Zarzadzenie Nr 2/2022
Dyrektor Gminnego Ztobka w Strzelcach
z dnia 01 wrzesnia 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zlobka ,,Le$ne Skrzaty”
w Strzelcach

Na podstawie art. 21 ust.1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 1324 z p6zn. zm.) oraz § 15 ust. 2Statutu Ztobka stanowigcego zatgcznik
do uchwaty Nr XLI/254/22 Rady Gminy Strzelce z dnia 21 lutego 2022r. w sprawie utworzenia Gminnego
Ztobka ,Lesne Skrzaty” w Strzelcach oraz ustalenia jego statutu, zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1.

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka ,Le$ne Skrzaty” w Strzelcach stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Dyrektor Gminnego
Ztobka ,Leséne skrzaty”

Marta Rybicka

Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektor Gminnego
Ztobka ,Le$ne skrzaty” w Strzelcach z dnia
1.09.2022 .



Regulamin organizacyjny Gminnego Ztobka ,Le$ne skrzaty” w Strzelcach

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
81

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka w Strzelcach zwany dalej “Regulaminem”
okresla strukture wewnetrzng, zasady jego funkcjonowania oraz zakres i zasady dziatania
stanowisk samodzielnych.

2. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Ztobek ,Lesne Skrzaty” w Strzelcach,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Ztobka ,Lesne skrzaty” w Strzelcach.

§2

Ztobek dziata w oparciu o:
1) Ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. z 2022r. poz. 1374 z p6zn. zm.),

2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.),
3) Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. p0oz.559 z p6zn. zm.).

4) Statut Ztobka w brzmieniu nadanym zatgcznikiem do uchwaty Nr XLI/254/22 Rady Gminy Strzelce z
dnia 21 lutego 2022 r. w sprawie tworzenia Gminnego Ztobka ,Lesne skrzaty” w Strzelcach oraz
ustalenia jego statutu.

83

Ztobek jest wyodrebniong finansowo i organizacyjnie jednostkg budzetowg Gminy Strzelce,
powotang na mocy Uchwaty nr XLI1/254/22 Rady Gminy Strzelce z dnia 21.02.2022 r. w sprawie
utworzenia Gminnego Ztobka ,Lesne skrzaty” w Strzelcach oraz ustalenia jego statutu.
Siedziba Ztobka znajduje sie pod adresem Strzelce ul. Gtéwna 10, 99-307 Strzelce.

Ztobkiem kieruje i wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy Dyrektor.

Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje upowazniony pracownik. Upowaznienie
powinno mie¢ forme pisemng i znajdowac sie w aktach osobowych, osoby wyznaczonej przez
dyrektora.

Ztobek zatrudnia opiekundéw, zgodnie z kwalifikacjami uwzglednionymi w odrebnych przepisach.
Do kompetencji Dyrektora Ztobka nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz w oparciu o udzielone
przez Wéjta Gminy Strzelce pisemne petnomocnictwo,

2) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Ztobka, wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Ztobku,

3) prowadzenie polityki kadrowej Ztobka,
4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Ztobku,

5) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie
czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej jakosci $wiadczonych ustug.

6) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Ztobka oraz ponoszenie za nie
odpowiedzialnosci,



7) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi Ztobka,
8) prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka,
9) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowo — ksiegowg Ztobka,

10) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy Ztobka oraz
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez Ztobek,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
oraz biezgcej oceny jej funkcjonowania,

12) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla Wdjta i organdéw kontrolnych.
7. W Ztobku, oprocz stanowiska Dyrektora, wyréznia sie nastepujgce stanowiska pracy:

— Opiekun I,

—Opiekun I,

— Opiekun I,

— Sprzataczka/ pomoc kuchenna.

Rozdziat I
CELE | ZADANIA
84

1. Zitobek jest jednostkg organizacyjng gminy powotang do prowadzenia dziatalnosci
opiekunczej, wychowawczej oraz edukacyjnej na rzecz dziecka od 20 tygodnia do 3 Iat.

2. Opieka nad dzieckiem w ztobku moze by¢ sprawowana do ukonczenia roku szkolnego,
w ktérym dziecko konczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest
objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym — 4 rok zycia.

3. Podstawowym zadaniem Zztobka jest:

a) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

b) zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez prowadzenie zaje¢
zabawowych z elementami edukaciji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

c) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych iedukacyjnych z uwzglednieniem wieku
i psychomotorycznych cech rozwoju dziecka.

4. Szczegotowe zadania ztobka okreséla Rozdziat 2 Statutu Ztobka.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA ZLOBKA
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1. Zlobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 17:00.

2. Organizacje dnia pracy placowki (w tym godzin positkdw, czynnosci opiekunczych,
wychowawczych i edukacyjnych) okresla ramowy rozkiad dnia ustalony przez Dyrektora.

3. Ramowy rozkfad dnia podawany jest do wiadomosci rodzicéw na tablicy ogtoszen Ztobka.



4. Zitobek jest czynny przez caty rok szkolny z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni
wolnych wynikajgcych z organizacji roku szkolnego, podanych wczesniej do wiadomosci
rodzicom.

5.Godziny pracy ztobka ujete w ust. 1, w sytuacjach uzasadnionych mogg ulec zmianie stosownie do
zarzgdzenia Dyrektora.86

1. W Zlobku zapewnia sie wyzywienie przebywajgcym w nim dzieciom.

2. Wysoko$¢ optat za pobyt dziecka w ztobku oraz maksymalng wysoko$¢ optat za
wyzywienie reguluje uchwata Rady Gminy Strzelce nr XLV/273/22 z dnia 21 kwietnia 2022
r. w sprawie ustalenia wysokosci optaty za pobyt i wyzywienie dziecka oraz warunkéw
zwolnienia z optat w Gminnym Ztobku ,,Le$ne Skrzaty" w Strzelcach.
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1. Rekrutacja dzieci do Ztobka odbywa sie na biezgco w ciggu catego roku kalendarzowego.

2. W terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku Dyrektor podaje do wiadomosci rodzicéw na
tablicy ogtoszen ztobka liste dzieci przyjetych do Ztobka.

3. Rodzice dzieci uczeszczajgcych do Gminnego Ztobka w Strzelcach w roku poprzednim
sktadajg deklaracje pozostania dziecka w ztobku na kolejny rok.
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1. Personel ztobka podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Podziat zadan na poszczegodlne stanowiska okreslajg zakresy czynnosci zatwierdzone
przez dyrektora i przyjete do realizacji przez pracownikéw.

3. Pracownicy ztobka sg zobowigzani do:

1) przestrzegania Regulaminu Pracy obowigzujgcego w Ztobku oraz przepiséw bhp i p. poz.,
2) wtasciwego stosowania przepiséw prawa,
3) terminowego zatatwiania spraw,

4) sumiennego wykonania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,

5) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

6) uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o napotkanych
trudnosciach,

7) wspotpracy w zakresie zastepowania wspoétpracownikéw podczas urlopu i choroby,
8) doskonalenia zawodowego, podnoszenia kwalifikacji, udziatu w organizowanych szkoleniach,

9) wspoétpracy z innymi pracownikami ztobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan
statutowych ztobka.

10) przestrzeganie zasad postepowania w sytuacjach wyjatkowych:

1. Gdy dziecko ma objawy choroby, natychmiast nalezy powiadomié¢ rodzicéw dziecka.

2. W przypadkach, w ktérych moze dojs¢ do zagrozenia zycia dziecka, nalezy natychmiast
wezwac pogotowie ratunkowe oraz rodzicow dziecka.

3. Gdy dziecko ma objawy swiadczgce o chorobie zakaznej, nalezy je odizolowaé¢ od pozostatych
dzieci zapewniajgc wtasciwg opieke, do momentu odebrania dziecka przez rodzica.

Rozdziat IV
PRAWA | OBOWIAZKI DZIECI | RODZICOW
89

1. Warunki pobytu w Ztobku zapewniajg dzieciom bezpieczenstwo, poszanowanie ich
godnosci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe traktowanie.



2. Dzieci w Ztobku majg prawo w szczegolnosci do:

1) réwnego traktowania i petnej akceptacii,

2) poszanowania godnosci osobistej oraz intymnosci,

3) nietykalnosci fizycznej i ochrony przed wszelkim formami przemocy fizycznej oraz psychicznej,
4) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,

5) korzystania ze $wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych realizowanych przez
opiekunéw zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami i srodkami, zasadami etyki
zawodowej oraz najwyzszg starannoscia,

6) wiasciwego zorganizowania procesu opiekunczo — wychowawczo — dydaktycznego zgodnie
z zasadami higieny pracy umystowej,

7) prawidtowego zaspakajania potrzeb zywieniowych,

8) zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

3.Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajgcego z opieki ztobka majg 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 i wnioskdw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek.

4. Skargii wnioski oraz zastrzezenia mozna sktada¢ w formie ustnej i pisemnej bezposrednio
do Dyrektora Ztobka .

5. Rodzice maja prawo do utworzenia Rady Rodzicow.

6. Do obowigzkéw Rodzicéw nalezy:

1) zapoznanie sie z trescig oraz przestrzeganie statutu Ztobka,
2) przestrzeganie niniejszego Regulaminu,

3) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Ziobka lub przez osobe upowazniong przez rodzicéw
zapewniajgcg dziecku petne bezpieczenstwo,

4) terminowe uiszczanie optat za pobyt dziecka w Ztobku i wyzywienie oraz dodatkowa optate za pobyt
dziecka w Ztobku w wymiarze wydtuzonym,

5) informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku, w tym o chorobie zakaznej dziecka.
7. Zasady wydawania dziecka:

1) Do odbioru dziecka ze Ztobka upowaznieni sg wytgcznie rodzice lub prawni opiekunowie oraz osoby
upowaznione przez rodzicéw, na ich pisemny wniosek, za uprzednim okazaniem dowodu tozsamosci,
2) Dzieci wydawane sg wytgcznie osobom petnoletnim,

3) Nie wydaje sie dzieci osobom nietrzezwym, bedgcym pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub
osobom, wobec ktorych opiekun powziat takie podejrzenie.

8. Rodzice majg obowigzek niezwiocznie zgtasza¢ w sekretariacie ztobka zmiany numerdw
kontaktowych lub adresu zamieszkania.

9. W przypadku wystgpienia u dziecka objawéw chorobowych, rodzice lub osoby przez nich
upowaznione sg natychmiast powiadamiane przez opiekunke o potrzebie odebrania dziecka z placéwki
celem zasiegniecia porady lekarskiej.

10. W ztobku nie mogg 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.

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

do uczeszczania dziecka do ztobka.



12. W przypadku dzieci, u ktérych stwierdzono alergie pokarmowg nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie
lekarskie o alergii dziecka badz oswiadczenie rodzicéw ze wskazaniem na co dziecko jest uczulone
celem wykluczenia alergen6w z diety dziecka.

13. W Ztobku nie podaje sie dzieciom zadnych lekow.

14. Po nieobecnosci dziecka w Ztobku z powodu przebytej choroby trwajgcej powyzej 7 dni, dziecko
moze zaczg¢ ponownie uczeszcza¢ do Ztobka po przediozeniu przez rodzica zaswiadczenia
lekarskiego o tym, Ze dziecko jest zdrowe, badz os$wiadczenia rodzica/opiekuna prawnego
poswiadczajgcego stan zdrowia dziecka do uczeszczania do ztobka .

Rozdziat V
GOSPODARKA MAJATKOWO - FINANSOWA
810

Ztobek realizujgc cele statutowe gospodaruje przekazanym mu mieniem ruchomym i nieruchomym,
stanowigcym witasnos¢ Gminy Strzelce.

8§11

1. Gospodarka finansowa ztobka prowadzona jest w formie gminnej jednostki budzetowej na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

2. Podstawg gospodarki finansowej ztobka jest roczny plan finansowy opracowany zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIE KONCOWE
8§12

1. Dyrektor Zzlobka nie zmieniajgc struktury organizacyjnej Ztobka, ma prawo fgczenia
poszczegélnych stanowisk w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania potencjatu
kadry, o ile nie narusza to obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

2. Na terenie Ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

palenia tytoniu,
spozywania napojow alkoholowych,
przebywanie os6b nieuprawnionych i nietrzezwych,
prowadzenia dziatalno$ci niezwigzanej z celem i zadaniami Ztobka,
przechowywania substancji tatwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla
zdrowia,
f. naruszania innych powszechnie obowigzujgcych zakazow.

3.Skargi i wnioski dotyczace pracy ztobka nalezy sktada¢ do Dyrektora w sekretariacie osobiscie

lub na pismie w godzinach pracy sekretariatu.

PooTo

8§13

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Ztobka ustala Dyrektor
w formie zarzgdzen wewnetrznych .



(imie i nazwisko) ( Miejscowos¢ i data)

(zawod)

Oswiadczenie pracownika

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z zaktadowym Regulaminem organizacyjnym
obowigzujagcym w Gminnym Ztobku w Strzelcach.



data imie i nazwisko
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