem, drobne prace elektryczne,
prace zwigzane z konserwacjg urzadzen sanitarno — kanalizacyjnych, podstawowe
prace remontowo — malarskie,

informuje Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktdcajgcych tok pracy lub mogacych
miec znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci Ztobka,

dba o powierzony sprzet i narzedzia pracy, w tym dokonuje biezgcych napraw
i konserwacji,

przestrzega dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.

ROZDZIAL IX



1.

2

PRAWA DZIECI
§32
Dziecko uczeszczajace do Ztobka ma prawo do:

1) opieki, zgodnie z dostepnymi metodami i Srodkami, zasadami etyki zawodowej oraz
ze szczegolng starannoscia,

2) rownego traktowania,

3) poszanowania godnosci i intymnosci,

4) nietykalnosci fizycznej,

5) zabawy i nauki poprzez zabawe,

6) zapewnionego odpoczynku,

7) korzystania z ustug Ztobka w zakresie zapewniajgcym prawidtowy rozwdj dziecka,
oparty na standardach opieki, wychowania i edukacji,

8) wyzywienia zgodnego z aktualnymi normami zywienia populacji polskiej.

Jezeli dziecko ma inne niz réwiesnicy potrzeby, jesli chodzi o diete, higiene snu, warunki
rozwoju psychomotorycznego 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 optymalne 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

§33
Rodzice/opiekunowie prawni dziecka objetego opiekg Ztobka majg prawo do:

1) uzyskania petnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego ich dziecka,

2) petnejirzetelnej informacji na temat wyzywienia i planu zaje¢ w grupach,

3) wyrazania opinii i wnioskdw na temat funkcjonowania Ztobka i pracy pracownikéw,

4) brania udzialu w badaniach satysfakcji dotyczacych panujacej atmosfer i relacji
rodzicéw z personelem, ankiet,

5) wspotpracy, konsultacji i porad z zakresu opieki, wychowania i edukacji dzieci,

6) mozliwosci utworzenia w Ztobku rady rodzicow bedacej reprezentacja ogoétu
rodzicow/opiekundéw prawnych oraz ustalania przez rade rodzicow z Dyrektorem
termindw i zasad udziatu w zajeciach otwartych prowadzonych w Ztobku,



7) mozliwosci uczestniczenia w zajeciach otwartych organizowanych co najmniej raz
w roku, uroczystosciach ztobkowych oraz warsztatach organizowanych
dla rodzicéw/opiekunéw prawnych po wczesniejszym zgtoszeniu swojego udziatu
w organizowanym wydarzeniu w Ztobku w terminie wyznaczonym przez Dyrektora
Ztobka.

2. Do obowigzkéw rodzicow nalezy:

1) wspodtdziatanie ze Ztobkiem w procesie rozwoju dziecka,

2) zapoznanie sie i respektowanie regulaminéw, ogtoszen i zarzadzen w Ztobku,

3) przestrzeganie regulamindw i doraznych ustalen,

4) wywiagzywanie sie z postanowien zawartej ze Ztobkiem umowy o korzystanie z ustug
placéwki,

5) uczestniczenie w zebraniach rodzicow,

6) kierowanie uwag do opiekunéw w Ztobku oraz Dyrektora w trosce o dobro dziecka,

7) zgtaszanie pracownikom Ztobka zmiany numeréw kontaktowych, adresu
zamieszkania lub zaktadu pracy.

§34

Rodzice/prawni opiekunowie moga w okresie adaptacji dzieci przebywaé na terenie Ztobka
zgodnie z okreslonym ramowym programem adaptacji dzieci z uwzglednianiem aktywnego
udziatu rodzicow.

§35

1. Rodzic/opiekun prawny przebywa na ternie Ztobka zgodnie z ustalong organizacjg przez
Dyrektora, ktora jest okreslona przed kazdym rozpoczeciem roku szkolnego.
Rodzic/opiekun prawny moze wchodzi¢ do sal pobytu dzieci po wczeéniejszym
uzgodnieniu z Dyrektorem Ztobka lub kierownikiem Ztobka. Niedopuszczalny jest pobyt
rodzica lub opiekuna prawnego dziecka w Ztobku, jezeli jest on w stanie nietrzezwosci
badz pod wptywem srodkéw odurzajgcych.

2. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka informowani sg przez pracownikéw Ztobka
o wszelkich niepokojacych objawach dotyczacych zachowania sie dziecka.

3. Na wniosek rodzicow/opiekunéw pracownicy Ztobka obowigzani s udzieli¢ petnej
informacji o stanie psychofizycznym dziecka i zauwazonych odstepstwach od normy
rozwojowej.

4. W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego zachowania dziecka, takiego jak nadmierna
agresja, nadpobudliwos¢ zagrazajaca bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka lub
innych dzieci czy tez pracownikéw, Dyrektor Ztobka o tym fakcie informuje
rodzicow/prawnych opiekundw dzieci.



§ 36
Dziecko uczeszczajace do Ztobka powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicéw / prawnych
opiekundéw dziecka w wyprawke okreslong przez opiekundw kazdego roku przed przyjsciem
dziecka do Ztobka.

§ 37
1. Kontakty z rodzicami/prawnymi opiekunami dzieci, odbywaja sie bezposrednio

w siedzibie Ztobka, telefonicznie, mailowo oraz system obecnosci.pl.

ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA KONTROLI

§38
Dziatalno$¢ Ztobka podlega kontroli:
1) wewnetrznej,
2) zewnetrzne;.
§39

1. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) ustalenie stanu faktycznego, obowigzujgcego i pozagdanego badanych dziatan,

2) ocena dziatalnosci z punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i przejrzystosci, a takze skutecznosci stosowanych metod i sSrodkow,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz o0sdéb
za nie odpowiedzialnych,

4) sformutowanie = wnioskéw  zmierzajagcych do  likwidacji  nieprawidtowosci
i zapobiegania niepozadanym zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci
i efektywnosci dziatania Ztobka.

2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole prawidtowosci wykonywanych zadan przez pracownika, zgodnie
z zakresem obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez Dyrektora
Ztobka, a takze innych pracownikéw zobowiazanych do jej wykonania.



ROZDZIAL XII
PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE | ZAtATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§40

Dyrektor Ztobka przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach urzedowania.
Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi dyrektor lub kierownik Ztobka.
Skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie
lub na pismie.

4. O sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw zainteresowani bedg zawiadamiani w trybie
przepisow postepowania administracyjnego.
Na rozpatrzenie skarg i wnioskdw Dyrektor ma 14 dni od daty wptywu do Dyrektora.

6. W przypadku dtuzszej nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski rozpatruje osoba do tego
upowazniona i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje.

ROZDZIAL XIlI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41

1. Ztobek posiada wtasna obstuge finansowo — ksiegow3 .

2. Ztobek prowadzi i przechowuje dokumentacje zgodnie z obowigzujacym prawem.
3. Zasady gospodarki finansowej zawarte sg w polityce rachunkowosci Ztobka.

4. Podstawa dziatalnosci Ztobka jest plan budzetowy.

§42

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg w sposéb wtasciwy dla jego nadania.







