Zarzadzenie nr ZBJ.021.2.9.2025

Dyrektora Zlobka w Jankowicach z dnia 1 kwietnia 2025 roku

W sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Zlobka w Jankowicach ,,Le$ne Skrzaty”

Na podstawie: Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz.U. z
2024 r., poz.338 z pozn.zm.)., Statutu Ztobka Uchwata nr 81/X/25 Rady Gminy Swierklany z
dnia 27 lutego 2025 r. w sprawie nadania Statutu Ztobkowi w Jankowicach ,,Le$ne Skrzaty”

Zarzadzam , co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Ztobka w Jankowicach ,,Lesne Skrzaty”

§2

Traci moc zarzadzenie nr ZBJ.021.2.68.2023 z dnia 18 wrze$nia 2023 z pdzniejszymi
Zmianami.

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci rodzicom na tablicy ogloszen w Ztobku, stronie
internetowe] Ztobka oraz stronie BIP

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisany certyfikatem wystawionym dla
Agata Kostka (Certyfikat kwalifikowany).

Utworzony w dniu: 2025-04-01 09:20:24
+0200




Regulamin Organizacyjny Zlobka Lesne Skrzaty

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Ztobka
Nr ZBJ.021.2.9.2025 dnia 1 kwietnia 2025

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Ztobka ,,Le$ne Skrzaty” dziata na podstawie:

1) Statutu Ztobka ,Les$ne Skrzaty” z dnia 27 lutego 2025 Uchwala Rady Gminy
Swierklany nr 81/X/35

2) Uchwaty Rady Gminy Swierklany Nr 26/V/2024 r. w sprawie ustalenia wysokosci
oplaty za pobyt dziecka w Ztobku w Jankowicach prowadzonym przez gmine
Swierklany, wysokosci dodatkowej oplaty za wydluzony wymiar opieki oraz
maksymalnej wysokoS$ci oplaty za wyzywienie.

3) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (Dz. U. z 2024r.,
poz.338 t.j.) zwanej dalej ,,ustawg”.

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2024 r. , poz.
1530 z p6zn. zm.).

5) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2024
r., poz. 323 ze zm.).

6) Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Le$ne Skrzaty, zwanego dalej ,,regulaminem”.

§2

1. Pracg Ztobka kieruje Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez wojta gminy
Swierklany.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Swierklany.

3. Dyrektor zarzadza Ztobkiem reprezentuje go na zewnatrz.

4. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do os6b zatrudnionych w Ztobku.
5. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest wojt.

6. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér i koordynacja dziatalno$ci Ztobka

2) realizowanie budzetu Ztobka

3) nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych procedur

4) gospodarowanie mieniem Zlobka poprzez zachowanie go w nalezytym stanie, oraz
wydatkowanie $§rodkéw pienieznych z zachowaniem zasady gospodarnosci, celowosci
i efektywnosci



5) kierowanie praca Ztobka

6) wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen 1 wskazowek

7) wspdtpraca z Urzedem Gminy Swierklany

8) wspotpraca z rodzicami

9) petienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy

10) nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz prawidtowosci zatatwiania spraw

11) wystepowanie do wojta w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad dziatania Ztobka
§3

Organem nadzorujacym Zlobek w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki, zgodnosci
danych zawartych w rejestrze ztobkow i1 klubow dziecigcych ze stanem faktycznym oraz
wywigzania si¢ z obowigzku sporzadzania i przekazywania sprawozdan z zakresu opieki nad
dzie¢mi do lat 3.

I1. Procedura przyje¢ dzieci
§4

Do Ztobka przyjmowane s3 dzieci zamieszkale na terenie gminy Swierklany, a przypadku
niewykorzystania miejsc dostepnych moga zosta¢ przyjete dzieci zamieszkale poza gming
Swierklany

§5
1. Ztobek zapewnia przebywajacym w placowce dzieciom wiasciwa opieke opiekuna.
2. Dziecko ma prawo do:
1) prawidtowo zorganizowanego procesu opiekunczo — wychowawczo — edukacyjnego,
2) ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej i psychicznej,
3) ochrony i poszanowania godnosci osobistej,
4) zyczliwego, podmiotowego i indywidualnego traktowania.

§ 6

1. Do Ztobka przyjmowane sa wszystkie dzieci spetniajgce okreslone kryteria rozwojowe
i zdrowotne.

2. Liczebnos¢ dzieci w grupie ztobkowej zalezy od wieku dzieci, mozliwosci zapewnienia im
wiasciwej opieki uwzgledniajac powierzchnie sal.

3. Praca opiekunczo-wychowawcza i edukacyjna odbywa si¢ w Zlobku wedtug ustalonego
rozktadu dnia dostosowanego odpowiednio do potrzeb dzieci.

4. Umowe w sprawie korzystania z ustug Ztobka zawiera z rodzicami Dyrektor.

5. Umowa moze zosta¢ rozwigzana po wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem Zobka
I ztozeniu pisemnej rezygnacji. Rezygnacja z pobytu dziecka w ztobku nastepuje od pierwszego
dnia nastepnego miesigca, liczac od daty zlozenia druku rezygnacji.



I11. Prawa dziecka
§7
Dziecko korzystajace z opieki Ztobka ma prawo do:

1) wlasciwie zorganizowanego procesu opiekunczo-wychowawczego w warunkach zgodnych
z zasadami higieny,

2) zapewnienie wlasciwych warunkow do prawidtowego rozwoju dostosowanych do wieku
I potrzeb indywidualnych dziecka,

3) wszechstronne rozwijanie indywidualnych zainteresowan oraz zdolnosci ruchowych
i manualnych,

4) wlasciwie zorganizowanego procesu rozwoju fizycznego i psychicznego,
5) zyczliwego traktowania w procesie opiekunczo-wychowawczym,

6) rownego traktowania,

7) poszanowania intymnosci 1 godno$ci,

8) nietykalnosci fizycznej a w szczego6lnosci do ochrony przed wszelkimi formami wyrazania
przemocy fizycznej badz psychicznej i poszanowania godnosci osobistej,

9) pobytu w Ztobku w warunkach zapewniajacych mu pelne bezpieczenstwo,

10) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej.

IV. Prawa i obowiazki rodzicow
§ 8
1. Rodzice dziecka, korzystajacy z opieki Ztobka maja prawo do:

1) pelnej 1 rzetelnej informacji na temat realizacji planu zaje¢ 1 rozwoju psychofizycznego
dziecka,

2) wgladu do dokumentacji dziecka,
3) wnoszenia skarg i wnioskow oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek,

4) utworzenia Rady Rodzicoéw dziatajgcej zgodnie z statutem Ztobka i ustawg o opiece nad
dzie¢mi do lat 3,

5) wlaczenia sie w organizacje imprez okoliczno$ciowych dla dzieci w Zlobku, o ile nie ma
przeciwwskazan w tym zakresie.

2. Rodzice dziecka, korzystajacy z opieki Ztobka zobowigzani sg do:

1) informowania na biezaco o kazdej zmianie dotyczacej dziecka, miejsca zamieszkania, miejsc
pracy i numerdéw telefonow,

2) przestrzegania postanowien statutu i regulaminu organizacyjnego Ztobka

3) przyprowadzania i odbierania dziecka osobiscie lub przez osob¢ upowazniong na pismie,
zapewniajacg dziecku bezpieczenstwo,



4) przyprowadzania wytacznie zdrowego dziecka.
3. Rodzice dziecka, korzystajacy z opieki Ztobka wyrazaja zgode na:

1) Wykonywanie czynno$ci pielegnacyjnych przy dziecku oraz okazywanie mu czuto$ci
poprzez przytulanie, gtaskanie, tulenie do snu,

2) przewiezienie dziecka do szpitala 1 udzielenie pomocy medycznej w razie zagrozenia jego
zdrowia lub zycia,

3) objecia dziecka w razie potrzeby akcja jodowa.

V. Obowiazki Zlobka w razie §mierci dziecka
§9
1. W razie $mierci dziecka podczas pobytu w Ztobka ma obowiazek niezwlocznie powiadomié:
1) pogotowie ratunkowe w celu stwierdzenia zgonu,
2) komendg policji,
3) rodzicow dziecka.

2. Na zadanie rodzicow Ztobek ma obowigzek udostepni¢ do wgladu dokumentacje
wewngetrzng w zakresie wpiséw dotyczacych dziecka.

VI. Warunki wspoldzialania z innymi instytucjami i $wiadczeniodawcami
§ 10

Ztobek moze wspolpracowaé z innymi placowkami w celu wzbogacania wiedzy, wymiany
doswiadczen, organizowania wspolnych form doskonalenia.

VIL Organizacja Zlobka
§ 11
1. Dyrektor Ztobka jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw na stanowiskach pracy okresla, opracowany przez
Dyrektora Ztobka zakres czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow, ktory zapewnia
wlasciwag organizacj¢ pracy w jednostce, stanowigcy - zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Ztobek zapewnia ochrong danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

4. Pracownicy Ztobka majg obowigzek przestrzegania: regulamindw, zarzadzen i regulacji
wewnetrznych, ustalonego porzadku, instrukcji obowigzujacych w placowce.

5. Pracownicy Zlobka majg obowigzek: wykonywania pracy sumiennie i starannie,
realizowania polecen przetozonego, przestrzegania ustalonego czasu pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, zasad wspotzycia spotecznego,
przepiséw dotyczacych funkcjonowania Zlobka, kodeksu etyki zawodowej, tajemnicy
stuzbowej 1 uprzejmosci wobec interesantow.



§ 12
1. Ztobek czynny jest od godz. 6:30 do 16:30 w dni robocze.

2. Przyjmowanie dzieci do Ztobka odbywa sie rano do godziny 8:15. O nieobecnosci dziecka
w Ztobku nalezy poinformowaé poprzez aplikacje najpdzniej w dniu rozpoczecia nieobecnosci,
w godzinach przyjmowania dzieci, nie pozniej jednak niz do godziny 8:00.

3. Nieobecno$¢ dziecka jest odnotowana w dzienniku obecno$ci prowadzonym dla kazdej
grupy dziecigce;.

4. W Ztobku opieka nad dzieémi trwa do 10 godzin dziennie wzgledem kazdego dziecka.

5. W przypadku nieprzewidzianego dtuzszego pobytu dziecka w Ztobku powyzej 10 godzin lub
nieodebrania dziecka w godzinach pracy Zlobka, rodzic zobowigzany jest do ztozenia
wyjasnien na pismie.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Z%ob.ku moze by¢ na wniosek
rodzica dziecka wydluzony za dodatkowa optata w godzinach pracy Ztobka.

7. Za sytuacje¢ szczeg6lng uznaje si¢ m.in.: chorobe rodzica, delegacje¢ rodzica powodujace
dezorganizacje¢ zycia rodzinnego, nagta zmiang sytuacji zyciowej rodzica majaca bezposredni
wplyw na opieke¢ nad dzieckiem nie dtuzej jednak niz 2 tygodnie (na podstawie o$wiadczenia
rodzica ztozonego Dyrektorowi Ztobka).

8. Dyrektor Ztobka wyraza zgode na pobyt dziecka w placowkach powyzej 10 godzin

po przeprowadzonych konsultacjach z opiekunami w grupie.

9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ taczenia grup dla celow organizacyjnych.

10. Przy sprzyjajacych warunkach atmosferycznych organizowany jest pobyt dzieci na
Swiezym powietrzu.

11. Procedura dotyczace bezpieczenstwa dzieci podczas ich pobytu w Ztobku okre$lona w
regulaminie naboru dzieci.

§ 13
Organizacja opieki nad dzie¢mi w Ztobku obejmuje, zgodnie z normami do wieku dziecka:
1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

2) zapewnienie wyzywienia poprzez optymalny rodzaj i uktad positkow dla dzieci
Z obowigzujacymi zasadami zywienia dzieci,

3) higien¢ snu 1 wypoczynku,

4) zagwarantowanie wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez organizowanie
1 prowadzenie zaje¢ modutowych z elementami zabawy i edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach 1 na §$wiezym powietrzu,

5) prowadzenie zaje¢¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,

6) dzialania profilaktyczne promujace zdrowie, dziatania na rzecz ksztaltowania postaw
prospotecznych i usamodzielniania,



7) udzielanie pierwszej pomocy,
8) biezacy kontakt z rodzicami.
§ 14
Ramowy plan pobytu dziecka w Ztobku:
6:30 — 8:15 przyjmowanie dzieci do poszczegdlnych grup
8:00 — 8:15 zabiegi higieniczne,
8.30 - 8:45 $niadanie,
9:00 — 9.15 zabiegi higieniczne,
9:15 zabawy z dzie¢mi ( ruchowe, wspdlne czytanie, zajecia rytmiczne, sensoryczne)
10:00 — 10:15 drugie $niadanie

10:30- 11.15 zabawy z dzie¢mi (ruchowe, plastyczne, sensoryczne, zabawy na §wiezym
powietrzu)

11.15-11.30 czynno$ci higieniczne , pielegnacyjne
11:30-12.00 obiad

12:00- 14:00 przygotowanie do snu, sen, lezakowanie
14:00 pobudka, podwieczorek

14:15- 14.30 czynnosci higieniczne , pielegnacyjne

14:30 — 16.30 zabawy z dzie¢mi
§ 15
1. Rodzice informowani sg na biezaco o przebiegu pobytu dziecka w Ztobku.

2. Wszelkie zaobserwowane since, urazy lub objawy przemocy poddaje si¢ ocenie
pielegniarskiej, ktora zawiadamia o swojej ocenie Dyrektora Ztobku, ktéry podejmuje dziatania
zgodnie z zakresem i potrzeba. Z oceny i dziatan podjetych zostaje sporzadzona notatka
stuzbowa.

3. Rodzic lub inna osoba, ktéra przyprowadza dziecko do Ztobka kazdorazowo sktada ustne
oswiadczenie, ze dziecko jest zdrowe.

4. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajacego w Ztobku objawéw chorobowych
dziecku mierzona jest temperatura. Rodzice sa zawiadomieni o tym fakcie i niezwlocznie, nie
pbézniej niz w ciggu 1 godziny, odbierajg dziecko ze Ztobka celem udania si¢ do lekarza.

§ 16
Sposéb sprawowania opieki nad dzie¢mi w czasie pobytu w Ztobku jest nastepujacy:

1) dzieci przebywaja pod opieka opiekunéw, ktorzy organizujg im zabawy, zajecia edukacyjne



I wychowawcze,

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

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

4) kazdorazowo pracownik Zlobka-pokojowa/sprzataczka kontroluje ogréd i tarasy,
przygotowuje sprzety do zabawy, a po zajeciach myje 1 dezynfekuje oraz zabezpiecza,

5) opiekun moze opusci¢ dzieci w sytuacji nagtej tylko wtedy, gdy zapewni w tym czasie opieke
innego pracownika Zlobka,

6) obowiagzkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji, gdy ta
pomoc jest niezbgdna,

7) W wypadkach naglych wszystkie dziatania pracownikéw Ztobka, bez wzgledu na zakres ich
czynnosci stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sg na zapewnienie bezpieczenstwa
dzieciom.

§17

1. Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez rodzicow. Za pisemng zgoda rodzicow dziecko moze
by¢ odebrane przez dorosla peinoletnia osobe, imiennie upowazniong, wpisang do
obowigzujacego upowaznienia do odbioru dziecka ze Ztobka

2. Pracownik Ztobka moze prosié¢ rodzicoéw oraz osoby upowaznione do odbioru dziecka
o okazanie dokumentu ze zdjeciem pozwalajacego na identyfikacje.

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

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

5. W przypadku nieodebrania dziecka ze Ztobka do godziny zakonczenia pracy placowki, a
takze

W sytuacji nieprzybycia zawiadomionej osoby najpozniej do godziny zakonczenia pracy
placowki lub niemoznos$cig skontaktowania si¢ z rodzicami, Dyrektor Zlobka lub inny
pracownik zawiadomi dyzurnego Komendy Policji w Rybniku o niemozliwosci
skontaktowania si¢ z rodzicami.

6. Rodzice dziecka uczeszczajacego do Zlobka moga przebywaé w cze$ciach wspolnych
Zespotu zgodnie z obowigzujacymi zaleceniami sanitarno-epidemiologicznymi.

7. Wejscie na salg pobytu dzieci moze nastgpi¢ tylko po wczesniejszym uzgodnieniu
z Dyrektorem Ztobka.

8. Jezeli dziecko:

1) korzysta z urzadzen lub aparatow (innych), ktore winno nosi¢ takze w trakcie pobytu, rodzice
mog3 je przekazac¢ personelowi wraz z informacja o zasadach ich uzywania 1 obstugi,



2) ma inne niz roOwiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higiene snu, warunki rozwoju, rodzice
winni informowac¢ na biezaco personel o takich potrzebach, po to by w granicach mozliwosci
zapewni¢ dziecku optymalne warunki pobytu.

3) ma zalecong diete eliminacyjng — moze by¢ ona realizowana na podstawie zaswiadczenia
lekarskiego,

4) zalecenia lekarskie winny zawiera¢ wykaz produktow wskazanych i przeciwwskazanych
niezbednych do opracowania wiasciwej diety eliminacyjnej dla dziecka,

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

10. Podczas pobytu dziecka w Ztobku nie moga by¢ podawane zadne leki.

VIII. Dzialalno$é i gospodarka finansowa Zlobka
§ 18
1. Ztobek prowadzi dzialalno$¢ finansowa na zasadach ustalonych dla jednostki budzetowe;.
2. Obstuga ksiegowo-ptacowa realizowana jest przez pracownikow GZOPO w Swierklanach.
§ 19

Dyrektor Zlobka obowigzany jest sporzadzi¢ plan wydatkow zgodnie z rzeczywistymi
potrzebami tak, aby zapewni¢ prawidlowe funkcjonowanie zlobka w ramach s$rodkow
finansowych przewidzianych w roku budzetowym.

§ 20

1. Optaty za pobyt i wyzywienie dzieci w Ztobku reguluje Uchwata Nr 26/V/24 Rady Gminy
Swierklany dnia 23 wrze$nia 2024r. w sprawie ustalenia wysokosci optaty za pobyt dziecka
w Ztobku w Jankowicach prowadzonym przez Gming Swierklany, wysokosci dodatkowej
optaty za wydtuzony wymiar opieki oraz maksymalnej wysokosci oplaty za wyzywienie.

2. Optaty za pobyt i wyzywienie uiszcza si¢ przelewem na wskazane w umowie konto bankowe.

3. Optaty, o ktorych mowa w ust. 1 platne sg do 15 dnia kolejnego miesigca.

IX. Postanowienia koncowe
§ 21

1. Pracownicy Zlobka sg pracownikami samorzadowymi i stosuje si¢ wobec nich przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Zasady zatrudnienia i wynagradzania pracownikow Zlobka okre§la Regulamin
Wynagradzania pracownikéw Ztobka w Jankowicach.

§ 22

Z treécig niniejszego Regulaminu zobowigzani sg zapoznaé sie pracownicy Zlobka Lesne
Skrzaty w Jankowicach oraz Rodzice/opiekunowie prawni.

§ 23



Zmiana Regulaminu wymaga formy wtasciwej dla jego ustanowienia.
§ 24

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ obowigzujgce przepisy
prawa.

§ 25

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.04.2025r
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