Regulamin organizacyjny Gminny Ztobek w Soéniach

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2019
Dyrektora Gminnego Ztobka w So$niach z dnia 31.12.2019r.
Zmiany wprowadzone Zarzgdzeniem nr 4/2021

Dyrektora Gminnego Ztobka w So$niach z dnia 29 stycznia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZtOBKA W SOSNIACH



Regulamin organizacyjny Gminny Ztobek w Soéniach

Rozdziat |: Postanowienia ogdlne

§1

1. Gminny Ztobek w So$niach dziata w oparciu o:
1.1 Ustawe z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi do lat 3 (Dz.U. z 2019r., poz. 408,
730, 2020);
1.2 Statut Gminnego Ztobka w Sosniach nadany Uchwatg nr V/32/2019 Rady Gminy So$nie
z dnia 16 maja 2019r.;
1.3 Regulaminu Projektu ,Pierwszy Publiczny Ztobek w Gminie Soénie” NR: RPWP .06.04.01 —
30 - 0004/19-00.

2. Obszarem dziatalnosci ztobka jest Gmina Sosnie.
3. Siedziba ztobka miesci sie w Sosniach przy ul. Wielkopolskiej 43

§2

Organem prowadzacym i sprawujgcym nadzér nad dziatalnoscig ztobka jest Gmina Sosnie, na terenie
ktorej dziata ztobek.

Rozdziat Il: Zadania i organizacja ztobka

§3

1 Celem ztobka jest prowadzenie dziatalnosci opiekuriczo — wychowawczej i edukacyjnej na
rzecz dzieci w wieku do lat 3, o ktérych mowa w art. 2 i art.7 Ustawy.

2 Opieka nad dzieckiem moze by¢ sprawowana do ukonczenia roku szkolnego, w ktérym
dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie
dziecka wychowaniem przedszkolnym do 4 roku zycia w zaleznosci od posiadanych wolnych
miejsc.

§4
1°. Zadaniem Zztobka jest w szczegdlnosci:

1.1 zapewnianie dziecku zorganizowanej opieki w warunkach zblizonych do warunkéw domowych,

1.2 zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez prowadzenie
zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

1.3 prowadzenie zajec opiekuriczo — wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajgcych rozwdj
psychomotoryczny dziecka,
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1.4 systematyczne obserwowanie rozwoju dzieci i notowanie spostrzezer majgcych znaczenie dla
ukierunkowania pracy z dzieckiem,

1.5 zapewnienie dzieciom w czasie ich pobytu w ztobku odpowiedniego do wieku i stanu zdrowia
wyzywienia zgodnie z normami i zasadami dietetyki,

1.6 wspomaganie indywidualnego rozwoju dzieci, w tym prowadzenie doradztwa specjalistycznego
( logopeda, psycholog),

1.7 dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci,

1.8 rozwijanie samodzielnosci dziecka oraz wyrabianie wtasciwych nawykdéw higieny osobistej,

1.9 wspétpraca z rodzicami.

2 Ztobek zapewnia dzieciom wyzywienie poprzez:

2.1 sporzadzanie jadtospisdw w oparciu o obowigzujgce normy adekwatne do wieku dzieci i wskazan
lekarskich w przypadku koniecznosci stosowania diety,

2.2.dokonywanie zakupdéw produktow do przyrzadzania potraw,

2.3.przygotowywanie potraw w kuchni Gminnego Ztobka w So$niach,

2.4.przestrzeganie wymogow sanitarnych podczas przygotowywania positkow,

2.5.estetyczne i higieniczne podawanie positkdw dzieciom.

3. Wspotpraca z rodzicami/ prawnymi opiekunami jest realizowana poprzez:

3.1 informowanie rodzicéw/ opiekundw o sposobie pracy z dzieckiem, rozwoju psychofizycznym
dziecka, zywieniu, podejmowanych przez ztobek dziataniach wspierajgcych rozwdj dziecka,

3.2 prowadzenie konsultacji i udzielanie porad rodzicowi/ opiekunowi w zakresie pracy z dzieckiem,

3.3 propagowanie wsrdd rodzicéw/ opiekundw wiedzy o wychowaniu, zapobieganiu chorobom,
o racjonalnym zywieniu.

4 podejmowanie wspdlnych z rodzicami/ opiekunami dziatart majgcych na celu wspieranie
prawidtowego rozwoju dzieci, poprawe warunkdow pobytu dzieci w ztobku.

§5

1. Realizacje zadan ztobka okresla Program opiekuriczo — wychowawczy obowiqzujgcy
w Gminnym Ztobku w Sosniach.

2. Dokument, o ktéorym mowa w ust. 1, opisuje sposoby realizacji obowigzujgcych zadan ztobka
w szczegoblnosci dotyczacych zapewnienia dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz
edukacyjne;j.

3. Program jest przez pracownikéw ztobka systematycznie analizowany w zakresie
podejmowanych dziatan wychowawczych, edukacyjnych.

4. Program jest dostepny dla rodzicow poprzez umieszczenie go na tablicy ogtoszen , a takze
w zaktadce DOKUMENTY na stronie internetowej ztobka.

§6

1. Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku od godziny 6.15 do 16.15

2. Godziny pracy ztobka mogg by¢ zmienione w trakcie roku kalendarzowego, w zaleznosci od
uzasadnionych potrzeb rodzicdw zarzgdzeniem dyrektora.

3. W ztobku zapewnia sie opieke nad dzieckiem w wymiarze 10 godzin dziennie wzgledem
kazdego dziecka.
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4. Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wytgczeniem dni wolnych od pracy.
5. O planowanej przerwie w pracy ztobka dyrektor jest zobowigzany poinformowac rodzicéw
dzieci uczeszczajgcych do ztobka do konca | kwartatu roku kalendarzowego.

§7
Warunki przyjmowania dzieci:

1. Dzieci przyjmowane sg na biezgco w zaleznosci od ilosci wolnych miejsc. Zapisy dzieci
w danym roku sg prowadzone zgodnie z Regulaminem rekrutacji i na zasadach okreslonych
w rozdziale 4. Statutu Gminnego Ztobka w Sosniach.
2. Dyrektor ztobka podpisuje z rodzicami/ prawnymi opiekunami umowe w sprawie korzystania
z ustug ztobka.
3. Po przebytej chorobie rodzic/ opiekun przedktada w ztobku zaswiadczenie od lekarza o braku
przeciwskazan do pobytu dziecka w grupie ztobkowe;.
4. Skreslenie dziecka z listy wychowankéw Ztobka moze nastapi¢ w przypadku:
a) podania w dokumentach rekrutacyjnych nieprawdziwych danych i informacji;
b) naruszenia zasad wynikajgcych z Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie
,Pierwszy Publiczny Ztobek w Gminie Soénie”;
c) niewywigzywania sie rodzicéw z obowigzku wnoszenia optat za ustugi Swiadczone przez
Ztobek w czasie przekraczajagcym 30 dni od wymaganego terminu wptaty.

§8

Przyprowadzanie i odbieranie dzieci ze 7ztobka odbywa sie zgodnie z trescig Regulaminu
porzgdkowego obowigzujgcego w Gminnym Ztobku w Sosniach.

Rozdziat Ill: Struktura organizacyjna ztobka

§9
Strukture organizacyjng ztobka stanowia:
Dziat administracyjny:

1. Dyrektor Ztobka
2. Sekretarka

Dziat obstugi;

Starsza opiekunka

Opiekunki dzieciece

Pomoc opiekunki dzieciecej/ wozna oddziatowa
Kucharka

Sprzataczka

Konserwator

ok wnN e
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§10

Podstawowg jednostka organizacyjng jest grupa, z ktérej tworzy sie podgrupy dzieci w zblizonym
wieku z uwzglednieniem ich potrzeb, zaintersowan.

§11

Na jednego opiekuna przypadaé¢ moze maksymalnie 8 dzieci. W przypadku, gdy w grupie znajduje sie
dziecko wymagajgce dodatkowego wsparcia ( m.in. ze wzgledu na niepetnosprawnosc¢) lub dziecko,
ktdre nie ukonczyto pierwszego roku zycia opiekun sprawuje piecze nad 5 dzieci.

§12

1. Dyrektor powierza poszczegdlne dzieci opiece konkretnym opiekunom. Przy czym w czasie
tzw. dyzuru ( godz. 6.15—7.30i od 15.30 — 16.15) opieke nad dzie¢mi sprawujgq wyznaczeni
opiekunowie zgodnie z miesiecznym rozktadem godzin pracy dla poszczegélnych opiekunéw
dzieciecych.

2. W czasie trwania zaje¢ programowych poszczegdlni opiekunowie majg przypisane konkretne
dzieci, za ktére ponoszg odpowiedzialnosé.

3. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zatrudniania w ztobku pomocy dla opiekunki/ woznej oddziatowe;j,
ktdra wspomaga opiekunki w opiece nad dzie¢mi zgodnie z przekazanym przez dyrektora
zakresem czynnosci.

4. Ztobek prowadzi odpowiednig dokumentacje zwigzang z realizacja zadari opiekuticzo —
wychowawczo — edukacyjnych: tygodniowe plany zajeé, karty obserwacji dzieci, dziennik
prowadzonych zaje¢.

5. Tygodniowe plany zaje¢ podaje sie do wiadomosci rodzicéw poprzez ich zamieszczanie na
stronie internetowej ztobka.

6. W tygodniowym planie zaje¢ uwzglednia sie ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w ztobku.

7. W dzienniku odnotowuje sie obecnos¢ dziecka w okreslonych godzinach, tematyke zajec
prowadzonych danego dnia.

§13

1 Ztobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor bedacy réwniez administratorem
nieruchomosci zajmowanej przez placowke.

2 Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ dyrektora okreslone sg w zakresie czynnosci,
petnomocnictwie i niniejszym regulaminie.

3 Organem prowadzgcym i sprawujgcym nadzor jest Gmina Sosnie.

4 W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki w czesci dotyczacej zapewnienia
bezpieczenstwa dzieciom i pracownikom przejmuje wskazany przez niego pracownik.
Czasowo obowigzki te przejmuje pracownik na podstawie upowaznienia dyrektora szkoty.

5 O ustalonym zastepstwie dyrektor informuje Waéjta Gminy Sosnie.

6 Wszelkie pisma i dokumenty powstajgce w ztobku podpisuje dyrektor ztobka.
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§14

Do zadan dyrektora ztobka nalezy w szczegdlnosci:

o &

o

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan statutowych ztobka.

Zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego ztobka oraz warunkoéw bezpieczenstwa
dzieci i personelu na terenie ztobka.

ponoszenie odpowiedzialno$ci i zapewnienie dzieciom wlasciwej opieki pielggnacyjnej.
edukacyjnej 1 opiekunczo- wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb.
reprezentowanie ztobka na zewnatrz.

Petienie funkcji pracodawcy wobec pracownikoéw ztobka w rozumieniu przepiséw kodeksu
pracy.

Zawieranie umow w imieniu ztobka z zachowaniem kompetencji organu, ktory ztobek zatozyt.
ponoszenie odpowiedzialno$ci za prowadzenie gospodarki finansowej ztobka oraz za
prawidtowe gospodarowanie mieniem, przygotowywanie i realizowanie planu finansowego
7tobka.

wspotpraca z Urzgdem Gminy Sosnie i Centrum Ustug Wspolnych w Sos$niach w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych, kadrowych i ptacowych.

wspotpraca z rodzicami dzieci uczegszczajacych do zlobka majgca na celu wspolng troske
o prawidtowy rozwdj dziecka.

prowadzenie procesu rekrutacji dzieci do ztobka i zwigzanej z tym dokumentacji.

10. opracowywanie i realizacja programu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego w oparciu

11.
12.

13.

o potrzeby, mozliwosci oraz wiek dzieci.

dbanie o porzadek i wystroj pomieszczen ztobkowych.

organizowanie i tworzenie warunkow pracy ztobka w szczegdlno$ci zapewnienie prawidlowe;j
organizacji stanowisk pracy,

rozpatrywanie skarg, wnioskoéw i zazalen od rodzicow / prawnych opiekunow dzieci
uczeszczajacych do ztobka,

14. inicjowanie i tworzenie warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow ztobka.

§15

Organizacja zlobka i obsada osobowa uwarunkowane sg liczbg dzieci oraz wielko$cig placowki.
Dyrektor ztobka wnioskuje do organu prowadzacego o zmiany organizacyjne i obsadg osobowa,
majac na uwadze racjonalne wykorzystanie kadr.

§16
Dyrektor ztobka dysponuje srodkami finansowymi na cel okreslony w petnomocnictwie.
Dyrektor ztobka jest zobowigzany do wydatkowania srodkdéw, o ktérych mowa w pkt.1, w
sposoéb racjonalny, celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

§17

1. Korzystanie z ustug ztobka jest odptatne na zasadach okreslonych w stosownej uchwale
Rady Gminy Sosnie, a do 31.12.2021 na zasadach okreslonych w regulaminie projektu
,Pierwszy Publiczny Ztobek w So$niach”.

2. Dyrektor ztobka odpowiada za prawidtowg i terminowa realizacje stosownej uchwaty.
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3. Dyrektor ztobka pobiera od rodzicow/ opiekundw optaty za pobyt dziecka w ztobku
i odprowadza na wskazany rachunek bankowy dochodéw Gminy Sosnie.

Rozdzial IV: Zadania wspolne pracownikow

§18

1. Kazdy pracownik przed podjeciem pracy odbywa przewidziane odrebnymi przepisami
szkolenia w zakresie przeciwpozarowym oraz bezpieczeristwa i higieny pracy, a w trakcie
stosunku pracy — szkolenia okresowe.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest odby¢ szkolenie z udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej. Opiekun dzieci takie szkolenie uaktualnia co dwa lata.

§19

1. Pracownicy ztobka majg obowigzek przestrzegania:
a) regulamindéw wewnetrznych obowigzujacych w ztobku,
b) zarzadzen wewnetrznych,
c) ustalonego porzadku,
d) instrukcji obowigzujgcych w placéwce.

2. Pracownicy ztobka majg obowigzek:
a) wykonywac prace sumiennie i starannie,
b) wykonywa¢ polecenia przetozonego,
c) przestrzegad ustalonego czasu pracy,
d) przestrzegac zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) przestrzegad przepisy przeciwpozarowe,
f) przestrzegaé zasady wspdtzycia spotecznego,
g) podnosic¢ poziom wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzegaé przepiséw dotyczacych
funkcjonowania ztobka,
h) przestrzegac tajemnicy stuzbowej.

§20

1. Dyrektor ztobka opracowuje zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien na
stanowisku dla pracownikéw w oparciu o ramowe zakresy czynnosci stanowigce zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu oraz wynikajgce z potrzeb placéwki, ktérg kieruje.

2. Czynnosci poszczegdlnych stanowisk mogg byc¢ tgczone bez zmian organizacyjnych w sposéb
zapewniajgcy bardziej racjonalne wykorzystanie kadr przy jednoczesnym zabezpieczeniu
realizacji zadan ztobka.

3. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikdéw ztobka okreslajg zakresy
czynnosci, Regulamin Pracy i Kodeks Pracy.
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Rozdziat V: Prawa i obowigzki dzieci i rodzicow korzystajgcych
z opieki Ztobka.

§21

1. Warunki pobytu w Ztobku zapewniajg dzieciom bezpieczefstwo, ochrone przed przemoca,
poszanowanie ich godnos$ci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe traktowanie.
2. Dzieci w Ztobku majg prawo wynikajace z praw dziecka, a w szczegdlnosci do:

a)

b)

c)
d)

€)

korzystania ze §wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych realizowanych,
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostgpnymi metodami i srodkami, zasadami etyki
zawodowej oraz ze szczegolng starannoscia,

wlasciwego zorganizowania procesu opiekunczo —~wychowawczo —dydaktycznego zgodnie z
zasadami higieny pracy umystowe;j,

przebywania na §wiezym powietrzu,

prawidtowego zaspakajania potrzeb zywieniowych,

zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych

3. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajacego z opieki Ztobka maja prawo do:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

peinej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesigcznego planu zaje¢ w grupach,

peinej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,

wgladu do dokumentacji dziecka,

wnoszenia skarg i wnioskow oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek,
wyrazania opinii i wnioskow na temat funkcjonowania Ztobka Dyrektorowi placowki oraz
organowi sprawujacemu nadzor merytoryczny nad placowka.

udziatu w zajeciach prowadzonych w Ztobku pod warunkiem wcze$niejszego uzgodnienia z
Dyrektorem terminu oraz stosowania si¢ do zalecen kadry opiekunczej §wiadczacej opieke
nad dzie¢mi w trakcie prowadzonych zajec.

4. Szczegdtowa realizacje zadan ztobka okresla Regulamin porzgdkowy obowigzujgcy

w Gminnym Ztobku w Soéniach, ktdry jest wprowadzony zarzadzeniem dyrektora.

5. Zregulaminem sg zapoznani pracownicy ztobka i rodzice. Kazdy z nich podpisuje oswiadczenie,
Ze zapoznat sie z jego trescig i zobowigzuje sie do przestrzegania jego zasad.

6. Skargi i wnioski oraz zastrzezenia mozna sktada¢ w formie ustnej i pisemnej bezposrednio do
dyrektora Ztobka.

Rozdziat VI: Warunki wspotdziatania z innymi instytucjami

§22

Ztobek moze wspétpracowacé z innymi placéwkami, przedszkolami, szkotami, stowarzyszeniami
dziatajgcymi na rzecz dzieci w celu wzbogacenia wiedzy, wymiany doswiadczen, organizacji
wspdlnych form doskonalenia zawodowego.
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Rozdziat VII: Zasady funkcjonowania w ztobku Rady Rodzicow

§23

1. W ztobku jako organ spotfeczny dziata Rada Rodzicdw stanowigca wewnatrz ztobka
reprezentacje rodzicow lub opiekundw dzieci uczeszczajgcych do ztobka.

2. Gtéwnym zadaniem Rady Rodzicéw jest harmonijna wspétpraca z pracownikami ztobka
w celu stworzenia jak najlepszych warunkéw dla dzieci przebywajacych w ztobku.

3. W celu wspierania dziatalnosci ztobka Rada Rodzicow gromadzi fundusze ze sktadek rodzicow
i innych Zrédet.

4. Rada Rodzicéw moze wystepowac do dyrektora ztobka z wnioskami i opiniami w zakresie
spraw opiekunczo — wychowawczych.

§24
1. Sktad Rady Rodzicéw zostaje powotany na ogdlnym zebraniu rodzicéw.
2. Rada Rodzicéw drogg jawnego lub tajnego gtosowania wybiera przewodniczgcego, jego
zastepce, skarbnika i sekretarza.
3. Rada Rodzicéw powotuje ze swojego sktadu Komisje Rewizyjng sktadajgca sie z co najmniej
dwéch oséb.
4. Kadencja Rady Rodzicow trwa 1 rok. Cztonkowie Rady Rodzicéw petnig funkcje spotecznie.
5. Dyrektor ztobka moze uczestniczy¢ w posiedzeniach Rady Rodzicéw z gtosem doradczym.

§ 25
1. Rada Rodzicéw uchwala regulamin rady, ktéry nie moze by¢ sprzeczny z regulaminem ztobka
i ktory okresla zasady wydatkowania funduszy Rady Rodzicéw.
2. Srodki funduszu Rady Rodzicéw powinny by¢ przechowywane na otwartym w tym celu
rachunku bankowym.
3. Rada Rodzicow rozlicza sie z gospodarowania funduszem przed Komisjg Rewizyjna.
4. Rada Rodzicdw odpowiada za swojg dziatalnos¢ przed ogdtem rodzicow.

Rozdziat VIII: Postanowienia korncowe

§ 26

1. Niniejszy regulamin organizacyjny ztobka obowigzuje od 2 stycznia 2020r.
2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ wprowadzone w trybie obowigzujgcym przy jego
ustanowieniu.

Dokument podpisany przez dyrektora

Gminnego Ztobka w So$niach — Haline Czemiel
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