Zlobck Gminny w Trzcianie

36-071 Trzciana 193b
woj. podkarpackie
NIP: 5170363425 REGON: 181003914
tel./fax 17 85 14 024 REGULAMIN ORGANIZACYJINY

ZELOBKA GMINNEGO W TRZCIANIE

Spis tresci:

Rozdziat . Postanowienia ogdlne

Rozdziat Il. Zadania i organizacja Ztobka

Rozdziat III. Zadania i zakres dziatania pracownikow ztobka.
Rozdziat IV. Prawa rodzicow i dzieci korzystajacych z opieki Ztobka
Rozdziat V. Wspoétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi.
Rozdziat VI. Postanowienia koncowe.

Rozdzial I. Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ wewngtrzng oraz szczeg6towa organizacije
Gminnego Ztobka w Trzcianie, zasady jego funkcjonowania i kierowania placowka
oraz wykaz zadan i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych stanowisk w ztobku.

§2

1. TIlekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektor Ztobka Gminnego w Trzcianie
2) Opiekun — nalezy przez to rozumie¢ rodzicoéw lub prawnych opiekunow dzieci
3) Ztobek- nalezy przez to rozumieé Ztobek Gminny w Trzcianie
4) Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Gminnego Ztobka w Trzcianie.
5) Regulaminie — nalezy rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Gminnego
Zlobka w Trzcianie.

§3

1. Ztobek jest gminng jednostka organizacyjng Gminy Swilcza dziatajaca jako jednostka
budzetowa powotana Uchwaty Rady Gminy Swilcza Nr XLII./304/2013 z dnia 26 lipca 2013
roku w sprawie utworzenia Ztobka Gminnego w Trzcianie. zat. nr 1 Statut Ztobka Gminnego
w Trzcianie.

Gminny Ztobek w Trzcianie dziata na podstawie:
1.Uchwaty NR XXXIV/280/2021Rady Gminy w Swilczy z dnia 24 lutego 2020r. zmieniajaca
uchwate w sprawie utworzenia Ztobka Gminnego w Trzcianie.
2.Uchwata Nr XLIV/374 /2021Rady Gminy Swilcza z dnia 29 grudnia 2021r.zmieniajaca
uchwate w sprawie ustalenia wysokosci optaty za pobyt dziecka w ztobku utworzonym przez
Gmine Swilcza oraz warunkow czesciowego i catkowitego zwolnienia od ponoszenia tej
opflaty.
3.Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
4., Statutu Ztobka Gminnego w Trzcianie — Uchwata Rady Gminy z dnia 24 lutego 2021 r.
6. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



7. Uchwata Nr XV11106/2015 Rady Gminy Swilczaz dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki budzetowej - Centrum Ustug Wspolnych Gminy Swilcza.

§4

1.Siedziba Gminnego Ztobka w Trzcianie znajduje si¢ w Trzcianie 193 b. Trzciana 36- 071

§5

1.Gminny Ztobek w Trzcianie zapewnia opieke nad dzie¢mi zdrowymi i niepelnosprawnymi
od 1- 3 roku zycia zamieszkalymi na terenic Gminy Swilcza.

§6
1.Gminnym Ztobkiem w Trzcianie kieruje dyrektor, ktory Jest bezposrednio odpowiedzialny
za funkcjonowanie powierzonej mu jednostki. Dyrektor Zitobka moze okreslic w formie
zarzadzenia procedury i standardy postgpowania w celu zapewnienia wlasciwego poziomu i
jakosci ustug $wiadczonych przez Ztobek.

2.Wszyscy pracownicy Ztobka podlegaja bezposrednio dyrektorowi Ztobka .

3.Dyrektora Ztobka zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Swilcza.
4. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni osoba wyznaczona przez dyrektora.
5. Obstuge kadrowo — ksiggowa prowadzi Centrum Ustug Wspolnych w Swilczy.
Rozdzial II. Zadania i organizacja Zlobka
§7

Misja Gminnego Zlobka w Trzcianie jest troska o zdrowie, bezpieczefistwo, rozwoj
i wychowanie dziecka w mysl stow Janusz Korczaka ciaggle aktualnych:

,Dziecko chce byé¢ dobre. Jesli nie umie — naucz. Jesli nie wie — wytlumacz. Jesli nie
moze — pomoz.

Wizja Gminnego Ztobka w Trzciane
,,Absolwenci” naszego Zlobka sa przygotowani do podjecia edukacji przedszkolnej.
§8
Zadania Ztobka:
1.Zagwarantowanie dzieciom witasciwej opieki pielegnacyjnej, profilaktyczno — zdrowotnej,
wychowawcze] oraz edukacyjnej z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb,

a w przypadku dziecka niepelnosprawnego ze szczegdlnym uwzglednieniem jego potrzeb
indywidualnych zgodnie jego z potrzebami.



2. Zapewnienie dzieciom opieki; w warunkach bytowych zblizonych do domowych.

3. Prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych witasciwych dla wieku
rozwojowego dziecka oraz uwzgledniajacych rozwoj psychomotoryczny dziecka.

4. Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci.

5. Wspoltdziatanie z rodzicami (prawnymi opiekunami) w sprawach opieki i wychowania
poprzez prowadzenie konsultacji i porad dla rodzicow (prawnych opiekunow) w zakresie
rozwigzywania problemow i metod pracy z dzieckiem oraz w razie konieczno$ci wspotpracy
z Poradnig Pedagogiczno — Psychologiczna.

6. Pozyskiwanie informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka.

7. Organizowanie zaje¢ z udzialem rodzicéw, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu
z dyrektorem i zastosowaniu zalecen kadry opiekunczej $§wiadczacej opieke nad dzie¢mi
w trakcie prowadzenia zajec.

8. Zagwarantowanie dzieciom w czasie pobytu w Zlobku zdrowego wyzywienia
odpowiedniego do ich wieku i stanu zdrowia, zgodnie z normami i zasadami dietetyki.

§9

1.Z1obek organizuje opieke nad dzieémi:
e 0d poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:30 do 17:00
e pig¢ dni w tygodniu
e 7z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy

2.Ztobek funkcjonuje 11 miesieCy, a miesigc sierpien przeznaczony jest na przeprowadzanie
remontdw 1 wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow.

3. W okresie §wigtecznym lub dtugich weekendow dyrektor Ztobka moze zarzadzié¢ dyzur po
rozpoznaniu potrzeb rodzicow ( prawnych opiekunow).

4. Dziecko w Ztobku moze maksymalnie przebywaé 10 godzin dziennie.

5. W Gminnym Ztobku w Trzcianie obowiazuje nastepujacy Ramowy Rozktad Dnia:

Ramowy rozklad dnia pobytu dziecka w Zlobku:

6:30 — 8:00 - schodzenie si¢ dzieci, zabawy integracyjne, diagnozowanie zachowan dzieci;
8:00 — 8:30 - zabiegi pielegnacyjne, przygotowanie do $niadania;

8:30 — 9:00 - $niadanie;

9:00 — 9:15 - zabiegi pielegnacyjne, przygotowanie do zajgc;

9:15 — 10:30 - zajecia edukacyjne, przedstawienia teatralne, bloki edukacyjne (m. in.:
umuzykalnienie, zaj¢cia plastyczne, zajecia ruchowe, zajgcia rozwijajace mowe i myslenie,
zajgcia o charakterze matematyczno- przyrodniczym),gry i zabawy dydaktyczno-
wychowawcze z przerwa na zabiegi higieniczne, zaj¢cia indywidualne w zaleznosci od
pogody: spacery, zabawy w ogrodzie;

10;30 — 11:30 - prace porzadkowe po zajgciach; zabiegi pielegnacyjne, przygotowanie do
obiadu — drugie danie

11;30 — 13:45 odpoczynek , lezakowanie ,

13:45 -14:00 - zabiegi pielegnacyjne, przygotowanie do podwieczorku

14:00 — 14:30 - zupa (podwieczorek);

14:30 —16:00 - zabawy edukacyjne, zabawy ruchowe;

16.00 — 17:00 - zajecia indywidualne, zabawy i gry dowolne, rozchodzenie si¢ dzieci.

6. Dzieci majg mozliwo$¢ codziennego korzystania z placu zabaw i spacerow.



§ 10

Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow w:

e obuwie zmienne;

e pampersy, chusteczki higieniczne, chusteczki nawilzajgce, krem ochronny.....

e Dbielizng osobistg i odziez na zmiang;

e smoczek i butelke jesli dziecko uzywa;
Jesli dziecko ma inne niz rowiesnicy potrzeby chodzi o diete, higien¢ snu, rodzice winni na
biezaco informowaé personel Ztobka. Dieta eliminacyjna moze by¢ realizowana w Ztobku na
podstawie zaswiadczenia lekarskiego od lekarza z poradni specjalistycznej (alergologa,
gastrologa , endokrynologa). Do Ztobka nie wolno przynosié¢ gotowych positkow.

§11

1.Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do zgtaszania kazdej planowanej nicobecnosci
dziecka z wyprzedzeniem, najpdzniej na dzien przed dniem nieobecno$ci, a w przypadku
choroby dziecka w pierwszym dniu nieobecno$ci do godziny 8:00.

2. Kazdego dnia zapisywany jest fakt obecnosci dziecka w Zlobku w dzienniku
elektronicznym i ewidencji positkow.

2. Kwota podlegajaca odliczeniu obejmuje dzienng stawke zywieniowga w wysokosci 5
zlotych oraz optate ztobkowa w przypadku nieobecnosci dziecka trwajacej nieprzerwanie
dluzej niz 15 dni roboczych oplata za pobyt dziecka w Zlobku podlega zwrotowi
proporcjonalnie do czasu trwania nieobecnosci.

§12

1. Do Ztobka przyprowadza sie tylko zdrowe dzieci. Dzieci chore (przezigbione, zakatarzone,
kaszlace, z wysypka) nie moga przebywaé¢ w grupie z dzie¢mi zdrowymi. Opiekun ma prawo
nie przyjac¢ chorego dziecka.
2.W przypadku zaobserwowania objawow chorobowych w ciggu dnia, zawiadamia si¢
Rodzicow / Prawnych Opiekunow telefonicznie i jest zobowigzany do odbioru dziecka ze
Zlobka najpdzniej w ciggu 1-2 godzin.
3. Nieobecnos¢ dziecka spowodowana chorobg zakazng rodzic ma obowigzek zgltosi¢ w dniu
zdiagnozowania przez lekarza.
4. Personel nie podaje dzieciom zadnych lekarstw.
5.Zaobserwowane u dziecka sifice, zadrapania 1 inne urazy poddaje si¢ ocenie przez
pielegniarke Ztobka i personel informuje dyrektora. Przy podejrzeniu, iz stwierdzone
obrazenia moga by¢ skutkiem przemocy fizycznej lub molestowania podejmuje si¢
nastepujace dziatania:
e sporzadza si¢ notatke zawierajgca doktadny opis obrazen, dat¢ sporzagdzenia notatki.
podpis pracownika, ktory stwierdzit obrazenia oraz podpis dyrektora Ztobka,
e wezwanie rodzica / prawnego opiekuna celem zapoznania z trescig notatki
sporzadzonej przez pracownika.
e Zalozenie Niebieskiej Karty i powiadomienie GOPS i policji.

§13



1.Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez rodzicow/ prawnych opiekundéw i osoby doroste
upowaznione pisemnie przez rodzicow/ prawnych opieckunow.

2. Upowaznienie o ktorym mowa W ust.1 zawiera:

imi¢ i nazwisko 0soby upowaznionej

Stopien pokrewienstwa

numer i seria dowodu osobistego

numer telefonu do rodzicow

datg i podpis rodzicow/ prawnych opiekunow

3.Rodzice przejmuja odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odbieranego przez
osobe przez nich upowazniong .

4. Osobom nietrzezwym badz wskazujacym na spozycie alkoholu oraz osobom
niepetnoletnim dzieci nie bedg wydawane.

§14

1.Wszyscy pracownicy Zlobka sa przeszkoleni w zakresie BHP i udzielania pierwszej
pomocy przedmedycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial I11. Zadania i zakres dzialania pracownikéw zlobka.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1. Kierowanie catoécig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych Ztobka zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Ztobka w szczegdlnosci zapewnienie
prawidtowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy.

3. Ustalenie regulaminoéw wewngtrznych oraz zakresow czynnosci dla personelu.

4. Petienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

5. Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach go
dotyczacych.

6. Kierowanie biezacymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych polecef

I zarzadzen.

7. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka.

8. Inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Ztobka.
9.Wykonywanie wszystkich czynno$ci wynikajacych z dziatalnosci Ztobka jako zaktadu
uzytecznos$ci publiczne;.

10. Wspotpraca z Rada Rodzicow Ztobka.

11. Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskow od rodzicow / prawnych opiekunéw
dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

12. Wspdlpraca z Gmina Swilcza organem prowadzacym i nadzorujacym Ztobek.

Do zadan Opiekuna/Opiekunki dzieciecej zatrudnionej w Zlobku nalezy:

1. Scisle wspétpracuje z Dyrektorem Gminnego Ztobka w Trzcianie

2. Odpowiada i czuwa nad bezpieczenstwem dzieci przebywajacych w Ztobku.

3. Wykonuje prace pielegnacyjne, opiekunczo — wychowawcze oraz edukacyjne.

4. Stwarza warunki wspomagajace rozwoj oraz zdolnosci 1 zainteresowania dzieci

poprzez obserwacje i kontakt indywidualny.

5. Planuje 1 przeprowadza zajecia zabawowe z elementami edukacji z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka.

6. Planuje o przeprowadza zajecia opiekunczo- wychowawcze i edukacyjne uwzgledniajac
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wlasciwy dla jego wieku.



7. Obowiazek przyjmowania i wydawania dzieci.

8. Inicjuje i organizuje imprezy o charakterze wychowawczym, kulturalnym i rekreacyjno-
sportowym.

9. Przygotowuje i prowadzi dokumentacj¢ niezbedng do pracy zgodnie z przepisami prawa.
10. Organizuje plan dnia i dba o jego wykonanie.

11. Karmi dzieci i wykonuje zabiegi higieniczne zgodnie z rozktadem dnia.

12. Natychmiast zawiadamia dyrektora ztobka lub kierownika(zastgpce) o objawach
chorobowych zauwazonych u dzieci.

13. Czuwa nad prawidtowym zywieniem dzieci.

14. Wspotpracuje z rodzicami lub opiekunami prawnym

15. Kontroluje stan zabawek i pomocy wychowawczych, czuwa nad ich wlasciwym
uzywaniem, dba o czystos¢, tad 1 porzadek w salach 1 innych pomieszczeniach ztobka

16. Wykonuje i aktualizuje dekoracje sal i gazetki

17. Planuje wlasny rozwoj zawodowy zgodnie z potrzebami ztobka.

18. Dba o warsztat pracy poprzez gromadzenie pomocy dydaktyczno- wychowawczych.
19. Uczestniczy w radach opiekundw oraz spotkaniach z rodzicami/opiekunami.

20. Przejmuje obowiazki zgodnie z wprowadzonym systemem zastepstw.

21. Wykonuje inne polecenia stuzbowe zlecone przez Dyrektora Ztobka lub Zastepce albo
osobg pelnigca zastepstwo.

22. Szanuje mienie ztobka

Do zadan pielegniarki zatrudnionej w Ztobku nalezy:

1.Udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach i zorganizowanie pomocy lekarskiej
W razie potrzeby,

2.Wykonywanie codziennych zabiegdw pielggnacyjnych,

ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny,

3.Nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w ztobku,

4.Prowadzenie dokumentacji medycznej (, rejestr chordb zakaznych),

5.Szkolenie personelu w zakresie ograniczenia szerzenia si¢ chordb zakaznych,
6.Prowadzenie poradnictwa z zakresu pielegnacji dziecka dla rodzicow i pracownikow
ztobka.

Do zadan Pokojowej zatrudnionej w Ztobku nalezy:

1. Utrzymywanie w czysto$ci wszystkich pomieszczen Ztobka.

. Dostarczanie positkow na sale oraz pomoc przy ich wydawaniu.

. Sprzatanie po positkach.

. Dbato$¢ o stan sprzetu, zabawek, $liniaczkow.

. Zmywanie i wyparzanie naczyn.

. Zastepowanie opiekunki w przypadku jej nieobecnosci na sali.

. Dbato$¢ o stan sanitarno — higieniczny pomieszczen w tym dezynfekcje nocnikow.
. Dbato$¢ o czysto$¢ oraz zmiang poscieli.

. Przygotowywanie rzeczy przeznaczonych do pralni.

10. Dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniu gospodarczym.

11. Przeymowanie obowigzkéw zgodnie z wprowadzonym systemem zastepstw.

12. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka lub
Pielegniarke pelniaca zastepstwo

O 0301~ W

Do zadan konserwatora zatrudnionego w Ztobku nalezy:



. Utrzymanie tadu i porzadku wokoét Ztobka.

. Odsniezanie i posypywanie chodnikéw w okresie zimowym.

. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka.

. Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem.

. Zgloszenie przetozonemu awarii i usterek.

. Dokonywanie drobnych napraw.

. Rejestrowanie stanu licznikow (woda, energia elektryczna, gaz)

. Zapobieganiu uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia Ztobka.

. Wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu.

10. Wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych swigta narodowe.

11. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora Ztobka lub
wyznaczonego zastepce.

O 0310 N W~

§15

Pracownicy Ztobka maja obowigzek przestrzega¢:
1. Przestrzeganie zarzadzen wewnetrznych i1 regulaminéw wydawanych przez Dyrektora
Zlobka.
2. Przestrzegania ustalonego porzadku pracy.
3. Przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Przestrzegania ustalonego czasu pracy
5. Przestrzegania tajemnicy sluzbowe;j.
Pracownicy Zlobka s3 zobowigzani do :
1. Wykonywania pracy starannie i sumiennie
2. Wykonywania polecen stuzbowych
3. Podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzega przepisow
dotyczacych funkcjonowania Ztobka

Rozdzial IV. Prawa rodzicéw i dzieci korzystajacych z opieki Zlobka

§16
Dziecko ma prawo w szczego6lnosci do:
e réwnego traktowania,
akceptacji takim, jakim jest,
opieki i ochrony,
poszanowania godnos$ci osobistej, intymnosci i wlasnosci,
wystuchania 1 w miar¢ mozliwosci uwzgledniania zdania 1 zyczen
nietykalnosci fizycznej,
ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej oraz psychicznej,
poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,
zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,
doswiadczania konsekwencji wlasnego zachowania ograniczonego wzgledami
bezpieczenstwa wilasnego i innych,
e ksztaltowania postaw prospotecznych, odkrywania, pobudzania i wzmacniania
wlasnego potencjatu tworczego.

§17

Do podstawowych obowigzkéw rodzicow dziecka nalezy:



1.Przestrzeganie postanowien zawartych w Statucie Ztobka,
2.Przestrzeganie niniejszego Regulaminu,
3.Przestrzeganie uchwaty Rady Gminny w Swilczy w sprawie ustalenia optat w Ztobku
4.Przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Ztobka lub upowazniong przez rodzicow
petnoletnig Osobeg
5.Terminowe uiszczanie optat za:

e pobyt dziecka w Ztobku,

e wyzywienie,

e dodatkowa oplate za pobyt dziecka w Ztobku w wymiarze wydtuzonym.
6.Informowanie o przyczynach absencji dziecka w placowce.
7.Rodzice dziecka zobowigzani sa do zapoznawania si¢ z tre$cig zarzadzen, ogloszen
i komunikatéw Dyrektora Ztobka i stosowaé sie do nich.
8.Rodzice dziecka zobowigzani sg, w miar¢ mozliwosci, do uczestniczenia w zebraniach
rodzicoéw organizowanych w Ztobku

Rozdzial V. Wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi

§18

1. Ztobek wspdtdziata w realizacji swoich zadan statutowych z :
1. Innymi zlobkami.
2. Przedszkolami.
3.Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.
4. Organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dziecka i spotecznosci
lokalnej.

Rozdzial VI. Postanowienia koncowe.

§19
1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania zarzadzenia.
2. Nastepujace zalaczniki stanowig integralng cz¢$¢ niniejszego Regulaminu:
1) Upowaznienie do obioru dziecka.
2) Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Statutem Uchwatami oraz Regulaminami.

Rozdzial V Postanowienia koncowe
§ 20

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Z treScig regulaminu zostaja zapoznani pracownicy Zlobka oraz opiekunowie co
potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.

3. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Ztobka
ustala Dyrektor w formie Zarzadzen wewnetrznych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 roku.



