Zarzadzenie nr 1/2022

Dyrektora Gminnego Zlobka w Chodowie z dnia 03. 01. 2022r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Ztobka Gminnego w Chodowie

Na podstawie Statutu Ztobka nadanego uchwata Nr XXXVII/473/2021 Rady Gminy
Siedlce z dnia 28 pazdziernika 2021 roku w sprawie polaczenia Zlobka Gminnego w
Chodowie oraz Ztobka Gminnego Nr2 w Chodowie i nadania mu statutu

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Ztobka Gminnego w Chodowie stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ Regulamin organizacyjny Ztobka Gminnego w Chodowie i Ztobka Gminnego
Nr 2 w Chodowie z dnia 18.12.2019r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor Ztobka

Matgorzata Bednarczuk



Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2022
Dyrektora Zlobka Gminnego w Chodowie

z dnia 03. 01. 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
7Y, OBKA GMINNEGO W CHODOWIE
Ztobek Gminny w Chodowie zwany dalej ,,Ztobkiem” dziata na podstawie:

e ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz. U. z 2021r.
poz.75), ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych( DZ.U. z
2021r. poz. 1834)

e statutu Zlobka stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr XXXV11/473/2021 Rady
Gminy Siedlce z dnia 28 pazdziernika 2021 roku.
e niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Ztobka Gminnego w Chodowie i Ztobka Gminnego Nr 2 okre$la:

Zadania i zasady kierowania ztobkiem.

Zasady funkcjonowania ztobka.

Obowiazki i prawa rodzicow i opiekunéw prawnych.
Strukture organizacyjng ztobka.

Zakres dziatania Dyrektora.

Zakres dzialania opiekunek.

Zakres dzialania obstugi.

No ook~ owdE

§2
Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Ztobka Gminnego w Chodowie jest mowa o:

1. Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Gminny w Chodowie.



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

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Gminnego w Chodowie.
Opiekunce — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w ztobku, ktorymi
$§ pracownicy merytoryczni.

Pracowniku obslugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku: pracownik gospodarczy.

§3

Ztobek jest jednostka budzetowa Gminy Siedlce, nad ktéra nadzor sprawuje Woijt
Gminy Siedlce.

Zlobek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach, w szczegdlnosci na podstawie ustawy 0 finansach publicznych
I ustawie o rachunkowosci.

Gospodarka finansowa zlobka prowadzona jest na podstawie rocznego planu
finansowego jednostki budzetowe;.

Siedziba ztobka znajduje si¢ w Chodowie, ul. Sokotowska 75.

Zlobek w czasie trwania projektu $wiadczy ushigi na rzecz dzieci mieszkancow
Gminy Siedlce.

ROZDZIAL 1T

Zadania i zasady funkcjonowania zlobka

§4

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

a w szczegolnosci:

1.

Zapewnia dziecku opiek¢ w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych, ksztattuje umiejetnos¢ wspoéldziatania w grupie 1 uczy wilasciwego
zachowania.

Zapewnia dziecku fachowa opieke pielegnacyjna, odpowiednig do jego wieku, dbajac
o bezpieczenstwo i zdrowie dziecka.

Zapewnia opieke wychowawcza 1 edukacyjng dostosowang do indywidualnych
potrzeb dziecka oraz wykorzystuje elementy edukacji w zajeciach zabawowych.
Prowadzi zajecia opiekunczo — wychowawcze i edukacyjne umozliwiajace rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wtasciwy do jego wieku.

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

Rozwija samodzielno$¢ dzieci oraz wyrabia wtasciwe nawyki higieny osobiste;.

We wszystkich aspektach opieki nad dzieémi personel Ztobka wspomaga rodzine
w wychowaniu dziecka poprzez prowadzenie konsultacji, porad w zakresie pracy
z dzie¢mi.



§5

1. Ztobek wykonuje zadania wynikajace z przepisow Ustawy o opiece nad dzie¢mi
w wieku do 3 lat i przepisow wykonawczych.

Wynikajace z przepiséw ustawy zadania zlobek realizuje w ramach nastepujacych

obszarow:

a) zapewnienie opieki i wspomaganie rozwoju dziecka w bezpiecznym, przyjaznym i

zdrowym $rodowisku,

b) uwzglednianie indywidualnych potrzeb kazdego dziecka, troska o zapewnienie rownych

szans, umacnianie wiary we wlasne sity i mozliwo$ci osiggania sukcesu,

C) stwarzanie warunkow do rozwijania samodzielnosci

d) kierowanie si¢ zasadg - ,,Pomo6z mi zrobi¢ to samemu”

e) rozbudzanie ciekawosci poznawczej, zachecanie do aktywnosci badawczej i wyrazania

wiasnych mysli 1 przezy¢,

f) zapewnienie warunkow do harmonijnego rozwoju emocjonalnego, fizycznego,

bezpiecznego postgpowania i zachowan prozdrowotnych.

g) tworzenie warunkow do rozwoju wyobrazni, ekspresji plastycznej, muzycznej i ruchowe;j

h) stwarzanie sytuacji do bezposredniej obserwacji zjawisk zachodzacych w otoczeniu

przyrodniczym, spotecznym, kulturowym i technicznym,

Zlobek zapewnia opieke nad dzie¢mi w wieku powyzej 20 tygodnia zycia do lat 3.

Opieka realizowana jest w 2 grupach.

Zlobek $wiadczy opieke nad dzieémi w wymiarze 10 godzin dziennie, od 7.00 do 17.00.

W celu realizacji zadan zlobka dla zapewnienia bezpieczenstwa, zdrowia 1 wlasciwego

rozwoju psychofizycznego dzieci, Dyrektor przydziela do grupy, odpowiednig do liczby

obecnych dzieci, ilo§¢ pracownikow merytorycznych (opiekunek).

6. Organizacj¢ dnia pracy zlobka okresla ,Ramowy rozklad dnia” zgodnie
z nastepujacymi godzinami:

ok ownN

1) 7.00 —8.00 - przyjmowanie dzieci, zabawy indywidualne
2) 8.15-8.30 - czynnosci pielegnacyjne

3) 8.30 —9.00 — $niadanie

4) 9.00 - 9.45 - zajecia plastyczne, zabawy tematyczne

5) 9.45 - 10.30 - zabawy ruchowe, edukacyjne, w ciepte dni wychodzenie
na plac zabaw



6) 10.30 — 11.00 - czynnosci pielegnacyjne i przygotowanie do positku
7) 11.00 —12.00 - obiad I i Il danie
8) 12.00 - 14.00 - lezakowanie dzieci

9) 14.00- 15.00 - zabawy ruchowe, edukacyjne, w ciepte dni wychodzenie
na plac zabaw

10) 15.00 — 15.15 - czynnoSci pielggnacyjne

11) 15.15 - 15.45 — podwieczorek

12) 15.45- 16.30 - zabawy dowolne i inspirowane, zajecia indywidualne
13) 16.30- 17.00 oczekiwanie na rodzicow.

7. Ustala sie nastepujaca procedure rejestrowania obecnosci pobytu dziecka w Ztobku:

1) Pracownik gospodarczy w pierwszym dniu miesigca przygotowuje rejestr
pobytu dziecka w ztobku, zaznacza zgtoszone nieobecnosci dzieci. Opiekunki
wypetniaja dokumentacje zwigzang z pobytem dziennym dzieci.

2) Pracownik gospodarczy informuje firme¢ cateringowa o ilosci dzieci w ztobku
kazdego dnia, sprawdza ilo$¢ przywiezionych positkow.

§6
1. Optaty za zlobek:

- oplata stala — miesigczna.

- w przypadku przyjecia dziecka po rozpoczeciu kolejnego miesigca, optata stala jest
proporcjonalna do ilo$ci dni w miesigcu, w ktorych przebywato dziecko w ztobku.

- sposOb naliczenia opftaty: (opftata stata : ilos¢ wszystkich dni w miesigcu) x ilos¢ dni
obecnych przez dziecko w ztobku ( tacznie z dniami wolnymi)

- oplata stala jest zaokraglana do pelnych ziotych. Nalezno$¢ 50gr 1 mniej zaokraglamy do
kwoty nizszej, S1gr 1 wigcej do kwoty wyzsze;.

- oplata za wyzywienie - dzienne.
Wysokos$¢ oplat za zlobek stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

2. Dokumenty uprawniajace do skorzystania z przyjecia do ztobka nalezy dostarczy¢ do
siedziby ztobkéw w Chodowie.

3. Przyjete dzieci sa zapisane na caly okres opieki zlobkowej — w kolejnych latach
rodzice dziecka potwierdzaja jedynie wolg dalszego korzystania z ustug Ztobka.

W miare¢ posiadania wolnych miejsc dzieci przyjmowane sa do placowki przez okres calego
roku.



§7

1. Do ztobka przyjmowane sg tylko dzieci zdrowe. W przypadku wystapienia u dziecka
objawéw chorobowych, rodzice lub osoby przez nich upowaznione sg natychmiast
powiadamiane przez opiekunk¢ o potrzebie odebrania dziecka z placowki celem
zasiggniecia porady lekarskie;.

2. W ztobku nie moga przebywac dzieci: po urazach (ztamaniach, oparzeniach i innych
zabiegach chirurgicznych) do czasu catkowitego wyleczenia; chyba, ze objawy te
wynikaja z alergii dziecka i zostalo przedtozone zaswiadczenie od alergologa o braku
przeciwwskazan do uczgszczania dziecka do ztobka.

3. Opiekunki maja prawo nie przyjac¢ dziecka do zlobka, u ktérego wida¢ wyrazne objawy
chorobowe/infekcyjne, chyba ze rodzic przedlozy zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do ucz¢szcezania dziecka do ztobka.

4. W przypadku dzieci, u ktorych stwierdzono alergi¢ pokarmowa nalezy dostarczyé
za$wiadczenie lekarskie o alergii dziecka, ze wskazaniem na co jest ono uczulone,
celem wykluczenia alergenéw z diety dziecka.

5. W zlobku nie podaje si¢ dzieciom zadnych lekow.

§8

1. Rodzice dziecka chodzacego do zlobka, moga wchodzi¢ do sal pobytu dzieci, po
wczesniejszym umowieniu si¢ z dyrektorem ztobka lub opiekunka grupy.

2. W okresie adaptacji do warunkéw ztobkowych rodzic ma prawo do pozostawania
z dzieckiem na sali przez czas ustalony z opiekunem grupy.

3. Czas pobytu dziecka w ztobku, w okresie adaptacji, jest stopniowo wydluizany
w zaleznosci od potrzeb dzieci 1 rodzicoOw.

4. Dzieci nie mozna pod zadnym pozorem przymusza¢ do jedzenia. Positki nalezy
zorganizowac¢ 1 podawa¢ dzieciom w ztobku w taki sposob, aby zachecaty dzieci do
jedzenia.

5. Dzieci w kazdym czasie pobytu w zlobku maja zapewniony dostep do napojow
( herbaty, sokow, kompotoéw, wody).

§9
Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicoOw w:
a) domowe obuwie, z wyjatkiem dzieci w wieku niemowlecym,
b) pampersy i §liniaki,
c) bielizn¢ osobistg 1 odziez na zmiang, pizamke,

d) posciel w tym przescieradto,



e) inne niezbedne artykuly potrzebne do realizacji zadan opickunczo — wychowawczych
i edukacyjnych ustalone przez dyrektora ztobka.

1.

§10

Z rodzicami dziecka przyjetego do ztobka podpisywana jest umowa, dotyczaca
korzystania z ushug ztobka.

Rodzice mogg zrezygnowacé z pobytu dziecka w ztobku sktadajac rezygnacje na
pismie z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

Zlobek jest uprawniony do pisemnego rozwigzania umowy ze skutkiem
natychmiastowym w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w ztobku przez kolejne 14 dni
kalendarzowych. Rozwigzanie umowy nast¢puje kolejnego dnia po uptywie
terminu wskazanego w ust. 2

b) zaobserwowania niepokojacych zachowan dziecka, ktore zagrazaja
bezpieczenstwu i zdrowiu innych oraz odmowy ze strony rodzicéw (opiekundéw
prawnych) wspotpracy ze ztobkiem, opiekunka, specjalistami §wiadczacymi
wykwalifikowang pomoc psychologiczng, pedagogiczna, logopedyczna
i zdrowotna.

ROZDZIAL 111
Obowiazki i prawa rodzicow i opiekunow prawnych

§11

1. Do podstawowych obowigzkéw rodzicéw lub opiekunow prawych dziecka nalezy:

a)
b)

c)
d)

przestrzeganie regulaminu organizacyjnego ztobka,

przyprowadzanie 1 odbieranie dziecka ze ztobka osobiscie lub przez osobg do tego
upowazniong na pismie, zapewniajacg dziecku peine bezpieczenstwo. W przypadku
nie odebrania dziecka z placowki, braku kontaktu z rodzicami lub osobami przez nich
upowaznionymi ztobek o fakcie pozostawienia dziecka powiadamia policje,
informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka,

niezwloczne zawiadamianie dyrektora placowki o zatruciach pokarmowych

i chorobach zakaznych,

udzielanie opiekunkom w ztobku rzetelnej informacji o dziecku,

punktualne przyprowadzanie i odbieranie dziecka,

przyprowadzanie do ztobka dziecka zdrowego,

zapewnienie regularnego uczeszczania dziecka do zlobka.

Z powodow organizacyjnych rodzice winni sg informowac dyrektora ztobka o kazdym
zachorowaniu dziecka lub innej przyczynie nieobecno$ci dziecka w Ztobku

w godzinach od 7.00 do 7.30



§12

1. Rodzice dziecka maja prawo do biezgcego uzyskiwania informacji na temat postgpow

wychowawczych dziecka, jego rozwoju spotecznego i1 psychicznego, do niezwiloczne;j
informacji o kazdym przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia dziecka, oraz do
biezacego zapoznania si¢ ze wszystkimi sprawami dotyczgcymi zapewnienia dzieciom
wyzywienia zgodnie z obowigzujgcymi normami zywieniowymi, odpowiednimi dla
danego okresu rozwojowego.

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

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Zlobka
§13

Status prawny pracownikow ztobka okresla ustawa z dnia 4 lutego 2011 roku 0 opiece
nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (Dz. U. z 2021r, poz. 75 ) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych( DZ.U. z 2021r. poz. 1834)

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

§ 14

W strukturze ztobka wyrdznia si¢:
1. Dyrektora,

2. Opiekunki,

1. Pracownika gospodarczego.

Obstuge kadrowa, ksiegowa oraz sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej dla
pracownikow ztobka prowadzi Urzad Gminy Siedlce jako jednostka obstugujaca.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania Dyrektora

§15

1. Dyrektor zlobka kieruje jego dziatalno$cig i reprezentuje go na zewngtrz.



10.

Jest przetozonym stuzbowym dla zatrudnionych w ztobku pracownikow i dokonuje
okresowej oceny pracownikow, ustala plan urlopow.

Podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do wszystkich
pracownikow ztobka dotyczace ich zatrudnienia, zwolnienia, przyznawania nagrod
oraz wymierzania kar, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,
regulaminem wynagrodzenia i regulaminem pracy.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan ztobka 1 przestrzeganiem
przepisOw prawa.

W ramach nadzoru sprawuje kontrole zarzadcza i egzekwuje realizacje wnioskow
pokontrolnych.

Wspotpracuje z rodzicami dzieci przyjetych do ztobka.

Zawiera umowy cywilno-prawne o $wiadczeniu ustug z rodzicami.

Wspolpracuje z instytucjami wspierajacymi dzieci i rodzing oraz z instytucjami
nadzorujacymi i kontrolujgcymi prace ztobka.

Opracowuje dokumentacje¢ pedagogiczng zgodnie z aktualnie obowigzujagcymi
przepisami.

W czasie nieobecnosci dyrektora zlobka jego zadania przejmuje osoba przez niego
wskazana.

ROZDZIAL. VI
Zakres dzialania pracownika gospodarczego

§16

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

S A

8.
9.

Zliczanie miesi¢cznych ilosci positkéw dla dzieci.

Zapewnienie higienicznych warunkéw dla positkow od momentu dostarczenia ich do
zlobka do spozycia przez dzieci.

Wykonywanie czynnos$ci porzadkowych w pomieszczeniach ztobka w oparciu

0 przepisy sanitarno-epidemiologiczne.

Utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen ztobka.
Wietrzenie sprzatanych pomieszczen.
Drobne naprawy zabawek dziecigcych.

Dorazna pomoc przy wydawaniu positkow dzieciom, karmieniu, korzystaniu z
toalety, ubieraniu i rozbieraniu dzieci (spacer, pobyt na placu zabaw, odpoczynek).

Dbalo$¢ o estetyczny wyglad pomieszczen ztobka.

Pranie, suszenie, prasowanie.

10. Racjonalne wykorzystanie srodkow czysto$ciowych oraz dezynfekcyjnych.

11. Utrzymywanie czysto$ci oraz porzadku przed budynkiem ztobka.



12.

13.
14.
15.

16.
17.

Kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidtowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, wejs¢ zewnetrznych do ztobka.

Wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbgdne $rodki czystosci.

Dbatos¢ o sprzet i wyposazenie.

Przestrzeganie warunkow sanitarno — epidemiologicznych oraz przepiséw bhp

I p.poz.

Codzienne dostarczanie positkow z firmy cateringowe;j.

Konserwowanie urzadzen technicznych, usuwanie biezacych usterek, dokonywanie

drobnych naprawy sprzetu i wyposazenia, wykonywanie prac porzagdkowych
w ogrodku zabawowym 1 wokét budynku, od$niezanie.

Szczegotowe zakresy obowigzkoéw znajdujg sie¢ w aktach osobowych poszczegdlnych

pracownikow.

ROZDZIAL V11
Zakres dzialania zespolu opiekunek zlobka

§17

Do zadan opiekuna nalezy:

1.

8.
9.
10.

11.

12.

Zapewnienie dzieciom fachowej opieki pielggnacyjnej w wymiarze 8 godzin
dziennie.

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

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

Prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Przestrzeganie zasad sanitarno — epidemiologicznych podczas codziennej pracy

z dzie¢mi.

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

Wspotpraca z rodzicami dzieci uczgszczajacych do ztobka majaca na celu wspolng
troske o prawidtowy rozwdj dziecka.

Wykonywanie prac porzadkowych w grupach dziecigcych.

Dbanie o powierzony sprzet, pomoce dydaktyczne, estetyke pomieszczen(wystrdj).
Rozwijanie wspotpracy w zespole ztobka.

Rozpoznawanie warunkéw i potrzeb zdrowotnych dzieci oraz problemow
pielegnacyjnych.

Sprawowanie opieki pielegnacyjne;.



13. Planowanie i realizacja edukacji zdrowotnej dzieci, pracownikow ztobka i rodzicow,
realizowanie tresci z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia.

14. Prowadzenie rejestru wypadkow dzieci w ztobku, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

15. Wykonywanie pomiaru ci¢zaru ciala i wysokosci dzieci, odnotowywanie wynikéw na
listach grupowych.

16. Prawidlowe wyposazenie apteczki w placowce.

17. Opracowywanie rocznego planu pracy.

Szczegotowe zakresy obowiazkoéw znajduja sie w teczkach akt osobowych poszczegdlnych
pracownikow.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§18

1. Sprawy nie uregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
ztobka podejmuje Dyrektor w formie decyzji.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w sposob wlasciwy dla jego nadania.

3. Regulamin wchodzi w zycie w terminie okre$§lonym zarzadzeniem.

MALGORZATA BEDNARCZUK

Dyrektor Ztobka



