Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2025
Dyrektora Gminnego Ztobka ,Herbu$” w Herbach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO ZELOBKA ,,HERBUS”
W HERBACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Ztobka ,Herbu$” w Herbach okresla strukture
organizacyjng, szczegdlowe zasady jego dziatania, podziat czynnos$ci i odpowiedzialno$ci

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

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy w Herbach,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Ztobka w Herbach,
3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3,

4) Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Ztobek ,,Herbu$” w Herbach.

§3

1. Nadzér nad dziatalnoscig Gminnego Ztobka ,,Herbu$” w Herbach sprawuje Wéjt Gminy
Herby.

2. Zlobek z siedzibga w Herbach przy ul. Powstancow Slaskich 4, adres e-mail
zlobek@herby.pl, numer telefonu 727 469 296, dysponuje 20 miejscami.

3. Zlobek zapewnia opieke nad dzie¢mi od poniedziatku do pigtku przez caly rok
kalendarzowy w godzinach od 6:00 do 16:00, z wylaczeniem sobdt, dni ustawowo
wolnych od pracy oraz ustalonej przerwy wakacyjnej, ktéra trwa dwa tygodnie.

4. Informacje o organizacji Zlobka w okresie wakacyjnym lub przerwie zwigzanej z
remontami pomieszczeh zostang podane do wiadomosci przez Dyrektora Ztobka

najpdzniej w terminie do 31 stycznia. Za czas przerwy nie pobiera si¢ optat.



1.

§4

Ztobek w Herbach zapewnia opieke dzienng nad dzieémi w wieku od ukonczenia 20.
tygodnia zycia do 3 lat.

Opieka nad dzieckiem moze by¢ sprawowana do ukonczenia roku szkolnego, w ktoérym
dziecko konczy 3. rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie
dziecka wychowaniem przedszkolnym — do 4. roku zycia.

W przypadku gdy dziecko, ktore ukoficzyto 3. rok zycia, umieszczone jest w Zlobku,
rodzice tego dziecka sg zobowigzani do zlozenia Dyrektorowi ztobka o$wiadczenia o

przeszkodach w objeciu dziecka wychowaniem przedszkolnym.

§5

Zlobek realizuje funkcje opiekuncza, wychowawcza oraz edukacyjng nad dzie¢mi, o ktorych

mowa w § 4 niniejszego regulaminu we wspoldziataniu z rodzicami /opiekunami prawnymi.

1.

1. Do zadan ztobka nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow

domowych,

2) zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka,

3) prowadzenie zajec opiekunczo-wychowawczych 1 edukacyjnych,
uwzgledniajacych rozwdj psychomotoryczny dziecka, witasciwych do wieku

dziecka.

§6

Zlobek prowadzi dokumentacje, w tym finansowa i organizacyjng, zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa przewidzianymi dla samorzagdowych
jednostek budzetowych.

Zlobek zapewnia ochrone powierzonych danych osobowych zwigzanych z
wykonywanymi zadaniami statutowymi i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Zlobek zapewnia dzieciom wyzywienie zgodne z wymaganiami dla danej grupy
wiekowej, wynikajacymi z aktualnych norm zywienia dla populacji polskie;j,
opracowywanych przez Instytut Zywnosci i Zywienia im. prof. dra med. Aleksandra

Szczygta w Warszawie.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZLOBKA

§7
Organami Ztobka s3:
1) Dyrektor Ztobka,
2) Rada Rodzicow Ztobka.
§8

1. W sklad struktury organizacyjnej Ztobka wchodza pracownicy zajmujacy stanowiska:
Dyrektor Ztobka, gléwna ksiegowa, opiekun Ztobka, wozna.

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

3. Stanowisko ds. BHP jako praca zlecona powierza si¢ osobie z zewnatrz, ktéra posiada
odpowiednie uprawnienia.

4. Strukture organizacyjng okre$la Schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA PRACY ZLOBKA

§9

1. Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 do 16:00.

2. W Zlobku zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie
wzgledem kazdego dziecka.

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze byé, na
wniosek rodzica dziecka, wydtuZony, po uzgodnieniu z Dyrektorem Ztobka i za
dodatkowg optata.

4. Wyzywienie i pobyt dziecka w Zlobku sa odplatne, zgodnie z Uchwala Rady Gminy
Herby w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za korzystanie z Gminnego Ztobka ,, Herbus”

w Herbach oraz maksymalnej optaty za wyzywienie dziecka w Ztobku.



1.

3.

§10
Organizacj¢ dnia pracy Zlobka (w tym godzin positkéw, czynnoéci opiekuficzo
wychowawczych i edukacyjnych) okres§la 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 positkow, zajecia i zabawy w Ztobku,

w tym spacery, godziny odpoczynku.

Ramowy rozklad dnia:

6:00 — 8:20 Przyjmowanie dzieci do ztobka (swobodne zabawy dzieci, indywidualne
zabawy edukacyjne z opiekunem)

8:20 — 8:30 Przygotowanie do $niadania (czynnos$ci higieniczne i pielggnacyjne,
wdrazanie elementéw higieny osobistej)

8:30 — 9:00 Sniadanie

9:00 — 9:10 Czynnosci pielegnacyjne i higieniczne

9:10 — 9:55 Zajgcia tematyczne w poszczegdlnych grupach rozwijajace indywidualne
zdolnosci dzieci

9:55 — 10:00 Czynnosci pielegnacyjne 1 higieniczne

10:00 — 10:15 Drugie $niadanie

10:15 — 10:20 Czynnosci pielegnacyjne 1 higieniczne

10:20 — 11:20 Zabawy ruchowe, zajgcia plastyczne, pobyt na §wiezym powietrzu

11:20 — 11:30 Przygotowanie do obiadu (czynnos$ci higieniczne 1 pielegnacyjne,
wdrazanie elementow higieny osobistej)

11:30 — 12:00 Obiad

12:00 — 12:15 Czynnosci higieniczne — przygotowanie do snu/lezakowania (wyciszenie
przed snem, czytanie bajek, stuchanie muzyki)

12:15 — 13:45 Czas na sen lub lezakownie

13:45 — 14:00 Czynnosci higieniczne i pielggnacyjne — przygotowanie do podwieczorku
14:00 — 14:15 Podwieczorek

14:15 — 14:20 Czynnosci higieniczne i pielegnacyjne

14:20 — 16:00 Zabawy swobodne/indywidualne, rozchodzenie si¢ dzieci do domu

Rozktad dnia moze ulec zmianie na skutek dostosowania go do biezacych potrzeb dzieci 1

ich rozwoju.



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

5. Sposob sprawowania opieki nad dzie¢mi w Ztobku jest nastepujacy:

a) dzieci przebywajace w Zlobku znajduja sie pod stala opieka pracownikow
(opiekundw) wyznaczonych przez Dyrektora Ztobka,

b) opiekunowie ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo powierzonych pod opieke
im dzieci,

¢) zabrania si¢ opuszczania lub oddalania z miejsca, w ktérym znajdujg si¢ dzieci bez
zapewnienia obecnosci innego opiekuna sprawujacego opieke w Ztobku,

d) opiekun, w miejsce ktérego przychodzi inny opiekun zobowigzany jest przekazaé temu
opiekunowi wszelkie niezb¢dne informacje dotyczacych dzieci,

e) opiekun zobowigzany jest na biezaco kontrolowaé¢ miejsce (m.in. sale zabaw,
sypialnia, szatnia, fazienka, plac zabaw), w ktérym znajduja si¢ dzieci przed miejscowym
zagrozeniem, w tym takze sprzet oraz inne rzeczy znajdujace si¢ w miejscu przebywania
dzieci (m.in. zabawki, zywnos$¢, pomoce dydaktyczne),

f) zabawy, zajecia edukacyjne 1 wychowawcze nalezy organizowa¢ zgodnie z przyjetym
przez Dyrektora planem zaj¢¢.

6. Opiekun zobowigzany jest udzieli¢ natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji, gdy ta
pomoc jest niezbedna.

7. W wypadkach nagtych wszystkie dziatania pracownikéw Ztobka, bez wzgledu na zakres
ich czynnosci shuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sa na zapewnienie
bezpieczenstwa dzieciom. W razie wystapienia zdarzenia, zagrazajacego zdrowiu, zyciu
lub bezpieczenstwu dzieci, pracownicy Zlobka zobowigzani sa do natychmiastowego
zlikwidowania stanu zagrozenia, w szczegolnos$ci poprzez:

a) zabezpieczenia miejsca przed niebezpieczenstwem,
b) udzielenie dzieciom pierwszej pomocy,
c¢) wezwanie odpowiednio policji / strazy pozarnej / pogotowia ratunkowego.
8. O kazdorazowym wystgpieniu zdarzenia, pracownicy Zlobka zobowigzani s3

niezwtocznie powiadomi¢ Dyrektora.

§11
1. W Ztobku funkcjonujg grupy, w ktérych przebywaja dzieci zblizone wiekowo.

2. W ciagu roku istnieje mozliwos¢ przeniesienia dziecka z jednej grupy do drugie;.



Ll

Praca opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna prowadzona jest w grupach na podstawie

rocznego 1 miesi¢cznego planu pracy danej grupy wiekowej.

§ 12

. Zlobek prowadzi nastepujaca dokumentacje dotyczaca pracy opiekunczej,

wychowawczej i edukacyjnej dziecka:

1) roczne, miesigczne plany pracy wychowawczej i edukacyjnej z dzie¢mi w grupach,

2) dziennik zaje¢ edukacyjnych, gdzie zapisywana jest frekwencja oraz dziatania
edukacyjno- wychowawcze,

3) karty obserwacji dziecka, w ktorych odnotowuje si¢ spostrzezenia dotyczace rozwoju

psychofizycznego dziecka.

ROZDZIAL 1V
ZASADY DZIALANIA ZEL.OBKA

§13

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

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

Jeden opiekun moze sprawowaé opieke nad maksymalnie o$miorgiem dzieci, a w
przypadku, gdy w grupie znajduje si¢ dziecko niepelnosprawne, dziecko wymagajace
szczegblnej opieki lub dziecko, ktore nie ukonczylo 1. roku zycia — maksymalnie nad

pieciorgiem dzieci.

ROZDZIAL V
KOMPETENCJE ORGANOW ZELOBKA

§ 14
Ztobkiem kieruje Dyrektor Ztobka.
Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Zlobkiem oraz catoksztatt dziatalnoéci finansowe;.
Dyrektora zatrudnia W¢jt Gminy Herby.

Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Herby.



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

upowazniona.

§15

Do kompetencji Dyrektora Ztobka nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

kierowanie dzialalno$cia Ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz w oparciu o
udzielone przez Wojta Gminy Herby pisemne pelnomocnictwo,

wydawanie zarzadzen 1 polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Ztobka, wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika
shuzbowego w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Ztobku,

prowadzenie polityki kadrowej Ztobka,

nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Ztobku,

organizowanie 1 tworzenie warunkéw pracy w sposOb zapewniajacy pelne
wykorzystanie czasu pracy,

podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Zlobka samodzielnie oraz
ponoszenie za niego nieodpowiedzialnosci,

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi Ztobka,

prawidlowe gospodarowanie mieniem Ztobka,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécig finansowo-ksiegowa Zlobka,

10)planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy Zlobka oraz

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez Ztobek,

11)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;j

oraz biezacej oceny jej funkcjonowania,

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

1 organdw kontrolnych.

§16

1. W Zlobku moze zosta¢ utworzona rada rodzicéw, ktdra reprezentuje ogo6t rodzicow

dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

2. Rade rodzicoéw tworza rodzice dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

3. Rada rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalno$ci, w ktérym okresla w

szczegblnosci wewnetrzng strukture i tryb pracy rady.

4. Do kompetencji rady rodzicow nalezy:



1.

1) wystepowanie do Dyrektora Ztobka z inicjatywami, wnioskami i opiniami we
wszystkich sprawach dotyczacych zlobka, w tym w szczegodlnosci w zakresie
prowadzenia zaje¢ edukacyjnych,

2) opiniowanie spraw organizacyjnych zlobka, w szczegdlnosci w zakresie zmian
regulaminu organizacyjnego,

3) wglad, za posrednictwem przedstawicieli rady rodzicow, do dokumentacji dotyczacej
spelniania norm Zywienia,

4) wizytacja przez przedstawicieli rady rodzicow pomieszczen Ztobka i w przypadku
dostrzezenia nieprawidlowosci zgloszenie ich do Dyrektora Zlobka, a w razie
nieusunigcia nieprawidtowosci — do wojta.

W celu wspierania dziatalnosci statutowej Ztobka rada rodzicow moze gromadzié

fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zrddet. Zasady wydatkowania

funduszy rady rodzicéw okresla regulamin rady rodzicow.

Fundusze, o ktorych mowa w ust. 5, moga by¢ przechowywane na odrgbnym rachunku

bankowym rady rodzicéw. Do zatozenia i likwidacji tego rachunku bankowego oraz

dysponowania funduszami na tym rachunku sa uprawnione osoby posiadajace pisemne
upowaznienie udzielone przez rade rodzicoOw.

W Ztobku moze dziata¢ tylko jedna rada rodzicow.

Rada rodzicéw zobowigzana jest do niezwltocznego poinformowania o wyborze lub

zmianie swoich przedstawicieli Dyrektora Zlobka. Dyrektor Ztobka umozliwia

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

Dyrektor Ztobka umozliwia rodzicom dzieci uczeszczajacych odpowiednio do Ztobka

zorganizowanie zebrania majacego na celu wybranie skladu rady rodzicow oraz

uchwalenie regulaminu rady rodzicow, w szczego6lnosci przez udostgpnienie miejsca na
zebranie oraz poinformowanie rodzicéw o jego terminie. Zebranie rodzicow odbywa si¢

CO najmniej raz w roku.

ROZDZIAL VI
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZEOBKA

§17
Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci

podpisane przez kazdego pracownika i znajdujace si¢ w jego aktach osobowych.



Pracownicy Ztobka zobowigzani sa do:

1) przestrzegania Kodeksu Praw Dziecka,

2) przestrzegania zarzadzen zewnegtrznych, wewngtrznych, procedur i regulaminow
wydawanych przez Dyrektora Ztobka,

3) wykonywania pracy sumiennie i starannie,

4) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Ztobku,

5) przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym przepisow
przeciwpozarowych,

6) przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego,

7) podnoszenia poziomu wiedzy ogolnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych funkcjonowania placowki,

8) przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,

9) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

10) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

. Pracownicy Ztobka s3 pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

danych osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z

obowiazujacymi przepisami.

§18

Pracownicy Ztobka maja prawo do:

1. korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy,

2. zadania od Dyrektora Ztobka pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych im
obowigzkow, czynnosci,

3. zadania od Dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynno$ci wynikajacych
z zakresu obowigzkdéw na swoim stanowisku,

4. skfadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponosza odpowiedzialnos¢.

§19

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

2) kontrola dokumentoéw finansowych,

3) analiza S$rodkéw pieni¢znych przydzielonych przez z budzetu lub $rodkéw poza

budzetowych biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci,



4) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
innych bedacych w dyspozycji jednostki,

5) opracowywanie planéw finansowych i rzeczowych dla Ztobka,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Ztobka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego planu budzetowego,

8) opracowywanie analiz ekonomicznych obrazujacy caloksztatt jednostki budzetowe;j,

9) prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,

10) sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie ptac dla wszystkich pracownikéw Ztobka,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kadrowa pracownikow Ztobka.

§20
Do zadan Opiekuna dziecigcego nalezy:
1) opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci,
2) tworzenie warunkow wspomagajacych rozwoj dzieci ich zdolnos$ci 1 zainteresowania
poprzez obserwacj¢ i kontakt indywidualny,
3) opracowywanie planu zaj¢¢ i ich realizacja,
4) wspolpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi,
5) dbanie o bezpieczenstwo dzieci,
6) nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,
7) obowiazek przyjmowania i wydawania dzieci,
8) prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci oraz innej obowigzujacej dokumentacji,
9) biezace utrzymywanie porzadku 1 czystosci na salach pobytu dzieci,
10) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora lub osobe

petniaca zastepstwo.

§21
Do zadah WozZnej nalezy:
1) utrzymanie czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach Ztobka,
2) nakrywanie do stotu, porcjowanie 1 roznoszenie positkow, sprzatanie ze stotu, mycie
naczyn i wyparzanie naczyn po positkach,
3) przestrzeganie zasad GHP i GMP i HACCP,

4) utrzymanie w czysto$ci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszczen kuchennych,



1.

1.

5) okresowe gruntowne sprzatanie budynku, obejscia i trawnika, mycie okien,

6) dezynfekowanie toalet i nocnikow,

7) przygotowywanie poscieli ztobkowej do prania,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka lub osobe petigca

zastepstwo.

ROZDZIAL VII
REKRUTACJA I ZAPISY DZIECI DO ZL.OBKA

§22
Rekrutacja dzieci do Ztobka odbywa si¢ zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie
Ztobka i Regulaminie rekrutacji.
Rekrutacja w Ztobku trwa przez caly rok, natomiast podstawowa rekrutacja dzieci do
Zlobka na nowy rok szkolny odbywa sie raz w roku w kwietniu danego roku

kalendarzowego.

§23

Przyjmowanie dzieci do Zlobka oraz ich odbidér odbywa si¢ zgodnie z ponizszymi

zasadami:

1) kazdego dnia rodzice/prawni opiekunowie powinni informowa¢ pracownikéw Ztobka
o stanie zdrowia dziecka i1 jego zachowaniu w domu,

2) dzieci przyjmowane sg w godzinach 6:00—8:20,

3) rodzice/prawni opiekunowie majg obowiazek odebra¢ dzieci do godziny 16:00,

4) do odbioru dziecka ze Ztobka upowaznieni sg wylgcznie rodzice/prawni opiekunowie
oraz osoby przez nich upowaznione, na ich pisemny wniosek i za okazaniem dowodu
tozsamosci odbierajgcego dziecko wskazanego we wniosku,

5) dzieci wydawane sg wylacznie osobom pelnoletnim,

6) nie wydaje sie dzieci osobom nietrzezwym.

Zabrania si¢ przynoszenia do Ztobka:

1) ostrych, niebezpiecznych przedmiotow,

2) zabawek sktadajacych si¢ z matych elementow, ktére moga zosta¢ potknigte przez

dzieci.



3. Ze wzgledow bezpieczenstwa do Ztobka nalezy przyprowadzi¢ dzieci bez bizuterii (np.
kolczykow, pierscionkéw) jak rowniez bez spinek do wloséw, odziezy posiadajacej
drobne elementy (koraliki, male guziki, itp.)

4. Rodzice zabezpieczaja zostawiony wozek (sanki, itp.) oraz pozostajagce w nim
wyposazenie przed kradzieza w wyznaczonym do tego miejscu na terenie Ztobka.

5. Zlobek nie ponosi odpowiedzialnosci za zniszczenia lub zagubienia przyniesionych do

Ztobka rzeczy drogocennych lub warto$ciowych.

§24
Na terenie Ztobka i jego otoczenia obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) palenia tytoniu,
2) spozywania napojow alkoholowych,
3) zazywania srodkow odurzajacych,
4) przebywania o0s6b nieuprawnionych, nietrzezwych lub pod wpltywem S$rodkow
odurzajacych,
5) prowadzenia dziatalno$ci nie zwigzanej z celem i zadaniami placowki,

6) przechowywania substancji tatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla zdrowia.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OPIEKI NAD DZIECMI W ZEL.OBKU

§25

1. W zakresie swoich dziatan Zlobek zapewnia przyjetemu dziecku opieke, ktéra sprawuja
opiekunki dziecigce.

2. Do Ztobka moze uczeszczaé dziecko zdrowe.

3. Po przyjeciu dziecka do Ztobka pozostaje ono pod fachowa opieka personelu przez caty
czas, az do odebrania przez upowaznione osoby.

4. W razie stwierdzenia zachorowania w trakcie pobytu dziecka w Ztobku pracownicy sg
zobowigzani o tym fakcie niezwlocznie poinformowaé rodzicéw/opiekunow prawnych
dziecka oraz odizolowa¢ dziecko od pozostatych dzieci do momentu zabrania dziecka
przez rodzica/prawnego opiekuna.

5. W sytuacji zachorowania dziecka w trakcie pobytu w Ztobku rodzice maja obowigzek
bezzwlocznego odebrania dziecka z placowki — na wezwanie pracownika Ztobka.

6. W Ztobku nie podaje sie dzieciom zadnych lekow.



7.

10.

W przypadku zagrozenia zycia dziecka pracownicy Ztobka sa zobowiazani do udzielenia
dziecku pierwszej pomocy oraz niezwlocznego wezwania pogotowia ratunkowego.
Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest do zglaszania planowanej nieobecnos$ci
dziecka z wyprzedzeniem, najpézniej na dzien przed nieobecnoscig, a w przypadku
choroby w pierwszym dniu nieobecnosci do godziny 8.00.

W przypadku stwierdzenia u dziecka przez lekarza wystgpowania alergii nalezy
przynies¢ stosowne za§wiadczenie w celu wdrozenia odpowiedniej diety.

Ztobek moze odmowi¢ przyjecia dziecka w przypadku stwierdzenia objawow

wskazujacych na stan chorobowy dziecka.

§26
Dyrektor Ztobka podpisuje z rodzicem/opiekunem prawnym dziecka Umowe w sprawie
korzystania z ustug Ztobka.
Umowa, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ podpisana najpdzniej pierwszego dnia
obecnosci dziecka w Ztobku.
Podstawa do rozwigzania umowy z rodzicami moze by¢:
1) nieusprawiedliwiona nieobecnosci dziecka w Ztobku przez kolejne 30 dni,
2) niewywigzywanie si¢ rodzicow/prawnych opiekunéw z obowigzku wnoszenia optaty
za pobyt dziecka w Ztobku lub oplaty za wyzywienie dziecka lub lacznie obydwdch optat
w czasie przekraczajacym 60 dni od wymaganego terminu zapflaty,
3) wydanie orzeczenia stwierdzajacego przeciwwskazanie do przebywania dziecka w
Ztobku,
4) na wniosek rodzica/opiekuna prawnego dziecka z rdéznych nieprzewidzianych
przyczyn, zachowujac miesi¢czny okres wypowiedzenia,
5) nieprzestrzeganie przez rodzicoOw/opiekundw prawnych statutu, regulamindéw i
procedur obowiazujacych w Ztobku.
Rozwigzanie umowy nast¢gpuje z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
Skreslenie dziecka z ewidencji z powodu, o ktorym mowa w ust. 3. pkt. 1 do pkt. 5, jest

réwnoznaczne z rozwigzaniem umowy, w tym ze skutkiem natychmiastowym.



1.

1.

ROZDZIAL IX
PRAWA DZIECI

§27

Dziecko uczeszczajace do Ztobka ma prawo do:

1) opieki, zgodnie z dostgpnymi metodami i $rodkami, zasadami etyki zawodowej oraz
ze szczegOlng starannoscia,

2) rébwnego traktowania,

3) poszanowania godno$ci 1 intymnosci,

4) nietykalno$ci fizycznej,

5) zabawy 1 nauki poprzez zabawg,

6) zapewnionego odpoczynku,

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

8) wyzywienia zgodnego z aktualnymi normami zywienia populacji polskie;.

Jezeli dziecko ma inne niz rowiesnicy potrzeby, jesli chodzi o diete, higieng snu, warunki
rozwoju psychomotorycznego lub emocjonalnego, rodzice/opiekunowie powinni
informowa¢ na biezaco personel Ztobka o takich potrzebach lub zachowaniach dziecka,
po to, by w granicach mozliwo$ci Ztobka zapewni¢ mu optymalne warunki pobytu i
opieki.

W sprawach spornych i trudnych pracownicy Ztobka, rodzice/opiekunowie prawni lub

osoby trzecie rozwigzujg problem, kierujac si¢ przede wszystkim dobrem dziecka.

ROZDZIAL X

PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW KORZYSTAJACYCH Z OPIEKI ZLOBKA

§28
Rodzice/opiekunowie prawni dziecka objetego opieka Ztobka majg prawo do:
1) uzyskania pelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego ich dziecka,
2) pelnej 1 rzetelnej informacji na temat wyzywienia i planu zaje¢ w grupach,
3) wyrazania opinii i wnioskéw na temat funkcjonowania Ztobka i pracy pracownikéw,

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



2.

5) mozliwoéci utworzenia w Zlobku rady rodzicow bedacej reprezentacja ogdhu
rodzicow/opiekunéw prawnych oraz ustalania przez rad¢ rodzicow z Dyrektorem
termindw i zasad udziatu w zajeciach otwartych prowadzonych w Ztobku,

6) mozliwosci uczestniczenia w zajeciach adaptacyjnych, otwartych organizowanych co
najmniej raz w roku, uroczystosciach zlobkowych oraz warsztatach organizowanych
dla rodzicow/opiekundéw prawnych.

Udziat rodzicow/opiekunéw prawnych w zajeciach, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt.6,

odbywa si¢ po wczesniejszym uzgodnieniu terminu i czasu oraz przedmiotu zaje¢ z

Dyrektorem Ztobka.

Rodzice/opiekunowie prawni bioracy udzial w zajeciach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt.6,

zobowigzani sg do stosowania si¢ do zalecen opiekunow w trakcie zajec.

Do obowigzkéw rodzicéw nalezy:

1) wspbtdziatanie ze Ztobkiem w procesie rozwoju dziecka,

2) zapoznanie si¢ i respektowanie statutu, regulaminoéw, ogloszen i zarzadzen w Ztobku,

3) przestrzeganie regulaminow i doraznych ustalen,

4) wywiagzywanie sie z postanowien zawartej ze Ztobkiem umowy o korzystanie z ushug
placowki,

5) niezwloczne zawiadomienie Dyrektora o zdiagnozowanych zatruciach pokarmowych i
chorobach zakaznych,

6) dostarczania zaswiadczen o braku przeciwskazan do uczeszczania dziecka do Ziobka
kazdorazowo po przebytej chorobie zakaznej. Zaswiadczenie nalezy dostarczy¢ nie
pozniej niz z chwilg przyprowadzenia dziecka do Ztobka,

7) uczestniczenie w zebraniach rodzicow,

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

9) zglaszanie pracownikom Zlobka zmiany numeréw kontaktowych, adresu

zamieszkania lub zaktadu pracy.

§ 29

Rodzice/opiekunowie prawni dziecka informowani sg przez pracownikéw Ztobka o wszelkich

niepokojacych objawach dotyczacych zachowania si¢ dziecka.

1.

Na wniosek rodzicow/opiekunéw pracownicy Ziobka obowiazani sa udzieli¢ pelne;
informacji o stanie psychofizycznym dziecka i zauwazonych odstepstwach od normy

r0ZWO0jOWe].



W przypadku stwierdzenia niecodpowiedniego zachowania dziecka, takiego jak nadmierna
agresja, nadpobudliwos$¢ zagrazajaca bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka lub
innych dzieci czy tez pracownikéw, Dyrektor Zlobka o tym fakcie informuje

rodzicow/prawnych opiekunow dzieci.

§30

Dziecko uczeszczajace do Ztobka powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow / prawnych

opiekunow dziecka w:

1) domowe buciki na migkkiej podeszwie, np. kapcie, niemowlaki skarpetki
antyposlizgowe

2) pieluszki jednorazowe, artykuly kosmetyczne niezbedne do pielggnacji dziecka:
chusteczki higieniczne oraz nawilzajace, kremy lub masci do pielggnacji itp.,

3) smoczek z zapinkg i ochronkg — jesli dziecko uzywa smoczka,

4) butelke lub specjalny kubeczek ,,niekapek”, bidon

5) szczoteczke 1 paste do zgbow,

6) dwa komplety ubranek na zmiang,

Rzeczy dziecka musza by¢ podpisane.

1.

§31
Dyrektor Ztobka jest zobowigzany wyznaczy¢ godziny statego dyzuru, nie rzadziej niz
dwa razy w tygodniu, przeznaczone na kontakty z rodzicami/prawnymi opiekunami
dzieci, bezposrednio w siedzibie Ztobka lub telefonicznie.
Godziny dyzurowania Dyrektora sa podane na tablicy ogloszen w siedzibie Zlobka oraz

na stronie internetowej placowki.

ROZDZIAL XI

PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 32

. Dyrektor Ztobka przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach urzedowania.

Rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi wyznaczony pracownik Ztobka.
Skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie lub na

pismie.



4. O sposobie zalatwienia skarg i wnioskow zainteresowani bedg zawiadamiani w trybie
przepiséw postgpowania administracyjnego.

5. Narozpatrzenie skarg i wnioskow 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 pelng odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33

1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zlobka ,Herbu§” w Herbach podaje si¢ do
wiadomosci rodzicow 1 kazdego pracownika.

2. Zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu organizacyjnego pracownik potwierdza podpisem

na o$wiadczeniu, ktore zostaje wiaczone do akt osobowych.

§ 34
Regulamin organizacyjny Gminnego Ztobka ,,Herbu$” Herbach wchodzi w Zycie z dniem

podpisania w sposob zwyczajowy przyjety w placowece.

§35

Zmiany w Regulaminie dokonuje si¢ w sposob wiasciwy dla jego nadania.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego

Schemat organizacyjny Gminnego Ztobka , Herbu$” w Herbach

DYREKTOR ZtOBKA

GLtOWNY KSIEGOWY
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