Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2026 z dnia 29 stycznia 2026 .
Dyrektora Samorzgdowego Ztobka
Nasza Przytulanka w Zagrodnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SAMORZADOWEGO ZEOBKA NASZA PRZYTULANKA W ZAGRODNIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Zlobka okre$la jego strukture organizacyjna i szczegotowy zakres
dziatan.

§2

Ztobek funkcjonuje w oparciu o obowiazujace przepisy prawne oraz opracowane na ich podstawie
Regulaminy wewnetrzne, a przede wszystkim na podstawie:

e ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz. U. 2025,
poz.798),

e uchwaly nr XIX.113.2025 Rady Gminy Zagrodno z dnia 30 wrze$nia 2025 r.
w sprawie utworzenia Samorzadowego Zlobka Nasza Przytulanka w Zagrodnie
oraz nadania mu statutu (Dz. Urz. Woj. Doln. z dnia 14.10.2025t., poz. 4188), zmienione;j
Uchwatami: Nr XX1.128.2025 Rady Gminy Zagrodno z dnia 30 pazdziernika 2025 r. w
sprawie zmiany uchwaty w sprawie utworzenia Samorzadowego Ztobka Nasza Przytulanka
w Zagrodnie oraz nadania statutu (Dz. Urz. Woj. Doln. z dnia 04.11.2025r., poz. 4451 ) oraz
Nr XXI1.134.2025 Rady Gminy Zagrodno z dnia 28 listopada 2025 r. w sprawie zmiany
uchwaty w sprawie utworzenia Samorzadowego Ztobka Nasza Przytulanka w Zagrodnie
oraz nadania statutu (Dz. Urz. Woj. Doln. z dnia 04.12.2025r., poz.5084.) oraz nadania mu
statutu,

e Statutu

¢ Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

§3

Ilekroé w regulaminie organizacyjnym Samorzadowego Zlobka Nasza Przytulanka w Zagrodnie
jest mowa o:

1. Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Samorzadowy Ztobek Nasza Przytulanka w Zagrodnie.

2. Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny



Samorzadowego Ztobka Nasza Przytulanka w Zagrodnie.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Ztobka Samorzadowego Ztobka Nasza
Przytulanka w Zagrodnie

4. Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w
ztobku, ktorymi sa: pielegniarka, opiekunki, pomoce opiekunek

5. Pracowniku obstugi — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych na

stanowiskach: pokojowa, pomoc kuchenna

6. Pracownik sekretariatu- nalezy rozumie¢ jako osobe¢ jako wykonujaca zadania pomocnicze

dyrektora i gtéwnego ksiegowego

7. Rodzicach - rozumie si¢ przez to rodzicow lub opiekundéw prawnych, ktorych dzieci

uczeszczajg do ztobka

8. Planie OWE- rozumie si¢ przez plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny ztobka

§4

1. Ztobek jest jednostka budzetowa Gminy Zagrodno, nad ktéra nadzér sprawuje Wojt Gminy
Zagrodno.

2. Ztobek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
w szczegblnosci w ustawie o finansach publicznych 1 w ustawie o rachunkowosci.

3. Gospodarka finansowa ztobka prowadzona jest na podstawie rocznego planu finansowego
jednostki budzetowe;.

4. Siedziba ztobka znajduje si¢ w Zagrodnie 135A, 59-516 Zagrodno

Ztobek $wiadczy ustugi na rzecz dzieci mieszkancow Gminy Zagrodno, a w razie wolnych

miejsc z terenu innych gmin.

9]

ROZDZIAL 11
Cele i zadania funkcjonowania zlobka

§5

Podstawowym celem Ztobka jest organizowanie i prowadzenie dziatalnosci opiekuncze;j,
wychowawczej 1 edukacyjnej, wspomagajacej wyrownywanie szans rozwoju dzieci w wieku do lat
3.



§6

Ztobek realizuje zadania okre$lone w ustawie o opiece nad dzie¢mi wieku do lat 3
a w szczegoOlnosci:

1) zapewnienie dzieciom opieki poprzez organizacj¢ wilasciwych warunkéw bytowych
zblizonych jak najbardziej do warunkéw domowych, z wyposazeniem dostosowanym do
wieku i1 potrzeb rozwojowych dzieci;

2) zapewnienie wlasciwe] opieki pielggnacyjnej, wychowawczej oraz edukacyjnej dzieci
poprzez prowadzenie zaje¢ ruchowych i1 zabawowych z elementami edukacji z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka, w tym zaje¢ tematycznych,
dydaktycznych oraz manipulacyjno — konstrukcyjnych;

3) organizowanie 1 prowadzenie d¢wiczeh 1 zabaw rozwijajacych motoryke

1 umiejetnos$ci umystowe poprzez prowadzenie zaje¢ uwzgledniajagcych ich indywidualny
rozwoj psychomotoryczny stosownie do wieku 1 potrzeb;

4) zapewnienie opieki 1 organizowanie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych dla dzieci z
niepetnosprawnosciami, ze szczegdlnym uwzglednieniem stopnia i rodzaju ich

niepelnosprawnosci;

5) organizowanie zaje¢ w sposOb zapewniajacy jak najlepsza integracje migdzy dzie¢mi i
wspotdzialanie w grupie rowiesniczej oraz nauke wiasciwych zachowan spotecznych;

6) rozwijanie samodzielno$ci dzieci oraz wyrabianie wilasciwych nawykéw higieny
osobistej;

7) zapewnienie dzieciom racjonalnego zywienia zawierajacego niezbedne sktadniki
pokarmowe, zgodnie =z normami zywieniowymi w higienicznych warunkach,
dostosowanego do wieku i diety dziecka;

8) wspotpraca w rodzicami oraz wspomaganie rodziny, w szczeg6lnosci poprzez:

a) wspomaganie rodzicow w wychowaniu dzieci w oparciu o ich indywidualne potrzeby;

b) organizowanie spotkan rodzicow z opiekunami dzieci;

¢) przeprowadzanie konsultacji z rodzicami w kwestiach organizacyjnych 1 zasad
funkcjonowania placowki.

9) wspotdziatanie z instytucjami dziatajagcymi na rzecz wszechstronnego rozwoju dziecka.

§7

1. Ztobek wykonuje zadania wynikajace z przepiséw Ustawy o opiece nad dzie¢mi
w wieku do 3 lat 1 przepisow wykonawczych..

2. Ztobek zapewnia opieke nad dzieémi w wieku powyzej 20 tygodnia zycia do lat 3,
nie dtuzej jednak niz do konca roku szkolnego, w ktorym dziecko konczy 3 rok zycia.



W wyjatkowych przypadkach do lat 4 — gdy niemozliwe jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym.

3. Opieka realizowana jest w 2 grupach:

I — grupa maluchow — liczba dzieci w grupie nie moze przekracza¢ 20.

IT — grupa starszakow — liczba dzieci w grupie nie moze przekraczac¢ 20.

Dzieci zapisywane sg do grup wedtug zblizonego wieku.

4. Zlobek $wiadczy opieke nad dzieémi w wymiarze do 10 godzin dziennie,
0od 6.30 do 16.30.

5. Ztobek jest placowka catoroczng, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz
miesi¢gczne] przerwy technicznej w okresie wakacyjnym . Termin przerwy urlopowej
wyznacza Dyrektor Ztobka po uzgodnieniu z Wojtem Gminy Zagrodno i podaje rodzicom
do wiadomosci nie pozniej niz 31 stycznia.

6. W przypadku dnia roboczego wypadajacego pomigdzy dniami wolnymi lub $wietami,
ztobek bedzie czynny tylko w przypadku, gdy na liste zapiséw dzieci wywieszong w
przedsionku ztobka zgtosi si¢ tacznie nie mniej niz 10 dzieci .

7. W uzasadnionych przypadkach dyrektor ztobka moze podja¢ decyzj¢ o faczeniu grup.

8. W celu realizacji zadan ztobka dla zapewnienia bezpieczenstwa, zdrowia 1 wlasciwego
rozwoju psychofizycznego dzieci, Dyrektor przydziela do poszczegdlnych grup dziecigcych,
odpowiednig do liczby obecnych dzieci, ilo§¢ pracownikow merytorycznych (opiekunek).

9. Organizacje dnia pracy zlobka okresla ,,Ramowy rozktad dnia” zgodnie z nastepujgcymi
godzinami:

Ramowy plan dnia w Samorzagdowym Zlobku Nasza Przytulanka w Zagrodnie.

6:30 — 8:00 Przyjmowanie dzieci do zlobka, zabawy dowolne.
e 8:00 — 8:15 Czynnosci higieniczno-porzadkowe przygotowujace do positku.
e 8:15—8:45 Sniadanie

o 8:45—10:15 Zabawy na §wiezym powietrzu, spacer (w zaleznos$ci od
pogody). Zabawy tematyczne, integracyjne, ruchowe ze $piewem, zajecia
plastyczne, sensoryczne, rozwijajagce mowe (piosenki, rymowanki,
wierszyki).

e 10:15—10:30 Czynnosci higieniczno-porzadkowe przygotowujace do
positku.

e 10:30 - 11:00 Zupa (drugi positek)

e 11:00—13:00 Lezakowanie / odpoczynek (zajecia relaksacyjne, stuchanie
muzyki, bajki, sen).

e 13:00 — 13:15 Czynnosci higieniczno-porzadkowe przygotowujace do
positku.

e 13:15-14:00 Drugie danie
e 14:40—15:00 Podwieczorek



e 14:00 — 16:30 Rozchodzenie si¢ dzieci do domu: zabawy dowolne, plac
zabaw, zabawy indywidualne z opiekunkami, mozliwo$¢ konsultacji
rodzicéw z opiekunkami.

10. Ustala sie nastepujaca procedure rejestrowania obecnosci pobytu dziecka w Ztobku:

1. Dyrektor lub pracownik administracji w pierwszym dniu miesigca przygotowuje rejestr
dzienny pobytu dziecka w Ztobku, przekazuje go opiekunkom pracujacym w
poszczegbdlnych grupach, ktore sg odpowiedzialne za wlasciwe prowadzenie rejestru.

2.W ostatnim dniu miesigca kalendarzowego do godziny 11.30 opiekunki przekazuja
rejestry dyrektorowi lub pracownikowi administracji, ktoéry na ich podstawie nalicza
odptatnos¢ za zywienie dzieci w zlobku.

3. Dyrektor odpowiada za prawidtowe przechowywanie rejestréw z poszczegdlnych grup.

11. Laczenie grup w Ztobku nastepuje w czasie:

a) dyzuru porannego: 6.30 — 8.00

b) dyzuru popotudniowego: 14.00— 16.30

Dyzur pehig opiekunki i wozne w zaleznos$ci od liczby dzieci.

§8

1. Zapisy do Ztobka okreslone s3 szczegdlowo w Regulaminie rekrutacji.

2. Dzieci niepelnosprawne przyjmowane sa poza kolejnoscia.

3. Do zlobka przyjmowane sg w pierwszej kolejnos$ci dzieci (po uwzglednieniu ust.2):

1) zamieszkujace na terenie Gminy Zagrodno

2) przedtozyli oswiadczenie o braku przeciwwskazan do przyjecia do ztobka.

4. W przypadku wigkszej liczby zgloszen niz liczba miejsc w Ztobku, o przyjeciu decyduje
kolejnos¢ ztozenia Karty Zgloszenia z uwzglednieniem, iz pierwszenstwo w przyjeciu do
Ztobka majg (z zach. ust.1)



1) dzieci z rodzin wielodzietnych (troje 1 wiecej);

2) dzieci obojga rodzicow (opiekunéw prawnych) pracujacych zawodowo lub uczacych sie¢
(studia dzienne);

3) dzieci rodzica (opiekuna prawnego), wobec ktorego orzeczono znaczny lub umiarkowany
stopien niepetnosprawnosci;

4) dzieci objgte pieczg zastepcza;

5) dzieci rodzica (opiekuna prawnego) samotnie wychowujgcego dziecko w rozumieniu art.
50 ust. 5 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

6) dzieci, ktorych rodzefistwo aktualnie uczeszcza do Ztobka;

. Dokumenty uprawniajace do skorzystania z pierwszenstwa przyjecia do ztobka nalezy
dostarczy¢ razem z Kartg Zgtoszenia (wniosek) o przyjecie do ztobka.

. W przypadku pozostawania wolnych miejsc w ztobku moga zostaé przyjete dzieci, ktdre nie
sg mieszkancami Gminy Zagrodno wedtug kolejnosci okreslonej w ust. 4.

. Przyjete dzieci sg zapisane na caty okres opieki ztobkowej — w kolejnych latach rodzice
dziecka potwierdzaja jedynie wole dalszego korzystania z ustug ztobka wypeltniajac
deklaracj¢ kontynuacji.

. Nabor na nowy rok szkolny odbywa si¢ w marcu na postawie Karty Zgloszenia dziecka
(wniosek). Lista dzieci przyjetych do ztobka ogtaszana jest najpdzniej do konca czerwca
danego roku. Karta Zgloszenia (wniosek) o przyjecie dziecka do Samorzadowego Zlobka
Nasza Przytulanka w Zagrodnie stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

. W miar¢ posiadania wolnych miejsc dzieci przyjmowane sg do placoOwki przez okres catego
roku.

§9

. Do ztobka przyjmowane s3 tylko dzieci zdrowe. W przypadku wystgpienia u dziecka

objawow chorobowych, rodzice lub osoby przez nich upowaznione sg natychmiast
powiadamiane przez opiekunke lub pielggniarke o potrzebie odebrania dziecka z placéwki
celem zasiggnigcia porady lekarskie;j.

. W zlobku nie mogg przebywac dzieci: po urazach (ztamaniach, oparzeniach i1 innych

zabiegach chirurgicznych) do czasu catkowitego wyleczenia; z objawami chorobowymi
chyba, ze objawy te wynikajq z alergii dziecka 1 zostalo przedlozone zaswiadczenie od
alergologa o braku przeciwwskazan do uczgszczania dziecka do Ztobka.

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

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



5. W zZlobku nie podaje si¢ dzieciom zadnych lekow.

§10

1. Rodzice dziecka uczeszczajacego do Zlobka, moga wchodzi¢ do sal pobytu dzieci,
po wczesniejszym umoéwieniu sie z dyrektorem Ztobka lub opiekunka grupy.
2. W okresie adaptacji do warunkéw ztobkowych rodzic ma prawo do pozostawania
z dzieckiem na sali przez czas ustalony z opiekunem grupy.
3. Czas pobytu dziecka w Zlobku, w okresie adaptacji, jest stopniowo wydtuzany
w zaleznosci od potrzeb dzieci i rodzicow.
4. Dzieci nie mozna pod zadnym pozorem przymuszac¢ do jedzenia. Positki nalezy zorganizowac
i podawa¢ dzieciom w Ztobku w taki sposob, aby zachgcaty dzieci do jedzenia.
5. Dzieci w kazdym czasie musza mie¢ zapewniony dostep do odpoczynku oraz napojow
(herbata, sok, kompot, woda pitna)
6. Wyzywienie dzieci zostanie zapewnione przez firme cateringowa.
§11
Ztobek zapewnia:
1. Lezaczek, posciel (podpisane z przeznaczeniem indywidualnym dla kazdego dziecka);
2. Zastawg stolowa, przeznaczong do spozywania positkow;
3. Catodzienne wyzywienie (za ktore optate ponosi rodzic);
4. Podstawowe przybory higieniczne (papier toaletowy, mydto, reczniki papierowe);
5. Pomoce dydaktyczne.
Rodzice zapewniajg dziecku:
1. Buty na zmiang¢ z podeszwg antypos$lizgowa;

2. Ubranie na zmiang¢ (min. 2 komplety);

3. Pieluchy jednorazowe (jesli dziecko ich uzywa);



4. Mokre chusteczki, §rodki do pielegnac;ji;

5. Smoczek (jesli dziecko uzywa);

6. Ulubiong ,,Przytulanke" dziecka;

7. Sliniaki silikonowe lub ceratowe

§12

. Rodzice prawni maja prawo do rezygnacji z uczg¢szczania dziecka do zlobka wylacznie w
formie pisemnej, z dwutygodniowym okresem wypowiedzenia,
ze skutkiem na koniec miesigca.

. Rezygnacja moze nastapi¢ w kazdym czasie za porozumieniem stron.

. Ztobek jest uprawniony do skreslenia dziecka z listy dzieci uczeszczajacych do ztobka, ze

skutkiem  natychmiastowym  po pisemnym  powiadomieniu  rodzicow,

w przypadku:

a) nie uiszczenia przez dwa kolejne miesigce naleznych optat. Rozwigzanie umowy
nastgpuje ostatniego dnia, drugiego miesigca, za ktdry nie uiszczono oplaty;.

b) zaobserwowania niepokojacych zachowan dziecka, ktore zagrazaja bezpieczenstwu i
zdrowiu innych oraz odmowy ze strony rodzicow (opiekundw prawnych) wspotpracy ze
ztobkiem, opiekunka, specjalistami $wiadczacymi  wykwalifikowang pomoc
psychologiczna, pedagogiczna, logopedyczna
1 zdrowotng.

c) w przypadku nie zgloszenia si¢ dziecka w ciagu 7 dni od daty przyjecia dziecka, gdy
rodzice nie powiadomia dyrektora Zlobka o przyczynie jego nieobecnosci.

ROZDZIAL 111
Obowiazki i prawa rodzicow i opiekunéw prawnych

§13

Rodzic dziecka uczeszczajacego do placowki ma prawo do:

1) Otrzymywania rzetelnych 1 biezacych informacji o dziecku, jego samopoczuciu, rozwoju,
funkcjonowaniu w grupie oraz istotnych wydarzeniach w placoéwce.

2) Znajomosci 1 wgladu w dokumentacje¢ dotyczaca opieki nad dzieckiem, w tym procedur,
planu dnia, dokumentéw adaptacyjnych i planu OWE.



3) Konsultowania decyzji dotyczacych dziecka, w tym udzialu w ustalaniu sposobu
adaptacji, wyzywienia, opieki medycznej oraz wsparcia w sytuacjach szczeg6lnych.

4) Wyrazania zgod lub sprzeciwéw na okreslone dziatania placowki, np. wycieczki,
publikacje wizerunku, udziat w zajeciach dodatkowych.

5) Sktadania skarg, uwag i wnioskdéw dotyczacych funkcjonowania placowki oraz
otrzymywania odpowiedzi w okre§lonym terminie, zgodnie z procedurg rozpatrywania
skarg.

6) Wspodltworzenia srodowiska opiekunczo-wychowawczego poprzez uczestnictwo
w zebraniach, dniach otwartych, wydarzeniach oraz w dziataniach wspierajacych rozwoj
dzieci.

7) Pelnej ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami RODO — w szczegdlnosci prawa
do informacji, wgladu, poprawiania oraz ograniczenia przetwarzania danych wtasnych i
dziecka.

8) Uzyskania wsparcia informacyjnego w zakresie funkcjonowania placowki, np. zmian
organizacyjnych, czasowego zawieszenia dzialalno$ci, planowanych wydarzen.

9) Respektowania wiasnych przekonan wychowawczych i §wiatopogladowych, o ile sg one
zgodne z dobrem dziecka i nie naruszajg zasad funkcjonowania placéwki.

§14

Rodzic dziecka uczeszczajacego do placowki zobowigzany jest do:

1) Zapoznania si¢ regulaminem organizacyjnym placoOwki, obowigzujacymi procedurami,
statutem ztobka oraz potwierdzenia ich akceptacji w formie pisemne;.

2) Terminowego regulowania optat zgodnie z zawarta umowa.

3) Przekazywania istotnych informacji o stanie zdrowia, samopoczuciu, rozwoju i
potrzebach dziecka, ktére moga mie¢ wpltyw na sposéb sprawowania opieki.

4) Przyprowadzania do placowki wytacznie dzieci zdrowych — bez objawéw infekcji lub
choréb zakaznych — zgodnie z obowigzujacymi procedurami.



5) Punktualnego odbierania dziecka zgodnie z godzinami funkcjonowania placéwki oraz
przestrzegania zasad przekazywania dziecka osobom upowaznionym.

6) Aktualizowania danych kontaktowych i osobowych w dokumentacji placowki oraz
niezwlocznego informowania o ich zmianie.

7) Wspotpracy z personelem placowki w zakresie dziatan wychowawczo-opiekunczych oraz
w sytuacjach trudnych lub wymagajacych interwencji specjalistow.

8) Przestrzegania zasad kultury osobistej, wzajemnego szacunku oraz niepodejmowania
dziatan naruszajgcych dobre imi¢ placowki, jej personelu 1 innych rodzin.

9) Poszanowania prywatnos$ci innych dzieci i ich rodzin, w tym w szczego6lnosci zakazu
fotografowania i rozpowszechniania wizerunku dzieci innych niz wtasne dziecko.

§15

1. Na terenie placowki dziecko jest pod opieka personelu od momentu przyjecia do grupy
do czasu odebrania dziecka z grupy przez Rodzica lub inng upowazniong osobe.

2. Po przyjéciu do Zilobka, Rodzic powinien rozebraé z okrycia wierzchniego
dziecko 1 tak przygotowane przekaza¢ opiekunce (tak samo przed wyjSciem
do obowigzku  rodzica  nalezy  ubranie dziecka w okrycie  wierzchnie).

3. Do odbioru dzieci z placéwki upowaznieni sa tylko Rodzice lub osoby przez nich wyznaczone
wczesniej pisemnie. Upowaznienie jest przechowywane wraz z dokumentacjg dziecka na terenie
placowki.

ROZDZIAL 1V
Oplaty za zlobek

§16

1. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzujg si¢ do uiszczania optat z tytutu korzystania
przez dziecko ze $wiadczen zlobka w wysokosci 1500 ztotych miesigcznie.
Miesigczna wysoko$¢ optat za pobyt ustalana jest w oparciu o Uchwate Rady Gminy
w Zagrodnie XXIV.147.2026 z dnia 27.01.20261. w sprawie ustalenia w optat z tytutu
korzystania z ushug Samorzadowego Ztobka Nasza Przytulanka w Zagrodnie.

2. Za czas nieobecnosci dziecka w ztobku rodzicom/opiekunom nie przystuguje zwrot
whniesionej optaty miesigcznej za korzystanie ze ztobka.

3. Zmiana Uchwaty, w oparciu o ktorg ustalana jest wysoko$¢ optat stanowi podstawe



do zmiany oplaty, bez konieczno$ci zmiany niniejszej umowy.

4. Rodzice prawni zobowiazuja si¢ do uiszczenia optat z tytulu korzystania z wyzywienia
w wysokosci stanowigcej iloczyn dziennej stawki zywieniowej razy liczba dni pobytu
dziecka w zlobku w danym miesigcu.

5. O zmianie stawek z tytutu oplat za pobyt oraz stawek zywieniowych rodzice bgda
zawiadamiani w sposob zwyczajowo przyjety w placowce, poprzez ogloszenia
zamieszczone na tablicy ogloszen. Maksymalna stawka dziennego wyzywienia wynosi
25zt dzien.

6. W przypadku zapisania dziecka do ztobka lub rezygnacji z ustug ztobka w trakcie miesigca,
oplata za wyzywienie naliczana bedzie za faktyczne dni pobytu dziecka w Ztobku w

rozliczanym miesigcu.

7. Zakazda przekroczong godzine pobytu dziecka w ztobku w stosunku do czasu okre§lonego

w umowie rodzic dokonuje optaty 50,00zt

§17

1. Optaty, o ktorych mowa w § 16 platne s3 z dotu, do 15-go dnia kazdego miesiaca
przelewem na konto bankowe nr11102030170000220207019492
z podaniem w tytule ptatnosci: imienia i nazwiska dziecka oraz miesigca, ktorego optata
dotyczy

2. Za zwloke we wnoszeniu optat naliczane sg odsetki w ustawowej wysokosci.

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna Zlobka

§18

. Status prawny pracownikow ztobka okresla ustawa z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad
dzie¢mi w wieku do 3 lat (Dz. U. 2025, poz.798) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.1135 ze zm..).

. Porzadek 1 rozktad czasu pracy dla pracownikow ztobka okres$la regulamin pracy ustalony przez

Dyrektora.

§19

1. Ztobkiem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.



2. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Samorzadowego Ztobka Nasza
Przytulanka w Zagrodnie.

3. Szczegotowe zadania Dyrektora okresla Wojt Gminy Zagrodno.

4. Szczeg6lowe zadania pracownikow placowki okresla Dyrektor.

5. Podziat zadan dla wszystkich stanowisk dokonuje Dyrektor.

6. W czasie nicobecnosci Dyrektora Ztobka jego zadania wykonuje osoba upowazniona
przez Dyrektora Ziobka.

W strukturze ztobka wyrdznia si¢:
1. Dyrektora,
2. Dzial ksiggowosci

-Gléwnaly ksiggowa/y

Obstuge ksiegowa oraz sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej dla
pracownikow ztobka prowadzi gtowna ksiggowa.

3. Dzial opiekunczo — wychowawczo - edukacyjny w skitad, ktérego w 2 grupach
dziecigcych wchodza nastepujace stanowiska:

-Opiekunka/ Opiekun
-Pielegniarka/ Pielegniarz

4. Dzial obstugi obejmujacy nastgpujace stanowiska:
- Pracownik sekretariatu

- Pokojowa/Pokojowy
- Pomoc kuchenna

ROZDZIAL V1
Zakres dzialania Dyrektora

§ 20

Do zakresu obowiazkow dyrektora nalezy:

1. Organizowanie pracy Zlobka i nadzor nad jej prawidtowym funkcjonowaniem przez
podejmowanie decyzji gospodarczych, finansowych 1 organizacyjnych zgodnie



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Z przepisami prawa;

Dysponowanie w ramach udzielonych upowaznien 1 pelnomocnictw $rodkami finansowymi
i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe, zgodne
z obowigzujacymi przepisami, wydatkowanie;

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych 1 prawidlowe gospodarowanie
powierzonym mieniem jednostki,

Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardéw opieki
w Ztobku;

Zapewnienie wlasciwych warunkoéw pracy i przestrzegania obowigzujacych przepisow BHP
i PPOZ;

Przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania Ztobka oraz nadzorowanie nalezytego
ich zalatwienia;

Opracowanie i zatwierdzenie: projektéw plandéw rzeczowych i finansowych Ztobka,
sprawozdan finansowych 1 statystycznych, pism wychodzacych z jednostki, dokumentéw w
sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotyczacych kontroli wewnetrznej oraz aktow
normatywnych;

Sprawowanie opieki nad dzie¢mi oraz tworzenie warunkow harmonijnego rozwoju,
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

Kierowanie biezaca dziatalnos$cia opiekunczo-wychowawcza, zdrowotng
merytoryczng Zlobka;

Zapewnienie dzieciom oraz pracownikom merytorycznym, administracyjnym
1 obshugi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu w Ztobku;

Nadzorowanie nad sposobem dokumentowania przez opieckunow przebiegu pracy
opiekunczo - wychowawczej oraz dokumentowania zaje¢, zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami,

Wspotpraca z rodzicami oraz instytucjami nadzorujacymi i kontrolujacymi prace Ztobka;
Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Ztobka;

Przyjmowanie oraz skreslenie dziecka z listy uczeszczajacych do Zlobka zgodnie
z ustalonymi w statucie zasadami oraz zawieranie uméw cywilno-prawnych
o Swiadczenie ustug z rodzicami dzieci o $wiadczenie ustug przez Ztobek w imieniu
zatozyciela, w porozumieniu z nim i uzyskaniu jego akceptacji;

Proponowanie zmian w statucie;

Pozyskiwanie sponsorow;



ROZDZIAL VII
Zakres dzialania Dzialu obshugi

§21

Do zadan pokojowej nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci porzadkowych w pomieszczeniach Ztobka w oparciu
0 przepisy sanitarno-epidemiologiczne.

Utrzymywanie w nalezytej czysto$ci wszystkich pomieszczen Ztobka.
Wietrzenie sprzatanych pomieszczen.

Drobne naprawy zabawek dziecigcych.

wok w

Wydawanie positkow dzieciom, zmywanie naczyn, pomoc przy karmieniu, korzystaniu z
toalety, ubieraniu i rozbieraniu dzieci (spacer, pobyt na placu zabaw, odpoczynek).

Dbalo$¢ o estetyczny wyglad pomieszczen Ztobka.
Pranie, suszenie, prasowanie.

Racjonalne wykorzystanie srodkow czystosciowych oraz dezynfekcyjnych.

NS

Utrzymywanie czystosci oraz porzadku przed budynkiem Ztobka.

10. Kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidtowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, wejs¢ zewnetrznych do Ztobka.

11. Dbanie o prawidlowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki czystosci.
12. Dbatos¢ o sprzet i wyposazenie.

13. Przestrzeganie zalecen sanitarno - epidemiologicznych oraz przepisow BHP i p/poz.
14. Przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Higienicznej 1 Dobrej Praktyki Produkcyjne;.
Do zadan pomocy kuchennej nalezy:

1. Odbidr positkéw od dostawcy: sprawdzanie zgodnosci ilo$ci asortymentu z zamowieniem,
kontrola opakowan, oznaczen i temperatur.

2. Prawidtowe przechowywanie positkéw zgodnie z zaleceniami.

3. Przygotowanie do wydawania: porcjowanie, rozdziat na grupy, oznaczanie
pojemnikow/porcji.

4. Wydawanie positkow dzieciom w grupach zgodnie z harmonogramem.

5. Obstuga diet (np.bezmleczna, bezjajeczna) i alergii. Pilnowanie rozdzielno$ci naczyn/porcji.
6. Mycie i wyparzanie naczyn kuchennych, sprzetu i urzadzen znajdujgcych si¢ w kuchni.

7. Przestrzeganie zalecen sanitarno - epidemiologicznych oraz przepisow BHP i p/poz.

8. Przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Higienicznej 1 Dobrej Praktyki Produkcyjnej.

9. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora Ztobka.



ROZDZIAL VIII
Zakres dzialania Dzialu Administracji i Ksiegowosci

§22
1. Do zakresu obowigzkow gtownej/go ksiggowej/go nalezy:

Zakres wykonywanych zadan i czynnosci:

1) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowo$cia jednostki budzetowe;,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) kontrola kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych,

6) wspottworzenie projektu budzetu,

7) opracowywanie planow dochodow 1 wydatkow budzetowych jednostki,

8) kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

9) dokonywanie przelewow drogg elektroniczna,

10) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe;j,

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

12) sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umoéw o pracg, umow zlecenie, o dzieto i innych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT), zakladem

ubezpieczen spolecznych, powiatowym urzedem pracy oraz innymi instytucjami,
14) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
15) nadz6r nad prowadzeniem inwentarza,

16) przygotowanie danych do sprawozdan GUS,

17) prowadzenie dokumentacji kadrowo-placowej,wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z

zajmowanego stanowiska.

2. Do zakresu obowigzkow pracownika sekretariatu nalezy:

1. Obstuga administracyjno-biurowa
* prowadzenie sekretariatu ztobka i organizacja pracy biura,
* obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (papierowej i elektronicznej),
* przygotowywanie pism, zaswiadczen, informacji i zestawien,
* prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
* obstuga urzadzen biurowych.



Do

2. Obstuga rodzicow 1 interesantow
* udzielanie informacji rodzicom i opiekunom dzieci,
* przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw rekrutacyjnych,
* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i skresleniem dziecka.

3. Dokumentacja dzieci
* prowadzenie i aktualizacja kart zgloszeniowych dzieci,
* ewidencja obecnosci dzieci,
* przygotowywanie danych do rozliczen i dofinansowan.

4. Wsparcie organizacyjne
* wspdlpraca z dyrektorem ztobka,
* kontakt z instytucjami zewngtrznymi,
* pomoc w organizacji zebran i wydarzen.

5. Odpowiedzialno$¢
* przestrzeganie przepisow RODO,
* zachowanie poufnosci danych,
* wykonywanie innych polecen stuzbowych dyrektora.

ROZDZIAL IX
Zakres dzialania Dzialu Opiekunczo — Wychowawczo — Edukacyjnego

§ 23

zakresu obowigzku opiekunki nalezy:

1) Przyjmowanie dzieci do Ztobka;

2) Uktadanie rozktadu dnia dla dzieci w swojej grupie;

3) Wykonywanie réznych zabiegdw pielegnacyjnych, a takze state oddzialywanie
wychowawcze na dzieci podczas wykonywanych zabiegéw pielegnacyjnych;

4) Prowadzenie zaj¢¢ wychowawczych w swojej grupie na podstawie planu OWE.

5) Prowadzenie obserwacji wychowawczych majacych na celu poznanie dziecka, jego
srodowiska rodzinnego w celu zoptymalizowania dziatan wspomagajacych rozwoj dziecka i
dokumentowania tej pracy za pomocg m.in.: rdznego typu narzedzi diagnostycznych;
zapisOw w zeszytach obserwacji, gromadzonych materialéw pomocniczych (zdjecia, prace



dzieci); pomocy dydaktycznych potrzebnych do realizacji poszczegdlnych etapow
programu; prowadzenia karty obserwacji dziecka;

6) Karmienie dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach i wyrabianie u dzieci starszych
nawykow prawidtowego 1 samodzielnego jedzenia;

7) Dbanie o prawidlowy rozwdj i bezpieczenstwo dzieci;

8) Dbanie o zdrowie dziecka;

9) Ksztaltowanie pozytywnych cech charakteru;

10) Pomaganie przy positkach, przy ubieraniu si¢ dzieci;

11) Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora o zdarzeniach dotyczacych dzieci;

12) Kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wtasciwym
uzywaniem,;

13) Wspotpracowanie z rodzicami (opiekunami prawnymi) dzieci w sprawach wychowania 1
opieki, poprzez m.in. przekazywanie wiadomosci o rozwoju i zachowaniu wychowankow,
m.in. poprzez: informacj¢ o zadaniach wynikajacych z realizowanego planu a takze planu
rozwoju Zlobka na zebraniach, informowanie na biezaco,

14) Zajmowanie sie promocjg Ztobka;

15) Wykonywanie dekoracji placowki;

16) Organizowanie spacerow 1 wyj$¢ dzieci poza teren placowki;

17) Organizowanie $wiat z udziatem dzieci i rodzicow wedhlug kalendarza;

18) Wspotpracowanie z instytucjami;

19) Zastgpowanie nieobecnych pracownikow;

20) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych, zleconych przez przetozonych.



Szczegolowe zakresy obowiazkow znajdujg si¢ w aktach osobowych poszczegdlnych
pracownikow.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§24

Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie, a dotyczace funkcjonowania ztobka ustala
Dyrektor w formie zarzadzen.

. Zmian w regulaminie dokonuje dyrektor zarzadzeniem.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



