REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PUBLICZNEGO ZLOBKA W WITOWIE

Rozdzial I: Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Organizacyjny Publicznego  Zlobka w Witowie okresla jego strukture
organizacyjng i zakres dziatan.

§2

Ztobek dziala na podstawie:

1.
2.

3.

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r., o finansach publicznych - ztobek jest jednostka
budzetowa Gminy Koscielisko,

uchwaty NR LV1/432/24 RADY GMINY KOSCIELISKO z dnia 27 marca 2024r.
w sprawie utworzenia Publicznego Ztobka w Witowie oraz uchwalenia jego statutu,
uchwaty NR III 17 24 Rady Gminnej w Koscielisku z dnia 29 maja 2024 r. na
podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz.
662),oraz ustawy z dnia 4 lutego 2011r., o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (Dz.
U. 22025 r. poz. 798) okresla wysoko$¢ i zasady odptatnosci za pobyt i wyzywienie w
Publicznym Ztobku w Witowie.

Uchwale NR XXVII/204/26 RADY GMINY KOSCIELISKO z dnia 3 sierpnia 2026
roku w sprawie zmiany uchwaty NR 111/17/24 RADY GMINY KOSCIELISKO z dnia
29 maja 2024 r. w sprawie ustalenia optaty za §wiadczenia udzielane przez Publiczny
Ztobek w Witowie.

§3

. Publiczny Ztobek w Witowie 164b, 34-512 Witéw, jest jednostkg budzetowa Gminy

Koscielisko,

Ztobek sprawuje opieke dzienng nad dzie¢mi w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godzinach ustalonych w oparciu o potrzeby rodzicow/opiekunéw w przedziale
czasowym od godz. 6:30 -16.30.

Zlobek $wiadczy ustugi opiekunczo — wychowawcze i edukacyjne na rzecz dzieci
od ukonczenia 20 tygodnia zycia do 3 lat, a w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione
jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym do 4 roku Zycia.

Ztobek zastrzega sobie prawo do przerwy w $wiadczeniu ustug na czas
przeprowadzania w ztobku prac remontowych.

Ztobek nie sprawuje opieki nad dzie¢mi w dni ustawowo wolne od pracy.

Dopuszcza si¢ przerw¢ wakacyjnga w zlobku w miesigcu sierpniu,
po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Koscielisko.

Ztobek posiada 16 miejsc.

Ztobek objety jest monitoringiem, szczegdly okre$la ,,Regulamin Monitoringu
wizyjnego w Publicznym Ztobku w Witowie”.



Rozdzial II: Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania realizowane przez
zlobek.

§ 4
W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki przejmuje osoba przez niego
upowazniona.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci  organizowanie pracy Ztobka
z uwzglednieniem zadan statutowych:
kierowanie catos$cig spraw administracyjno-gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
petienie funkcji pracodawcy wobec pracownikow,
ustalanie regulamindw wewnetrznych oraz zakresu czynnos$ci dla personelu,
organizowanie i tworzenie warunkow pracy Zlobka, w szczegdlnosci zapewnienie
prawidlowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspotpracy, zastepstw,
kierowanie biezagcymi sprawami 1 wydawanie z tym zwigzanych polecen i zarzadzen,
zapewnienie warunkow bezpiecznego przebywania na terenie budynku Zlobka
dzieciom i personelu,
zapewnienia nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego,
realizowanie planu finansowego jednostki,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej,
inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,
rozpatrywanie skarg, wnioskéw, zazalen od rodzicow 1 opiekunow dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.

§5

Ustala si¢ nastepujace stanowiska pracy w Publicznym Ztobku w Witowie:

l.
2.
3.

Dyrektor.
Opiekunka.
Pracownik gospodarczy.

§6

Pracownicy Publicznego Ztobka w Witowie maja obowiazek:

PN R D=

9.

przestrzegania zarzadzen wewnetrznych i1 regulaminéw wydawanych przez Dyrektora,
wykonywania pracy sumiennie i starannie,

wykonywania polecen przetozonych,

przestrzegania czasu pracy,

przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych,

przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych funkcjonowania placowki,

przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,

10. przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.



§7

Dyrektor ma prawo do taczenia i przeksztatcania stanowisk, zmiany lub poszerzania zakresu
obowigzkow stuzbowych pracownikow wedtug potrzeb.

Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku Opiekunka

Odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci.
Przestrzeganie Praw Dziecka.

Stworzenie bezpiecznej, serdecznej atmosfery w kontaktach z dzieémi, rodzicami oraz
wspotpracownikami.

Opracowanie planu pracy opiekunczo-wychowawczego-edukacyjnego.

Czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem a takze rozwojem
powierzonych dzieci.

Organizowanie pracy zgodnie z ramowym planem dnia dla dzieci przebywajacych w
placowce.

Tworzenie warunkoéw dajacych dzieciom sposobno$¢ do zabaw inspirowanych
1 swobodnych.

Wykorzystanie utworow literackich 1 muzycznych w pracy z dzieckiem.

Doskonalenie sprawnos$ci motorycznej 1 manualnej dziecka.

Wykonywanie czynnosci w zakresie higieny 1 Zywienia dzieci.

Czuwanie nad rozwojem fizycznym dzieci, udzielaniu pomocy dzieciom, ktore
zachorowaly.

Wspieranie rodzicow w wychowaniu dziecka.

Pomoc w utrzymaniu w czysto$ci pomieszczen przydzielonych do pracy.

Dbanie o estetyczny wystrdj sal grupowych oraz innych pomieszczen w ztobku.
Dbanie o powierzony sprzet.

Wspolpraca w grupie z pozostalym personelem w celu zapewnienia sprawnej
organizacji pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb
placowki.

Zakres obowiazkoéw na stanowisku osoby odpowiedzialnej za posilki i sprzatanie (pracownik

gospodarczy)

Wykonywanie czynno$ci porzadkowych w pomieszczeniach Zlobka w oparciu
0 przepisy sanitarno- epidemiologiczne.

Racjonalne wykorzystanie srodkow czystosci oraz dezynfekc;ji.

Utrzymywanie czysto$ci oraz nalezytego porzadku w pomieszczeniach Ztobka.

Pranie, suszenie, prasowanie.

Po skonczonej pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzanie kurkow wodociggowych,
wylaczanie urzadzen elektrycznych z sieci, gaszenie §wiatet.

Informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktocajacych tok pracy lub
mogacych mieé¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci Ztobka.
Przestrzeganie zasad higieniczno-sanitarnych, dyscypliny pracy, przepisOw bhp i ppoz.
Dbatos$¢ o stan techniczny i utrzymanie w czysto$ci, naczyn urzadzen, sprzgtu AGD i
pomieszczen kuchennych.



Wspolpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy
maksymalnie dobrych warunkoéw pobytu dzieci.

Odbior przywozonych positkéw — catering.

Porcjowanie positkow.

Unikanie zanieczyszczen krzyzowych, podczas wydawania positkow i1 zabierania
naczyn do mycia.

Mycie naczyn (wyparzanie) i sprz¢tu kuchennego.

Sprzatanie pomieszczen kuchennych, pranie fartuchow i $cierek.

Odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet 1 naczynia znajdujace si¢ w kuchni.
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb
placowki.

§8

Do dziatalnosci podstawowej Ztobka nalezy:

—_

N

dbanie o bezpieczenstwo i1 zdrowie dzieci;

zapewnienie nalezytej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej oraz edukacyjnej nad
dzie¢mi, odpowiednio do ich wieku i potrzeb;

prowadzenie zaje¢ opiekunczo -wychowawczych 1 edukacyjnych uwzgledniajacych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wlasciwy do wieku dziecka;

zapewnienie wlasciwego wyposazonych sal ztobkowych, dostosowanych do potrzeb
dzieci do lat 3;

zapewnienie dzieciom wyzywienia dostosowanego do wieku i diety dziecka, zgodnie
z obowigzujacymi normami, w czasie ich pobytu w Ztobku;

wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka;

wspotdzialanie z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci;

wprowadzenie rozktadu dnia zapewniajacego dzieciom wlasciwe proporcje czasu
zwigzane z wysitkiem fizycznym, umystowym i odpoczynkiem;

stworzenie dzieciom podczas pobytu w Zlobku warunkéw zblizonych do warunkow
domowych;

§9

Naboér dzieci odbywa sie zgodnie z Regulaminem rekrutacji do Ztobka w okre§lonym
oddzielnie Zarzadzeniu Dyrektora Ztobka.

W przypadku pozyskania przez Gming Koscielisko $rodkéw zewnetrznych na
funkcjonowanie Ztobka stosuje sie Regulamin rekrutacji, zgodnie z zawarta umowsa na
realizacje projektu finansowanego ze $rodkow zewnetrznych.

§10

Przyjmowanie oraz odbidr dzieci ze Zlobka odbywa si¢ zgodnie z ponizszymi zasadami:

1.

(O8]

Kazdego dnia rodzice /opiekunowie powinni informowa¢é pracownikéw Ztobka o stanie
zdrowia dziecka.

Dzieci przyjmowane sg w godzinach 6:30 do 8.30

Odbior dzieci nastepuje do godziny 16.30.

Do odbioru dziecka ze Ztobka upowaznieni sa wyltacznie rodzice lub opiekunowie oraz



osoby upowaznione przez rodzicoéw, na ich pisemny wniosek.
Dzieci mogg by¢ odbierane wytacznie przez osoby petnoletnie.
6. Nie wydaje si¢ dzieci osobom nietrzezwym lub pod wptywem $rodkéw odurzajacych.

e

§11

—_—

Nieobecno$¢ dziecka, rodzice/opiekunowie sg zobowigzani zgltosi¢ w aplikacji INSO.
2. W przypadku nieobecnosci z powodu choroby, rodzice/opickunowie moga byc¢
poproszeni o dostarczenie za§wiadczenia lekarskiego potwierdzajacego, ze dziecko jest
zdrowe 1 moze uczeszczac do placowki.

§12

1. W przypadku zachorowania dziecka podczas pobytu w Ztobku pracownicy sa
zobowigzani niezwlocznie o tym fakcie powiadomic¢ rodzicow/ opiekunéw dziecka oraz
odizolowa¢ dziecko od pozostatych dzieci, az do momentu zabrania dziecka przez
rodzica/opiekuna.

2. W przypadku zagrozenia zycia dziecka, pracownicy Zlobka s3 zobowigzani
niezwlocznie wezwac¢ pogotowie ratunkowe.

3. W Ztobku nie podaje si¢ dzieciom zadnych lekow.

§13

Wysoko$¢ i zasady odptatnoéci za pobyt i wyzywienie w Publicznym Zlobku w Witowie
okresla Uchwata NR XXVII/204/26 RADY GMINY KOSCIELISKO z dnia 3 sierpnia
2026 roku w sprawie zmiany uchwaty NR I11/17/24 RADY GMINY KOSCIELISKO z dnia
29 maja 2024 r. w sprawie ustalenia oplaty za $wiadczenia udzielane przez Publiczny
Ztobek w Witowie.

1. Rodzic zobowigzany jest, do zgtoszenia przez aplikacje¢ INSO nieobecnosci dziecka,
najpozniej do godz. 6:00 rano w dniu nieobecnosci dziecka.

2. Brak zgloszenia nieobecnosci skutkuje naliczeniem optaty za wyzywienie.

3. Stawka za wyzywienie nie ulega zmniejszeniu, w przypadku wczes$niejszego
odbioru dziecka i nie skorzystaniu z positku. Obecnos¢ dziecka w zlobku jest
roOwnoznaczna z naliczeniem pelnej stawki zywieniowe;.

§ 14

Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze zlobka moze nastgpi¢ w kazdym czasie
w przypadku:
1) niewywigzywania si¢ rodzicow z obowigzku wnoszenia optaty za ushugi §wiadczone
przez Ztobek w czasie przekraczajacym 30 dni od wymaganego terminu wptaty lub
2) podania nieprawdziwych informacji we wniosku zlozonym w postepowaniu
rekrutacyjnym lub
3) nieuczeszczania dziecka do Zlobka przez okres co najmniej 30 dni bez przedstawienia



uzasadnionej przyczyny lub

4) wydania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania do przebywania
dziecka w Ztobku lub

5) rodzice nie przestrzegaja postanowien statutu, regulaminéw i procedur obowigzujacych
w Ztobku lub

6) rodzice nie wspolpracuja z opiekunami Ztobka w kwestii rozwiazywania problemow w
postaci opieki i wychowania dziecka lub

7) zatajenia przy wypetianiu wniosku o przyjecie do ztobka lub w trakcie pobytu dziecka
w Ztobku informacji o stanie zdrowia dziecka, ktory uniemozliwia przebywanie dziecka w
Ztobku.
2.Skreslenie dziecka z listy dzieci przyjetych do Ztobka nie zwalnia rodzicow z obowigzku
uregulowania zalegtych optat.
3. Decyzje o skresleniu z listy wychowankéw podejmuje Dyrektor Ztobka, ktory pisemng
decyzje o skresleniu przekazuje osobiscie rodzicom lub wysyla na adres podany do
korespondenc;ji.
4. Od decyzji Dyrektora Ztobka przystuguje odwotanie do organu prowadzacego Ztobek w
terminie 7 dni od daty otrzymania pisma.
5.Niezgloszenia sie dziecka do Ztobka w terminie 14 dni od wyznaczonej daty.
6.W innych szczegodlnych przypadkach.

§15
Przebywajace w Ztobku dzieci podlegaja dobrowolnemu ubezpieczeniu od Nastepstw
Nieszczesliwych Wypadkow.
§ 16
Publiczny Ztobek w Witowie prowadzi nastepujaca dokumentacje:
1. Dziennik zaje¢ edukacyjnych, w ktorym odnotowuje si¢ frekwencje dzieci, oraz
dziatania edukacyjne i wychowawcze prowadzone w placowce.
2. Arkusze obserwacji dziecka, uzupeiniane dwa razy w roku szkolnym.
3. Ankiety analizy satysfakcji rodzicow w zakresie ustug §wiadczonych przez ztobek.

§17

Rozktad dnia w Ztobku dostosowuije sie na biezaco do potrzeb dzieci i ich rozwoju.

§18
1. Dyrektor Ztobka opracowuje plan OWE oraz Standardy opieki nad dzie¢mi do lat 3,

ktore okreslaja szczegdtowa organizacije opieki wychowawczej i edukacyjnej w Ztobku.
Plan OWE oraz Standardy, zatwierdza Wojt Gminy Koscieliska.

§19



1. W Ztobku moze dziata¢ Rada Rodzicow jako reprezentacja rodzicow/opiekunow dzieci
korzystajacych z ushug Ztobka.

2. Organizacj¢ 1 zakres dzialania Rady Rodzicow okresla regulamin ustalony
w porozumieniu z Dyrektorem Ztobka.

Rozdzial ITI: Prawa i obowiazki rodzicow oraz dzieci korzystajacych ze Zlobka
§ 20

1. Dzieci w Ztobku przebywaja pod opieka wykwalifikowanej kadry, z aktualnymi
badaniami lekarskimi, do ktorej obowiazkéw nalezy dbatos¢ o bezpieczenstwo, dobre
samopoczucie, higien¢ oraz prawidlowy rozwdj dzieci.

2. Kadra placowki dba o rozwdj poznawczy, emocjonalny, spoteczny i fizyczny dzieci.

Ztobek zapewnia wszystkim rodzicom/opiekunom prawnym dzieci, prawo do petnej i

rzetelnej informacji na temat rozwoju ich dzieci, o planie pracy z dzie¢mi, zachowaniu

dziecka w ciagu dnia.

[98)

§21

1. Zlobek zobowigzuje sic do utrzymania czystoéci i higieny we wszystkich
pomieszczeniach, w ktorych przebywaja dzieci.

2. Wyposazenie Zlobka spetnia standardy bezpieczenstwa 1 higieny, posiada niezbedne
atesty.

§ 22

Rodzice/opiekunowie prawni dzieci uczeszczajacych do Zlobka zobowigzani sg
zglasza¢ pracownikom, zmiany danych kontaktowych niezbednych do komunikacji.

§23

1. Rodzice i1 opiekunowie dziecka informowani sa przez pracownikow placowki o
wszelkich niepokojacych objawach dotyczacych zachowania si¢ dziecka.

2. Na wniosek rodzicéw / opiekunéw prawnych dziecka, pracownicy Ztobka obowigzani
sa udzieli¢ pelnej informacji o stanie psychofizycznym dziecka 1 zauwazonych
odstepstwach od normy rozwoju.

3. W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego zachowania dziecka takiego jak
nadmierna agresja, nadpobudliwo$¢ zagrazajagca bezpieczenstwu zycia 1 zdrowia
samego dziecka lub innych dzieci, czy tez pracownikéw, dyrektor placowki o tym fakcie
informuje rodzicow/opiekundéw prawnych.

§ 24

Dziecko uczeszczajace do Ztobka powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicoéw/opiekundw
prawnych w WYPRAWKE.



Rozdzial IV: Wykonywanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej i kontroli wewnetrznej

*

§ 25

System kontroli w Zlobku reguluje zarzadzenie Wéjta Gminy Koscielisko w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej oraz regulacje wewngtrzne Dyrektora
Zlobka.

Kontrola instytucjonalna w podleglych 1 nadzorowanych przez Gmin¢ jednostkach
organizacyjnych prowadzona jest na podstawie imiennych upowaznien, wydawanych
przez uprawnione do tego organy.

Kontrole organizuje i przeprowadza Wojt Gminy Koscielisko poprzez upowaznionych
pracownikow, Rad¢ Gminna w KoScielisku poprzez Komisj¢ Rewizyjng lub inne
upowaznione komisje Rady oraz inne instytucje upowaznione do kontroli i nadzoru.
Kontrole zarzadcza w Ztobku stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny =z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

Osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej jest Dyrektor.

Kontrole wewnetrzng organizuje i przeprowadza Dyrektor Ztobka.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) Kontroli uprzedniej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dzialaniom 1 polega na badaniu projektéw umow, porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

b) Kontroli biezacej polegajacej na badaniach czynnos$ci 1 operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo.

¢) Kontroli nastepczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

Rozdzial V: Zasady podpisywania i akceptacji dokumentow

1.

§ 26

Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz podpisywania
wszelkiego rodzaju dokumentéw uprawniony jest Dyrektor, ktéry moze upowaznié
takze innych pracownikow.

Umowy, w wyniku ktoérych powstaja zobowigzania finansowe wymagaja podpisu
Dyrektora 1 kontrasygnaty Dyrektora CUW.

Rozdzial VI: Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw petentow



1.

§27

W sprawach skarg, wnioskdw 1 pism stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.

2. Do zadan w tym zakresie nalezy:

a) przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow,
organizowanie przyje¢ interesantow przez Dyrektora,

b) rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym w Ztobku skarg i wnioskow
przedktadanych w formie pisemne;j,

c) terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

d) terminowe , sprawne i1 rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw
odbiorcow ushug kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspoOlzycia
spolecznego.

Rozdzial VII: Postanowienia koncowe

§28

Zabrania sie przynoszenia do Ztobka:

- ostrych, niebezpiecznych przedmiotow,

- zabawek skladajacych si¢ z matych elementow, ktore moga zosta¢ potknigte przez
dzieci.

Ztobek nie ponosi odpowiedzialnoéci za zniszczenia lub zagubienia przyniesionych do
Zlobka rzeczy drogocennych lub warto$ciowych.

Za rzeczy pozostawione w szatni Ztobek nie ponosi odpowiedzialnoéci.

§ 29

Na terenie Zlobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1.
2.
3.
4. przebywania o0sOb nieuprawnionych, nietrzezwych lub pod wpltywem $rodkow

AN

palenia tytoniu,
spozywania napojow alkoholowych,
zazywania $rodkow odurzajacych,

odurzajacych,
prowadzenia dzialalnosci niezwigzanej z celem i zadaniami placowki,
przechowywania substancji fatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla zdrowia.



