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Do zarzadzenia Nr 2/2019
Dyrektora Ztobka
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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W GOMUNICACH
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Rozdziat Il Zadania i zakres dziatania pracownikow ztobka
Rozdzial IV Prawa rodzicow i dzieci korzystajacych z opieki ztobka
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Rozdzial VI Postanowienia koncowe.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Gminnego zlobka w Gomunicach zwanego dalej ,,Akademia
Smyka” okresla organizacje 1 porzadek procesu udzielania Swiadczen w ztobku w tym:

1) przebieg procesu udzielania $wiadczen,
2) rodzaj 1 zakres udzielanych swiadczen,
3) zadania i1 organizacj¢ zlobka,

4) zadania 1 obowiazki pracownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora ztobka.

2) Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ ztobek ,,Akademia Smyka” w Gomunicach.

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.

4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut zlobka ,,Akademia Smyka” w Gomunicach.



§3

1. Ztobek jest jednostka organizacyjng Gminy Gomunice dziatajacy jako jednostka
budzetowa powotana Uchwat NR X/57/19 Rady Gminnej w Gomunicach z dnia 28
czerwca w sprawie utworzenia Gminnego ztobka ,,Akademia Smyka” w Gomunicach

2. Zlobek dziata na podstawie:

1) Statutu Gminnego Ztobka ,,Akademia Smyka” w Gomunicach stanowigcego zalgcznik
do Uchwaty NR X/57/19 Rady Gminy w Gomunicach z dnia 28 czerwca 2019r. w
sprawie utworzenia Gminnego Ztobka ,, Akademia Smyka” w Gomunicach oraz nadania
mu statutu.

2) Uchwaty NR X/58/19 Rady Gminy w Gomunicach z dnia 28 czerwca 2019 r. w sprawie
ustalenia wysokosci optat za pobyt dziecka w gminnym ztobku ,,Akademia Smyka” w
Gomunicach , wysokosci dodatkowej optaty za wydtuzony pobyt dziecka w ztobku oraz
maksymalnej wysokos$ci oplaty za wyzywienie.

3) Uchwaty NR X/57/19 Rady Gminy w Gomunicach z dnia 28 czerwca 2019 r.
W sprawie powierzenia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej
niektorych jednostek organizacyjnych Gminy Gomunice , ze zmiang —
Uchwata NR X/57/19 z dnia 28 czerwca 2019 r.

3. Celem ztobka ,,Akademia Smyka” w Gomunicach jest zapewnienie opieki dzieciom w
wieku do lat 3. Ponadto ztobek udziela §wiadczen pielegnacyjnych, edukacyjnych oraz
wychowawczych.

4. Organem sprawujacym bezposredni nadzor nad ztobkiem jest Wojt Gminy Gomunice.

§4

1. Dyrektor ztobka moze okresli¢ w drodze zarzadzenia procedury i standardy postepowania
w celu zapewnienia wlasciwego poziomu i jakosci ustug §wiadczonych przez ztobek.

§5

1. Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

Rozdzial 11
Zadania i organizacja Zlobka

§6

1. Misja zlobka ,,Akademia Smyka” w Gomunicach jest:

1) Stworzenie bezpiecznego 1 przyjaznego miejsca dla dzieci, gdzie w warunkach
zblizonych do domowych, stopniowo i harmonijnie rozwijaja swoje zdolnosci 1
umiejetnosci.

2) Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci.

3) Zapewnienie kompleksowej opieki pielegnacyjnej i wychowawcze;.

4) Rozw¢j psychomotoryczny oraz psychoruchowy dzieci z uwzglgdnieniem
indywidualnych
1 grupowych potrzeb.



5) Prowadzenie profilaktyki zdrowotne;.

6) Zapewnienie prawidtowego zywienia wg obowigzujacych norm.
7) Rozwijanie samodzielnosci dzieci.

8) Umiejetnosci wspdipracy w grupie.

9) Wspotdziatanie z rodzicami.

§7

. Ztobek udziela $wiadczen opiekunczych, ktére obejmuja swoim zakresem opieke nad
dzie¢mi od 20 tygodnia zycia do ukonczenia roku szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy
3 rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym — 4 rok zycia, w tym wypadku rodzice przedktadaja
dyrektorowi ztobka o$wiadczenie o odmowie przyjecia dziecka do przedszkola.

. Ztobek zapewnia opieke pielegnacyjna i wychowawcza nad dzieémi, odpowiednio do ich
potrzeb.

. Ztobek prowadzi systematyczny rejestr godzinowego pobytu dziecka w Ztobku w
dzienniku zaje¢.

. Zadania ztobka okresla Statut.

§8

. Dzienny czas pracy ztobka to 10 godzin. Zaktada si¢ ze ztobek jest czynny
od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:30 do 16:30.

. Godziny pracy zlobka mogg zosta¢ zmienione, w zaleznosci od uzasadnionych potrzeb
rodzicow.

. W ztobku obowiazuje nastepujacy Ramowy Rozktad Dnia, ktory ze wzgledow
organizacyjnych moze ulec zmianie:

6.30 - 8.00 przyjmowanie dzieci, zabawy indywidualne

8.00 - 8.30 $niadanie

8.30 - 10.00 toaleta, zajgcia zorganizowane

10.00 - 10.30 drugie $niadanie

10.30 — 11.00 toaleta, zabawy indywidualne

11.00 — 11.30 obiad II danie

11.30 —13.30 toaleta, przygotowanie do lezakowania i lezakowanie
13.30 — 14.00 obiad I danie

14.00 — 15.30 toaleta, zabawy dowolne

15.30 — 16.00 przygotowanie do podwieczorku i podwieczorek



16.00 — 16.30 toaleta, zabawy dowolne, wydawanie dzieci do domu

Dla dzieci mtodszych przewidziany jest indywidualny harmonogram zaje¢ wedtug ich potrzeb
1 indywidualnego rytmu dnia w celu zapewnienia poczucia bezpieczenstwa oraz
prawidtowego rozwoju.

§9

1. Przyjmowanie dziecka do ztobka odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
Statucie, przy uwzglednieniu nastepujacych zasad:

1) Rodzic/opiekun prawny dziecka sktada dyrektorowi ztobka kart¢ zapisu dziecka do
ztobka, dyrektor ztobka przyjmuje karty przez caty rok, wzor karty zapisu stanowi
zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2) W przypadku podjecia decyzji o przyjeciu dziecka do ztobka dyrektor podpisuje
z rodzicami/ opiekunami prawnymi dziecka umowe w sprawie korzystania w ustug
ztobka.

3) Umowa, o ktorej mowa w punkcie 2, powinna by¢ podpisana najpdzniej pierwszego
dnia korzystania dziecka ze zlobka, wzér umowy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4) Korzystanie ze zlobka ma charakter odptatny, za wyjatkiem dzieci zameldowanych w
gminie Gomunice, oplaty rodzic/opiekun prawny dokonuje na podstawie miesiecznego
rozliczenia wystawionego przez dyrektora, optaty za zlobek reguluje § 2 Uchwaty NR X
58/19 Rady Gminy W Gomunicach z dnia 28 czerwca 2019 roku.

5) Optata za korzystanie ze zlobka ptatna jest do 10 dnia kazdego miesiaca z gory za dany
miesigc, co oznacza, ze najpdzniej do 10 dnia miesigca uznana bedzie na rachunku
bankowym zlobka przez bank prowadzacy ten rachunek. Od optat wnoszonych po
terminie zaplaty naliczane b¢da ustawowe odsetki za opoznienie w zaptacie.

6) Jezeli dziecko zostaje przyjete do Zlobka w trakcie miesigca oplate za pobyt nalicza si¢
proporcjonalnie tzn. za liczbe dni w ktérych dziecko bylo przyjete w stosunku do catego
miesigca.

7) W razie opoznienia w platnosci powyzej 30 dni zostanie wszczete postgpowanie
windykacyjne zgodnie z Zasadami Postgpowania Windykacyjnego zlobka.

8) Optaty moga ulec zmianie w zwigzku ze zmiang Uchwaty Rady Gminy w Gomunicach.

§10

1. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do zglaszania kazdej planowane;j
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpozniej na dzien przed dniem nieobecnosci, a
w przypadku choroby dziecka — w pierwszym dniu nieobecnos$ci dziecka do godziny 8:00

2. Do zlobka nie mogg uczeszczac dzieci chore. W razie stwierdzenia goraczki lub innych
objawow niepokojacych opiekuna podczas pobytu juz dziecka w Ztobku rodzic/opiekun
na wezwanie telefoniczne niezwlocznie odbiera dziecko ze Ztobka, a w szczegdlnych
przypadkach najpdzniej do 2 godzin.

3. Personel ztobka bedzie udzielat rodzicom informacji o stanie psychofizycznym,

a takze zauwazonych u dziecka odstgpstwach rozwojowych.

4. Jezeli zachowanie dziecka wskazuje na odstepstwa od norm rozwojowych lub dziecko
przejawia niepokojace symptomy ktore objawiaja si¢ np. nadmierng agresja
1 nadpobudliwoscig zagrazajaca bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka lub



innych dzieci oraz personelu ztobka, po sugestiach opiekuna lub pielggniarki dyrektor
ztobka zobowiazuje rodzicow do odbycia konsultacji psychologiczno- pedagogicznej w
terminie 30 dni od daty powiadomienia. Po odbytej konsultacji
rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani niezwlocznie do przekazania pisemne;j
opinii dyrektorowi. W przypadku nie odbycia w/w konsultacji dyrektor ztobka moze
rozwigza¢ umowe o zaprzestanie korzystania z ustug zlobka.

5. Rodzice/prawni opiekunowie, ktorych dzieci powinny przestrzega¢ diet wykluczajacych
niektore produkty lub podstawowe alergeny zobowigzani sg do:

1) Ztozenie wniosku w formie pisemnej do dyrektora ztobka o przygotowywanie positkow
pozbawionych niektérych sktadnikéw lub ich zastgpienia innymi.

2) Dotaczenie zaswiadczenia lekarskiego od specjalisty (alergologa, endokrynologa,
gastrologa) potwierdzajacego koniecznos$¢ zastosowania eliminacji sktadnikow —
alergenow niekorzystnych dla zdrowia.

3) Nie przynoszenia gotowych positkow.

4) Przy kazdej zmianie diety rodzic sktada nowy wniosek.

§11

1. W zakresie dziatan profilaktycznych i sprawowanej opieki nad dzieckiem ztobek
zapewnia przyjetemu dziecku, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
opieke sprawowang przez opiekundw/opiekunki dziecigce, pielegniarza/pielggniarki.

2. Ztobek zapewnia sobie prawo do taczenia grup o czym informuje wczeséniej rodzicow
(ogloszenie, informacja ustna).

§12

1. Wszyscy pracownicy ztobka sg przeszkoleni w zakresie bezpieczenstwa i higieny
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Dziecko korzystajace z ustug ztobka, moze by¢ odebrane przez rodzicéw/opiekunow
prawnych lub osobe przez nich upowazniong zalgcznik nr 3.

§13

1. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych z ustug Ztobka moze nastapi¢ w
przypadku:

1) Nie uregulowania przez rodzicow/opiekundéw prawnych dziecka, wymaganych optat za
korzystanie ze ztobka, o ktorych mowa w §9 pkt 4.

2) Nie zgloszenie si¢ dziecka do 5 dni roboczych od momentu dwukrotnego
poinformowania rodzica/opiekunéw prawnych pisemnie badz telefonicznie o przyjeciu
dziecka do zlobka.

3) Nie zgloszenie si¢ dziecka do 5 dni roboczych od momentu wregczenia
rodzicom/opiekunom prawnym dokumentéw dotyczacych przyjecia dziecka (umowa,
wyprawka, upowaznienie do odbioru dziecka i inne) bez podania przyczyny
nieobecnosci.

4) Na wniosek rodzica/opiekuna prawnego z przyczyn nieprzewidzianych zachowujac
okres wypowiedzenia przewidzianych w umowie, o ktorej mowa w §9 pkt. 2
Regulaminu,



a w przypadku czgstych choréb dziecka zgloszenie zamiaru rezygnacji ze ztobka przed
pierwszym dniem miesigca.

5) Nie przyjecia propozycji wolnego miejsca w ztobku. Ponowne wpisanie dziecka nastgpi
z chwilg ztozenia ponownie kart zapisu.

6) Rozwigzania umowy z przyczyn innych niz opisane w pkt 1, 2, 3.

Rozdzial 111 .
Zadania i zakres dzialania pracownikow Zlobka

§14

1. Zadania i obowiazki dyrektora okre$la statut ztobka.

2. Dyrektor okresla zakres obowigzkow i uprawnien zatrudnionych pracownikow
§15

1. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy wspoOlpracy pracownikow zatrudnionych do
wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej niektorych jednostek
organizacyjnych Gminy Gomunice oraz stanowisk pomocniczych i obstugi ztobka.

2. W razie nieobecno$ci dyrektora jego obowiazki stuzbowe obejmuje pracownik ztobka
wskazany przez niego w oparciu o zarzadzenie Wojta Gminy Gomunice w sprawie
udzielenia pelnomocnictwa.

§16

1. Zadania dyrektora okresla § 9 statutu. Do jego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1) Kierowanie cato$cig spraw administracyjno- gospodarczych i finansowych ztobka
zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2) Organizowanie 1 tworzenie warunkow pracy ztobka w szczeg6lnosci zapewnienie
prawidlowej organizacji stanowisk pracy.

3) Pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

4) Kierowanie biezacymi sprawami zlobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen
1 zarzadzen.

5) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zlobka.

6) Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw ztobka przepisow prawa,
regulamindéw wewngtrznych oraz zakresOw czynnosci dla personelu.

7) Prawidlowe gospodarowanie mieniem ztobka.

8) Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskéw od rodzicéw/opiekundow prawnych dzieci
uczeszczajacych do ztobka.

9) Nadzoér nad szkoleniem w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

10) Wykonywanie wszelkich czynnos$ci wynikajacych z dziatalnosci Statutowej ztobka.



§17

1. Do zadan Opiekuna/Opiekunki dzieciecej zatrudnionej w zlobku nalezy:
1) Opieka pielggnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci.

2) Tworzenie warunkow wspomagajacych rozwoj dzieci ich zdolnosci i zainteresowania
poprzez obserwacje 1 kontakt indywidualny.

3) Opracowywanie rocznych i miesiecznych plandw zaje¢¢ oraz ich realizacja.

4) Wspotpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi.

5) Dbanie o bezpieczenstwo dzieci.

6) Nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia.

7) Obowiazek przyjmowania i wydawania dzieci zgodnie z przyjetymi procedurami.
8) Prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci.

9) Przejmowanie obowigzkéw zgodnie z wprowadzonym systemem zastepstw.

10) Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora Zztobka lub
osobg petnigca zastepstwo.

11) Czuwa nad prawidtowym zywieniem dzieci.

12) Pomaga przy wydawaniu positkow.

13) Wspotpracuje z rodzicami lub opiekunami prawnymi.

14) Nadzoruje przestrzeganie ustalonego porzadku dnia.

15) Dba o wyposazenie apteczki pierwszej pomocy.

16) Prowadzenie rejestru zaswiadczen wystawionych przez lekarzy.

17) Udzielanie pierwszej pomocy przedmedyczne.

18) Wykonywanie sprawozdan do instytucji nadzorujacej ztobek.

19) Zglaszanie ilo$ci dzieci korzystajacych z positkow danego dnia.
2. Do zadan sprzataczki zatrudnionej w ztobku nalezy:

1) Utrzymywanie w czysto$ci wszystkich pomieszczen ztobka.

2) Dostarczanie positkow na sale oraz pomoc przy ich wydawaniu.

3) Sprzatanie po positkach.

4) Dbalos$¢ o stan sprzetu, zabawek, Sliniaczkow.

5) Zmywanie 1 wyparzanie naczyn.

6) Dbalos¢ o stan sanitarno — higieniczny pomieszczen w tym dezynfekcje nocnikow.

7) Dbato$¢ o czystos$¢ oraz zmiang poscieli.

8) Przygotowywanie rzeczy przeznaczonych do prania.

9) Przygotowanie sypialni do lezakowania.

10) Dbanie o tad 1 porzadek w pomieszczeniu gospodarczym.

11) Przejmowanie obowigzkow zgodnie z wprowadzonym systemem zastepstw.



12) Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora ztobka lub
osobe pehiaca zastepstwo.

§18

1. Pracownicy ztobka maja obowiazek przestrzegaé:

1) Przestrzeganie zarzadzen wewnetrznych 1 regulaminow wydawanych przez Dyrektora
ztobka.

2) Przestrzegania ustalonego porzadku pracy.
3) Przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
4) Przestrzegania ustalonego czasu pracy.
5) Przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.
2. Pracownicy zlobka sg 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.

4) Przestrzegania Kodeksu Etyki Pracownikow ztobka.

Rozdzial IV
Prawa rodzicow i dzieci korzystajacych z opieki Zlobka

§19
1. Dziecko korzystajace z opieki zlobka ma prawo do korzystania ze $wiadczen
opiekunczych, pielggnacyjnych i1 edukacyjnych realizowanych na terenie placowki.
2. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajacego z opieki ztobka maja prawo do:
1) Pelnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesigcznego planu zaje¢ w grupach.
2) Pelnej 1 rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka.

3) Wnoszenia skarg i wnioskow oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadah przez
ztobek.

3. Skargi 1 wnioski oraz zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 mozna sktadaé¢ w
formie pisemnej bezposrednio do dyrektora ztobka.

4. Informacje dotyczaca mozliwosci skladania skarg i wnioskow oraz zastrzezen w
sprawach opisanych w §19 pkt 2, dyrektor ztobka zamieszcza na tablicy ogloszen lub
przekazuje do wiadomosci rodzicéw lub opiekundéw prawnych dzieci, korzystajacych z
ustug ztobka, w inny dostepny sposob.



5. Dyrektor Ztobka organizuje spotkania z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka w celu
wymiany informacji oraz form wspoélpracy.

Rozdzial V
Warunki wspoéldzialania z innymi instytucjami.

§ 20

1. Ztobek wspotdziata w realizacji swoich zadan statutowych z:
1) innymi zlobkami,
2) przedszkolami,

3) Osrodkami Pomocy Spotecznej,

4) organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dziecka i spolecznosci lokalne;.
§21

Nastepujace zataczniki stanowig integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu.
1) Zatacznik nr 1 formularz zgtoszenia dziecka do Gminnego ztobka w Gomunicach.

2) Zatacznik nr 2 Umowa w sprawie korzystania z ustug zlobka ,,Akademia Smyka”
w Gomunicach.
3) Zatacznik nr 3 Upowaznienie do obioru dziecka.

4) Zatagcznik nr 4 Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Statutem, Uchwalami, Klauzura
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych oraz Regulaminami.






