Zlobek Samorzadowy
Bursztynel
w Qdolionie
ul. Miodziezowa 5
87-700 Aleksandrow Kujawski

Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 6/2024
z dnia 14 czerwca 2024 roku

Dyrektora Ztobka Samorzqgdowego
Bursztynek w Odolionie

Regulamin Organizacyjny Zlobka Samorzadowego
Bursztynek w Odolionie

Rozdzial 1
Postanowienia Ogolne

§1. Regulamin organizacyjny Ztobka Samorzadowego Bursztynek w Odolionie okresla
strukture organizacyjna, zakres dzialania, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci oraz zasady
organizowania i funkcjonowania opieki nad dzie¢mi do lat 3.

§2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Samorzadowy Bursztynek w Odolionie
ul. Mlodziezowa 5, 87-700 Aleksandrow Kujawski;
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Ztobka Samorzadowego Bursztynek
w Odolionie;
3. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Ztobka
Samorzadowego Bursztynek w Odolionie;
4. Rodzicach — nalezy przez to rozumie¢ rodzicow lub opiekunéw prawnych, ktorych dzieci
uczeszcezajg do ztobka.
§3. Ztobek jest jednostka budzetowg Gminy Aleksandrow Kujawski powotana Uchwatq
Nr XLIX/398/18 Rady Gminy Aleksandrow Kujawski z dnia 8 pazdziernika 2018 roku
i zmieniony Uchwatg Nr XXVIII/222/21 Rady Gminy Aleksandrow Kujawski z dnia 29
stycznia 2021 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej — Ztobek Samorzadowy
Bursztynek w Odolionie oraz nadania jej statutu.

§4. Zlobek swiadczy ustugi opiekuficze, wychowawcze oraz edukacyjne dla dzieci w wieku od
20 tygodnia zycia do ukoficzenia 3 lat (nie diuzej niz do ukonczenia roku szkolnego,
w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia).

§5. Ztobkiem kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Aleksandrow
Kujawski zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§6. Dyrektor moze okre$li¢ w drodze zarzadzenia procedury i standardy postgpowania w celu

zapewnienia wlasciwego poziomu i jakosci ustug $wiadczonych przez Ztobek.

§7. Ztobek zostat wpisany do rejestru ztobkow i klubow dziecigeych w dniu 28 stycznia 2019
roku pod pozycjanr 13170/Z.



§8. 1.Ztobek prowadzi gospodarke finansowa na =zasadach okreSlonych w ustawie
o finansach publicznych dla jednostek budzetowych samorzadu terytorialnego.

2. Ztobek wyposazony jest w mienie komunalne, stanowiace wlasno$¢ Gminy Aleksandrow
Kujawski.

3. Obstuge finansowo-ksiggowa zlobka wykonuje Gminny Zespdt Obstugi Szkot
w Aleksandrowie Kujawskim.

Rozdzial 2.
Zadania i organizacja Zlobka.

§9. 1. Celem Ztobka jest:

1) Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci opiekunczo-wychowawczej, wspomagajacej
wyrownywanie szans rozwoju dzieci w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do lat 3;

2) Ulatwienie powrotu do aktywno$ci zawodowej rodzicom/opiekunom prawnym
przebywajacym na urlopach wychowawczych, po urlopach macierzynskich,
rodzicielskich oraz pozostajacym bez zatrudnienia i sprawujacym opiekg nad dzie¢mi
w wieku do lat 3.

§10. 1. Do zadan zlobka nalezy:

1) Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych najbardziej zblizonych
do warunkéw domowych;

2) Organizowanie warunkow dla wszechstronnego, harmonijnego rozwoju dziecka,
optymalnych warunkéw rozwoju jego osobowosci, zdolno$ci 1 zainteresowan,
wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka;

3) Zagwarantowanie dzieciom wtasciwej opieki pielggnacyjnej, profilaktyczno-zdrowotne;,
wychowawczej oraz edukacyjnej z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb, a w
przypadku dziecka niepelnosprawnego ze szczegdlnym uwzglednieniem rodzaju
niepelnosprawnosci;

4) Prowadzenie zaje¢ opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajacych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka;

5) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw przebywania w zlobku;

6) Wyrabianie u dzieci umiejgtnosci Zycia w grupie, ksztaltowanie postaw spotecznych
i usamodzielnianie dzieci zgodnie z ich wiekiem i poziomem rozwoju,

7) Wspdtpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi w celu poznania potrzeb rozwojowych
ich dzieci i okazania pomocy w dzialaniach wychowawczych, sprawowanie funkcji
doradczej i wspierajacej dziatania rodziny;

8) Wszechstronne rozwijanie indywidualnych zdolno$ci dziecka;

9) Zapewnienie dziecku w czasie jego pobytu w zlobku odpowiedniego do wieku
i stanu zdrowia wyzywienia zgodnego z normami i zasadami dietetyki.



§11. Ztobek funkcjonuje przez 12 miesigcy w roku, w dni robocze od poniedziatku do piatku
w godz. 6.30 — 16.30 z wytaczeniem dni okre$lonych w zarzadzeniu dyrektora Ztobka (3 dni w
roku) oraz dwutygodniowej przerwy remontowo-porzadkowej w lipcu lub sierpniu — data jest
podawana przez dyrektora ztobka do wiadomosci rodzicow w terminie do 31 wrzesnia roku
poprzedzajacego przerwe w funkcjonowaniu ztobka. Odbywa si¢ to w porozumieniu i za zgoda
organu prowadzgcego zlobek czyli Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski.

§12. 1. Pobyt dziecka w zlobku jest ptatny. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiazani sg do
ponoszenia nastgpujacych optat:

1) Oplaty za pobyt dziecka w zlobku, w wysokosci ustalonej przez Rade Gminy
Aleksandrow Kujawski w drodze uchwaty,

2) Oplaty za wyzywienie dziecka w wysoko$ci ustalonej przez Rad¢ Gminy Aleksandrow
Kujawski w drodze uchwaty.

2. Miesieczna oplata za wyzywienie podlega obnizeniu w przypadku nieobecnosci dziecka
w zlobku, proporcjonalnie za kazdy dzien zgloszonej nieobecnosci, w wysokosci iloczynu
obowigzujacej stawki dziennej i liczby dni nieobecnosci dziecka. Odliczeniu podlegaja tylko
zgloszone nieobecnosci dziecka, ktorych nalezy dokona¢ najpdzniej pierwszego dnia
nieobecnos$ci do godz. 8.00.

3. Obnizenia oplaty dokonuje si¢ w miesigcu nastgpujacym po tym, w ktérym wystapita
nieobecno$¢ dziecka w ztobku. Zwrot tej oplaty dokonuje sig¢ na nastgpujacych zasadach:

a) poprzez zmniejszenie oplaty za wyzywienie w nastgpnym miesiacu rozliczeniowym
o kwote podlegajaca zwrotowi,

b) w przypadku rozwiazania umowy o §wiadczenie ustug w zlobku, rozliczenia dokonuje
sie w kolejnym miesiacu, nastgpujacym po miesiacu w ktérym rozwigzano umowe,
przelewem na rachunek rodzica/opiekuna prawnego dziecka.

4. Optata za pobyt dziecka w Zlobku jest optata stata, niezalezna od obecnosci dziecka
w zlobku. Opfata za pobyt dziecka w zlobku mozZe zosta¢ obnizona na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa i informacji Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o uzyskanym
przez rodzica $wiadczeniu. Kazda nadptate odnotowana na koncie danego dziecka mozna
zaliczy¢ na poczet przysztych ptatnosci w ztobku pod warunkiem, ze rodzic wyrazi na to zgodg.

§13. 1. W Ztobku obowiazuje nastepujacy ramowy rozktad dnia:

6:30 — 8:00 Powitanie dzieci w ztobku. Zabawy dowolne.
8:30-9:30 Sniadanie.
9:15—11:00 Realizacja zadan wychowawczo — edukacyjnych, zajecia dodatkowe, spacer,
wyjscie na plac zabaw.
11.00-11.30 Przygotowanie do positku. Zupa.
11:30 - 13:30 Odpoczynek — sen lub lezakowanie.
13:30 — 14:00 Przygotowanie do positku. Drugie danie.
14:30 — 15:30 Zabawy popotudniowe.
15:30 — 15:45 Podwieczorek.
16:00 — 16:30 Zabawy swobodne dzieci pod opieka opiekunek. Odbiér dzieci.
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§14. Ztobek dysponuje czterdziestoma siedmioma miejscami w trzech salach: Sala Biedronek
— 16 0s6b, Sala Pszczotek — 16 0sob oraz Sala Sowki Madre Gtowki — 15 osob.

§15. Jeden opiekun moze sprawowaé opiek¢ nad maksymalnie o$miorgiem dzieci,
a w przypadku gdy w grupie znajduje si¢ dziecko niepelnosprawne, dziecko wymagajace
szczegblnej opieki lub dziecko, ktore nie ukonczyto pierwszego roku zycia — maksymalnie nad
pigciorgiem dzieci.

§16. 1. Rekrutacja dzieci do ztobka ma charakter ciagly i na wolne miejsca w ztobku trwa przez
caty rok.

2. Do Zlobka przyjmowane sa dzieci, ktore ukonczyly 20 tydzien Zycia, a nie
ukonczyty 3 lat. Opieka nad dzieckiem moze by¢ sprawowana do ukonczenia roku
szkolnego, w ktorym dziecko konezy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe
lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym - 4 roku Zycia.

3. Do zlobka przyjmowane sg dzieci rodzicow/opiekunéw prawnych:

1) na podstawie pisemnego zgloszenia

2) zamieszkujacych, uczacych sie lub pracujacych na terenie Powiatu Aleksandrowskiego

4. Warunkami premiujacymi przyjecie dziecka do ztobka sa:

1) Niepetnosprawnos¢ dziecka zgtaszanego do ztobka,

2) Wielodzietnos¢ rodziny (tj. dziecko zglaszane do zlobka posiada dwoje 1 wigcej
rodzenstwa)

3) Rodzic/opiekun prawny powracajacy do pracy po przerwie zwigzane] z urlopem
macierzynskim lub rodzicielskim

4) Rodzic/opiekun prawny kontynuujacy zatrudnienie tj. pracujacy, wlacznie
z rodzicami/opiekunami prawnymi prowadzacymi dzialalno$¢ gospodarcza na wlasny
rachunek

5) Rodzic/opiekun prawny zamieszkujacy na terenie gminy Aleksandrow Kujawski oraz
bedacy podatnikiem podatku w gminie Aleksandrow Kujawski.

5. Szczegotowe zasady rekrutacji dzieci do zlobka okresla Regulamin Rekrutacji

§17. 1. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka przyjetego do zlobka zobowigzani sa do
podpisania umowy o $wiadczenie ustug w ztobku.

2. Umowa o $wiadczenie ustug moze zosta¢ wypowiedziana przez kazda ze stron
z zachowaniem okresu wypowiedzenia wynoszacego jeden miesigc ze skutkiem na koniec
miesiaca kalendarzowego. Wypowiedzenie musi mie¢ forme pisemng pod rygorem
niewaznoéci. W wyjatkowych przypadkach umowa moze zostaé rozwiazana za zgoda
Dyrektora Ztobka ze skutkiem natychmiastowym na podstawie o§wiadczenia rodzica/opiekuna
prawnego, ze dziecko nie bedzie uczgszczalo do zlobka w okresie wypowiedzenia. W
o$wiadczeniu nalezy wskaza¢ uzasadnienie sytuacji. Po pozytywnej decyzji Dyrektora
zwalniane miejsce traktuje sig¢ jako wolne i przeprowadza si¢ uzupetniajace postgpowanie
rekrutacyjne.

3. Skreslenie dziecka z listy 0sdb przyjetych do zlobka moze nastapi¢ w kazdym czasie
w przypadku nie wywiazywania si¢ rodzicow/opiekunow prawnych z obowiazkow



przestrzegania godzin pracy Ztobka oraz wnoszenia optaty za wyzywienie w czasie
przekraczajacym 30 dni od wymaganego terminu wplaty.

4. Skreslenie dziecka z listy wychowankow nie zwalnia rodzicow/opiekunow prawnych
z obowiazku uregulowania zalegtych opfat.

5. W przypadku uregulowania zalegtosci z tytutu optat za wyzywienie rodzic/opiekun prawny
ma prawo zlozenia karty zgloszenia dziecka do Zlobka.

§18. 1. Strukture organizacyjna Ztobka tworza nastepujace stanowiska:
1) Dyrektor Ztobka — 1 etat
2) Opiekunka — 8 etatow
3) Pielggniarka — | etat
4) Pomoc kuchenna — 1 etat
5) Sprzataczka — 1 etat
6) Pracownik gospodarczy — 1 etat
7) Pracownik administracyjny — 1 etat

2. Dyrektor nie zmieniajac struktury organizacyjnej, ma prawo laczenia czynnosci
poszczegolnych stanowisk, o ile zapewnia to racjonalne wykorzystanie kadry 1 nie narusza
obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastgpuje go osoba przez niego upowazniona.

4. Dyrektor kierujac ztobkiem zapewnia wykonywanie zadan statutowych i reprezentuje go na
zewnatrz. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Zarzadzanie jednostka budzetowa w granicach udzielonego przez Wojta Gminy
Aleksandrow Kujawski Petnomocnictwa;

2) Okreslanie celow i standardow przy wypehianiu zadan opiekunczo-wychowawczych
i organizacyjnych we wszystkich aspektach dziatania ztobka, i ich egzekwowanie;

3) Dobor zespotu pracownikow i wptywanie na ich potrzebe samoksztalcenia;

4) Wydawanie zarzadzen i regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Ztobka;

5) Realizowanie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow;

6) Dysponowanie srodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych;

7) Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz;

8) Ustalanie wewnetrznej organizacji Ztobka;

9) Zawieranie z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka uméw cywilno-prawnych
o $wiadczenie ushug w ztobku;

10) Sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnetrzna, sprawami bhp i ppoz.;

11) Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskow;

12) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegotowych;

13) Prawidlowe gospodarowanie mieniem Ztobka;

14) Wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi.
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5. Do zadan Opiekunki w Ztobku nalezy:

1) Scista wspotpraca z Dyrektorem Ztobka;

2) Przyjmowanie i wydawanie rodzicom dziect;

3) Prowadzenie zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi na podstawie planu zajec
stosownie do wieku i rozwoju dzieci;

4) Wykonywanie codziennych zabiegow pielggnacyjnych i higienicznych;

5) Uktadanie planu pracy na poszczegdlne tygodnie;

6) Zaspokajanie potrzeb dzieci i ich usamodzielnianie;

7) Karmienie i pomoc w spozywaniu positkow przez dziect,

8) Pomoc przy ubieraniu i rozbieraniu dzieci;

9) Odpowiednie przygotowanie dzieci do korzystania ze Swiezego powietrza; organizacja
zabaw 1 spacerow;

10) Zgtaszanie niepokojacych objawow u dzieci;

11) Dbanie o estetyczny wyglad sal zabaw i pomieszczen towarzyszacych, eliminowanie
uszkodzonych zabawek;

12) Ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny;

13) Zachecanie do samoobstugi; Wdrazanie samoobstugi;

14) Dbanie o bezpieczenstwo dzieci, odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku
i czuwanie nad jego przebiegiem;

15) Powiadamianie pielegniarki o zauwazonych objawach chorobowych u dzieci;

16) Nadzorowanie prawidlowego stanu sanitarno-epidemiologicznego w grupie;

17) Zgtaszanie Dyrektorowi oraz wpisywanie do zeszytu wyj$¢ — wszystkich wyjs¢
z dzieémi poza teren placowki;

18) Przejmowanie obowiazkow zgodnie z wprowadzonym systemem zastgpstw;

19) Wykonywanie innych polecen przelozonego, zwigzanych z zakresem ich dziatania,
a nie wymienionych w zakresie obowiazkow;

20) Przestrzeganie przepisow p/poz. 1 BHP.

. Do obowiazkow Pielegniarki w Ztobku nalezy:

1) Scista wspotpraca z Dyrektorem Zlobka;
2) Przyjmowanie i wydawanie rodzicom dzieci;

3) Prowadzenie dokumentacji medycznej zwiazanej z rozwojem psychofizycznym dziecka
(dokumentowanie podstawowych parametrow rozwojowych tj. waga i wzrost);

4) Prowadzenie i uzupetnianie apteczki pierwszej pomocy;

5) Pomoc w powadzeniu zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi na podstawie
planu zajeé stosownie do wieku i rozwoju dzieci;

6) Wykonywanie codziennych zabiegow pielggnacyjnych i higienicznych;
7) Zaspokajanie potrzeb dzieci i ich usamodzielnianie;
8) Karmienie i pomoc w spozywaniu positkdw przez dziect;

9) Pomoc przy ubieraniu i rozbieraniu dzieci;



10) Odpowiednie przygotowanie dzieci do korzystania ze $wiezego powietrza; organizacja
zabaw 1 spacerow;

11) Prawidlowe reagowanie w przypadku zauwazonych objawdw chorobowych u dzieci
(tj. pomiar temperatury, powiadomienie rodzicow lub opiekundéw prawnych,
odizolowanie od pozostatych dzieci celem zapobiegania roznoszenia si¢ zakazen)
z zachowaniem zasad sanitarno - epidemiologicznych;

12) Dbanie o estetyczny wyglad sal zabaw i pomieszczen towarzyszacych, eliminowanie
uszkodzonych zabawek;

13) Ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny;
14) Zachegcanie do samoobstugi; wdrazanie samoobstugi;

15) Dbanie o bezpieczenstwo dzieci, odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku
1 czuwanie nad jego przebiegiem;

16) Nadzorowanie prawidlowego stanu sanitarno-epidemiologicznego w grupie;
17) Przejmowanie obowiazkow zgodnie z wprowadzonym systemem zastepstw;

18) Wykonywanie innych polecen przelozonych, zwiazanych z zakresem ich dzialania,
a nie wymienionych w zakresie obowiazkow;

19) Przestrzeganie przepiséw p/poz. i BHP.
. Do zadan Sprzataczki/Pomocy kuchennej w Ztobku nalezy:
1) Scista wspétpraca z Dyrektorem Zlobka;

2) Terminowe 1 higieniczne rozlozZenie i podawanie positkow, ktore dostarczy firma
cateringowa - Przestrzeganie ilosci i godzin wydawanych positkow;

3) W razie potrzeby podgrzewanie lub przygotowywanie drobnych positkow typu kaszka
mleczna, bezmleczna, kisiel itp.;

4) Wykonywanie pozostalych prac zwiazanych ze spozywaniem positkéw (nakrycie
stolikow, porcjowanie positkéw, wydawanie), oraz sprzatanie po nich (przestrzeganie
obowiazujacych instrukcji);

5) Utrzymywanie w czysto$ci naczyn, urzadzen, sprzetu kuchennego;

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z utrzymaniem w czystosci wszystkich
pomieszczen ztobka, kontrolowanie stanu zabawek i pomocy dydaktycznych, czuwanie
nad ich stanem czystosci;

7) Przestrzeganie ustalonego planu dnia w Ztobku;
8) Sprzatanie kuchni, zaplecza kuchennego i innych wyznaczonych pomieszczen;
9) Odpowiedzialno$¢ za sprzet i wyposazenie kuchni;

10) Utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen elektrycznych oraz zglaszanie wszelkich
nieprawidtowo$ci w dziataniu urzadzen oraz wyposazeniu,

11) Wykonywane czynnosci zwigzanych z praniem (pranie, suszenie, prasowanie);
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12) Utrzymanie nalezytego porzadku urzadzen pralniczych oraz stanu sanitarnego
pomieszczenia;

13) Przygotowanie sypialni do lezakowania oraz zmiana na biezaco bielizny poscielowe;;

14) Utrzymanie stanu sanitarno-higienicznego tazienek ztobka, mycie 1 dezynfekcja
nocnikow i ubikacji, uzupelianie mydet 1 recznikow;

15) Mycie okien;
16) Zabezpieczenie budynku po zajeciach (sprawdzenie wylaczenia o$wietlenia, okien itp.);

17) Przestrzeganic zasad technologii i estetyki oraz przepisoéw higieniczno —sanitarnych,
dyscypliny pracy, bhp i ppoz.;

18) Natychmiastowe zglaszanie dyrektorowi ztobka powstatych usterek oraz wszelkich
nieprawidtowos$ci stanowiacych zagrozenie zdrowia lub zycia;

19) Przejmowanie obowiazkéw zgodnie z wprowadzonym systemem zastepstw,

20) Wykonywanie innych polecen dyrektora, zwigzanych z zakresem ich dzialania, a nie
wymienionych w zakresie obowigzkow, zwiazanych z organizacja pracy placowki.

. Do zadan pracownika gospodarczego w Zlobku nalezy:

1) Utrzymanie tadu i porzadku wokot Ztobka;

2) Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen grzewczych;

3) Pielggnacja zieleni m.in. koszenie traw, naprawa ogrodzenia oraz urzadzen na placu
zabaw;

4) W okresie zimowym odéniezanie placu wokot Ztobka;

5) W okresie letnim utrzymywanie czystosci wokot budynku Ztobka;

6) Naprawa i konserwacja urzadzen i wyposazenia ztobka nie wymagajacych specjalnych
uprawnien;

7) Przestrzeganie przepisow p/poz i BHP;

8) Wykonywanie drobnych napraw oraz usuwanie awarii - w miar¢ posiadanych
kwalifikacji;

9) Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem;

10) Utrzymywanie czystoSci we wszystkich pomieszczeniach Ztobka;

11) Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora Ztobka;

12) Przestrzeganie ustalonego planu dnia;

13) Zabezpieczenie budynku po zajeciach (sprawdzenie wytaczenia o$wietlenia, kranow,
itp.);

14) Przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisow higieniczno —sanitarnych,
dyscypliny pracy;

15) Natychmiastowe zgtaszanie dyrektorowi ztobka powstalych usterek oraz wszelkich
nieprawidlowosci stanowiacych zagrozenie zdrowia lub zycia;

16) Wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych Swigta narodowe;

17) Wykonywanie innych polecen dyrektora, zwigzanych z zakresem czynnoSci, a nie
wymienionych w tym zakresie, zwigzanych z organizacja pracy placowki.



9. Do zadan pracownika administracyjnego w ztobku nalezy:

1) Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (takze przesytek kurierskich);

2) Dbanie o wlasciwy obieg dokumentow i przeptyw informacji wewnatrz ztobka;

3) Stata obstuga sekretariatu;

4) Rozliczanie miesigcznych wptat rodzicow tytutem wyzywienia w ztobku oraz oplat za
pobyt dziecka w zlobku;

5) Przygotowywanie dokumentéw do sprawozdan i zestawien finansowych;

6) Przygotowywanie umow;

7) Prowadzenie spraw kadrowych, przygotowywanie list obecnosci dzieci uczeszczajacych
do zlobka oraz list obecnosci pracownikow ztobka;

8) Przygotowywanie dokumentacji do przetargow i zapytan ofertowych w zakresie swoich
obowiazkow oraz wspotpraca z inspektorem ds. zamowien publicznych Urzgdu Gminy
Aleksandrow Kujawski;

9) Zamawianie materiatdéw biurowych i koordynowanie innych zamowien;

10) Prowadzenie kalendarza wydarzen okoliczno$ciowych oraz obstuga organizacyjna tych
wydarzen, wysylki Zyczen, podziekowan, zaproszen do o0sob, instytucji
wspoipracujacych ze ztobkiem;

11) Obstluga sprzgtéw biurowych m.in. kserokopiarka, laminarka, niszczarka;

12) Przestrzeganie przepisow p/poz i BHP;

13) Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem;

14) Przestrzeganie ustalonego planu dnia;

15) Przestrzeganie zasad technologii 1 estetyki oraz przepiséw higieniczno-sanitarnych,
dyscypliny pracy;

16) Wykonywanie innych polecen dyrektora, zwigzanych z zakresem czynnoéci, a nie
wymienionych w tym zakresie, zwigzanych z organizacja pracy placowki.

§19. 1. Pracownicy Ztobka maja obowiazek:

1) Przestrzegania zarzadzen wewngtrznych i 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;j.
2. Pracownicy Ztobka sa zobowigzani do:
1) Wykonywania pracy starannie i sumiennie.
2) Wykonywanie polecen stuzbowych.
3) Budowanie pozytywnego wizerunku ztobka.

§20. 1. W Ztobku funkcjonuje system monitoringu wizyjnego. Regulamin monitoringu
wizyjnego wprowadzony Zarzadzeniem Nr 5/2019 Dyrektora Ztobka okresla szczegdtowe
zasady funkcjonowania systemu, miejsca instalacji kamer, jak réwniez okresla reguty rejestracji
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i zapisu informacji, a takze mozliwosci udostgpniania zgromadzonych danych
o zdarzeniach.

2. Celem zainstalowanego monitoringu wizyjnego jest:

1) zwiekszenie bezpieczenstwa dzieci, pracownikéw oraz 0sob przebywajacych na terenie
ztobka oraz na terenie do niego przylegajacym;

2) ustalanie sprawcow czynOw nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.) w zlobku
1 jego otoczeniu;

3) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

4) ograniczanie dostgpu do zlobka oraz jego terenu o0sOb nieuprawnionych
i niepozadanych;

5) zmniejszenie iloci zniszczen w ztobku i wokot ztobka;
6) zapewnienie bezpiecznych warunkow opieki na dzieé¢mi.
3.Monitoring nie moze by¢ wykorzystywany do innych celow niz powyzsze.

4 Monitoring funkcjonuje catlodobowo. Rejestracji i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega
tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu. Nie rejestruje sig dzwigku.

§21. 1. Ztobek ma prawo do rozpowszechniania wizerunku osob uwiecznionych na zdjeciach
i filmach dokumentujacych wydarzenia z Zycia ztobka z uwzglednieniem przepiséw zawartych
w art. 81 ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

2. Wykorzystane zdjecia i filmy beda miaty na celu uwiecznienie przebiegu wydarzenia, jako
takiego, a nie poszczegdlnych jego uczestnikow. Stad tez moga prezentowac grupg ludzi
bedacych uczestnikami wydarzenia, przy czym poszczegolne osoby beda jedynie szczegotem
catosci.

Rozdzial 4.
Prawa i obowigzKki rodzicow i dzieci korzystajacych ze Zlobka

§21. 1. Warunki pobytu w Ztobku zapewniaja dzieciom bezpieczefistwo, ochrong przed
przemoca, poszanowanie ich godnosci osobistej oraz zyczliwe 1 podmiotowe traktowanie.

2. Dzieci w Ztobku maja prawa wynikajace z praw dziecka, a w szczegdlnosci prawo do:

1)korzystania ze $swiadczen opickunczych, wychowaweczych, edukacyjnych realizowanych,
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostgpnymi metodami i srodkami, zasadami
etyki zawodowej oraz ze szczegdlng starannoscia,

2)wladciwego zorganizowania procesu opiekunczo—wychowawczo—dydaktycznego zgodnie
z zasadami higieny pracy umystowe;j;

3) przebywania na §wiezym powietrzu;
4) prawidtowego zaspakajania potrzeb Zywieniowych;
5) zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

3.Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajacego z opieki Ztobka maja prawo do:



1) petnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesiecznego planu zaje¢ w grupach;
2) petnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka;
3) wgladu do dokumentacji dziecka;

4) wnoszenia skarg 1 wnioskow oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez
Zlobek;

5) wyrazania opinii i wnioskéw na temat funkcjonowania Ztobka Dyrektorowi placowki;

6) udzialu w zajeciach prowadzonych w Ztobku pod warunkiem wczesniejszego
uzgodnienia z Dyrektorem terminu oraz stosowania sie do zalecen kadry opiekunczej
swiadczacej opiekg nad dzie¢mi w trakcie prowadzonych zajec;

7) wgladu do zapisu z monitoringu wizyjnego. Zapis z monitoringu moze zosta¢ odtworzony
rodzicom/prawnym opiekunom dzieci tylko na ich pisemny wniosek i tylko
w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora i w terminie przez niego ustalonym.

§22. 1. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiazuja sig do:

1) Przestrzegania zasad funkcjonowania ztobka zawartych w Statucie oraz Regulaminie
Organizacyjnym Ztobka;

2) Scistego wspotdziatania ze zlobkiem w zakresie wszystkich spraw zwiazanych
z pobytem dziecka w ztobku;

3) Przestrzegania godzin pracy zlobka,

4) Przyprowadzania oraz odbierania dziecka ze zlobka osobiscie. Odbidr dziecka moze
nastapi¢ przez pelnoletnia osobe upowazniona przez rodzica na pismie. Ztobek nie
uwzglednia upowaznien innych niz pisemne. Upowaznienia skladane sa u dyrektora
ztobka. Opiekunka/Opiekun ma prawa odméwi¢ wydania dziecka osobie bedacej pod
wplywem alkoholu;

5) Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest do terminowego wnoszenia optaty za pobyt
1 wyzywienie dziecka w zlobku,

6) Przyprowadzania do Zlobka dziecka wylacznie zdrowego;

7) Natychmiastowego zawiadomienia dyrektora ztobka lub opiekunki grupy w przypadku

wystapienia u dziecka choroby zakaznej lub innej dolegliwoséci mogacej przenosic sie na
pozostale dzieci korzystajace ze ztobka;

8) Wyposazenie dziecka w wyprawke wskazang przez pracownikow ztobka i systematyczne
jej uzupelnianie;

9) Biezacej aktualizacji swoich danych kontaktowych, a w szczegdlnosci w zakresie numeru
telefonu. Zlobek nie ponosi odpowiedzialnosci za niemozno$é nawigzania kontaktu
z rodzicami/opiekunami prawnymi z przyczyn lezacych po stronie rodzicow/opiekunow
prawnych np. brak aktualnego numeru telefonu;
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10) Rodzic/opiekun prawny zobowiazany jest do zglaszania kazdej nieobecnosci dziecka
w zlobku, najpozniej w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka do godz. 8.00.

§23. 1. Do ztobka mogg uczgszczaé tylko dzieci zdrowe.

2. Opiekunka ma prawo nie przyja¢ do zlobka dziecka u ktérego widoczne sa objawy
chorobowe.

3. Dzieci, u ktérych stwierdzono silne objawy chorobowe w trakcie pobytu w ztobku powinny
by¢, jak najszybciej odebrane przez rodzicow/opiekunow prawnych. W przypadku, gdy
rodzic/opiekun prawny nie odbierze dziecka, nie bgdzie mozliwy kontakt telefoniczny
z rodzicem/opiekunem prawnym a stan zdrowia dziecka bedzie sig pogarszat wowczas opiekun
moze wezwac pogotowie ratunkowe.

4, W Zlobku nie stosuje sie zadnych zabiegéw lekarskich poza naglymi wypadkami
i zabiegami bezpos$rednio ratujacymi dziecku zycie.

5. W Zlobku nie podaje sie zadnych lekow. Wyjatek stanowi sytuacja, kiedy dziecko ma
zdiagnozowana chorobe przewlekla a rodzic/opiekun prawny dotaczyl do akt dziecka
zaswiadczenie lekarskie o konieczno$ci podawania leku. W zadwiadczeniu lekarskim musi by¢
okre$lona nazwa leku, czestotliwo$¢ podawania leku i okres leczenia.

6. W przypadku zatajenia informacji dotyczacych rozwoju i zdrowia dziecka, ktore moga mie¢
wplyw na zagrozenie stanu zdrowia oraz zycia dziecka badz innych dzieci ztobek nie ponosi
odpowiedzialnosci.

7. Na terenie placowki obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu, picia alkoholu oraz
przebywania 0s6b bedacych pod wplywem $srodkow odurzajacych.

Rozdzial 5.
Rada Rodzicéw Ziobka

§24. 1. W zlobku moze zostaé utworzona rada rodzicow, ktora reprezentuje ogot rodzicow
dzieci uczegszczajacych do zlobka.

2. Rada rodzicow wybierana jest na roczng kadencjg.

3. Rada rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktorym okresla w szczegolnosci
wewnetrzng strukture i tryb pracy rady.

4. Do kompetencji rady rodzicow nalezy:

a) wystepowanie do dyrektora ztobka z inicjatywami, wnioskami i opiniami we wszystkich
sprawach dotyczacych ztobka, w tym w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia zajgc
edukacyjnych;

b) opiniowanie spraw organizacyjnych zlobka, w szczegélnoSci w zakresie zmian
regulaminu organizacyjnego;



5. W celu wspierania dzialalnosci statutowej ztobka rada rodzicow moze gromadzi¢ fundusze
z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zrédet. Zasady wydatkowania funduszy rady
rodzicow okresla regulamin, o ktorym mowa w ust. 3.

6. Fundusze, o ktéorych mowa w ust. 5, mogg by¢ przechowywane na odrebnym rachunku
bankowym rady rodzicow. Do zalozenia i likwidacji tego rachunku bankowego oraz
dysponowania funduszami na tym rachunku sa uprawnione osoby posiadajace pisemne
upowaznienie udzielone przez rade rodzicow.

7. W zlobku moze dziata¢ tylko jedna rada rodzicow.

8. Rada rodzicow zobowiazana jest do niezwlocznego poinformowania o wyborze lub zmianie
swoich przedstawicieli dyrektora ztobka.

9. Dyrektor ztobka umozliwia wszystkim rodzicom dzieci uczgszczajacych odpowiednio do
zlobka zapoznanie si¢ ze sktadem rady rodzicow.

10. Dyrektor ztobka umozliwia rodzicom dzieci uczgszczajacych do ztobka zorganizowanie
zebrania majacego na celu wybranie sktadu rady rodzicéw oraz uchwalenie regulaminu rady
rodzicow, w szczegdlnosci przez udostgpnienie miejsca na zebranie oraz poinformowanie
rodzicow o jego terminie. Zebranie rodzicéw odbywa sie co najmniej raz w roku.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§25. 1. Regulamin Organizacyjny obowiazuje w réwnym stopniu personel Ztobka jak
i rodzicéw/opiekunow prawnych.

2. Dla zapewnienia wszystkim zainteresowanym dostepu do zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego zostaje on opublikowany na stronie internetowej Ztobka.
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