REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

ZLOBKA GMINNEGO
W TRZCIANIE

Trzciana, 01 wrzesnia 2013 r.



Spis tresci:

Rozdziatl. Postanowienia ogdlne.

Rozdziat Il. Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania
realizowane przez ztobek.

Rozdziat lll. Prawa rodzicéw i dzieci korzystajgcych z opieki ztobka.
Rozdziat IV. Warunki wspétdziatania z innymi instytucjami i organizacjami.

Rozdziat V. Postanowienia koncowe.



Rozdziatl. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Ztobka okreéla jego strukture organizacyjng i szczegétowy zakres
dziatan.

§2

Ztobek dziata na podstawie:
- Ustawy z dnia 4 luty 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U. Nr 45,
poz. 235)
- Uchwaty Rady Gminy Swilcza Nr XLII./304/2013 zat. nr 1 Statut Ztobka Gminnego
w Trzcianie.

§3

Ztobek sprawuje opieke nad dzie¢mi w wieku od ukoriczenia 20 tygodnia zycia do ukoriczenia
roku szkolnego, w ktérym dziecko ukoriczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe lub
utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym, na wniosek rodzicéw
(opiekunéw prawnych) — 4 rok zycia.

§4

Miejscem dziatania Ztobka jest Trzciana 193b

Organem, ktéry utworzyt Ztobek jest Gmina Swilcza.

Ztobek dysponuje 55 miejscami.

Ztobek jest wyodrebniona jednostka organizacyjng Gminy Swilcza, prowadzong w formie
jednostki budzetowej gminy.

Nadzér nad dziatalnoscia ztobka sprawuje Wéjt Gminy Swilcza.

§5

Ztobek realizuje funkcje opiekuriczg, wychowawcza oraz edukacyjng nad dzieémi, o ktérych
mowa w § 3.

Rozdziat Il. Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania
realizowane przez ztobek

§6

1. Ztobkiem kieruje Dyrektor Ztobka, zwany dalej Dyrektorem.

2. Dyrektor zarzadza Ztobkiem jednoosobowo i reprezentuje placéwke na zewnatrz.

3. Dyrektora Ztobka zatrudnia Wéjt Gminy Swilcza.

4. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Swilcza.
5. W sprawach pracowniczych strong reprezentujaca Ztobek jako pracodawce jest Dyrektor.



§7

Do dziatalno$ci podstawowej Ztobka nalezy:
1) tworzenie dzieciom warunkéw fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju,
2) poszanowanie podmiotowosci dziecka,
3) zaspakajanie potrzeb dziecka w szczegdlnosci poprzez kierowanie sie :
e dobrem dziecka,
® poszanowaniem praw dziecka,
e konieczno$cig wspierania rozwoju dziecka poprzez indywidualne
oddziatywania wychowawcze,
4) zapewnienie dzieciom poczucia bezpieczenstwa,
5) organizowanie codziennych zajeé stosownie do wieku dziecka,
6) uzgadnianie istotnych decyzji dotyczgcych dziecka z jego rodzicami lub opiekunami
prawnymi,
7) przestrzeganie standardéw swiadczonych ustug opiekuriczo-wychowawczych,
8) wspdtpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny w zakresie opieki
i wychowania dzieci.

§8

1. Ztobek czyny jest w godzinach od 6:30 do 17:00

2. Czas oraz organizacje pracy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych ztobka okresla
w drodze zarzadzenia Dyrektor Ztobka.

3. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 2 Dyrektor Ztobka wywiesza na tablicy ogtoszer lub
przekazuje do wiadomosci rodzicow lub opiekunéw prawnych dzieci, korzystajacych z
ustug ztobka, lub w inny dostepny sposdb.

§9

1. Przyjmowanie dziecka do ztobka odbywa sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
rodzic/opiekun prawny dziecka w celu zapisania dziecka do ztobka sktada Dyrektorowi
Ztobka karte zapisu. Dyrektor Ztobka przyjmuje karty zapisu przez caty rok. Dzieci do
ztobka przyjmowane sg w ramach posiadania wolnych miejsc.

W dniu przyjecia do ztobka, dziecko powinno posiada¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie o
stanie zdrowia.

2. Do ztobka nie sg przyjmowane dzieci chore.

W razie stwierdzenia zachorowania w trakcie pobytu dziecka w ztobku,
rodzice/opiekunowie prawni dziecka, na wezwanie ztobka, majg obowigzek
bezzwtocznego odebrania dziecka z placowki.
Kazde dziecko, korzystajgce ze Swiadczen ztobka, powinno by¢ przyprowadzane
i odbierane przez rodzicdw/opiekunéw prawnych lub pisemnie upowazniong przez
w/w inng osobe.
3. Zasady odptatnosci za ztobek
- korzystanie ze 7tobka ma charakter odptatny, na petny koszt utrzymania dziecka
w Ztobku sktadaja sie optata za pobyt dziecka w ztobku i optata za zywienie,
- opfata powinna by¢ wniesiona do 10-go dnia kazdego miesigca,



rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do zgtaszania kazdej planowanej
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpdiniej przed dniem nieobecnosci,
a w przypadku choroby dziecka - w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka,

wysokosci optaty za pobyt dziecka, ktérej mowa w ust. 2 i dodatkowej optaty
za wydtuzony pobyt dziecka w ztobku gminnym Gminy Swilcza oraz maksymalne;j
wysokosci optaty za wyzywienie oraz warunkdéw czesciowego zwolnienia
od ponoszenia optat ustala Rada Gminy Swilcza w drodze uchwaty.

§10

1. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajgcych ze ztobka moze nastgpié w przypadku:

nie uregulowania przez rodzicéw/opiekundw prawnych dziecka, wymagalnych optat
za -korzystanie ze ztobka, o ktérych mowa w § 9 wust.2 pkt.2 dotyczacych
jednomiesiecznej zalegtosci,

nie zgloszenia sie dziecka do 5 dni od daty zapisania dziecka, gdy
rodzice/opiekunowie prawni nie powiadomia kierownika ztobka o przyczynie jego
nieobecnosci,

na wniosek rodzicéw lub opiekundéw z réznych przyczyn z zachowaniem miesiecznego
okresu wypowiedzenia, a w przypadku czestych choréb dziecka, zgtoszenie zamiaru
wypisania przed pierwszym dniem nastepnego miesigca,

rozwigzania umowy w sprawie korzystania ze ztobka z przyczyn innych niz opisane w
pkt. 1,2 i 3 w drodze porozumienia stron.

§11

Wszyscy pracownicy ztobka sg pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§12

Dyrektor ztobka okresla ilo$¢ grup ich strukture wewnetrzng oraz obsade etatows.

§13

Dziatania Ztobka mogag by¢ uzupetniane wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczen
odpowiadajacych swiadczeniu pracy.

§ 14

1. Dyrektor kieruje Ztobkiem i odpowiada za realizacje zadan, w szczegdlnosci okreélonych
w regulaminie organizacyjnym oraz za cato$¢ gospodarki finansowej Ztobka, a zwtaszcza za:

1)
2)
3)

4)
5)

sprawna i zgodna z przepisami prawa prace Ztobka

okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

podziat zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw oraz wtasciwy dobér kadr
zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi,

nadzor nad realizacjg zadan i jakoécig dziatar poszczegdlnych pracownikdw Ztobka,
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy,



6)

7)

8)
9)
10)

sporzgdzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilanséw potrzeb, w tym projektow
finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan,

dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

organizowanie administracyjnej i finansowej obstugi Ztobka,

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Ztobka,

w czasie nieobecnosci, obowigzki dyrektora przejmuje osoba przez niego
wyznaczona.

§ 15

1. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

reprezentowanie Ztobka na zewnatrz,

dokonywanie czynnosci prawnych i sktadanie oswiadczern woli w imieniu organu
prowadzgcego na mocy udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

prawidtowa realizacja polityki kadrowej i ptacowej Ztobka,

dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz prowadzenie awansu zawodowego
pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

zarzadzanie powierzonym majagtkiem,

zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan Ztobka oraz z wykonania budzetu,
realizacja i przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
oraz przepiséw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,
Dyrektor kieruje Ztobkiem poprzez wydawanie zarzadzen.

Dyrektor posiada prawo do podpisywania dokumentéw w petnym zakresie
udzielonego petnomocnictwa.

Dyrektor moze udziela¢ petnomocnictwa innym pracownikom do podpisywania
okreslonych dokumentéw, z wylgczeniem zarzadzen wewnetrznych i polecen
stuzbowych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania dokumentéw posiada
upowazniony pisemnie pracownik Ztobka.

§16

1. Na strukture organizacyjng Ztobka sktadajg sie:
1) dziat dydaktyczno-medyczny,
2) dziat administracyjno-gospodarczy,
3) sekcja ekonomiczno-finansowa.

§17

1. DZIAL DYDAKTYCZNO - MEDYCZNY

1)

W dziale tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
a) pielegniarka
b) wieloosobowe stanowiska pracy opiekunki dzieciecej,
c) wieloosobowe stanowiska pracy pokojowej (salowa).



2. DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY
1) W dziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) jednoosobowe stanowisko pracy intendenta
b) wieloosobowe stanowiska pracy kucharek,
c) stanowisko pracy konserwatora,
d) stanowisko pracy sekretarza,
e) jednoosobowe stanowisko pracy sprzgtaczko — praczki,

3. SEKCJA EKONOMICZNO - FINANSOWA
1) W ramach sekcji tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy gtéwnego ksiegowego,

§18

1. W dziale dydaktyczno-medycznym zatrudnieni s3:
1) opiekunki dzieciece, ktére zobowigzane sg w szczegdlnosci do:
a) organizowania pracy w grupie oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,
b) kierowania procesem wychowawczym dziecka,
c) opracowania planu pracy,
d) realizowania zadan wynikajacych z indywidualnego planu pracy,
e) pozostawania w statym kontakcie z rodzing dziecka,
f) kierowania procesem wychowawczym (jeden wychowawca nie wiecej niz
8 dzieci, a w grupie do ktérej uczeszcza choéby jedno dziecko do 1 roku zycia
lub dziecko niepetnosprawne — jeden wychowawca nie wiecej niz 5 dzieci),
2) pielegniarka — odpowiedzialna w szczegdlnosci za:
a) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach i zorganizowanie pomocy
lekarskiej w razie potrzeby,
b) wykonywanie codziennych zabiegéw pielegnacyjnych,
c) ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny,
d) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w ztobku,
e) prowadzenie dokumentacji medycznej (karty szczepien, rejestr chordb
zakaznych),
f) szkolenie personelu w zakresie ograniczenia szerzenia sie choréb zakaznych,
g) prowadzenie poradnictwa z zakresu pielegnacji dziecka dla rodzicow
i pracownikow ztobka.
3) Opiekunki i opiekunowie — do zadan ktorych nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie zabaw z dzieémi,
b) wykonywanie zabiegdéw pielegnacyjnych,
d) odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze swiezego
powietrza,
e) stata troska o bezpieczenstwo dzieci,
f) utrzymanie higieny i porzgdku w pomieszczeniach ztobka w przypadku braku
pokojowych.
4) pokojowe — odpowiedzialne sg w szczegdlnosci za:
a) utrzymanie biezgcej czystosci w przydzielonych pomieszczeniach ztobka,
b) pomoc opiekunom i wychowawcom w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych
z dzie¢mi,
c) pomoc przy karmieniu dzieci i wykonywaniu zabiegdéw pielegnacyjnych.



§19

1. W dziale administracyjno-gospodarczym zatrudnieni s3:
1) intendentka odpowiada m.in. za:

a) codzienne sporzadzanie raportéw zywieniowych,

b) prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych artykutéw zywnosciowych,

c) zaopatrzenie w srodki zywnosciowe,

d) wspotpraca z dietetyczkg w sprawie ustalania jadtospisow.

2) pracownicy kuchni — odpowiadajg w szczegdlnosci za:

a) terminowe i dobrej jakosci przygotowywanie positkéw dla dzieci,

b) przestrzeganie zasad GHP i GMP,

c) racjonalne i oszczedne gospodarowanie sSrodkami zywnosSciowymi i energia.

3) konserwator — odpowiada w szczegdlnosci za:

a) sprawnosc i biezgce naprawy sprzetu i urzadzen znajdujacych sie w budynku
i na terenie ztobka,

b) utrzymanie terenu ztobka w nalezytym porzadku, pielegnacje zieleni na
terenie ogrodu ztobka, zamiatanie, oraz utrzymanie zimowe drég i chodnikow
wewnetrznych,

b) pomoc w zaopatrzeniu

4) sprzataczko — praczka odpowiada w szczegdlnosci za:

a) biezgce utrzymanie higieny i porzagdku w pomieszczeniach ztobka,

b) pranie i naprawy bielizny, odziezy roboczej, firan, zaston bedacych na stanie
ztobka.

§20

1. Do zadan sekcji ekonomiczno-finansowej nalezy m. in. prowadzenie prawidtowej
gospodarki finansowej, prowadzenie kasy.

2. W sekcji ekonomiczno-finansowej zatrudniony jest gtéwny ksiegowy, do zadan ktérego
nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Ztobka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

b) nadzér nad biezgcym i prawidlowy prowadzeniem ksiegowosci budzetowej
i podatkowej,

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji jednostki,

e) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu i ich
analiza,

f) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

g) prowadzenie ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

h) wykonywanie innych obowigzkdw wynikajgcych z przepisow szczegdlnych.



Rozdziat Ill. Prawa rodzicow i dzieci korzystajacych z opieki ztobka.
§21

1. Dziecko korzystajgce z opieki ztobka ma prawo do:

- korzystania z ustug ztobka w zakresie zapewniajgcym prawidtowy rozwdj dziecka,
oparty na standardach opieki i wychowania i poszanowania godnosci.

2. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajgcego z opieki ztobka majg prawo do:

- petnejirzetelnej informacji na temat realizacji miesiecznego planu zajeé¢ w grupach,

- petnejirzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,

- wnoszenia skarg i wnioskdw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez
ztobek,

3. Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, mozna sktada¢ w formie
ustnej i pisemnej bezposrednio do Dyrektora Ztobka .

4. Informacje dotyczacg mozliwosci sktadania skarg i wnioskéw oraz zastrzezen w sprawach
opisanych w ust 2 pkt 3, dyrektor ztobka zamieszcza na tablicy ogtoszen lub przekazuje do
wiadomosci rodzicow lub opiekunédw prawnych dzieci, korzystajgcych z ustug ztobka,
w inny dostepny sposdb.

Rozdziat IV. Warunki wspétdziatania z innymi instytucjami i organizacjami.
§22
1. Wspotpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji zadan statutowych,
w szczegodlnosci z:
- innymi Ztobkami,
- Rada Gminy,
- Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
- innymi organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz dzieci .
Rozdziat V. Postanowienia koncowe.

§23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 wrzesnia 2013 r.



