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Regulamin Organizacyjny

Gminnego Ztobka w Buczku

Rozdziat |

Postanowienia Ogoélne

§1

Gminny Ztobek w Buczku zwany dalej “Ztobkiem” jest jednostka opiekunczo-
wychowawczg i edukacyjng dziatajacg w oparciu o statut nadany przez Rade
Gminy Buczek na mocy Uchwaty NR Xl11/93/2025 Rady Gminy Buczek z dnia

8 lipca 2025 r. w sprawie utworzenia Gminnego Ztobka w Buczku oraz nadania
statutu.

Ztobek z dniem 1 wrzesénia 2025 r. zostat wpisany do rejestru ztobkéw i klubéw
dzieciecych prowadzonego przez Wéjta Gminy Buczek.

§2
Ztobek dziata w oparciu o przepisy:

1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z
2024 r. poz. 338) zwanej dalej ustawg;

2. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
1465 z p6ézn. zm.);

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530z p6ézn. zm.);

4. Statutu Ztobka;

5. Niniejszego regulaminu organizacyjnego;

6. Innych przepiséw dotyczgcych dziatania ztobkdéw oraz samorzgdowych
jednostek budzetowych.

§3
Dokumentami zwigzanymi z regulaminem sa:

Statut Ztobka;

Regulamin Pracy Ztobka;

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Ztobka;

Zarzadzenia i polecenia Dyrektora dotyczgce organizacji i zarzadzania w Ztobku;
Zakresy czynnosci pracownikéw Ztobka;



10.

Rozdziat I

Zasady funkcjonowania Ztobka

§4

. Ztobek sprawuje opieke wychowawczo - edukacyjng nad dzieémi w wieku od 20 —

tygodnia zycia do ukorniczenia 3 roku zycia.

Ztobek $wiadczy ustugi w pierwszej kolejnosci na rzecz dzieci, ktérych rodzice
zamieszkuja na terenie Gminy Buczek.

Ztobek dysponuje 36 miejscami dla dzieci.

Ztobek funkcjonuje przez caty rok we wszystkie dni robocze, z wyjatkiem
ustanowionych przerw, w tym corocznej przerwy wakacyjnej, okreslanych przez
Dyrektora w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy Buczek.

Dzienny czas pracy Ztobka wynosi 10 godzin (6.30-16.30).

Organizacja dnia pracy placéwki (w tym godzin positkéw i czynnosci opiekunczo -
wychowawczych i edukacyjnych) okresla ramowy rozktad dnia ustalony przez
Dyrektora z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych i mozliwosci
psychofizycznych dzieci.

Praca opiekuricza i wychowawcza w Ztobku prowadzona jest w grupach na
podstawie rocznego planu pracy opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego.
Ztobek zapewnia opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie
wzgledem kazdego dziecka, w szczegblnie uzasadnionych przypadkach pobyt
dziecka powyzej 10 godzin w ztobku jest dodatkowo ptatny zgodnie z zapisem w
statucie.

W okresie wakacji obowigzuje przerwa na okres ustalony z Wéjtem Gminy
Buczek, kiedy dziecko nie tracgc miejsca w placéwce do dalszego korzystania i
nie ponoszac odptatnosci nie uczeszcza do Ztobka.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci organizowanie pracy i
sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami w celu zapewnienia
dzieciom przebywajacym w Ztobku troskliwej, serdecznej i zblizonej do domu
rodzicielskiego opieki.

§5

. Ztobek prowadzi dokumentacije organizacyjna i finansowa zgodnie z

obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami.



§6

Do podstawowych zadan Ztobka nalezy:

. Zapewnienie dziecku warunkéw bytowania zblizonych do warunkéw domowych

zgodnie z jego potrzebami w placdwce spetniajgcej wymagania lokalowe,
sanitarne i ochrony przeciwpozarowej.

Zapewnienie dziecku bezpieczenstwa, ochrony przed przemocg, poszanowania
godnosci osobistej oraz podmiotowego traktowania.

Zagwarantowanie dziecku wtasciwej pielegnacji i wyuczenie nawykow
higienicznych.

Codziennie prowadzenie zajeé¢ wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi
zgodnie z rozwojem psychomotorycznym, emocjonalnym i spotecznym dziecka.
Wspomaganie i stymulowanie indywidualnego rozwoju dziecka poprzez
prowadzenie odpowiednich zaje¢ z elementami edukacyjnymi uwzgledniajac
mozliwosci oraz potrzeby dziecka.

Systematyczne obserwowanie rozwoju dzieci i notowanie spostrzezen majgcych
znaczenie dla ukierunkowania pracy z dzieckiem.

Zapewnienie dzieciom odpowiedniej higieny snu i wypoczynku.

Zapewnienie dzieciom wyzywienia zgodnego z wszystkimi obowigzujgcymi
normami zywieniowymi odpowiednimi dla danego okresu rozwojowego.

Biezgcy kontakt z rodzicami lub opiekunami prawnymi dzieci w celu zapewnienia
prawidtowego rozwoju.

Rozdziat Il

Przebieg procesu udzielania swiadczen, prawa i obowiazki rodzicow/opiekunéw

2.

§7

Do Ztobka przyprowadza sie tylko zdrowe dzieci. Dzieci chore (przeziebione,
zakatarzone, kaszlgce) nie moga przebywac w grupie z dzie¢mi zdrowymi.
Potozna lub opiekun ma prawo nie przyjaé chorego dziecka.

W przypadku zaobserwowania objawéw chorobowych w ciggu dnia, dziecko
poddaje sie ocenie pielegniarskiej, zawiadamia sie rodzicéw (opiekundw)
telefonicznie i odsyta sie dziecko wraz z rodzicami (opiekunami) lub inng
upowazniona do odbioru dziecka osoba do lekarza podstawowej opieki
zdrowotnej.

Rodzice powinni powiadomié pracownikéw Ztobka o kazdym zachorowaniu lub
innej przyczynie nieobecnosci dziecka w placéwce.
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11.

Po przyjeciu dziecka, pozostaje ono pod statg opieka fachowego personelu przez
caty okres pobytu w danym dniu, az do odebrania przez rodzicéw lub inne
upowaznione osoby.

Rodzice informowani sg przez personel Ztobka o wszelkich niepokojgcych

objawach, zachowywaniu sie dziecka w placéwce.

Zaobserwowane u dziecka sytuacje chorobowe i inne zagrazajace zdrowiu

dziecka poddaje sie ocenie. Jezeli opiekun uzna po konsultacji z Dyrektorem

Ztobka, ze sytuacje te moga wskazywaé na zagrozenie zycia i zdrowia sporzadza

stosowna dokumentacje opatrzong data i podpisami opiekuna, o sporzadzeniu

notatki informuje sie odbierajgcego rodzica/opiekuna prawnego dziecka.

Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez rodzicéw lub prawnych opiekunéw, za ich

pisemna zgodg dziecko moze by¢ odebrane przez dorostg osobe imiennie

upowazniong i po okazaniu dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc¢.

Dziecko korzystajace z opieki ztobkowej zgodnie z ustawg z 4 lutego 2011 r. 0

opiece nad dzieémi do lat 3 ma prawo do:

1) korzystania ze $wiadczen opiekunczo-wychowawczych przez 10-godzin
dziennie,

2) poszanowania godnosciiintymnosci,

3) réwnego traktowania.

Do zadan ztobka w szczegblnosci nalezy:

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 edukacji, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb Dziecka;

c) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwdj psychomotoryczny Dziecka, wtasciwych do wieku
dziecka;

d) stosowanie odpowiedniego, zgodnie z wymogami zdrowego zywienia
dietetycznego;

e) wspomaganie rodziny w wychowaniu Dziecka;

f) wspieranie Dziecka w osiggnieciu gotowosci péjscia do przedszkola;

g) stymulowanie wszechstronnego rozwoju indywidualnego Dziecka oraz
pobudzanie jego aktywnosci psychoruchowe;j.

Rodzice/ opiekunowie prawni dziecka korzystajacego z opieki Ztobka maja prawo

do petnej i rzetelnej informacji na temat realizacji planu zaje¢ w grupach oraz

rozwoju psychofizycznego dziecka.

Rodzice/ opiekunowie prawni dzieci korzystajgcych ze ztobka moga wchodzi¢ do

sali pobytu dzieci po wcze$niejszym uzgodnieniu z personelem Ztobka. W

przypadku wejscia do sali Rodzic winien by¢ zaopatrzony w zmienne obuwie.
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13.

Jesli dziecko posiada inne niz réwiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higiene
snu, warunki rozwoju psychomotorycznego, rodzice powinni informowac na
biezgco personel o takich potrzebach, po to by w granicach mozliwosci zapewnié
dziecku optymalne warunki opieki.

Rodzice majag prawo do sktadania skarg i wnioskdw oraz zastrzezen w formie
ustnej i pisemnej bezposrednio do dyrektora ztobka.

§8

. Zasady przyjmowania i odptatnos¢ za pobyt dziecka w Ztobku odbywa sie zgodnie

z postanowieniami Statutu Ztobka.

Najpézniej w dniu przyjecia do Ztobka rodzice/ opiekunowie dziecka

przedstawiajg nastepujgce dokumenty:

1) Wypetniony ,,Wniosek o przyjecie dziecka do Ztobka” opracowany przez
Dyrektora Ztobka i umieszczony na platformie w zaktadce rekrutacja.

2) Zaswiadczenie z zaktadu pracy rodzicéw o zatrudnieniu bgdz ze szkoty o
pobieraniu nauki przez rodzica/opiekundw.

Dyrektor Ztobka podpisuje z rodzicami umowe w sprawie korzystania dziecka ze

Ztobka.

Rodzice zobowigzani sa do wypetnienia Karty Informacyjnej dotyczacej dziecka,

opracowanej przez Dyrektora Ztobka.

Rodzice sg zobowigzani do uiszczania odptatnosci zwigzanych z pobytem

dziecka w Ztobku, w terminie i na zasadach okreslonych przez Dyrektora Ztobka.

§9

Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajgcych ze Ztobka moze nastgpié w przypadku:

1.

Ztozenia przez rodzicow lub opiekunéw prawnych wniosku o rozwigzanie umowy

cywilnoprawnej z zachowaniem 1 miesigca okresu wypowiedzenia.

Rodzic/Opiekun moze wypowiedzie¢ umowe ze skutkiem na koniec miesigca

kalendarzowego.

Ztobek moze wypowiedzie¢ umowe z zachowaniem miesiecznego okresu

wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego, w przypadku:

a) Zalegania przez Rodzica/Opiekuna z optatami za $wiadczenia Ztobka za okres
1 miesigca;

b) Naruszenia innych, istotnych postanowien niniejszej umowy, Statutu Ztobka
lub Regulaminu.

Rozwigzanie umowy z przyczyn okreslonych w § 10 ust. 3 pkt. a moze nastapié¢ po

uprzednim pisemnym wezwaniu Rodzica/Opiekuna do uregulowania na rzecz

ztobka lub innych wyjasnien w wyznaczonym terminie.



§10

Personel Ztobka nie ponosi odpowiedzialno$ci za warto$ciowe rzeczy
przynoszone przez dzieci do Ztobka.

Do Ztobka nie wolno przynosié wtasnych positkéw i zabawek, a takze
przedmiotdéw zagrazajgcych bezpieczenstwu innych dzieci.

Rodzic ubezpiecza kazde dziecko od nastepstw nieszczesliwego wypadku.
Sktadke w tym celu ponosza rodzice.

Rozdziat IV

Organizacja Ztobka

§11

. Ztobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Wéjta

Gminy Buczek.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw administrac;ji i

obstugi.

Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach udzielonego petnomocnictwa przez

Wodjta Gminy Buczek.

. Wrazie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik pisemnie wyznaczony

przez Dyrektora.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie catos$cig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Ztobka w szczegélnosci
zapewnienie prawidtowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspoétzycia i
kolezenskiej wspotpracy.

3) ustalenia regulaminéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla
personelu.

4) petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

5) kierowanie biezgcymi sprawami Ztobka i wydawanie w tym z tym zwigzanych
polecen i zarzadzen.

6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka.

7) zabezpieczenie i gospodarowanie srodkami pienieznymi i materialnymi
ztobka.



8) opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych, statystycznych oraz
inforamacji o dziatalnosci kierowanej jednostki na potrzeby Wéjta Gminy
Buczek i Rady Gminy Buczek.

9) zabezpieczenie i przechowywanie drukdéw Scistego zarachowania.

10) przeprowadzanie inwentaryzacji oraz jej rozliczanie.

11) opracowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi
i rzeczowymi.

12) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienieznych i
materialnych oraz naliczanie i egzekwowanie sptywu naleznosci z optat za
Ztobek.

13) ewidencja kadry pracowniczej oraz prowadzenie wszelkich spraw
osobowych.

14) zabezpieczenie dyscypliny pracy, biezgce zapoznanie pracownikéw z
obowigzujgcymi przepisami.

15) koordynacja urlopdw, zwolnien itp.

16) dokonywania zakupéw zwigzanych z funkcjonowaniem Ztobka.

17) dokonanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce.

§12

Obstuge finansowo-ksiegowa ztobka prowadzi samodzielna ksiegowa ztobka.

§13
W Ztobku funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy:

. Opiekun:
1) Sposréd opiekundéw przynajmniej jeden z nich powinien posiadac¢ kwalifikacje
pielegniarki lub potoznej, uprawniajace do wykonywania zadan pielegniarki.
2) Do zadan opiekuna nalezy w szczegélnosci:
a) zapewnienie dziecku profesjonalnej opieki w warunkach
zblizonych do domowych;
b) zapewnienie dziecku maksymalnego bezpieczenstwa w trakcie
pobytu w placéwce;
c) zaspokajanie potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych
dziecka;
d) prowadzenie zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych z dzie¢mi;
e) reagowanie na kazdy ptacz i wotanie dziecka, tagodne i
wyrozumiate traktowanie kazdego dziecka;
f) wspotpraca z rodzicami dziecka w celu wypracowania wspolnej



linii opiekunczo-wychowawczej w oparciu o indywidualne potrzeby oraz
mozliwosci danego dziecka;

g) wyrabianie u dziecka nawykéw prawidtowego i w miare mozliwosci
dziecka samodzielnego jedzenia;

h) wykonywanie codziennych zabiegdw pielegnacyjnych,
higienicznych z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka;

i) utrwalanie u dziecka nawykéw higienicznych (mycie rgk przed
positkami, po korzystaniu z toalety);

j) odpowiednie przygotowywanie dzieci do zabawy, jedzenia,
odpoczynku, wychodzenia na Swieze powietrze;

k) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka.

2. Potozna:
3) Do zadan pielegniarki nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie pierwszej pomocy w hagtych wypadkach i
zorganizowanie pomocy lekarskiej w razie potrzeby

b) ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dotyczacych
zywienia i higieny;

c) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w ztobku;

d) uswiadamianie personelu w zakresie ograniczenia szerzenia sie
chordéb zakaznych;

e) prowadzenie poradnictwa z zakresu pielegnaciji dziecka dla
rodzicow i pracownikéw ztobka;

f) edukacja zdrowotna personelu i rodzicéw, promowanie zdrowia
wsréd dzieci, udzielanie porad dotyczgcych postaw i zachowan zdrowotnych
a takze szkolenia wewnatrzzaktadowe personelu;

g) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka.

3. Wozna:
4) Do zadan woznej nalezy:
a) wietrzenie pomieszczen
b) zamiatanie i odkurzanie podtég, dywandw i wyktadzin
c) czyszczenie i pastowanie podtég (wg potrzeby)
d) $cieranie kurzu z mebli i wyposazenia
e) czyszczenie i wycieranie plam z podtdg , dywandéw i wyktadzin
f) opréznianie koszy na Smieci
g) usuwanie pajeczyn z sufitéw, Scian, lamp oswietleniowych i
innego sprzetu znajdujacego sie w pomieszczeniach
h) podlewanie kwiatéw doniczkowych
i) przygotowanie stotdw do positkdw dzieci: przynoszenie i
rozstawianie naczyn



j) obstuga dzieci podczas positkow

k) sprzatanie naczyn po positkach

l) Scieranie stotéw , czyszczenie podtég po positkach

) mycie naczyn po positkach

m) rozstawianie i chowanie lezakéw, rozktadanie poscieli

n) wspotpraca z opiekunem w znakowaniu i utrzymaniu w nalezytym
stanie oznaczen poscieli i lezakéw

0) pomoc opiekunowi w sytuacjach dotyczacych obstugi

higienicznej dzieci

RozdziatV
Postanowienia korncowe

§14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. Ztrescia regulaminu zostajg zapoznani pracownicy Ztobka co potwierdzaja
wtasnorecznym podpisem.

. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
Ztobka ustala Dyrektor w formie Zarzadzen wewnetrznych.



