REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PUBLICZNEGO ZLtOBKA W CZAJKOWIE
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Publicznego Ztobka w Czajkowie zwany dalej Regulaminem
okresla organizacje pracy, porzadek procesu udzielania swiadczen w ztobku, zasady
funkcjonowania Ztobka oraz zadania i obowigzki pracownikéw.

§2

1. llekroé¢ w Regulaminie Publicznego Ztobka w Czajkowie jest mowa o:

1) Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Publiczny Ztobek w Czajkowie.

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Publicznego
Ztobka w Czajkowie.

3) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznego Ztobka w Czajkowie

4) Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Czajkow.

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Publicznego Ztobka
w Czajkowie.

6) Rodzicach — nalezy przez to rozumie¢ oboje rodzicéw lub kazde z osobna,
prawnych opiekunéw oraz inne osoby, ktdorym sad powierzyt sprawowanie
opieki nad dzieckiem.



§3

1. Ztobek jest samorzagdowag jednostka budzetowa Gminy Czajkéw powotang Uchwatg nr
XXX/210/22 Rady Gminy w Czajkowie z dnia 23 marca 2022 r.
2. Ztobek dziata w oparciu o:

1) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz.
559),

2) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz.
305 ze zm.)

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

4) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w
sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych, jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym
ma by¢ prowadzony zlobek lub klub dzieciecy (Dz. U. z 2019 r., poz. 72 z pdin.
zm.),

5) Statut Ztobka stanowigcy zatgcznik do uchwaty Nr XXX/210/22,

6) Inne wiasciwe przepisy prawa.

§4

Siedziba Ztobka miesci sie w Czajkowie, przy ulicy Basniowej 5/2.
Organem prowadzacym Ztobek jest Gmina Czajkéw, ktéra sprawuje nadzér nad
dziatalnoscia Ztobka.

3. Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami.

ROZDZIAL Il
CELE, ZADANIA | ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN

§5
1. Celem Ztobka jest zapewnienie opieki dzieciom w wieku od 20 tygodnia zycia do lat 3,
a w szczegdlnych przypadkach do lat 4.
2. Rodzice, ktéorych dziecko ukoniczyto 3 rok zycia zobowigzani sg do zfozenia
podmiotowi prowadzgcemu opieke oswiadczenia o przeszkodach w objeciu dziecka
wychowaniem przedszkolnym.

§6

1. Do nadrzednych zadan Ztobka nalezy:



4)

5)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw
domowych,

zagwarantowanie dziecku wfasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej,
poprzez prowadzenie zaje¢ faczacych zabawe z elementami edukacji,
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

prowadzenie zaje¢ opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwdj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku
dziecka,

wspotpraca z rodzicami albo opiekunami prawnymi dziecka majgca na celu
wspomaganie ich w wychowaniu i opiece nad dzieckiem,

zapewnienie dziecku racjonalnego wyzywienia,

rozwijanie samodzielnosSci dziecka, w tym wyrabianie wtasciwych nawykow
higieny osobistej, dbatosci o zdrowie i wiasne bezpieczerstwo,

organizowanie odpoczynku dziennego, z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka,

dbatos$¢ o zdrowie dziecka, w tym promocja zdrowia i sprawnosci fizycznej,
ksztatcenie umiejetnosci wspodtdziatania w grupie rowiesniczej i wiasciwych
relacji spotecznych,

10) wspdtdziatanie z Rodzicami oraz ich rodzinami w dbaniu o wszechstronny oraz

prawidtowy rozwéj dziecka.

2. Zadania Ztobka, o ktérych mowa w ust. 1, w przypadku dzieci niepetnosprawnych

realizowane sg ze szczegdélnym uwzglednieniem ich potrzeb oraz rodzaju

niepetnosprawnosci.

3. Szczegotowe cele i zadania Ztobka formutuje Statut Ztobka.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA PRACY PUBLICZNEGO ZtOBKA

§7

1. Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 17.00.

Istnieje mozliwo$¢ wydtuzenia godzin pracy Ztobka na pisemny wniosek Rodzicow.

Ztobek pracuje w systemie catorocznym od poniedziatku do pigtku z wyjatkiem

przerwy wakacyjnej (lipiec lub sierpien) wynikajacej z arkusza organizacyjnego

opracowywanego przez Dyrektora Ztobka, a zatwierdzonego przez Wojta Gminy

Czajkow.

4. Dzieci przyjmowane sg w godzinach: 7.00 — 8.30.



Rodzice sg zobowigzani odebrac dziecko do godziny 17.00.
Odbiér dzieci nastepuje w godzinach: 15.00 — 17.00.
Ztobek zapewnia miejsca dla 20 dzieci.

§8

Organizacje dnia pracy placéwki (w tym godzin positkéw i czynnosci opiekuriczych,
wychowawczych i edukacyjnych) okresla ramowy rozktad dnia ustalany przez
Dyrektora. Ramowy rozkfad dnia podawany jest do wiadomosci rodzicow na tablicy
ogtoszen w Ztobku oraz na stronie internetowej Ztobka

Praca opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna prowadzona jest w grupach
na podstawie rocznego, miesiecznego i dziennego planu pracy danej grupy wiekowej.
W Ztobku funkcjonuja grupy, w ktérych przebywajg dzieci zblizone wiekowo.

W ciggu roku istnieje mozliwos¢ przeniesienia dziecka z jednej grupy do drugie;.
taczenie grup w Ztobku nastepuje w czasie dyzuru porannego (7.00 — 8.30), dyzuru
popotudniowego (15.00 — 17.00) oraz w okresie wysokiej absencji dzieci, opiekundw,
w okresach miedzy swigtecznych. Dyzur petni jedna lub dwie opiekunki w zaleznosci
od liczby dzieci.

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

Jeden opiekun moze sprawowac opieke nad maksymalnie o$miorgiem dzieci,
a w przypadku, gdy w grupie znajduje sie dziecko niepetnosprawne, dziecko
wymagajgce szczegolnej opieki lub dziecko, ktore nie ukonczyto pierwszego roku
zycia — maksymalnie nad pieciorgiem dzieci.

§9

Ztobek prowadzi nastepujagcg dokumentacje dotyczacg pracy opiekuriczej,
wychowawczej i edukacyjnej dziecka:

1) dziennik zaje¢, w ktéorych odnotowuje sie dziatania edukacyjno — wychowawcze
prowadzone w placéwce w ramach zaje¢,

2) karty obserwacji dziecka, w ktéorych odnotowuje sie spostrzezenia dotyczgce
rozwoju psychofizycznego dziecka.

§10

Korzystanie z ustug Ztobka ma charakter odptatny. Optat za czesne oraz wyzywienie
rodzic dokonuje do 10-go dnia kazdego miesigca za miesigc biezacy.

Optata za czesne ma charakter staty, na wysokos¢ optaty nie majg wptywu dni
nieobecnosci dziecka w Ztobku.



W

3.

4.

Optata za wyzywienie naliczana jest za dni obecnosci dziecka w Ztobku w danym
miesigcu rozliczeniowym. Opfate za wyzywienie pomniejsza sie w kolejnym miesigcu
o liczbe dni nieobecnosci dziecka. Pomniejszenie optaty za wyzywienie za dni
nieobecnosci dziecka przystuguje tylko wdéweczas, jesli nieobecnos$é zostata zgtoszona
w sposOb i w terminie okreslonym w umowie z rodzicami.

Wysoko$¢ optat za pobyt oraz maksymalnej stawki za wyzywienie dziecka w Ztobku
reguluje Uchwata Rady Gminy w Czajkowie.

Szczegdtowe zasady regulowania optat o ktorych mowa w pkt. 2 i 3 okresla umowa
zawierana pomiedzy Dyrektorem dziatajgcym na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Waéjta Gminy Czajkéw a Rodzicem.

§11

Dziecko moze by¢ przyprowadzane lub odebrane przez Rodzicéw oraz inng osobe
(powyzej 18 roku zycia) pisemnie przez nich upowaznionga. Personel Ztobka ma prawo
odmowi¢ wydania dziecka osobom nietrzezwym lub niepetnoletnim.
Rodzice dziecka sg zobowigzani do:
1) przestrzegania Statutu Ztobka,
2) przestrzegania ramowego planu dnia,
3) zaopatrzenia dziecka w niezbedne przybory i pomoce:
- domowe obuwie — z wyjgtkiem dzieci w wieku niemowlecym,
- pieluszki jednorazowe, artykuty kosmetyczne niezbedne do pielegnacji
dziecka: chusteczki higieniczne oraz nawilzajgce, kremy lub masci, oliwki do
pielegnacji itp.,
- bielizne osobistg, odziez na zmiane, pidzame,
- posciel ztobkowa,
- inne niezbedne artykuty ustalone przez Dyrektora Ztobka.
4) informowania o przyczynach nieobecnosci dziecka,
5) terminowego uiszczania odptatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka,
6) korzystanie z pomieszczen wyznaczonych,
7) bezzwtocznego zgloszenia rezygnacji z miejsca w Ztobku jeéli zajdg takie
okolicznosci.
Rodzice dziecka maja prawo do:
1) uzyskania informacji na temat planu pracy w grupach,
2) uzyskania informacji na temat rozwoju ich dziecka,
3) w okresie adaptacji do warunkéw ztobkowych Rodzic ma prawo do
pozostawania z dzieckiem na czas ustalony z opiekunem grupy,
4) uczestnictwa w zajeciach otwartych, imprezach i uroczystosciach
okolicznosciowych, spotkaniach grupowych i zebraniach ogdlnych.
Dziecko uczeszczajace do Ztobka ma prawo do:
1) opieki, zgodnie z dostepnymi metodami i $rodkami, zasadami etyki
zawodowej oraz ze szczegdlng starannosciy,



10.

2) réwnego 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 rozwoj

dziecka, oparty na standardach opieki, wychowania i edukacji,

8) wyzywienia zgodnego z aktualnymi normami zywienia,

9) lezakowania.
Dzieci nie s3 przymuszane do jedzenia. Positki w Ztobku sg podawane w taki sposdb,
aby zacheci¢ dzieci do jedzenia.
Dzieci podczas pobytu w Ztobku majg staty dostep do napojéw.
Do Ztobka mogg uczeszczad tylko dzieci zdrowe. Dzieci, u ktérych stwierdzono objawy
chorobowe w trakcie pobytu w Ztobku powinny by¢ jak najszybciej odebrane przez
rodzicéw lub osoby przez nich upowaznione.
W sytuacji zagrazajacej zdrowiu lub zyciu dziecka Ztobek ma prawo wezwac
pogotowie ratunkowe. Stosowng zgode rodzic podpisuje w Karcie Zgtoszenia Dziecka
do Ztobka.
Rodzice sg zobowigzani do podania aktualnych numerdw kontaktowych, na ktore
beda informowani o nagtych przypadkach. Ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci za
niemoznos$¢ nawigzania kontaktu z Rodzicami z przyczyn lezgcych po stronie
Rodzicow.
W przypadku zatajenia informacji dotyczgcych rozwoju i zdrowia dziecka, ktdre mogg
mieé¢ wptyw na zagrozenie stanu zdrowia oraz zycia dziecka badz innych dzieci Ztobek
nie ponosi odpowiedzialnosci.

§12

W Ztobku moze zostaé utworzona Rada Rodzicéw, ktéra reprezentuje ogédt Rodzicow
dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

Rade Rodzicéw moga utworzyé rodzice dzieci aktualnie uczeszczajacych do Ztobka.
Rada Rodzicow wybierana jest na pierwszym zebraniu ogélnym.

Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla w
szczegolnosci wewnetrzng strukture i tryb pracy Rady.

W celu wspierania dziatalnosci statutowej Ztobka Rada Rodzicéw moze gromadzié
fundusze z dobrowolnych sktadek Rodzicow oraz innych Zrédet.

Rada Rodzicéw zobowigzana jest do niezwtocznego poinformowania o wyborze lub
zmianie swoich przedstawicieli Dyrektora Ztobka.

Powotanie oraz zakres dziatalnosci Rady Rodzicéw okresla ustawa.



§13

1. Dyrektor Ztobka jest zobowigzany wyznaczyé godziny statego dyzuru, nie rzadziej niz
raz w tygodniu, przeznaczone na kontakty z Rodzicami bezposrednio w siedzibie
Ztobka, lub telefonicznie.

2. Godziny dyzurowania Dyrektora sg podane na tablicy ogtoszen w siedzibie Ztobka
oraz na stornie internetowej placowki.

§14

1. Na terenie placowki funkcjonuje monitoring wizyjny w celu zapewnienia
podopiecznym i pracownikom Ztobka petnego bezpieczestwa oraz zabezpieczenia
mienia Ztobka.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA, ZADANIA | ZAKRES PRACY PRACOWNIKOW ZtOBKA

§15

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

1. W strukturze Ztobka wyrdznia sie:
1) Dyrektora.
2) Dziat opiekuniczo — wychowawczo — edukacyjny (opiekunki).
3) Dziat obstugi (stanowisko sprzatacza/sprzataczki).
2. Obstuge ksiegowg oraz sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej dla
pracownikéw Ztobka prowadzi jednostka organizacyjna Urzedu Gminy w Czajkowie
na mocy uchwaty NR XXX/211/22 Rady Gminy w Czajkowie z dnia 23 marca 2022 r.
3. Ztobkiem kieruje Dyrektor Ztobka.
Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Ztobkiem oraz catoksztatt dziatalnosci finansowej.
5. Pracownicy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Ztobka i odpowiadajg przed nim za
wykonanie powierzonych zadan.
Dyrektora zatrudnia Wéjt Gminy Czajkéw.
7. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wdéjta Gminy
Czajkow.



1. Do kompetencji Dyrektora Ztobka nalezy w szczegdlnosci:

1.

1) kierowanie dziatalnoscig Ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania Ztobka,

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w Ztobku,

4) prowadzenie polityki kadrowej Ztobka,

5) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Ztobku,

6) organizowanie i tworzenie warunkdw pracy w sposéb zapewniajgcy petne
wykorzystanie czasu pracy, jak rédwniez osigganie przez pracownikéw, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej jakos$ci Swiadczonych ustug,

7) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Ztobka samodzielnie oraz
ponoszenie za nie odpowiedzialnosci, z wytgczeniem decyzji nalezacych do
kompetencji Wdijta,

8) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi Ztobka na podstawie
upowaznienia Waijta,

9) prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka,

10) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécia finansowo — ksiegowg Ztobka,

11) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy Zfobka oraz
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan,

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

13) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla Wodjta i organow
kontrolnych.

§17

Do zadan Opiekunki dzieciecej nalezy w szczegdlnosci prowadzenie zajec¢ opiekunczo
—wychowaweczych i edukacyjnych.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i uprawnien opiekunki dzieciecej oraz
sprzatacza/sprzataczki okresla zakres obowigzkow:

§18

Pracownicy Ztobka majg obowigzek

1) przestrzegania Kodeksu Praw Dziecka,

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

3) wykonywania pracy sumiennie i starannie,

4) wykonywania polecen przetozonych,

5) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Ztobku,

6) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,



7) przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,

8) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

9) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych funkcjonowania placéwki,

10) przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,

11) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

12) przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Pracownicy Ztobka sg pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
danych osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL V

REKRUTACIA
§19

Przyje¢ do Ztobka dokonuje Dyrektor.
Rekrutacja odbywa sie zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Ztobka.
Podstawowa rekrutacja dzieci do Ztobka na nowy rok szkolny odbywa sie raz w roku
w miesigcach kwiecien — czerwiec. W przypadku realizacji specjalnych projektéw
spotecznych finansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych w tym unijnych, w tym
projektéw przeznaczonych dla wybranych grup wiekowych dzieci i wybranych
kategorii opiekundw wymagajgcych aktywizacji zawodowej, warunki dotyczace
rekrutacji dzieci do Ztobku okre$lone w Statucie i niniejszym Regulaminie nie maja
zastosowania.
Rekrutacje przeprowadza Dyrektor zgodnie z warunkami okre$lonymi w Rozdziale 4
Statutu Ztobka oraz w Regulaminie Rekrutaciji.
Rodzic ubiegajacy sie o objecie dziecka opieka w Ztobku przedstawia o$wiadczenie
lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pobytu dziecka w Ztobku.
Odmowa przyjecia dziecka do Ztobka moze nastgpi¢ w sytuacjach:
1) braku wolnego miejsca,
2) nie wniesienia (w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Ztobka) opfaty za
pobyt dziecka w Ztobku,
3) w przypadku braku mozliwosci zabezpieczenia dzieciom wtasciwej opieki, jakiej
wymaga ich stan zdrowia ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb zwigzanych z
rodzajem niepetnosprawnosci.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21

1. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Ztobka.
Regulamin nie moze by¢ sprzeczny ze Statutem Ztobka.
Regulamin Organizacyjny Publicznego Ztobka w Czajkowie podaje sie do wiadomosci
rodzicéw i kazdego pracownika.

4., Zapoznanie sie z trescig Regulaminu Organizacyjnego pracownik potwierdza
podpisem na oswiadczeniu, ktdre zostaje wigczone do akt osobowych.

§22
1. Skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobisécie lub na
piSmie w godzinach pracy.
2. O sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw zainteresowani bedg zawiadomieni w trybie
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.

§23
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wchodzg w zycie z dniem

1.09.2022r.
2. Zmiany w Regulaminie dokonuje sie w sposéb wtasciwy dla jego nadania.

Czajkow, 01.09. 2022 r.
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