REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZL.OBKA W POSWIETNEM ,,KRAINA MONTESSORI”

GMINNY ZLOBEK
~Kraina Montessori”
Cygéw, ul. Szkolna 18; 05-326 Pokwictns ROZDZIAL 1

wl.22/ 7-9; i Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Zlobka okresla jego strukture organizacyjng i szczegdétowy zakres
dziaiag.
: §2

llekroé¢ w regulaminie organizacyjnym Gminnego Ztobka w Poswietnem ,.Karina Montessori”
jest mowa o:

1. Zlobku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Ztobek w Po$wietnem ,.Karina Montessori” .

2. Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Gminnego
Ztobka w Poswietnem ,,Karina Montessori”

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Ztobka w Poswietnem ,.Karina
Montessori”

4. Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikow zatrudnionych w ztobku,

ktorymi sg: pielegniarka, opiekunki, wozna/pomoc kuchenna, terapeuta zajgciowy
&
5. Pracowniku obstugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:

referent ds. zywienia, wozny — konserwator.
§3
7tobek dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 4 luty 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz.U. Nr 45, poz. 235
Z pOZn. zmianami)

2. Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz.U. z dnia 18 grudnia
2008 r. z p6Zn. zmianami )

3. Kodeks Pracy

4. Uchwaly Rady Gminy w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Gminnego Zlobka
w Poswietnem ,,Karina Montessori” i nadania jej statutu.

§4
1. Miejscem prowadzenia Zlobka: Cygéw, ul. Szkolna 18, 05-326 Poswietne.
2. Ztobek jest jednostka budzetowa Gminy Poswietne.



§5
7lobek realizuje funkcje opiekuncza, wychowawcza oraz edukacyjng w stosunku do dzieci,
o ktorych mowa w § 3.

ROZDZIAL 11
Cele i zadania ztobka
§1
Cele zlobka:

1. Udzielanie $wiadczen, ktore obejmuja swoim zakresem dziatania wychowawcze, edukacyjne,
i opieke nad dzieckiem.

2. Ukierunkowywanie rozwoju dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjatem i mozliwosciami
rozwojowymi w relacjach ze $srodowiskiem rodzinnym i domowym.

-3, Stymulowanie indywidualnego rozwoju, pobudzanie aktywnosci psychoruchowej w celu
zapewnienia wszechstronnego rozwoju.

4. Zapewnianie opieki pielegnacyjnej i wychowawczej odpowiednio do potrzeb dziecka
i mozliwosci ztobka.
5. Wspieranie dziecka w osiagnieciu gotowosci przedszkolne;.

§2
Podstawowym zadaniem Ztobka jest udzielanie $wiadczen opiekunczych dzieciom poprzez: -
1. sprawowanie opieki pielggnacyjnej nad dzie¢mi; A
2. zapewnienie dzieciom warunkéw prawidlowego rozwoju fizycznego i psychicznego,
odpowiedniego do ich wieku i potrzeb;
3. zapewnienie dzieciom w czasie ich pobytu w ztobku wyzywienia uwzgledniajacego
obowigzujgce normy zywieniowe;
4. dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci; .

)

5. rozwijanie indywidualnych zdolnosci ruchowych i manualnych dzieci, odpowiednio do ich
wieku; .

6. zapewnienie warunkéw bytowych zblizonych do warunkéw domowych;

L wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka, w tym prowadzenie wczesnego wspomégania
psychomotorycznego rozwoju kazdego dziecka; i

8. wspotdziatanie z rodzicami dziecka. 5 .

- g ® &



ROZDZIAL 111
Organizacja dziatalnosci Ztobka

§1
1. Ztobkiem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje Ztobkiem przy pomocy bezposrednio mu podlegtych pracownikow.
3. Dyrektor zakresla zakres obowigzkdw i uprawnien zatrudnianych pracownikow.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka jego zadania wykonuje osoba upowazniona.

&2

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie caloscia spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych zgodnie
zobowiazujacymi przepisami.

2. Organizowanie i tworzenie warunkow pracy Zlobka w szczegolnosci zapewnienie prawidlowej
organizacji stanowisk pracy, zasad wspétzycia i kolezenskiej wspotpracy

3. Pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

4. Kierowanie biezagcymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen i zarzadzen.
5. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Ztobka.

6. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa.

7. Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach go dotyczacych.
8. Zapewnienie pracownikom Ztobka bezpiecznych warunkéw pracy.

9. Wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

Pracownicy Zlobka maja obowiazek:

1. przestrzegania regulamindw i zarzadzen wewnetrznych, ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
ogolnie obowiazujacych przepiséw prawa,

2. dobrej znajomosci przepisow prawa w powierzonym im zakresie dziatania,
3. wlasciwego stosowania przepisoOw prawa,
4. terminowego zatatwiania spraw,

5. prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepisoéw prawnych,
rejestrow 1 spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia,

6. sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
oraz poleceniami przetozonego,

7. przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

8. wuzgadniania z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudnosciach,

9. przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,



10. zastepowania wspotpracownikoéw podczas urlopu i choroby,
11. ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu w szkoleniach,

12. wspolpracy z innymi pracownikami Ztobka i instytucjami zewngtrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

13. efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,
14. wykonywania doraznych zadan zleconych przez przelozonych,

15. zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich
W miejscu pracy i poza nim,

16. przestrzegania Regulaminu Pracy i Instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow bhp i ppoz.,

17. usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

§3

1. Czas pracy zlobka oraz organizacje pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Ztobka
okresla w drodze zarzadzenia dyrektor Ztobka.

2. Zlobek funkcjonuje przez caly rok od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem przerw ustalonych
z organem prowadzacym i dni ustawowo wolnych od pracy.

3. Zlobek jest czynny w godzinach od 7.00 do 17.00, $wiadczy opieke w wymiarze do 10 godzin
dziennie w stosunku do kazdego dziecka. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar
opieki w zlobku moze by¢, na wniosek rodzica dziecka, wydluzony, za dodatkowa optatg
w godzinach pracy zlobka.

4. Na wniosek rodzicow godziny pracy ztobka moga ulec zmianie.

5. Organizacje pracy dla poszczegdlnych grup w zlobku okresla ramowy rozklad dnia,
uwzgledniajacy wiek dzieci, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych.

6. Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun, ktoremu powierzono opieke nad dana grupa
ustala dla niej szczegdtowy rozktad dnia z uwzglednieniem potrzeb i zainteresowan dzieci.

Ramowy rozktad dnia:

7.00 — 8.10 ,,Wszyscy sg , witam Was...” Przyjmowanie dzieci do zlobka

— czas na swobodng zabawe dzieci w kacikach tematycznych,

— indywidualne zabawy edukacyjne z opiekunami

— czas na realizacje wlasnych pomystow i fantazji

— mozliwos¢ konsultacji rodzicow z opiekunami

8.10 — 8.50 Przygotowanie do $niadania

— czynnoSci higieniczne i pielegnacyjne, wdrazanie elementdéw higieny osobistej
8.50 —9.20 Sniadanie

9.20 —-10.00 ,,Bo fantazja jest od tego, aby bawi¢ si¢ na calego”
Zabawy edukacyjno-rozwojowe ksztalcace naturalne talenty dzieci. Realizacja planu pracy
zlobka.

— zajecia ksztaltujace motofykg mata i duza



— zabawy plastyczne,

— zajecia rytmiczne

— zabawy logopedyczne, wspomagajace nauke prawidlowego mowienia

— zabawy paluszkowe, mate formy teatralne

10.00 — 10.15 Czynnosci pielegnacyjne i higieniczne

— trening czystosci — nauka korzystania z nocnika i sedesu, wdrazanie elementéw higieny osobistej

10:15 - 10.30 Drugie $niadanie (owoc)

10.30 — 11.30 ,,Gimnastyka to zabawa, to dla dzieci fajna sprawa”

Zabawy ruchowe na §wiezym powietrzu (w razie niepogody w sali)

11.30 —11.50 Przygotowanie do obiadu

— czynnosci higieniczne i pielggnacyjne, wdrazanie elementow higieny osobistej
11.50 — 12.20 Obiad

12.20 - 12.30 ,,Ach $pij, bo wlasnie...” Przygotowanie do drzemKi

— wyciszenie przed snem — czytanie bajek, stuchanie muzyki.

12.30 — 14.30 Czas na sen lub lezakowanie

14.30 — 14.50 Czynnosci pielegnacyjne i higieniczne

— trening czystosci — nauka korzystania z nocnika i sedesu, wdrazanie elementéw higieny osobistej
14.50 — 15.10 Podwieczorek

15.10 - 16.00 ,,Kazdy ma jakiego$ bzika, kazdy jakie§ hobby ma...”

Zajecia tematyczne — rozwijajace indywidualne zdolnos$ci dzieci (wymiennie wg
harmonogramu na poszczegélne dni)

— zajecia jezykowe

— zajgcia plastyczne/techniczne/manualne

— gimnastyka itp.

16.00-17.00 Zabawy swobodne. Rozchodzenie si¢ dzieci do domu.

— zabawy ruchowe

— zabawy w kacikach zainteresowan (uktadanki, rysowanki, zabawy konstrukcyjne)

— czas na indywidualne rozmowy rodzicéw z opiekunami.

§ 4
1. Przyjecia do Ztobka dokonuje Dyrektor na podstawie kart zgloszenia dziecka do Ztobka.
2. Dzieci do Zlobka przyjmowane sa w dwéch naborach: podstawowym i uzupetniajgcym.

3. Nabor podstawowy odbywa si¢ w okresie od 1 marca do 30 kwietnia, na okres jednego roku
szkolnego tj. od 1 wrzesnia do 31 sierpnia.



4. Dyrektor Zobka ogtasza liste przyjetych dzieci w naborze podstawowym w terminie do 31
maja.

5. Nabor uzupehiajacy odbywa sig na biezaco, w miare posiadanych miejsc.

6. Rodzice dzieci przyjetych zobowiazani sa do podpisania umowy z Dyrektorem Ztobka.

7. W okresie wakacyjnym wystepuje przerwa w funkcjonowaniu Ztobka, ktérej dtugosé
konsultowana i zatwierdzana jest w porozumieniu z Dyrektorem i Organem prowadzacym.

§5
1. Wysokos¢ oplaty za pobyt dziecka w Ztobku reguluje uchwata Rady Gminy w Poswietnem.

2. Oplata za wyzywienie ustalana jest na podstawie odrgbnych uméw z firma dostarczajaca
wyzywienie dla ztobka.

3. Za kazdy dzief nieobecnosci dziecka w Zlobku, zgloszonej w terminie zgodnym z zawartg
umowg z firmg dostarczajaca wyzywienie , oplaty tej nie pobiera sie.

4. Opfaty nalezy wnosi¢ na konto podane w umowie do 5-go dnia kazdego miesiaca.
5. Przekroczenie terminu bedzie skutkowato naliczaniem odsetek.
§ 6
1. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze Ztobka moze nastapi¢ w przypadku:

a. Nieuregulowania przez rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka, wymagalnych opfat
za korzystanie ze ztobka 30 dni po terminie ptatnosci faktury. Za date zaplaty przyjmuje sie dzien
uznania naszego rachunku bankowego.

b. Niezgloszenia si¢ dziecka do 5 dni do zlobka od dnia, w ktérym zgodnie z zawarta umowa
dziecko rozpoczyna korzystanie z ustug ztobka, gdy rodzice/opiekunowie prawni nie powiadomia
dyrektora Ztobka o przyczynie jego nieobecnosci.

c. Zatajenia informacji o stanie zdrowia dziecka uniemozliwiajacego prawidlowy proces
wychowania i ksztatcenia.

2. Placowka ma prawo rozwigza¢ umowe z 30 dniowym, pisemnym wypowiedzeniem z moca
obowigzujaca od ostatniego dnia nastepnego miesigca.

3. Rodzice majg prawo rozwigza¢ umowe z 30 dniowym, pisemnym wypowiedzeniem z moca
obowigzujaca od ostatniego dnia nastepnego miesiaca.

4. Brak pisemnego wypowiedzenia umowy nie zwalnia od obowiazku optat z tytutu czesnego.

ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki dzieci i rodzicéw
§ 1

1. Warunki pobytu w Zlobku zapewniaja dzieciom bezpieczenstwo, ochrone przed przemoca,
poszanowanie ich godnosci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe traktowanie.

2. Dzieci w Ztobku maja prawo wynikajace z praw dziecka, a w szczegdlnoscei do:



a. korzystania ze $wiadczen opiekuniczych, wychowawczych, edukacyjnych realizowanych, zgodnie
ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami i srodkami, zasadami etyki zawodowej
oraz ze szczegblng starannoscia

b. wihasciwego zorganizowania procesu opiekunczo —wychowawczo —dydaktycznego zgodnie
z zasadami higieny pracy umystowe;j.

c. przebywania na §wiezym powietrzu.

d. prawidlowego zaspakajania potrzeb zywieniowych.

e. zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

4. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajacego z opieki Zlobka maja prawo do:

a. pelnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesiecznego planu zaje¢ w grupach,

b. pelnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,

c. wgladu do dokumentacji dziecka,

d. wnoszenia skarg i wnioskdw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek.
5. Rodzice/opiekunowie sa zobowigzani do przestrzegania nastepujacych zasad:

a. Rodzice zobowiazani sa do zawiadomienia o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania
lub numeru telefonu kontaktowego.

b. Do ztobka przyjmowane sg dzieci zdrowe (bez wyraznych oznak choroby).

c. W przypadku dzieci, u ktorych stwierdzong alergi¢ pokarmowa nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie
lekarskie o alergii dziecka, ze wskazaniem na co jest ono uczulone, celem wykluczenia alergenow
z diety dziecka.

d. Przyjmowanie dzieci na grupy odbywa si¢ od godz.7.00 do godz. 8.00.

e. Dziecko nalezy przyprowadza¢ do placowki po porannej toalecie, czyste (zmieniona pielucha,
czysta glowa, obcigte paznokcie, czysta bielizna i ubranko).

f. Opiekun / pielegniarka ma obowigzek nie przyjaé dziecka z wyraznymi oznakami choroby
(chorobowe zmiany skorne, podniesiona temperatura, ropny wyciek z oka, ucha, nosa itd.).

g. Rodzice/ Opiekunowie zobowiazani sa do zgloszenia zmian i urazow widocznych na skorze
dziecka, ktore miaty miejsce poza placowka (siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypki
o podlozu alergicznym itd.).

h. Dziecko wchodzace na grupe przekazywane jest przez Rodzica/Opiekuna prawnego
pracownikowi zlobka. Zabrania si¢ wpuszczania dziecka samego.

1. Dzieci nalezy odbiera¢ najpdzniej do godziny 17.00.

J. Rodzic / Opiekun po odebraniu dziecka z grupy od pracownika zlobka staje sie od tej chwili
odpowiedzialny za jego bezpieczenstwo na terenie placowki.

k. Zabrania si¢ Rodzicom i dzieciom wchodzenia do pomieszczen stuzbowych.

I. Pracownicy zlobka zobowigzani sg do natychmiastowego poinformowania rodzicéw
lub opiekunéw o wystapieniu niepokojacych zmian u dziecka takich jak podniesiona temperatura,
wysypka, powazniejszy uraz, biegunka, wymioty. Jednoczesnie rodzice Iub opiekunowie



zobowigzani sg do jak najszybszego odebrania dziecka z placowki w chwili zgloszenia wyzej
wymienionych objawdw.

. W przypadku stwierdzenia u dziecka choroby zakaznej, Rodzice zobowigzani
sa do natychmiastowego powiadomienia Dyrektora Ztobka.

m. Dziecko powinno by¢ odebrane przez Rodzicéw/Opiekundw lub przez inne osoby upowaznione
pisemnie w karcie zapisu przez rodzicow dziecka.

n. Osobom nieposiadajgcym upowaznienia od Rodzicéw 1 nielegitymujacym si¢ dowodem
tozsamosci dzieci nie beda wydawane.

0. Osobom bedacym pod wptywem alkoholu i osobom niepetnoletnim dzieci nie beda wydawane.

p. Zabrania si¢ zaktadania dzieciom kolczykow, pierscionkéw, koralikow i1 innych o0zddb,
jak rowniez przynoszenia do zlobka prywatnych zabawek szczegodlnie malych, ostrych,
zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci. Dziecko moze przynie$¢ ze soba swojego ulubionego
pluszaka - musi on by¢ czysty i podpisany imieniem i nazwiskiem dziecka.

r. Zabrania si¢ oddawania dzieci na grupe z "przekaskami" w buzi.
s. W ztobku nie podaje si¢ dzieciom zadnych lekow.

t. Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez Rodzicow w:

- domowe obuwie, z wyjatkiem dzieci w wieku niemowlecym,

- pampersy, chusteczki nawilzane, chusteczki suche,

- bielizne osobistg i odziez na zmiang,

- inne niezbedne artykuly potrzebne do realizacji zadan opiekunczo — wychowawczych
i edukacyjnych ustalone przez Dyrektora.

u. Za rzeczy pozostawione w szatniach Dyrektor i personel ztobka nie odpowiada.

§2

a. W Zlobku moze by¢ powotana Rada Rodzicow stanowigca reprezentacje rodzicow/opiekundw
prawnych dzieci korzystajacych z ustug Ziobka. Rada Rodzicéw wybierana jest corocznie
na pierwszym zebraniu rodzicow, dziala wg regulaminu opracowanego przez siebie
i zatwierdzonego przez Dyrektora Ztobka.

b. Rada Rodzicow jest organem opiniodawczym w sprawach dotyczacych korzystania dzieci
z ustug Zlobka.

§3

1. Dane osobowe dzieci, ich przedstawicieli ustawowych oraz innych osoéb upowaznionych
podlegaja ochronie prawne;.

2. Informacji o dziecku przebywajacym w ztobku udziela wychowawca grupy lub dyrektor ztobka
przedstawicielowi ustawowemu lub osobom upowaznionym.

3. Statut zlobka jest dostepny dla kazdego rodzica, znajduje si¢ w biurze zlobka i w wersji
elektronicznej — na stronie internetowej ztobka.

4. Skargi i wnioski przyjmowane sa w godzinach pracy ztobka.



5. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow ztobka, przedstawicieli ustawowych dziecka,
dzieci uczeszcezajacych do ztobka oraz wszystkie osoby przez nich upowaznione do odbioru dzieci.

Regulamin obowigzuje od 03.03.2025 r.

DYR OR

Justyna Jfrzelecka
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