Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia nr 10/2025

Dyrektora Samorzagdowego Ztobka w Adamowie
z dnia 19 grudnia 2025 1.

Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Zlobka w Adamowie

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin Zlobka okres$la organizacje pracy Zlobka, prawa i obowiazki o0s6b
korzystajacych z ustug Samorzadowego Zlobka w Adamowie mieszczacego sie przy
ul. Ksiedza Kanonika Szymona Grzymaty 2, 21-412 Adamoéw, zwanego dalej ,,Ztobkiem”,
jak rowniez wprowadza przepisy porzadkowe obowigzujace na terenie placowki.

2. Postanowienia Regulaminu okreslajg w szczegolnosci:

1) organizacje pracy Ztobka, w tym ramowy rozktad dnia oraz obsade osobowa Ztobka;

2) zasady funkcjonowania Ztobka;

3) zakres wspolpracy ze Ztobkiem oraz dostep Rodzicow, opiekunéw prawnych lub innych
0sob, ktorym sad powierzyl sprawowanie opieki nad dzieckiem, zwanych dalej Rodzicami do
informacji o rozwoju dziecka, warunkach i sposobie udzielania §wiadczen

4) organizacje¢ opieki nad dzie¢mi w Ztobku.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Ztobka
w Adamowie;

2) Rodzicach — rozumie si¢ przez to rodzicéw, opiekundéw prawnych dziecka lub osoby
sprawujace piecze zastepcza nad dzieémi, ktore uczeszezajg do Ztobka.

3) Ztobku — rozumie si¢ przez to Samorzagdowy Ztobek w Adamowie.

Cele i zadania zlobka
§ 2.
1. Ztobek zapewnia dzieciom stata opieke i warunki do wszechstronnego indywidualnego
roZWoju.
2. Ztobek zapewnia dzieciom opieke zgodnie z obowigzujacymi normami i standardami

opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.



§3.
1. Do podstawowych zadan zlobka nalezy:
1) zapewnienie dzieciom wlasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej oraz edukacyjne;j

z uwzglednieniem ich rozwoju i indywidualnych potrzeb,

2) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych 1 edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwoj psychomotoryczny dziecka wtasciwy do wieku,

3) zapewnienie dziecku bezpieczenstwa i opieki w warunkach bytowych zblizonych do
warunkow domowych,

4) zapewnienie dzieciom wilasciwych warunkoéw higieniczno-sanitarnych,

5) wspotdziatanie z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka majace na celu wspomaganie
ich w wychowaniu i opiece nad dzieckiem,

6) wspoldziatanie z podmiotami dziatajacymi na rzecz wszechstronnego rozwoju dziecka,

7) zapewnienie dziecku, w czasie jego pobytu w zlobku odpowiedniego, dostosowanego do

wieku, wyzywienia zgodnego 2z obowigzujagcymi normami i zasadami dietetyki.

Obowiazki rodzicow
§ 4.
1. Obowigzek przestrzegania Statutu Ztobka i regulaminow.

1) Rodzic zobowiazuje si¢ do przestrzegania zapisow Regulaminu Organizacyjnego
Zlobka, Statutu Ztobka i innych obowigzujacych dokumentow.

2) Rodzic zobowigzuje si¢ do osobistego przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka
lub przez upowazniong przez Rodzicéw petnoletnia osobe zapewniajaca dziecku petne
bezpieczenstwo.

2. Obowiazek punktualnego przyprowadzania i odbierania dziecka.

1) Dziecko powinno byé przyprowadzane do Zlobka punktualnie, o ewentualnych
spoznieniach rodzic powinien poinformowaé Ztobek.

2) Rodzic zobowigzany jest do odebrania dziecka w godzinach pracy placowki, a w razie
opoznienia — do niezwlocznego poinformowania Ztobka.

3. Obowigzek informowania o stanie zdrowia dziecka.

1) Rodzic ma obowigzek poinformowania personelu o kazdej chorobie, objawach lub
kontakcie dziecka z chorobg zakazng.

2) Ma obowigzek do nieprzyprowadzania do Ztobka dziecka chorego lub z objawami
chorobowymi tj. goraczka, biegunka, kaszel, katar, wysypka.

4. Obowiazek przekazywania aktualnych danych kontaktowych.



1) Rodzic musi zapewni¢ staty kontakt telefoniczny.

2) Zobowigzany jest do natychmiastowego poinformowania Ztobka o zmianie adresu,
numeru telefonu czy 0s6b upowaznionych do odbioru dziecka.

5. Obowiazek wspodlpracy z personelem.

1) Rodzic powinien wspiera¢ dziatania placowki w zakresie opieki, wychowania i rozwoju
dziecka.

2) Powinien bra¢ udziat w zebraniach, konsultacjach oraz na biezaco reagowac na zalecenia
1 sugestie opiekunow.

6. Obowigzek uiszczania optat.

1) Rodzic ma obowigzek terminowego regulowania wszystkich optat zwigzanych z
pobytem dziecka w Zlobku (oplata za wyzywienie i pobyt staly, za przekroczenie wymiaru
przepisOw prawa).

7. Obowiazek reagowania w sytuacjach nagtych.

1) W przypadku pogorszenia stanu zdrowia dziecka, rodzic zobowigzany jest do
niezwlocznego odbioru dziecka z placowki.

8. Obowigzek zapewnienia dziecku niezbednych rzeczy.

1) Rodzic powinien dostarczy¢ dziecku odpowiedni ubidr na zmiang, $rodki higieny,
obuwie, a takze inne rzeczy wymagane przez ztobek, szczegoélnie uwzglednione na liscie —
~wyprawka”. Lista z wyprawka znajduje si¢ na stronie internetowej ztobka w zaktadce ,,dla
rodzica”.

9. Obowigzek szanowania pracownikoéw i innych rodzicow.

1) Rodzic zobowigzany jest do kulturalnego zachowania wobec personelu 1 pozostalych
rodzicoéw, a takze do nienaruszania zasad wspolzycia spotecznego.

10. Obowigzek przestrzegania przepisow BHP, PPOZ oraz procedur obowigzujagcych w
Ztobku.

1) Rodzic musi przestrzega¢ zasad poruszania si¢ po placowce, stosowac si¢ do oznaczen
ewakuacyjnych, zna¢ i stosowa¢ procedury bezpieczefistwa obowigzujace w Ztobku.

2) Rodzic powinien by¢ §wiadomy wprowadzonych w placéwce Standardow Ochrony
Matoletnich 1 wspotdziata¢ w zapewnieniu bezpieczenstwa dzieciom.
11. Rodzice dziecka zobowigzani sa do zapoznania si¢ z treScig zarzadzen, ogloszen i
komunikatéw Dyrektora Ztobka i stosowa¢ sie do nich.
12. Rodzice dziecka zobowigzani sa do przestrzegania doraznych ustalen organizacyjnych

Dyrektora Ztobka i stosowaé sie do nich.



Prawa rodzicow
§5.
1. Prawo do zapewnienia dziecku bezpiecznej i profesjonalnej opieki.
1) Rodzic ma prawo do korzystania z ustug Ztobka zgodnie z umowa cywilnoprawna oraz
ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
2) Ztobek ma obowigzek zapewnié¢ opieke, wychowanie i wspomaganie rozwoju dziecka.
2. Prawo do informacji.
1) Rodzic ma prawo do biezacej informacji na temat dziecka — jego samopoczucia,
zdrowia, postgpOw W rozwoju.
2) Uzyskiwania porad 1 wskazéwek od opiekunéw w rozpoznawaniu przyczyn i trudnosci
wychowawczych oraz doborze metod w udzielaniu dziecku pomocy.
3) Ma prawo do wgladu w dokumentacje dziecka tj. Kwestionariusz obserwacji rozwoju
dziecka.
3. Prawo do uczestnictwa w zyciu placowki.
1) Mozliwo$¢ udziatu w zebraniach, konsultacjach, imprezach organizowanych przez
Ztobek.
2) Rodzice dziecka moga wilacza¢ si¢ w organizacje imprez oraz wydarzen
okoliczno$ciowych organizowanych dla dzieci w Ztobku.
3) Prawo do sktadania wnioskéw, uwag, opinii i skarg dotyczacych funkcjonowania Ztobka.
4. Prawo do ochrony danych osobowych i wizerunku dziecka.
1) Rodzic decyduje o udostgpnianiu danych 1 zdje¢ dziecka.
2) Ztobek zobowigzany jest do przestrzegania przepisow RODO.
5. Prawo do partnerskiej wspotpracy z personelem.
1) Rodzic ma prawo by¢ traktowany z szacunkiem i zyczliwoscia.
2) Ma prawo oczekiwa¢ indywidualnego podejscia do swojego dziecka.
3) Wyrazania i przekazywania opiekunom i Dyrektorowi Ztobka wnioskéw z obserwacji
pracy Ztobka.
4) Rodzic ma prawo kierowania do personelu Ztobka uwag majacych na celu troske o
dobro dziecka.
6. Prawo do poszanowania przekonan wychowawczych.
1) Ztobek powinien respektowaé wartoéci i normy wazne dla rodziny, o ile nie stoja w

sprzecznos$ci z dobrem dziecka i obowigzujacym prawem.



Prawa dziecka z uwzglednieniem praw zawartych w Konwencji o prawach dziecka
§ 6.
Dziecko ma prawo w szczegdlnosci do:

1) zycia i rozwoju

2) rdwnego i sprawiedliwego traktowania,

3) akceptacji takim jakie jest,

4) opieki i ochrony,

5) edukacji,

6) poszanowania godnos$ci osobistej, intymnosci i wlasnosci,

7) do wychowania przez rodzicow w tradycji, zgodnie z miejscowymi obyczajami w
sposob odpowiadajacy rozwojowi zdolno$ci dziecka, mozliwosci jego ukierunkowania i
udzielania mu rad,

8) wystuchania i w miar¢ mozliwosci uwzgledniania zdania i1 zyczen,

9) nietykalnosci fizycznej,

10) ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej oraz psychicznej,

11) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,

12) zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,

13) uczestniczenia w decyzjach oraz wyrazenia swobodnej wypowiedzi, aby dziecko czuto
si¢ wazne 1 styszane,

14) doswiadczania konsekwencji wlasnego zachowania ograniczonego wzgledami
bezpieczenstwa wlasnego i innych,

15) aktywnego ksztaltowania kontaktow spolecznych i1 otrzymywania w tym pomocy,

16) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wtasnego potencjatu tworczego,

17) adaptacji do warunkéw ztobkowych wraz z Rodzicem.

Warunki przyjmowania dzieci do Zlobka
§7.
Warunki przyjmowania dzieci do Ztobka okresla Statut Samorzagdowego Ztobka w Adamowie
ustalony uchwalg Rady Gminy Adaméw Nr XXIV/173/20 z dnia 28 wrzesnia 2020 r. oraz

Regulamin Rekrutacji Dzieci do Samorzagdowego Ztobka w Adamowie.



Praca z dzieémi

§ 8.

1. Ztobek pracuje w oparciu o:
1) Plan opiekunczo — wychowawczo — edukacyjny (OWE) obejmujacy zagadnienia
metodyczne, w szczegdlnosci dotyczace :
a) celow opiekunczo -wychowawczo-edukacyjnych,
b) metod pracy z dzie¢mi,
¢) harmonogramu obejmujgcego state i zmienne elementy dnia,
d) planowanych aktywnosci.
2) Plan OWE uwzglednia specyfike dotyczaca przestrzeni, lokalizacji i zasobow.
3) Plan OWE jest rokrocznie analizowany i dostosowywany do mozliwosci Ztobka oraz

potrzeb dzieci, ktore do niego uczeszczaja.

Zasady funkcjonowania zlobka

§9.

1.Ztobek $wiadczy ushugi opiekuniczo -wychowawczo- edukacyjne dla dzieci w wieku od
1 roku zycia do konca roku szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok Zycia.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przedluzenie pobytu dziecka w
Ztobku do 4 roku Zycia, pod warunkiem, e rodzice ztoza o$wiadczenie o przeszkodach w
objeciu dziecka wychowaniem przedszkolnym.

3. Ztobek organizuje opieke nad dzieémi:

1) od poniedziatku do piagtku od 7:00 do 17:00,

2) Ztobek funkcjonuje przez caly rok we wszystkie dni robocze, z wyjatkiem
ustanowionych przerw, w tym corocznej przerwy wakacyjnej, okreslonych przez Dyrektora
w uzgodnieniu z Wojtem Gminy Adamow.

4. W okresie wakacji obowigzuje przerwa — urlopowanie, kiedy dziecko, nie tracac prawa do
dalszego korzystania z miejsca w placéwce 1 nie ponoszac odptatnosci, nie uczeszcza do
Ztobka.

5. Dzienny czas pracy Zlobka wynosi 10 godzin, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach

pobyt dziecka powyzej 10 godzin w ztobku jest dodatkowo ptatny.



6. Odplatnos¢ za pobyt dziecka oraz wyzywienie dziecka w Ztobku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Statutu Ztobka oraz uchwatami Rady Gminy Adamow.

7. Optata za pobyt i wyzywienie dziecka wnoszona jest z gory za dany miesigc w terminie do
10 dnia kazdego miesigca.

8. Za kazdy dzien zgloszonej nieobecnosci dziecka do godziny 7:30, odliczana jest oplata za
wyzywienie.

9. Placéwka dziatla w oparciu o zréwnowazony plan dnia, ktéry uwzglednia potrzeby w
zakresie odpoczynku, ruchu, =zabawy 1 aktywno$ci: spolecznych, emocjonalnych,
poznawczych 1 usamodzielniajgcych dzieci.

10. Ramowy plan dnia w Ztobku:

7:00-8:30 Schodzenie si¢ dzieci do ztobka, zabawy dowolne w kacikach tematycznych,
czynno$ci higieniczne przed $niadaniem,

8:30-8:50 Sniadanie,

8:50-9:00 Czynnosci higieniczne po $niadaniu,

9:00-9:50 Zajecia edukacyjne/Zajgcia opiekunczo- wychowawcze- edukacyijne,

9:50-10:00 Czynnosci higieniczne przed Il $niadaniem,

10:00-10:10 II $niadanie (Owoce),czynnos$ci higieniczne po II §niadaniu,

10:10-11:20 Zabawy na placu zabaw (w zaleznosci od pogody), Zaje¢cia edukacyjne/ Zajecia
opiekunczo -wychowawcze-edukacyjne,

11:20-11:30 Czynnosci higieniczne przed obiadem,

11:30-12:00 Obiad (II Danie),czynnosci higieniczne po obiedzie,

12:10-14:15 Lezakowanie dzieci (stuchanie muzyki relaksacyjnej, kotysanek, monitorowanie
snu dzieci, cicha aktywno$¢ na dywanie),

14:15-14:30 Wybudzanie dzieci, czynnosci higieniczne przed positkiem,

14:30-14:50 Zupa, Podwieczorek, czynnosci higieniczne po positku,

15:00-17:00 Zabawy swobodne, zabawy w kacikach zainteresowan, kontakty indywidualne z
rodzicami, rozchodzenie si¢ dzieci do domu.

11. Dyrektor Ztobka dostosowuje ramowy plan dnia, uwzgledniajac potrzeby dzieci i
rodzicow oraz mozliwosci organizacyjne Zlobka, a takze zastrzega sobie prawo do
wprowadzenia w nim zmian.

12. W celu zapewnienia prawidtowej organizacji positku przyjmowanie dzieci odbywa si¢ do
godziny 8:30.

13. Dopuszcza si¢ laczenie grup w Zlobku, przy jednoczesnym zagwarantowaniu

bezpiecznych warunkéw oraz wymaganej liczby opiekundw.



14. Dopuszcza si¢ przenoszenie opiekundéw pomiedzy grupami w Ztobku, aby zapewnié
odpowiednig opieke dla dzieci.

15. Dzieci maja mozliwo$¢ do codziennego korzystania ze zlobkowego placu zabaw
wyposazonego w odpowiednio dobrane urzadzenia dostosowane do wieku dziecka.

16. Przy sprzyjajacych warunkach atmosferycznych organizowany jest jak najdtuzszy pobyt
dzieci na §wiezym powietrzu.

§ 10.

1. Ilo$¢ grup organizacyjnych, ich struktura wewng¢trzna oraz obsada etatowa dostosowana
jest do ilosci dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

2. Opieka nad dzie¢mi realizowana jest w 2 grupach liczacych 25 dzieci.

3. Dzieci do poszczegolnych grup sg przypisane na podstawie wieku.

4. Ze wzgleddw organizacyjnych zlobek zapewnia sobie prawo do tgczenia grup.

6. W Ztobku nie moga przebywac dzieci po urazach (ztamaniach, zszyciem ran i innych

zabiegach chirurgicznych) do czasu catkowitego wyleczenia.

§11.
1. Do Ztobka przyprowadza si¢ tylko zdrowe dzieci. Dzieci chore (przeziebione, zakatarzone,
kaszlace) nie mogg przebywaé w grupie z dzie¢mi zdrowymi. Pielegniarka lub opiekun ma
prawo odmoéwié przyjecia chorego dziecka.
2. W przypadku zaobserwowania objawoéw chorobowych w ciggu dnia, dziecko poddaje si¢
ocenie pielegniarskiej, zawiadamia si¢ rodzicow (opiekunow) telefonicznie 1 odsyla si¢
dziecko do domu.
3. Rodzice powinni powiadomié¢ Dyrektora Ztobka o kazdym zachorowaniu dziecka na
choroby zakazne.
4. Rodzice informowani sg przez personel Ztobka o wszelkich niepokojacych objawach w
zachowaniu dziecka w placowce.
5. Zaobserwowane u dziecka since, inne urazy, poddaje si¢ ocenie pielegniarskiej. Jezeli
pielegniarka uzna, po konsultacji z Dyrektorem Ztobka, Ze urazy te moga wskazywa¢ na to,
ze s3 one skutkiem stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej, molestowania
seksualnego, sporzadza stosowna dokumentacj¢ opatrzona datg ipodpisami: wlasnym i
Dyrektora Ztobka. O sporzadzeniu notatki stuzbowej informuje sie odbierajacego rodzica
dziecka/opiekuna prawnego/ lub osobe¢ upowazniong do odbioru dziecka. Jezeli urazy

zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, badz jezeli urazy stwierdzone po raz pierwszy



budza watpliwosci w ocenie personelu zlobka, ze sg one przejawem przemocy, Dyrektor
Ztobka obowigzany jest skierowa¢ do najblizszej jednostki policji zawiadomienie o

podejrzeniu popetnienia przestepstwa zngcania si¢ nad dzieckiem.

§ 12.

1. Po przyjeciu dziecka do Zlobka pozostaje ono pod opieka personelu Ztobka przez caly
okres, az do odebrania przez RodzicoOw lub upowazniong petnoletnig osobe.
2. Sposob sprawowania opieki nad dzie¢mi w czasie pobytu w Zlobku jest nastepujacy:

1) dzieci przebywajace w zlobku sg pod opieka wykwalifikowanych opiekunéw, ktorzy
organizuja im zabawy, zajecia opiekunczo- wychowawczo- edukacyjne zgodnie z
realizowanym rocznym planem opiekunczo —wychowawczo — edukacyjnym,

2) opiekun jest w pelni odpowiedzialny za bezpieczenstwo fizyczne 1 psychiczne
powierzonych dzieci,

3) kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci (bawialnia, jadalnia,
szatnia, tazienka) oraz sprzgt i pomoce dydaktyczne,

4) opiekun opuszczajacy grupe w momencie przyj$cia drugiego opiekuna, informuje go o
wszystkich sprawach dotyczacych dzieci,
5) opiekun moze opusci¢ dzieci w sytuacji naglej tylko wtedy, gdy zapewni w tym czasie
opieke innego pracownika Ztobka,
6) obowiazkiem opiekuna jest udzielnie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji, gdy ta
pomoc jest niezbgdna,
7) w wypadkach nagtych wszystkie dziatania pracownikow Ztobka, bez wzgledu na zakres
ich czynnosci stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane s3 na zapewnienie

bezpieczenstwa dzieciom.

Przyprowadzanie i odbieranie dzieci ze zlobka
§ 13.
1. Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez Rodzicow/Opiekunow prawnych. Za pisemnag
zgoda Rodzica/Opiekuna prawnego dziecko moze by¢ odebrane przez petnoletnig osobe,
imiennie upowazniong, wpisang do obowigzujacego upowaznienia do odbioru dziecka ze

ztobka.



2. Pracownik Ztobka moze poprosi¢ Rodzicéw oraz osobe upowazniona do odbioru dziecka
o okazanie dokumentu ze zdjeciem pozwalajacym na identyfikacje Rodzica lub osoby
upowaznionej (dowod osobisty, prawo jazdy).

3. Rodzice przejmuja odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odebranego ze
Ztobka przez upowazniong przez nich osobe.

4. Pracownicy Ztobka maja prawo odmowi¢ wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, ze
Rodzic lub osoba upowazniona do odbioru dziecka nie gwarantuje odpowiedniej opieki nad
dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie i inne). Wowczas dziecko pozostawia sie¢ w Ztobku
do momentu przybycia zawiadomionej przez Zlobek innej uprawnionej do odbioru dziecka
osoby.

4. W przypadku niemozno$ci nawigzania kontaktu z drugim Rodzicem lub osobami
uprawnionymi do odbioru dziecka ze Ztobka, Dyrektor Zlobka lub inna osoba wzywa
policje.

5. Powtarzajace si¢ proby odebrania dziecka przez osobe bedaca w stanie wskazujacym na
spozycie alkoholu lub innych $rodkoéw psychoaktywnych beda zgloszone przez Dyrektora

Ztobka do odpowiednich shuzb w celu zbadania sytuacji rodzinnej dziecka.

Struktura organizacyjna dzialalno$ci Zlobka
§ 14.

1. Ztobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Wojta Gminy
Adamow.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikow.
3. Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
Gminy Adamow.
4. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik pisemnie wyznaczony przez
Dyrektora.
5. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie calo$cia spraw administracyjno-gospodarczych i1 finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Zlobka w szczegdlnoéci zapewnienie
prawidtowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy;

3) ustalenie regulamindéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla personelu;

4) petienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy;



5) kierowanie biezacymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen i
zarzadzen;

6) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Ztobka;

7) zabezpieczenie i gospodarowanie srodkami pienieznymi i materialnymi Ztobka;

8) opracowywanie projektow planow finansowych wspolnie z Zespotem Obslugi
Placowek Oswiatowych, sprawozdan statystycznych oraz informacji o dziatalnosci
kierowanej jednostki;

9) przeprowadzanie inwentaryzacji;

10) opracowanie i1 prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi 1
rzeczowymi;

11) ewidencja kadry pracowniczej oraz prowadzenie wszelkich spraw osobowych;

12) zabezpieczenie dyscypliny pracy, biezace zapoznanie pracownikow z obowigzujacymi
przepisami;

13) koordynacja urlopéw, zwolnien itp.;

14) dokonywanie zakupéw zwigzanych z funkcjonowaniem Ztobka;

15) dokonanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce.

§ 15.

1. Obsluge finansowo-ksiegowa i organizacyjng Zlobka zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prowadzi Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Adamowie.

2. Zlobek prowadzi dokumentacje organizacyjng zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

3. Zlobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem zadan.

Zadania stanowisk pracy wchodzacych w sklad Zlobka
§ 16.

Zakresy czynnos$ci i odpowiedzialno$ci na poszczegdlnych stanowiskach moga by¢ taczone
bez zmian organizacyjnych w sposdb zapewniajacy bardziej racjonalne wykorzystanie kadr
przy jednoczesnym zabezpieczeniu realizacji zadan Ztobka oraz zgodne z wymaganymi

kwalifikacjami na danym stanowisku.



1.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

§17.
Do zadan na stanowisku pracy-pielegniarka/polozna nalezy:
prowadzenie dokumentacji zdrowotnej, dotyczacej dziecka przebywajacego w ztobku,
czuwanie nad przygotowywaniem oraz podawaniem positkow dzieciom, karmienie i pomoc
w spozywaniu positkéw dzieciom tego wymagajacym,
czuwanie nad przestrzeganiem zasad higieny w Ztobku,
wspdtpraca z opiekunami i pozostatym personelem Ztobka,
wspotpraca z rodzicami w sprawach zwigzanych z opieka nad dzieckiem,
wykonywanie codziennych zabiegéw pielegnacyjnych i higienicznych,
planowanie i1 organizowanie zaj¢¢ opiekunczo- edukacyjnych, w tym prowadzenie dziatan
dotyczacych promocji zdrowia i edukacji zdrowotne;,
prowadzenie i uzupetianie apteczki pierwszej pomocy,

udzielanie pomocy w stanie zagrozenia zycia dziecka,

10) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci podczas pobytu dziecka w ztobku,

11) przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higienicznej,

12) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i organizacjg

pracy Ztobka,

13) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka

2.

)]

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)

Do zadan na stanowisku pracy — pomoc opiekuna, opiekun nalezy:

planowanie 1 organizowanie dzieciom zaj¢¢ opiekunczo-edukacyjnych wiasciwych dla
wieku dziecka 1 jego potrzeb rozwojowych,

wykonywanie codziennych zabiegéw pielggnacyjnych i higienicznych,

karmienie 1 pomoc w spozywaniu positkéw dzieciom tego wymagajacym,

organizowanie odpoczynku oraz przebywania na §wiezym powietrzu,

biezaca wspotpraca z pielegniarkg 1 innymi pracownikami ztobka,

utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznania i ustalania potrzeb rozwojowych
dziecka,

wspoOtpraca z rodzicami w sprawach zwigzanych z opieka nad dzieckiem,

czuwanie nad bezpieczenstwem dziecka w czasie pobytu dziecka w ztobku,

czuwanie nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,

10) prowadzenie ewidencji pobytu dziecka w Ztobku oraz wymaganej dokumentacji,

11) przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higieniczne;j,



12) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem 1 organizacja

pracy Ztobka,

13) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

)]
2)

. Do zadan na stanowisku pracy - intendent nalezy:

zaopatrywanie Zlobka w artykuly zywieniowe, chemiczne, gospodarcze,

prowadzenie dokumentacji magazynowej i zywieniowe;j,

dbatos¢ o prawidtowa gospodarke finansowg oraz ochron¢ mienia ztobka,

prowadzenie rachunkowosci dotyczacej optat za wyzywienie i pobyt,

uktadanie jadlospisow, analiza i ocena realizacji wdrazanych receptur pod wzgledem
ilosciowym 1 jako$ciowym,

biezaca wspotpraca z dyrektorem oraz pracownikami ztobka,

przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej,
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i organizacja
pracy Ztobka,

prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka

. Do zadan na stanowisku pracy — kucharz nalezy:

przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem, wymaganiami systemu HACCP oraz
wydawanie ich,

dbatlo$¢ o racjonalne zuzycie produktow spozywczych wydanych z magazynu,
kontrolowanie jakos$ci surowcow 1 produktéw spozywczych otrzymywanych z magazynu,
przestrzeganie w codziennej pracy zasad Dobrej Praktyki Higienicznej 1 Produkcyjne;,
utrzymywanie w czystosci pomieszczen kuchni i zaplecza kuchennego oraz naczyn, sprzgtu i
urzadzen,

biezaca wspotpraca z dyrektorem oraz pracownikami ztobka,

prowadzenie obowigzujacych ewidencji, pomiarow zgodnie z system HACCP,
wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem 1 organizacja
pracy Ztobka,

prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka

. Do zadan na stanowisku pracy — pomoc kuchenna nalezy:

przygotowywanie miejsca pracy przed rozpoczeciem przygotowywania i wydawania potraw,

obrébka wstepna warzyw i owocOw (mycie, obieranie, krojenie itp.),



3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

pomoc w przygotowywaniu positkdw zgodnie z jadlospisem, wymaganiami HACCP oraz
wydawanie ich,

utrzymywanie czysto$ci w obrebie kuchni i zaplecza kuchennego,

czyszczenie sprzetu kuchennego, powierzchni stotow,

pranie odziezy ochronnej zaplecza kuchennego,

stosowanie si¢ do systemu HACCP,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i organizacja
pracy Ztobka,

prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka

6. Do zadan na stanowisku pracy - sprzgtaczka nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen Ztobka,

zglaszanie usterek 1 awarii,

pomoc dzieciom w rozbieraniu si¢ i ubieraniu,

pranie, suszenie, sliniakdw, odziezy roboczej,

wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i organizacja
pracy Ztobka,

prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka

7. Do zadan na stanowisku pracy — pracownik gospodarczy nalezy:

1) utrzymanie czystosci i porzagdku w budynku i wokot Ztobka,

2)

przeglad i wskazywanie ewentualnych uszkodzen na terenie Zlobka, zglaszanie ich

Dyrektorowi Zlobka,

3) pomoc opiekunom,

4) dbanie o stan higieniczny sprzgtéw i urzadzen,

5) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka.

)]

§ 18.
Dyrektor Ztobka jest zwierzchnikiem w stosunku do wszystkich pracownikéw Zlobka i

sprawuje nad nimi nadzor.

§ 19.
1. Wszyscy pracownicy Zlobka zobowigzani sg:

dbac o rzetelne wykonywanie zadan,



2)
3)
4)
5)
6)

7)

przestrzegac przepisOw prawa,

wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

zachowywac¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach osobistych,

zachowywac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe 1 doskonali¢ si¢ w wykonywaniu powierzonych im
zadan,

informowa¢ niezwtocznie bezposredniego przelozonego o problemach zwigzanych z

realizacjg obowigzkow zawodowych.

Liczebno$¢ personelu

§ 20.
1. Sktad personelu zatrudnionego w Ztobku dostosowany jest do ilosci dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.
2. Ztobek dysponuje 50 miejscami dla dzieci.
3. Bezpos$rednig opiek¢ nad dzie¢mi sprawuje opiekun lub pielegniarka.
4. Jeden opiekun lub pielegniarka moze sprawowac opieke:

1) nad maksymalnie 8 dzieci,

2) nad maksymalnie 5 dzieci, w przypadku gdy w grupie np. znajduje si¢ dziecko

niepetnosprawne lub dziecko, ktére nie ukonczyto pierwszego roku zycia.
5. W Ztobku zatrudniony jest personel pomocniczy:

1) przynajmniej jeden kucharz,
2) przynajmniej jedna pomoc kuchenna,

3) intendent.

Przyjmowanie Skarg, wnioskow i uwag

§ 21.
1. Dyrektor Zlobka przyjmuje i koordynuje rozpatrywanie skarg, wnioskéw i uwag
kierowanych przez rodzicoOw, organizacje pozarzagdowe 1 inne podmioty.
3. Skargi 1 wnioski sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie przepisoéw kodeksu postepowania
administracyjnego— dziat VII.

4. Skargi, wnioski 1 uwagi moga by¢ przyjmowane na pismie.



5. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone ustnie do protokotu. W przypadku braku wypetnienia
protokolu w zwiazku ze skarga ustng, dyrektor zlobka decyduje czy skarga bedzie

rozpatrywana.

Postanowienia koncowe
§ 22.

1. Dyrektor Ztobka podpisuje dokumenty wynikajace z realizacji zadan powierzonych mu
zgodnie z niniejszym Regulaminem i1 zakresem czynnos$ci, zwigzane z organizacjg i
funkcjonowaniem Ztobka.

2. Wszyscy pracownicy Ztobka sa pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

Zalaczniki Nr 1 - Zakres obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Samorzadowym w
Ztobku w Adamowie

Zalacznik Nr 2 - Ramowy Program Adaptacji

Zalacznik Nr 3- Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci ze ztobka

Zalacznik Nr 4- Procedura postgpowania z chorym dzieckiem

Zalacznik Nr 5 - Procedura dotyczaca monitorowania os6b wchodzacych 1 opuszczajacych
teren ztobka

Zalacznik nr 6 - Procedura zapobiegania wypadkom 1 postgpowania w razie wypadku dziecka
Zalacznik nr 7- Procedura postepowania w przypadku podejrzenia krzywdzenia przez
rodzicow/opiekundéw prawnych dziecka

Zalacznik nr 8 - Procedura ochrony danych i wizerunku dziecka

Zaltacznik nr 9 - Zasady wspotpracy z rodzicami w Samorzagdowym Ztobku w Adamowie






