Zalacznik nr 1 do ZARZADZENIA NR 9/2025r.
Dyrektora Zespotu Ztobkéw w Gminie Gorno
z dnia 12.08.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespotu Zlobkéw w Gminie Gorno

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Zespot Ztobkéw w Gminie Gérno (dalej jako Ztobek) jest jednostka organizacyjna
Gminy Gérno, prowadzong w formie gminnej jednostki budzetowej, utworzong na
podstawie Uchwaty Rady Gminy Gorno Nr. X11/95/2019 z dnia 3 wrzesnia 2019
roku.
Organem Prowadzacym Zespot Ztobkéw jest Gmina Gorno.

Obszarem dzialania Zespotu Ztobkoéw jest Gmina Gérno.

§2.

Zesp6t Ztobkéw w gminie Gorno dziata na podstawie:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

Uchwaty Nr. XI1/95/2019 Rady Gminy Go6rno z dnia 6 sierpnia 2019 r. w sprawie
utworzenia Zespotu Zlobkéw w Gminie Gérno dla ktérego organem prowadzacym
jest Gmina Gorno oraz nadania mu Statutu;

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;

Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Niniejszego Regulaminu.

§3.

Siedziba Zespotu Ztobkéw w Gminie Gorno miesci sie pod adresem: Radlin 79, 26-008

Gadrno.

§4.

1. Podstawowym Celem dziatania Zespotu jest udzielanie swiadczen, ktore swoim

zakresem obejmuja dziatalno$¢ pielegnacyjng, opiekuniczg, wychowawczg i edukacyjng
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osobiste;j,

9) organizowanie odpoczynku dziennego, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dziecka,

10) promocja zdrowia,

11) wspoétdziatanie z rodzicami oraz ich rodzinami w dbaniu o wszechstronny oraz
prawidlowy rozwoj dziecka, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego ze szczegdlnym

uwzglednieniem rodzaju niepelnosprawnosci.

§7.
Cele i zadania Zespotu realizowane sg poprzez:
1) sprawowanie opieki nad dzie¢mi w trakcie ich pobytu w Ztobkach przez opiekunow
zatrudnionych zgodnie z kwalifikacjami okreslonymi w ustawie;
2) wspolprace z rodzicami obejmujaca:
a) przekazywanie przez opiekunow informacji o postepach lub trudnosciach w rozwoju
dziecka,
b) stworzenie mozliwosci uczestniczenia rodzicow z dzieémi w zajeciach prowadzonych
w Zlobkach, w tym adaptacyjnych i otwartych,
¢) prowadzenie konsultacji i udzielanie porad w zakresie opieki, wspierania rozwoju,
wychowania
i edukacji dziecka ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci niepetnosprawnych,

3) zapewnienie odpowiednich warunkow lokalowych z wyposazeniem dostosowanym do

wieku
1 potrzeb rozwojowych dziecka,
4) zapewnienie dzieciom pobytu na $wiezym powietrzu przy sprzyjajacych warunkach
atmosferycznych.
ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA ZESPOLOW ZLOBKOW

§8

1. Zespotem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktory odpowiada za
catoksztalt jego dziatalno$ci, whasciwg organizacje i efektywne gospodarowanie
powierzonym mieniem.

2. Oswiadczenia woli w imieniu Zespotu sktada jednoosobowo Dyrektor dziatajac w
granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta. W sprawach przekraczajgcych zakres

pelnomocnictwa czynnos¢ Dyrektora wymaga akceptacji Wajta. Jezeli czynno$é ta
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budynkow i urzgdzen, zaméwieniem opalu w sezonie jesienno-zimowym, zaopatrzenie i
gospodarka srodkami rzeczowymi i materialami oraz prowadzenie magazynéw Zespotu
Ztobkow: sr. czystodci, artykuly biurowe, zabawki, pomoce dydaktyczne. Ponadto dziat
administracyjno- gospodarczy zajmuje si¢ organizowaniem i nadzorowaniem konserwacji
urzadzen komputerowych okredlanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzgtu,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, przygotowanie kalendarza
uroczystosci Zespotu Ztobkéw, organizowanie spotkan z rodzicami, prowadzenie rejestru
prania poscieli — wydawania/ odbierania i zbieranie podpiséw od rodzicow, prowadzenie

dokumentacji rejestréw higieniczno-porzadkowych Zespotu Ztobkow.

10. Struktura Organizacyjna Zespotu Ztobkow

DYREKTOR
ZESPOLU ZLOBKOW
Kierownik
administracyjno- Intendent
gospodarczy

konserwator sprzgtaczka Pielegniarka Opiekunki Kucharka

§9.

W Zlobku moze byé powotana Rada Rodzicow dzialajaca na zasadach okreslonych
w ustawie, stanowigca reprezentacje rodzicow dzieci uczeszczajacych do Zlobka.

§10.

W Ztobku Gminnym RADosna- POLanka Marii Sktodowskiej- Curie w Radlinie i w Ztobku
Gminnym w Cedzynie w Gminie Gérno w okresie przerwy wakacyjnej bedg pracowaé na
przemiennie w miesiacu lipiec/sierpien decyzjg Dyrektora Zespotu Ztobkéw w Gminie

Gérno.
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oczekujacych na przyjecie.

4. W przypadku zwolnienia si¢ miejsca, dzieci przyjmowane sg do Ztobka zgodnie z
kolejnoscig na liscie oczekujacych na przyjecie.

5. Warunkiem przyjecia dziecka do Zlobka jest zawarcie z rodzicami cywilnoprawnej

umowy

o korzystanie z ustug Ztobka. Niepodpisanie umowy w wyznaczonym terminie jest
roéwnoznaczne

z rezygnacjg z uczgszczania dziecka do Ztobka i skutkuje skresleniem z listy przyjetych.
6. W przypadku nieobecnosci dziecka w Zlobku Dyrektor moze przyjaé na miejsce tego
dziecka, na czas jego nieobecnosci inne dziecko, na podstawie umowy z jego rodzicami.

7. Adaptacja dzieci w grupie mtodszej trwa nie dtuzej niz dwa tygodnie. W grupie starszej

dzieci nie obowiazuje adaptacja.

§ 12.

1. Ztobek organizuje opieke nad dzieémi od poniedziatku do piatku w godzinach 6.00-
16.00.

2. W Ztobku zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie
wzgledem kazdego dziecka.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze by¢, na
wniosek rodzica dziecka wydtuzony, za dodatkowg oplata,

4. Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem :

- przypadajacego na dzien roboczy : 2 maja oraz 24 grudnia ,
- miesi¢cznej przerwy wakacyjnej przypadajacej na lipiec kazdego roku,
- ostatniego dnia roboczego sierpnia,
- dni ustawowo wolnych od pracy
5. Informacja o dniach wolnych od pracy zostaje podana do wiadomosci rodzicom na
pierwszym spotkaniu organizacyjnym przed rozpoczeciem nowego roku
szkolnego.
6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowej przerwy na czas

przeprowadzenia w ztobku prac remontowych. Decyzje w tej sprawie kazdorazowo

podejmuje Wojt Gminy Gorno.

7. ‘W Ztobku funkcjonuja 3 grupy dziecigce .
a) Grupal od 20 tygodnia zycia do 24 m-ca zycia
b) grupa II- od 24 m-ca zycia do 3 roku zycia
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Opiekunowie pracujacy w poszczegdlnych grupach odpowiedzialni sg za

wiasciwe prowadzenie dziennika zajeg.

ROZDZIAYL. IV
ZASADY UDZIALU RODZICOW W ZAJECIACH PROWADZONYCH
W ZLOBKACH WCHODZACYCH W SKLAD ZESPOLU

§ 13.

1. Rodzice sg uprawnieni do udziatu w zajeciach integracyjnych i adaptacyjnych, w dniach
otwartych organizowanych przez Ztobek.

2. Zajgcia adaptacyjne i integracyjne odbywajg sie przed przyjeciem dziecka do Ztobka.

3. Dni otwarte organizowane sa przez Ztobek w kazdej grupie zlobkowej w uzgodnieniu

z rodzicami.

4. Termin i czas zajec¢ z udziatlem rodzicéw ustalany jest z opiekunami.

ROZDZIAY. V
ZASADY ODPLATNOSCI W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI DZIECKA
W ZEOBKU WCHODZACYM W SKLEAD ZESPOLU

§ 14.

1. Pobyt dziecka w Ztobku jest ptatny.
2. Zkobek pobiera optaty od rodzicéw (prawnych opiekundéw) za korzystanie z ustug
Ztobka obejmujace:

1) Optlatg za pobyt dziecka w Zlobku, nie dtuzej jednak niz 10 godzin dziennie,

2) Optlatge dodatkowa za wydluzony na wniosek rodzicéw (prawnych opiekunow)
pobyt dziecka w Zlobku, tj. przekraczajacy 10 godzin dziennie;

3) Optatg za wyzywienie (stawke zywieniowa) rdwng kosztowi surowca zuzytego
do przyrzadzania positkow dla dzieci, zgodnie z normami zywienia wiasciwymi dla
dzieci
do lat 3 lub koszt ushugi cateringowej swiadczonej na potrzeby wyzywienia dzieci

w zlobku.

10
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budzetowych w ustawie o finansach publicznych.

2.Za prawidtowg gospodarke finansowa Zespotu odpowiada Dyrektor.

Rozdzial VII )
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA ZEL.OBKA
§17.
1. Do zadan Dyrektora Zlobka nalezy w szczegdlnoscei:
1) zarzadzanie placowkg Zespotu Ztobkéw w Gminie Gorno
2) okreSlanie celow i standardow przy wypetnianiu zadan opiekunczo-wychowawczych
i organizacyjnych we wszystkich aspektach dziatania Ztobka i ich egzekwowanie,

3) dobbér zespotu pracownikéw i wplywanie na ich potrzebe samoksztatcenia,
4) wydawanie zarzadzen i regulamindéw dotyczgcych funkcjonowania Ztobka,
5) realizowanie obowiazkéw pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikéw,
6) dysponowanie Srodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych,

7) reprezentowanie Ztobka na zewnatrz,

8) ustalanie wewnetrznej organizacji Zlobka,
9) ) sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnetrzng, sprawami bhp i ppoz.,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdétowych.
2. Dyrektor akceptuje i podpisuje:
1) pisma kierowane do organdw administracji rzadowej i samorzadowej,
organdw $cigania i kontroli oraz innych organizacji i instytucji,
2) zarzadzenia oraz inne akty dotyczace wewnetrznych uregulowan w
Zlobku,
3) umowy cywilnoprawne,
4) wyjasnienia i odpowiedzi na skargi i wnioski oraz zapytania
przedstawicieli samorzadu terytorialnego w sprawach wchodzacych w

zakres dziatania Dyrektora.

3. Dyrektor decyduje w sprawach;

1) zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikéw ztobka,
2) dokonywania okresowej oceny pracownikow,

3) nagrdd, stosowania kar porzadkowych.

12
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§19.
Do zadan pielegniarki / potoznej nalezy:
1. Odpowiedzialnos¢ za stan higieniczny, zywienie, pielegnacje dziecka oraz
edukacj¢ zdrowotna.
2. Gromadzenie informacji o dziecku (przebyte choroby, uczulenia, alergie itp.,) i

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanem zdrowia dziecka w czasie pobytu

w ztobku.

3. Mierzenie temperatury ciala w razie podejrzenia choroby.

4. Prowadzenie badaf przesiewowych (pomiary cigzaru ciala, wzrostu, obliczanie
centyli, obserwacja postawy ciata, wzroku, shuchu, uzebienia).

5. Nadzorowanie stanu higienicznego dzieci.

6. Czuwanie nad prawidlowym sposobem karmienia dzieci.

7. Prowadzenie edukacji zdrowotnej personelu i rodzicéw, promowanie zdrowia
wsrod dzieci.

8. Udzielanie porad dotyczacych postaw i zachowari zdrowotnych.

9. Ksztaltowanie u dzieci pozytywnych przyzwyczajen i nawykow.

10. Nawigzywanie i podtrzymywanie emocjonalnego kontaktu z dzieémi.
11.Organizowanie pracy wychowawczej z dzie¢émi w poszczegélnych grupach

rozwojowych.

12. Planowanie pracy wychowawczo-opiekuncze;.

13. Zapewnienie dzieciom w Ztobku opieki zblizonej do warunkéw domowych.

14. Wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych zaspokajajacych potrzeby biologiczne
dziecka, m.in. przewijanie, mycie oraz w razie potrzeby prowadzenie zajeé
opiekunczo -wychowawczych zaspokajajgcych potrzeby psychospoteczne dziecka.

15.Przestrzeganie  przepisow  bezpieczefstwa i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowe]j oraz ochrony srodowiska.
16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka.

17. Przestrzeganie obowigzujgcych w Zlobku regulamindéw, instrukcji, procedur

wewnetrznych wprowadzonych przez Dyrektora Ztobka.

18.Informowanie na biezgco rodzicow dzieci o zauwazonych niepokojacych
zrachowaniach dziecka, a takze o postgpach w procesie wychowawczo-

opiekunczym.

§ 20.
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10.

11.
12.

13.

Mycie i wyparzanie naczyh po positkach.
Utrzymywanie czystosci w magazynku cateringowym oraz zmywalni.

Czuwanie nad sprawnoécig urzadzen stanowigcych wyposazenie magazynku

cateringowego i zmywalni.
Przestrzeganie przepisow zwigzanych z GHP i HACCP.

Prowadzenie magazynu i ewidencji przyjetych i wydanych $rodkéw czystosci na

kartotekach magazynowych.

Zgtaszanie zapotrzebowania na konczace sie srodki czystoscei.

Rozdysponowywanie wsréd pracownikow odziezy roboczej i prowadzenie jej
ewidengc;ji.
Przestrzeganie obowiazujacych w Zlobku regulamindéw, instrukcji, procedur

wewngtrznych wprowadzonych przez Dyrektora Ztobka.

14. Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb ztobka zleconych

przez Dyrektora Ztobka.

§ 22.

Do zadan woznej nalezy:

1.

2
3.
4

W

Sprzatanie pomieszczen ziobka.

. Dbalos¢ o czystos¢ zabawek oraz ich dezynfekcje.

Wymiana poscieli raz w miesigcu.

. Sprawowanie doraznej opieki nad dzieémi w czasie chwilowej , waznej

nieobecnosci opiekunki w sali.

Udziatl w dtuzszych spacerach i na wycieczkach.

Dorazne zastgpstwo w razie nieobecnosci pomocy kuchennej.

Przestrzeganie obowigzujacych w Zlobku regulamindw, instrukcji, procedur

wewnetrznych wprowadzonych przez Dyrektora Ztobka.

. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb ztobka zleconych przez

Dyrektora Ztobka.

Rozdzial IX
ZASADY ZASTEPSTW

§23.

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik Ztobka.

Na czas nieobecnosci Dyrektora i osoby zast¢pujgcej upowaznia si¢ osobe

wykonujgcg obowiagzki Dyrektora.

16
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2. Akceptacji bez wzgledu na rasg, kolor, ple¢, jezyk, religie, poglady polityczne lub inne
pochodzenie narodowosciowe lub spoteczne, status majatkowy, niepetnosprawnose,
urodzenie lub inny status, jego rodzicow.

3. Ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej badz psychicznej, czy

zaniedbania ze strony dorostych, szczegdlnej troski i pomocy.

Poszanowania godnosci i nietykalnosci cielesne;.

Indywidualnego procesu i wlasnego tempa rozwoju.

Zabawy i wyboru towarzyszy zabawy.
Aktywnego ksztaltowania kontaktéw spotecznych i otrzymania w tym pomocy.

Zyczliwego i podmiotowego traktowania w procesie dydaktycznym i wychowawczym.

A S

Réznorodnego, bogatego w bodzce i poddajacego si¢ procesem twdrczym otoczenia.

10.Pomocy i ochrony przy pokonywaniu przezy¢ zwigzanych z przykrymi i dotkliwymi

zdarzeniami.
Rozdzi'al X1 ]
PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW / OPIEKUNOW PRAWNYCH
DZIECI

KORZYSTAJACYCH Z USLUG ZLOBKA

§ 26.
1. Rodzice dziecka korzystajacego z ustug Ztobka maja prawo do:
1) Znajomos$ci zatozen i zadan wynikajagcych z realizacji planu dydaktyczna _
wychowawczego w danej grupie.
2) Uzyskania od Opickuna rzetelnej informacji na temat rozwoju swojego dziecka,

postepow edukacyjnych, wychowawczych, prezentowanych postaw spotecznych.

3) Uzyskiwania od Opiekunek porad i wskazéwek odnosnie przyczyn trudnosci
wychowawczych i sposobéw udzielania dziecku wsparcia.
4) Uzyskania niezwtocznej informacji o kazdym przypadku pogorszenia sie stanu zdrowia

dziecka.

5) Biezacego zapoznania sie ze wszystkimi sprawami dotyczacymi zapewnienia dzieciom
wyzywienia zgodnie z obowigzujgcymi normami zywieniowymi, odpowiednimi dla
danego okresu rozwojowego.

6) Udzialu we wspolnych spotkaniach w razie mozliwosci z okazji organizacji
uroczystosci

7) w Zlobku.

8) Otrzymywania pomocy psychologicznej oraz innej zgodnej z ich potrzebami w miare
mozliwosci Zlobka.
18
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1) Przyprowadzenie i odbieranie dziecka ze Ztobka osobiscie lub przez osobg do tego
upowazniong na pismie, zapewniajgca dziecku pelne bezpieczenistwo.

2) Przyprowadzanie do Ztobka wytgcznie dziecka zdrowego od godziny rozpoczecia pracy
Ztobka do godz. 8.30.

3) Zglaszanie nieobecnos$ci dziecka, lub pbzniejsze przyjscie, najpoézniej do godziny 8.00
danego dnia. W przeciwnym razie zostanie naliczona dzienna stawka zywieniowa.

4) Terminowe uiszczanie oplat za pobyt i wyzywienia dziecka w Ztobku.

5) Niezwloczne zawiadomienie Dyrektora Ztobka o zatruciach pokarmowych i chorobach
zakaznych swojego dziecka. W przypadku alergii nalezy przedstawi¢ zaswiadczenie od
lekarza specjalisty.

6) Przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego po nieobecnosci dziecka w Ziobku

spowodowanej choroba zakazna (_np. ospa, bostonka. itp.), najpdzniej w dniu powrotu
dziecka do Ztobka.

7) Udzielanie Opickunkom w Ztobku rzetelnej informacji o dziecku.

8) Zawiadamianiu o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania lub numeru telefonu
kontaktowego.

9) Przyprowadzanie dziecka do placowki po porannej toalecie (czyste ze zmieniong
pieluszka, obcigte paznokcie, w czystej bieliznie i ubranku).

10) Zgtaszanie urazéw i zmian widocznych na skorze dziecka, ktére mialy miejsce poza
placowka (siniaki, zadrapania, oparzenia, odparzenia, wysypki o podtozu alergicznym,
itp.).

11) Przekazywaniu dziecka przez rodzica/opiekuna prawnego pracownikowi Ztobka
(opiekunce).

12) Odbieranie dziecka najpdzniej do godziny do ktorej czynny jest Ztobek.

13) Ponoszenie odpowiedzialnosci, po odebraniu dziecka z grupy od pracownika Ztobka, za
jego bezpieczenstwo na terenie placoéwki ( parking, plac zabaw, terem zielony wokét
Zlobka).

14) Odbieranie dziecka przez rodzicéw/opiekunéw prawnych lub inne osoby upowaznione
pisemnie w karcie informacyjnej przez rodzicow dziecka

15) Sledzenia na biezaco informacji umieszczonych na tablicy ogloszeni znajdujacej sie w
placéwce i na stronie internetowej ztobka. Zabrania si¢ zakladania dzieciom kolczykow,
pierscionkéw, koralikoéw i innych 0zdéb, jak rowniez przynoszenia do Ziobka matych,
prywatnych zabawek, ostrych, zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci. Pozwala si¢ na
przyniesienie przez dziecko jednej ulubionej i bezpiecznej zabawki.

16) Zabrania si¢ oddawania dzieci do grupy z ,,przekagskami” w buzi.

20
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