Regulamin organizacyjny

Ztobka Muchomorek w Wadowicach

Ztobek Muchomorek w Wadowicach, zwany dalej ,,Ztobkiem” dziata na podstawie:

PwnNPE

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j.: Dz. U.
2021, poz.75 z pdzn. zm).

statutu Ztobka stanowigcego zatgcznik nr 1 do uchwaty Nr XXXVI11/339/2021 Rady
Miejskiej w Wadowicach z dnia 29 wrze$nia 2021 roku

niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1
Ztobek jest samodzielng, _wydzielona organizacyjnie gminng jednostka budzetows.
Organem prowadzgcym Ztobek jest Gmina Wadowice.

Siedziba Ztobka miesci sie w Wadowicach, ul. Lwowska 24.
Ztobek funkcjonuje przez caty rok, z przerwg wakacyjng w miesigcu sierpniu.

ROZDZIAL I
Cele i zadania Ztobka

§2

Podstawowym celem Zfobka jest organizowanie i prowadzenie dziatalnosci opiekuriczej,
wychowaweczej oraz edukacyjnej, wspomagajacej wyrdwnanie szans rozwoju dzieci w wieku
od ukonczenia 20 tygodnia zycia do 3 lat.

§ 4.

Do zadan Ztobka nalezy:

1) zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw

domowych;

2) zapewnienie dzieciom wtasciwe] opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez

prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka;



3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie zaje¢ opiekuniczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajgcych
rozwdj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka;

tworzenie warunkdw umozliwiajacych dzieciom przygotowanie do wychowania
przedszkolnego;

wspomaganie indywidualnego rozwoju dzieci oraz wspomaganie rodzicow

w ich wychowaniu;

zapewnienie dzieciom w czasie pobytu w Ztobku odpowiedniego do wieku

i stanu zdrowia wyzywienia zgodnego z normami i zasadami dietetyki;
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw przebywania dzieci

w ztobku;

zapewnienie fachowej opieki i personelu z odpowiednimi kwalifikacjami.

§4.

Cele Ztobka s3 osiggane, poprzez:

1)

2)
3)

4)
5)

N

stosowanie réznorodnych metod i form pracy z dzieémi, uwzgledniajgcych ich rozwdéj
psychomotoryczny oraz konieczno$é indywidualnej pracy z dzieckiem (w przypadku
dzieci niepetnosprawnych dostosowane do rodzaju niepetnosprawnosci);
stymulowanie proceséw rozwojowych dziecka poprzez wykorzystanie jego wiasnej
inicjatywy;

zapewnienie dzieciom mozliwosci odpoczynku w formach dostosowanych do ich
wieku;

zapewnienie dzieciom pobytu na swiezym powietrzu;

wspotprace z rodzicami, w tym poprzez organizacje spotkan, zaje¢ otwartych oraz
wigczanie rodzicow w dziatalnos¢ grupy.

84

Ztobek zapewnia opieke nad dzie¢mi w wieku powyzej 20 tygodnia zycia do lat 3.
Szczegbtowe zasady rekrutacji dzieci do ztobka okresla regulamin rekrutacyjny.
Ztobek jest czynny w godzinach od 6.30 do 16.30, od poniedziatku do pigtku

z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz przerwy wakacyjnej w miesigcu
sierpniu.

Ztobek $wiadczy opieke nad dzie¢mi w wymiarze do 10 godzin dziennie.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki nad dzieckiem w Ztobku
moze by¢ wydtuzony na wniosek Rodzica dziecka za dodatkowg optats.

Na pobyt dziecka w Ztobku powyzej 10 godzin zgode wyraza Dyrektor.
Organizacje pracy w Ztobku okresla ramowy rozkfad dnia (zatacznik nr 1 do
Regulaminu).

Opieka realizowana jest w jednej 12-osobowej grupie.

W celu realizacji zadan ztobka dla zapewnienia bezpieczenistwa, zdrowia i wtasciwego
rozwoju psychofizycznego dzieci, Dyrektor przydziela do grupy, odpowiednia

do liczby obecnych dzieci, ilos¢ pracownikow.



=

§6

Ztobek zapewnia dzieciom pobyt i wyzywienie.

Rodzice dziecka przyjetego do ztobka w kolejnych latach potwierdzajg wole dalszego
korzystania z ustug ztobka przedktadajgc zaktualizowang karte zgtoszenia w terminie
okreslonym w Regulaminie rekrutacyjnym.

Szczegbtowe zasady rekrutacji okresla Regulamin rekrutacyjny.

§7

Do ztobka przyjmowane sg tylko dzieci zdrowe. W przypadku wystgpienia u dziecka
objawdéw chorobowych, rodzice lub osoby przez nich upowaznione sg natychmiast
powiadamiane przez opiekunke o potrzebie odebrania dziecka z placowki celem
zasiegniecia porady lekarskiej.

W Zztobku nie moga przebywac dzieci: po urazach (ztamaniach, oparzeniach i innych
zabiegach chirurgicznych) do czasu catkowitego wyleczenia; chyba, ze objawy te
wynikajg z alergii dziecka i zostato przedtozone zaswiadczenie od alergologa o braku
przeciwwskazan do uczeszczania dziecka do ztobka.

Opiekunki majg prawo nie przyjgé dziecka do ztobka, u ktérego widaé wyrazne
objawy chorobowe/infekcyjne, chyba ze rodzic przedtozy zaswiadczenie lekarskie
o braku przeciwwskazan do uczeszczania dziecka do ztobka.

W przypadku dzieci, u ktérych stwierdzono alergie pokarmowa nalezy dostarczy¢
zaswiadczenie lekarskie o alergii dziecka, ze wskazaniem na co jest ono uczulone,
celem wykluczenia alergendw z diety dziecka.

W ztobku nie podaje sie dzieciom zadnych lekdw.

§8

Rodzice dziecka chodzacego do ztobka, mogg wchodzi¢ do sal pobytu dzieci, tylko
po wczesniejszym umaowieniu sie z dyrektorem ztobka lub opiekunkg grupy.

W okresie adaptacji do warunkéw ztobkowych rodzic ma prawo

do pozostawania z dzieckiem na sali przez czas ustalony z opiekunem grupy.

Czas pobytu dziecka w ztobku, w okresie adaptacji, jest stopniowo wydtuzany

w zaleznosci od potrzeb dzieci i rodzicow.

Positki dla dzieci przygotowywane sg przez kuchnie przedszkolng i podawane
dzieciom w sali ztobka. Opiekunowie zachecajg dzieci do jedzenia.

Dzieci w czasie pobytu w ztobku majg zapewniony staty dostep do napojéw (wody).

§9

Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow w:

a)
b)
c)
d)

domowe obuwie, z wyjgtkiem dzieci w wieku niemowlecym,

pampersy,

bielizne osobistg i odziez na zmiane, pizamke,

inne niezbedne artykuty potrzebne do realizacji zadan opiekuriczo — wychowawczych
i edukacyjnych ustalone przez dyrektora ztobka.



8§10

Z rodzicami dziecka przyjetego do ztobka podpisywana jest umowa, dotyczaca
korzystania z ustug ztobka.

Rodzic dziecka moze rozwigza¢ umowe z zachowaniem miesiecznego okresu
wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego.

Dyrektorowi Ztobka przystuguje prawo do wypowiedzenia umowy w trybie
natychmiastowym w przypadku:

a) niezgloszenia sie w Ztobku przyjetego do niego dziecka w terminie 14 dni od daty
wyznaczonej w umowie oraz braku pisemnego uzasadnienia nieobecnosci dziecka
w tym terminie;

b) nieuczeszczanie dziecka do Ztobka przez okres co najmniej jednego miesigca bez
przedstawienia na piSmie uzasadnionej przyczyny. Wyjatek stanowi nieobecnos¢
spowodowana pobytem dziecka w szpitalu lub w innej placéwce rehabilitacyjno —
leczniczej. W tym wypadku Rodzic zobowigzany jest do przedstawienia
odpowiednich dokumentéw przed uptywem w/w terminu;

c) zalegania z nalezng optatg za dwa petne okresy ptatnosci;

d) zatajenia w trakcie pobytu dziecka w Ztobku informacji o stanie zdrowia dziecka,
ktéry uniemozliwia przebywanie dziecka w Ztobku;

e) wydania orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwwskazania zdrowotne do
przebywania dziecka w Ztobku.

ROZDZIAL 1l
Obowiazki i prawa rodzicow i opiekunéw prawnych

811

Do podstawowych obowigzkéw rodzicédw lub opiekundéw prawych dziecka nalezy:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)
i)

przestrzeganie Statutu oraz regulaminu organizacyjnego ztobka,

terminowe wnoszenie optat za korzystanie z ustug Ztobka,

przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze ztobka osobiscie lub przez osobe do tego
upowazniong na piSmie, zapewniajgcg dziecku petne bezpieczenstwo. W przypadku
nie odebrania dziecka z placéwki, braku kontaktu z rodzicami lub osobami przez nich
upowaznionymi ztobek o fakcie pozostawienia dziecka powiadamia policje,
informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka,

niezwtoczne zawiadamianie dyrektora placéwki o zatruciach pokarmowych

i chorobach zakaznych,

udzielanie opiekunkom w ztobku rzetelnej informac;ji o dziecku,

przyprowadzanie dziecka przed sniadaniem i odbieranie przed godzing zamkniecia
ztobka,

przyprowadzanie do ztobka dziecka zdrowego,

niezwtocznego informowania o zmianie danych kontaktowych.



8§12

1. Rodzice dziecka majg prawo do biezgcego uzyskiwania informacji na temat postepéw
wychowawczych dziecka, jego rozwoju spotecznego i psychicznego, do niezwtocznej
informacji o kazdym przypadku pogorszenia sie stanu zdrowia dziecka oraz do
biezgcego zapoznania sie ze wszystkimi sprawami dotyczgcymi zapewnienia dzieciom
wyzywienia zgodnie z obowigzujacymi normami zywieniowymi, odpowiednimi dla
danego okresu rozwojowego.

2. Skargii wnioski dotyczgce pracy ztobka rodzice mogg sktada¢ do Dyrektora ztobka.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Ztobka
§13

1. W strukturze ztobka wyrdznia sie:
1) Dyrektora,
2) Opiekunki,
3) Woina.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy dla pracownikow ztobka okresla regulamin pracy
ustalony przez Dyrektora.

Zakres dziatania Dyrektora
§14

1. Dyrektor ztobka kieruje jego dziatalnoscia i reprezentuje go na zewnetrz.

2. Jest przetozonym stuzbowym dla zatrudnionych w ztobku pracownikéw i dokonuje
okresowej oceny pracownikéw, ustala plan urlopéw.

3. Podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do wszystkich
pracownikéw ztobka dotyczace ich zatrudnienia, zwolnienia, przyznawania nagréd
oraz wymierzania kar, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,
regulaminem wynagrodzenia i regulaminem pracy.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzdr nad realizacjg zadan ztobka i przestrzeganiem
przepisOw prawa.

5. W ramach nadzoru sprawuje kontrole zarzadczg i egzekwuje realizacje wnioskow
pokontrolnych.

6. Wspodtpracuje z rodzicami dzieci przyjetych do ztobka.

7. Zawiera umowy cywilnoprawne o $wiadczeniu ustug z rodzicami.

8. Wspdtpracuje z instytucjami wspierajgcymi dzieci i rodzine oraz z instytucjami
nadzorujgcymi i kontrolujgcymi prace ztobka.

9. Opracowuje dokumentacje pedagogiczng zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami.



10. W czasie nieobecnosci dyrektora ztobka jego zadania przejmuje osoba przez niego
wskazana.

Zakres dziatania opiekunek ztobka
§15

1. Zakres obowigzkdw:
Do obowigzkdéw opiekunki nalezy:

— Realizowanie funkcji opiekunczej, wychowawczej i edukacyjnej w stosunku do dzieci;

— Wspomaganie ich indywidualnego rozwoju, zdolnosci i zainteresowan;

— Prowadzenie obserwacji dotyczgcej rozwoju dzieci i ich dokumentowanie;

— Opracowanie planéw zaje¢ opiekuiczo-wychowawczo-edukacyjnych w oparciu
o potrzeby, mozliwosci oraz wiek dzieci;

— Prowadzenie zajeé opiekunczo — wychowaweczych i edukacyjnych z dzie¢mi
zgodnie z tygodniowymi lub miesiecznymi planami pracy przy zastosowaniu
réznorodnych metod i form pracy.

— Sprawowanie indywidualnej opieki nad kazdym dzieckiem, karmienie i pomoc w
spozywaniu positkow przez dzieci, odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku
i korzystania ze Swiezego powietrza, wdrazanie do samoobstugi.

— Wspdtpraca z rodzicami dzieci uczeszczajgcych do ztobka majgca na celu wspdlng
troske o prawidtowy rozwdj dziecka.

— Dbanie o bezpieczenstwo dzieci i nadzér nad przestrzeganiem ustalonego porzadku
dnia;

— Przestrzeganie zasad sanitarno — epidemiologicznych podczas codziennej
pracy z dzie¢mi.

— Ochrona zdrowia i bezpieczenstwa dzieci miedzy innymi poprzez przestrzeganie
standardéw BHP oraz doskonalenie organizacji pracy.

— Tworzenie i utrzymanie na jak najwyzszym poziomie warunkdw pobytu dziecka w
ztobku.

— Realizowanie innych obowigzkdw wynikajgcych z potrzeb placowki.

2. Zakres odpowiedzialnosci:
Opiekunka odpowiada za:
— Catoksztatt spraw nalezacych do jej obowigzkéw oraz za powierzone mienie;
— Opracowanie i realizacje planéw pracy;
— Prowadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji
— Stan sanitarno-epidemiologiczny pomieszczen i dzieci;
— Podjete jak i nie podjete decyzje w sytuacjach tego wymagajgcych.

3. Zakres uprawnien:

— Planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedzg, ustalonymi standardami
oraz zasadami etyki;

— Zgtaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placéwce
zachowujac droge stuzbowg;

— Ksztatcenie i doskonalenie.



Zakres dziatania woinej
§16

1. Zakres obowigzkdw:
Do obowigzkéw woznej nalezy:

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

— Przestrzeganie ustalonego planu dnia;

— Pomoc w wykonywaniu codziennych zabiegdw pielegnacyjnych i higienicznych;

— Utrzymanie w nalezytym stanie urzgdzen elektrycznych oraz zgtaszanie wszelkich
nieprawidtowosci w dziataniu urzadzen oraz wyposazeniu ztobka;

— Przestrzeganie przepisdow sanitarnych oraz BHP i PPOZ, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie srodkow czystosci i urzadzen elektrycznych przed dostepem dzieci;

— Pomoc w opiece nad dzie¢mi oraz w prowadzonych zajeciach wychowawczych
i edukacyjnych z dzieémi na podstawie ustalonego planu zaje¢;

— Wykonywanie prac zwigzanych ze spozywaniem positkdw (dostarczanie positkéw z
kuchni przedszkolnej do Zztobka, nakrycie stolikbw, porcjowanie positkdw,
wydawanie) oraz sprzatanie po nich;

— Karmienie i pomoc w spozywaniu positkdw przez dzieci;

— Pomoc w przygotowaniu dzieci do odpoczynku i korzystania ze Swiezego powietrza;

— Przygotowanie sali do lezakowania oraz czuwanie nad cotygodniowym lub w miare
potrzeb przekazywaniem rodzicom Spiworkéw, pizam i recznikdw do prania;

— Ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny;

— Dbanie o bezpieczenstwo dzieci;

— Woykonywanie innych polecen Dyrektora, zwigzanych z organizacjg pracy ztobka;

— Realizowanie innych obowigzkdw wynikajgcych z potrzeb placéwki.

2. Zakres odpowiedzialnosci:
WozZna odpowiada za:
— Catoksztatt spraw nalezgcych do jej obowigzkdw oraz za powierzone mienie;
— Stan sanitarno-epidemiologiczny pomieszczen i dzieci;
— Podjete jak i nie podjete decyzje w sytuacjach tego wymagajgcych.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§17

1. Sprawy nie uregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania
7tobka podejmuje Dyrektor w formie decyzji.

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane w sposéb witasciwy dla jego nadania.

3. Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym zarzgdzeniem.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Ztobka Muchomorek w Wadowicach

Ramowy plan dnia w Ztobku Muchomorek w Wadowicach:

6.30-8.00 Przychodzenie dzieci. Zabawy dowolne w kacikach zainteresowan
8.00-8.15 Uporzadkowanie sali
8.15-8.30 Czynnosci higieniczne
8.30-9.00 Sniadanie
9.00-9.15 Czynnosci higieniczne
9.15-9.45 Zajecia edukacyjno-ogdlnorozwojowe:
Zajecia dydaktyczne, muzyczne, plastyczne, ruchowe
Zabawy grupowe i tematyczne
9.45-10.00 Czynnosci higieniczne
10.00-10.15 Il $niadanie — owocowa przekaska
10.15-11.00 Zabawy dowolne
Aktywnos¢ na Swiezym powietrzu
11.00-11.15 Czynnosci higieniczne
11.15-11.45 Obiad
11.45-12.00 Czynnosci higieniczne oraz przygotowanie do odpoczynku
12.00-14.00 Czas na odpoczynek — Lezakowanie
14.00-14.15 Czynnosci higieniczne
14.15-14.30 Podwieczorek
14.30-16.30 Zabawy grupowe, zabawy swobodne
Mozliwos¢ konsultacji rodzicow z opiekunkami
Odbidr dzieci



