ZESPOL ZLOBKOW GMINY KLODZKO
Jaszkowa Dolna 37
57-312 JASZKOWA DOL NA .
1P 8931865675 REGON 269971905 Zarzadzenie Nr 7/2018

Dyrektora Zespolu Zlobkéw Gminy Klodzko
z dnia 01.08.2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Zlobka Gminnego w Jaszkowej Dolne;j.

W oparciu o ustawe z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz. U. 22018 r.,
poz. 603) oraz Statutu Zespotu Ztobk6éw Gminy Ktodzko nadanego Uchwata Nr 440/VI1/2018 Rady
Gminy Klodzko z dnia 30 maja 2018r., zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Ztobka Gminnego w J aszkowej Dolnej, stanowigcy
zalgceznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

& §2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Zespotu Ztobkéw Gminy Klodzko do zapoznania sie
1 przestrzegania tresci niniejszego Regulaminu.

§3
Pracownicy po zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu zobowiazani sa do podpisania o$wiadczenia

potwierdzajacego zapoznanie si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Zlobka Gminnego w Jaszkowej
Dolne;j.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2018 r.

p.o. BDYREKTOR
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do zarzadzenia nr 7/2018
Dyrektora Zespolu Zlobkéw
Gminy Klodzko

z dnia 01.08.2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZEL.OBKA GMINNEGO
W JASZKOWEJ DOLNEJ

Zlobek Gminny w Jaszkowej Dolnej, zwany dalej ,,Zlobkiem” dziala na podstawie:

1

2.

3.

R

ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U.z2018 r., poz.
603);

uchwaly Nr 440/VI1/2018 Rady Gminy Klodzko z dnia 30 maja 2018r. w sprawie
polaczenia zlobkéw Gminy Klodzko w zespé! oraz nadania zespolowi statutu;

statutu Zespolu Zlobkéw Gminy Klodzko, stanowigcego zalacznik nr 1 do uchwaly nr
440/V11/2018 Rady Gminy Klodzko z dnia 30 maja 2018r.;

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§1

Regulamin organizacyjny Zlobka Gminnego okresla organizacje pracy Zlobka.
Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego okreslaja w szczegolnoscei:

a) organizacj¢ pracy Zlobka. w tym czas pracy Ztobka oraz ramowy rozklad dnia pobytu
dziecka w Zlobku oraz obsade osobowa Zlobka.

b) zakres wspolpracy ze Zlobkiem oraz dostep do informacji o rozwoju dziecka. warunkach
1 sposobie udzielania $wiadczen przez Ztobek — rodzicow. opiekunéw prawnych lub innych
0s0b, ktérym sad powierzyl sprawowanie opieki nad dzieckiem. zwanych dalej .,rodzicami”,
¢) organizacj¢ opieki nad dzieémi w Ztobku, w tym:

- prawa i obowiazki rodzicow
- prawa dziecka.

I. Organizacja pracy Zlobka, obsada osobowa.

§2
Zlobek organizuje opieke nad dzieé¢mi -
L Od poniedziatku do piatku w godzinach 6:30 — 16:30 tj. dziesie¢ godzin dziennie.
2 Przez 11 miesiecy w roku, z miesi¢czng przerwa urlopowa w lipcu. od przyszlego
roku kalendarzowego tj. lipca 2019 roku.

§3

Ustala si¢ nastepujaca procedure rejestrowania obecnogci pobytu dziecka w Zlobku:

1. Dyrektor zespolu, w pierwszym dniu kazdego miesiaca, przygotowuje rejestr miesigczny

pobytu dzieci w Ztobku wraz 7 informacja o zadeklarowanej w umowie dziennej liczbie

positkow kazdego dziecka.

Powyzszy rejestr przekazuje intendentce.

Intendentka przekazuje rejestr pobytu dzieci w Zlobku opiekunkom pracujacym

W poszczegolnych grupach, ktore sg odpowiedzialne za wlasciwe prowadzenie rejestru.

4. Kazdego dnia do godziny 8:30 opickunki przekazuja intendentce informacje o liczbie
dzieci oraz liczbie positkéw do przygotowania przez kuchnie Zlobka. Informacje te
intendent przekazuje na kuchni.
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5. Intendentka odpowiada za prawidlowe przechowywanie rejestru w poszczegdlnych
grupach.

6. W pierwszym dniu nastgpnego miesigca kalendarzowego intendentka do godziny 10:00
przekazuje dyrektorowi rejestry dzienne pobytu dziecka w Ztobku z catego miesigca.

7. Ramowy rozklad dnia pobytu dziecka w Zlobku:

6:30 —8:15 Przyjmowanie dzieci pod opieke. Indywidualne kontakty personelu z rodzicami.
Zabawy dowolne.

8:15-8:30 Przygotowanie do $niadania.
8:30 —9:00 Sniadanie
9:00 - 9:15 Toaleta poranna po positku.

9:15 - 10:20 Zajecia w formie zabaw edukacyjno — wychowawczych, zajecia tematyczne oraz
zabawy ogélnorozwojowe w poszczegdlnych grupach. Gdy aura pozwala, zabawy ruchowe w
ogrodzie, spacery.

10:20 — 10:30 Przygotowanie do positku (zupa)

10:30 — 10:50 Zupa

10:50 — 11:00 Toaleta po positku, przygotowanie dzieci do wypoczynku ( snu ).
11:00 — 12:30 Wypoczynek ( lezakowanie, sen ).

12:30 — 12:45 Toaleta, przygotowanie do obiadu.

12:45 - 13:15 Obiad

13:15 — 13:25 Toaleta po positku

13:25 — 14:10 Zajecia w formie zabaw edukacyjno — wychowawczych, zajecia tematyczne oraz
zabawy ogodlnorozwojowe w poszezeg6lnych grupach. Gdy aura pozwala, zabawy ruchowe w
ogrodzie, spacery.

14:10 — 14:20 Przygotowanie do podwieczorku, toaleta
14:20 - 14:30 Podwieczorek
14:30 — 14:40 Toaleta po podwieczorku

14:40 — 16:30 Zabawy dowolne. Odbieranie dzieci przez osoby upowaznione. Kontakty
indywidualne personelu z rodzicami.

RAMOWY ROZKEAD DNIA w przypadku dzieci najmlodszych ( 20 tydzien zycia — 1 rok )
ma charakter orientacyjny, jest on dostosowany do indywidualnego rytmu dnia dziecka.

8. Laczenie grup w Ztobku nastepuje w czasie:

a) dyzuru porannego: 6:30 — 8:30

b) dyzuru popotudniowego: 14:00 — 16:30

9. Dyzur pelni dwie opiekunki, ktére przyjmuja dzieci pod opieke oraz oddaja dzieci
rodzicom lub osobie upowaznionej do odbioru dziecka.

10. Dzieci maja mozliwos¢ codziennego korzystania z ogrodu zlobkowego z odpowiednio
dobranymi urzadzeniami dostosowanymi do wieku dzieci.

11. Przy sprzyjajacych warunkach atmosferycznych organizowany jest codziennie jak
najdtuzszy pobyt dzieci w ogrodzie.
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§ 4

Dyrektorowi Zespolu Ztobkéw Gminy Klodzko podlegajg wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Zespole Ztobkéw.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora Zespotu, zastepstwo pelni intendent.

§5

1. Organizacja Zlobka i obsada osobowa w Zlobku uwarunkowane sa:

a) liczba miejsc organizacyjnych,

b) przyjeciem dziecka wymagajacego szczegolnej opieki.

2. Dyrektor Zespotu wnioskuje do Wéjta Gminy Klodzko o zwickszenie lub zmniejszenie

obsady osobowej w Zobku, biorac pod uwage zapewnienie whasciw 'ej opieki nad dzie¢mi
i racjonalne wykorzystanie kadr.

3. W zlobku moga by¢ zatrudnione osoby na nizej wymienionych stanowiskach pracy:
a) dyrektor zespolu,

b) logopeda, psycholog.

¢) starsza pielggniarka. pielegniarka.

d) starsza opiekunka, opiekunka,

e) intendent,

f) wozna,

g) konserwator,

h) kucharka,

1) pomoc kuchenna.

4. Obowiazki i uprawnienia pracownikow Zespotu Ztobkow okreslaja zakresy ich czynnosci,

i

Regulamin pracy, Kodeks pracy i inne przepisy.

I1. Zasady funkcjonowania Zlobka

§ 6

W Zlobku funkcjonuja cztery grupy dziecigce:

a) I grupa dla 5 dzieci — od 20 tygodnia zycia do 1 roku zycia.
b) II grupa dla 7 dzieci — od 1 roku zycia do 2 lat.
¢) I grupa dla 8 dzieci — od 1 roku zycia do 3 lat.
d) IV grupa dla 8 dzieci — od 1 roku zycia do 3 lat.

(S ]

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tgczenia grup dziecigeych, o ktorych mowa w § 3, punkt 7. ze
wzgledoéw organizacyjnych.

Rodzice informowani sg przez personel Zlobka o wszelkich niepokojacych objawach
zachowania si¢ dziecka, tak by ograniczy¢ lub nie dopusci¢ do wystapienia objawow
chorobowych u dziecka a takze innych dzieci.

Na wniosek rodzicow, uprawniony personel Zlobka obowigzany jest udzieli¢ rodzicom
informacji o stanie psychofizycznym dziecka a takze zauwazonych u dziecka
odstepstwach od norm rozwojowych wlasciwych dla réwiesnikow.

Jezeli zachowania dziecka wskazuja na takie odstgpstwa od norm rozwojowych. ktore
objawiajg si¢ nadmierna agresja i nadpobudliwoscia zagrazajgca bezpieczenstwu zycia i
zdrowia samego dziecka. innych dzieci i personelu Zlobka, dyrektor informuje o tym
rodzicow dziecka. Rodzicom wydaje si¢ pisemna opini¢ o mozliwosci konsultacji w
poradni psychologiczno - pedagogicznej dla matych dzieci.

Zaobserwowane u dziecka sifice, inne urazy, mogace wskazywaé na to. ze sa one
skutkiem stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej ( bicia ) lub molestowania. takze
molestowania scksualnego. sporzadzana jest notatka opatrzona data i podpisami:



opiekunki grupy dziecka i dyrektora.

7. O sporzadzeniu notatki informuje sie odbierajacego dziecko rodzica lub osobe
upowazniong.

8. Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie. badz jezeli urazy stwierdzone
po raz pierwszy nie budza watpliwosci w ocenie personelu Ztobka. 7e $a one przejawem
przemocy, dyrektor Zespolu obowigzany jest skierowaé do najblizszej jednostki policji i
prokuratury zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa zngcania si¢ nad
dzieckiem.

9. Do zawiadomienia, o ktérym mowa w pkt. 8 dolacza si¢ uwierzytelnione kserokopie
dokumentacji sporzadzonej przez opiekunke i dyrektora.

10. Jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, dyrektor Zespotu obowiazany
jest wezwac pogotowie ratunkowe, zawiadamiajac jednoczesnie policje i prokurature,
a takze rodzicow dziecka.

§7

i W celu zapewnienia wlasciwych warunkéw opieki nad dzie¢mi. rodzic lub inna osoba,
ktora przyprowadza dziecko do Zlobka kazdorazowo informuje pracownika Ziobka. ze
dziecko jest zdrowe.

2. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajacego w Ztobku objawow
chorobowych, ( jezeli stwierdzi sie u dziecka podwyzszong temperature ) dziecko odsyla sie
z rodzicem lub inng upowazniona osoba do lekarza podstawowej opieki zdrowotnej.

3. O zachorowaniu dziecka w Zlobku rodzic informowany jest telefonicznie przez
opiekunke grupy dziecka i jest zobowigzany do odbioru dziecka ze Zlobka niezwlocznie. a
najpdzniej w ciggu 2 godzin, w szczegdlnych sytuacjach do 1 godziny ( np. astma. temp.>39°).

§8

Z powodow organizacyjnych rodzice winni sa informowaé¢ dyrektora Zespotu o kazdym
zachorowaniu dziecka lub innej przyczynie nieobecnosci dziecka w Zlobku w miare
mozliwosci do godziny 08:30.

§9

1. Po przyjeciu dziecka do Zlobka, dziecko pozostaje pod stala opieka fachowego personelu
Ztobka przez caly okres. az do odebrania przez rodzicow lub upowazniong osobe.
2. Spos6b sprawowania opieki nad dzieémi w czasie pobytu w Zlobku jest nastepujacy:
a) dzieci przebywajace w Zlobku sg pod opieka opiekunek, ktére organizuja im zabawy,
zajecia edukacyjne i wychowawcze zgodnie z realizowanym miesigcznym planem zajeé,
b) opiekun jest w pelni odpowiedzialny za bezpieczenstwo fizyczne 1 psychiczne
powierzonych pod jego opieke dzieci,
¢) kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci ( sala zabaw, jadalnia.
sypialnia, szatnia, tazienka ) oraz sprz¢t i pomoce dydaktyczne,
d) kazdorazowo konserwator kontroluje plac zabaw oraz sprzet znajdujacy sie w ogrodzie,
¢) opiekun opuszczajacy grupe w momencie przyjscia drugiego opiekuna, informuje go
o wszystkich sprawach dotyczacych wychowankow.
f) opieckun moze opusci¢ dzieci w sytuacji naglej tylko wtedy. gdy zapewni w tym czasie
opieke innego pracownika Zespolu,
g) obowigzkiem pracownika jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji, gdy
ta pomoc jest niezbedna,
h) w wypadkach nagtych wszystkie dziatania pracownikéw Zespotu, bez wzgledu na zakres
ich czynnosci stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sa na zapewnienie bezpieczenstwa



dzieciom.
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§ 10

Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez rodzicow. Za pisemng zgoda rodzicéw dziecko moze
by¢ odebrane przez osobe pelnoletnig, imiennie upowazniona, wpisang do obowiazujacego
upowaznienia do odbioru dziecka ze Ztobka.

Upowaznienie, o ktorym mowa w pkt. 1, zawiera:

a) imie¢ i nazwisko osoby upowaznionej,

b) pokrewienstwo,

¢) adres.

d) nr dowodu tozsamosci.

e) nr telefonu kontaktowego,

f) date 1 podpis rodzicow.

Osoba upowazniona, w kazdym przypadku odbiera dziecko ze Zlobka po uprzednim okazaniu
dowodu tozsamosci.

Rodzice przejmuja odpowiedzialno$¢ prawna za bezpieczenstwo dziecka odbieranego ze
Zlobka przez upowazniona przez nich osobe.

Pracownicy Zespolu maja prawo odmowi¢ wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, ze
rodzice lub inna osoba upowazniona do odbioru dziecka nie gwarantuja odpowiedniej opieki
nad dzieckiem ( odurzenie, stany emocjonalne, inne ), wowczas dziecko pozostawia si¢ w
Zlobku do momentu przybycia zawiadomionej przez pracownika Zespolu innej upowaznionej
osoby do odbioru dziecka.

§11

Rodzice dziecka chodzacego do Zlobka. moga wchodzi¢ do sal pobytu dzieci. po
wezesniejszym umowieniu si¢ z dyrektorem Zespotu lub opiekunka grupy.

W okresie adaptacji do warunkow ztobkowych rodzic ma prawo do pozostawania z dzieckiem
na sali przez czas ustalony z opiekunem grupy.

Czas pobytu dziecka w Zlobku, w okresie adaptacii. jest stopniowo wydluzany w zaleznosci
od potrzeb dzieci i rodzicow.

Dzieci nie mozna pod zadnym pozorem przymuszac do jedzenia. Positki nalezy zorganizowa¢
i podawac¢ dzieciom w Zlobku w taki sposob, aby zachecaly dzieci do jedzenia.

Dzieci w kazdym czasie pobytu w Zlobku maja zapewniony dostep do napojéw ( herbaty,
sokow, kompotow, wody).

§12

Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow w:

a) domowe obuwie, z wyjatkiem dzieci w wieku niemowlgcym,

b) pampersy i sliniaki.

¢) bielizn¢ osobista i odziez na zmiang, pidzamke,

d) inne niezbedne artykuly potrzebne do realizacji zadan opiekunczo — wychowawczych 1
edukacyjnych ustalone przez dyrektora Ztobka.

Jezeli dziecko:

a) korzysta z aparatow lub innych urzadzen, ktére powinno nosi¢ takze w czasie przebywania
w Zlobku, rodzice mogg przekazaé je personelowi Zespotu wraz z informacjami o zasadach
ich uzywania i obstugi.

b) ma inne niz réwiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higieng snu., warunki rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice winni informowa¢ na biezaco personel
Zespotu o takich potrzebach, badz zachowaniach dziecka po to by w granicach mozliwosci
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Zlobka zapewni¢ dziecku optymalne warunki,

c¢) ma zalecong diet¢ eliminacyjng — moze ona by¢ realizowana w Zlobku na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego od lekarza z poradni specjalistycznej ( alergologa, gastrologa.
endokrynologa itp. ). poczawszy od daty przedloZenia stosownego zaswiadczenia w Ztobku
do odwotania.

Zalecenia lekarskie, potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim, powinny zawiera¢ okreslenie
jednostki chorobowej oraz wykaz produktow wskazanych i1 przeciwwskazanych niezbgdnych
do opracowania wlasciwej diety eliminacyjnej dla dziecka.

Dziecko uczeszczajace do Zlobka ze wzgledu na bezpieczenstwo nie moze nosi¢ zadnej
bizuterii.

§13

Dyrektor Zespotu wyznacza godziny swojego stalego dyzuru co najmniej raz w tygodniu,
przeznaczone na kontakty z rodzicami dzieci. bezposrednio w siedzibie Ztobka lub w formie
dyzuru telefonicznego.

Dla potrzeb $wiadczenia pomocy specjalistycznej, dyrektor Zespotu ustala dogodne godziny
spotkan dziecka i rodzicow z logopeda lub innymi specjalistami.

§ 14

Zasady korzystania z ushug Ztobka okresla si¢ w umowie cywilno — prawnej.
O skresleniu dziecka z listy informuje si¢ niezwlocznie rodzicoOw na pismie z podaniem
przyczyny.

[I. PRAWA DZIECKA
§15

Dziecko ma prawo w szczegolnosei do:

a) rownego traktowania,

b) akceptacji takim jakim jest,

¢) opieki 1 ochrony,

d) poszanowania godnosci osobistej. intymnosci i wlasnosci,

e) wystuchania i w miar¢ mozliwosci uwzgledniania zdania i zyczen,

f) nietykalnos$ci fizycznej,

g) ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej oraz psychiczne;j.
h) poszanowania tradycji kulturowej. religijnej z poszanowaniem zwyczajow.

i) zabawy 1 wyboru towarzyszy zabaw,

j) doswiadczania konsekwencji wtasnego zachowania ograniczonego wzglgdami
bezpieczenstwa wlasnego i innych,

k) aktywnego ksztaltowania kontaktow spolecznych i otrzymywania w tym pomocy,
1) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjalu tworczego.

IV. PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW
§16
Do podstawowych obowigzkow rodzicéw dziecka nalezy:
a) przestrzegania statutu Zespotu Ztobkéw Gminy Klodzko.,

b) przestrzegania niniejszego Regulaminu,
¢) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Zlobka lub przez upowazniong przez rodzicow



petnoletnig osobg zapewniaj acg dziecku petne bezpieczernistwo,
d) informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku.

2. Rodzice majg obowigzek poinformowania na pismie dyrektora Zespotu o swojej czasowej
nieobecnosci lub wyjezdzie i ustanowionym pelnomocnictwie notarialnym w sprawowaniu
opieki nad dzieckiem przez osoby trzecie.

3. Rodzice dziecka zobowigzani sa do zapoznawania si¢ z tredcig zarzadzen, ogloszen i
komunikatéw dyrektora Zespohu i stosowaé sie do nich.

4. Rodzice dziecka zobowigzani sg do przestrzegania doraznych ustalen organizacyjnych
dyrektora Zespotu i stosowaé si¢ do nich.

5. Rodzice dziecka zobowigzani sg do uczestniczenia w zebraniach rodzico6w organizowanych
w Zlobku.

6. Rodzice majg prawo do:

a) uzyskiwania na biezaco rzetelnej informacii na temat swojego dziecka,

b) uzyskiwania porad i wskazéwek od opiekunéw oraz logopedy w rozpoznawaniu przyczyn i
trudnosci wychowawcezych oraz doborze metod udzielania dziecku pomocy,

¢) wyrazania i przekazywania opiekunkom i dyrektorowi Zespotu wnioskéw z obserwacji pracy
Zlobka,

d) kierowania do personelu Ztobka uwag majacych na celu troske o dobro dziecka,

€) wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy Zlobka organowi prowadzacemu i sprawujacemu
nadzér, o przekazywanych sprawach powinien kazdorazowo poinformowany dyrektor Zespotu.

7. Rodzice dziecka mogg wiaczaé si¢ W organizacje imprez okolicznosciowych organizowanych
dla dzieci w Ztobku.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

1. Na cele statutowe Ztobka Gminnego w Jaszkowej Dolnej moga by¢ wnoszone darowizny w
formie rzeczowej lub gotéwkowej.

2. Darowizny gotéwkowe sa wplacane na konto dochodéw Gminy Klodzko, a rzeczowe np.
zabawki, sprzet RTV i inne, przekazane bezposrednio w siedzibie Ztobka.

3. Darczyfica moze wskazaé ogolny cel darowizny — na cele statutowe Zlobka lub
skonkretyzowany — na zakup wskazanej ustugi lub towaru.

4. Przyjecie daréw rzeczowych potwierdza dyrektor Zespotu lub pracownik i niezwlocznie
wprowadza do odpowiedniej ewidencji.

5. Za zagospodarowanie daréw rzeczowych i wplat gotéwkowych zgodnie z wolg darczyncy
odpowiada dyrektor Zespotu.

6. Na kazde zadanie darczyncy dyrektor Zespotu obowigzany jest udzielic wyczerpujgcych
informacji, a takze okaza¢ stosowne dokumenty potwierdzajace wykonanie ( zrealizowanie )
celu zgodnego z zyczeniem darczyncy.

7. Przyjecie jakichkolwiek daréw na cele statutowe Zespohu w sposdb nieudokumentowany jest
niedopuszczalne.

§18
Dyrektor Zespotu, zobowigzany jest udostepni¢ kazdemu Regulamin organizacyjny Ztobka.
§19

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w sposob wihasciwy do jego nadania.

p.0. DYREKTOR




§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania Zarzgdzenia.



