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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZE.OBKA GMINNEGO ,,PROMYCZEK” W LINI

PODSTAWA PRAWNA

§1
Ztobek Gminny ,,Promyczek” jest jednostka organizacyjnag Gminy w Lini.
Dziata na podstawie:
- Ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2020, poz. 326, 568 ze zm.)
- Statutu Ztobka Gminnego , Promyczek” w Lini, nadanego Uchwatg Rady Gminy Nr
199/X1/V11/2016 z dnia 6 grudnia 2016r.
- Uchwaly Rady Gminy Nr 291/XXVIII/VII/2017 z dnia 22 listopada 2017r. w sprawie
ustalenia optat za pobyt dziecka

w Zfobku Gminnym , Promyczek” w Lini.

§2

1. Regulamin organizacyjny Ztobka okresla organizacje pracy Ztobka.

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego okreslaja w szczegdlnosci:

1)organizacjg pracy Ztobka w tym czas pracy Ztobka oraz ramowy rozktad dnia pobytu dziecka
w Ztobku oraz obsade osobowa Ziobka;

2)zasady funkcjonowania Ztobka,

3)zakres wspolpracy ze Zlobkiem oraz dostep do informacji o rozwoju dziecka, warunkach
i sposobie udzielania $wiadczen przez Ziobek ~ rodzicow, opiekunéw prawnych lub innych
0s0b, ktorym sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem, zwanych dalej , rodzicami”;
4)organizacje opieki nad dzie¢mi w Ztobku, w tym:

a)prawa i obowigzki rodzicow;

b)prawa dziecka,

c)obowiazki Ztobka w razie $mierci dziecka;

d)schemat organizacyjny;
11 POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

I. Ztobek nosi nazwe Ztobek Gminny | Promyczek” w Lini.



2. Siedziba Ztobka miesci si¢ w Lini przy ul. Kaszubskiej 15.

3. Obszarem dziatania Ztobka Gminnego ,,Promyczek” jest Gmina w Lini.

§4
1. Ztobek sprawuje opieke wychowawcza, dydaktyczna i edukacyjna nad dzieémi w wieku od
ukoficzenia 20 tygodnia zycia do 3 roku zycia, ktorych rodzice lub opiekunowie prawni pracuja.
2. Opieka nad dzieckiem moze by¢ sprawowana do ukonczenia roku szkolnego, w ktorym
dziecko koficzy 3 rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie
dziecka wychowaniem przedszkolnym do 4 roku zycia.
3. Ztobek sprawuje opieke nad dzieémi niepelosprawnymi uwzgledniajac rodzaj

niepelnosprawnosci.

§5
1. Ztobek jest czynny w dni robocze w godzinach od 7.00 do 17.00.

2. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze by¢ na wniosek
rodzica/opiekuna prawnego dziecka wydluzony za dodatkowa optata.

3. Ziobek jest czynny przez caly rok z wyjatkiem przerwy urlopowo-remontowej, ktdrej termin
do wiadomosci rodzicow/opiekunoéw prawnych dziecka podaje Dyrektor na podstawie

zarzadzenia na koniec kazdego roku kalendarzowego.

1T CELE T ZADANIA ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN

§6
1. Ztobek spetnia funkcje opiekuficza, wychowawczg i edukacyjna.
2. Wspomaga indywidualny rozwoj dziecka.
3. Swiadczy ustugi opiekuficzo - wychowawcze i edukacyjne dla dzieci niepelnosprawnych
uwzgledniajgc rodzaj niepetnosprawnosci.
4. W Ziobku realizowany jest roczny plan pracy opiekunczo - wychowawczej
i edukacyjnej uwzgledniajgcy rozwdj psychomotoryczny dziecka, whasciwy do wieku dziecka.
Plan przygotowany jest przez opiekunow dzieciecych, pedagoga, psychologa oraz pielegniarke
Ztobka oraz zatwierdzany jest przez Dyrektora Ztobka.
5. Dziecko w Ztobku ma zapewnione poszanowanie i ochrone godnosci osobistej i zyczliwg

atmosfere.



§7

1. Organizacja opieki nad dzie¢mi w Ztobku obejmuje, zgodnie z normami dla wieku dziecka:
1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
2) wyzywienie,
3) higieng snu i wypoczynku,
4) zagwarantowanie wiasciwej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjnej, przez organizowanie
1 prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na wolnym powietrzu,

5) prowadzenie zaje¢ opiekuriczo — wychowawcezych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka,

6) dziatania profilaktyczne, promujace zdrowie,

7) dziatania na rzecz ksztattowania postaw pro spotecznych i usamodzielniania,

8) udzielanie doraznej pomocy medyczne;j,
9) biezacy kontakt z rodzicami lub opiekunami prawnymi,

10)opieke i pomoc psychologiczng.
2. W czasie pobytu dziecka w Ziobku, ma ono zapewnione wyzywienie zgodnie
z obowiazujgcymi normami zywieniowymi. Uwzgledniamy zywienie dietetyczne oraz diety
specjalne.

3. Diety eliminacyjne moga byc realizowane w Ztobku na podstawie zaswiadczenia lekarskiego
od lekarza z poradni specjalistycznej alergologa, gastrologa, endokrynologa itp. poczawszy od
daty przedlozenia stosownego zaswiadczenia w Ztobku do odwolania.
4. Zalecenia lekarskie, potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim powinny zawiera¢ jednostke
chorobowa oraz wykaz produktow wskazanych i przeciwwskazanych niezbednych do
opracowania wiasciwej diety eliminacyjnej dla dziecka.
5. Zlobek wspotpracuje z rodzicami poprzez podejmowanie wspolnych dziatah majgcych na
celu wspieranie prawidlowego rozwoju dzieci.
6. Zlobek umozliwia rodzicom uczestnictwo w zajeciach otwartych po wczesniejszym
uzgodnieniu z opiekunami grup i zatwierdzeniu terminu przez dyrektora.

7. Rodzice informowani sa przez personel Ziobka o wszelkich niepokojacych objawach
zachowania si¢ dziecka, tak by ograniczy¢ lub nie dopuicié do wystapienia objawow
chorobowych u dziecka, a takze innych dzieci.
8. Na wniosek rodzicow, uprawniony personel Ziobka obowiazany jest udzielié¢ rodzicom
informacji o stanie psychofizycznym dziecka, a takze zauwazalnych u dziecka odstepach od

norm rozwojowych whasciwych dla rowiesnikow.



9. Jezeli zachowania dziecka wskazuja na takie odstepstwa od norm rozwojowych, ktore
objawiaja si¢ nadmierna agresja i nadpobudliwoécia zagrazajaca bezpieczenstwu zycia
i zdrowia samego dziecka, innych dzieci i personelu Ziobka, Dyrektor po konsultacji
z psychologiem informuje o tym rodzicow dziecka. Czynnosci te dokumentowane sa przez
psychologa w karcie pielegnacyjnej dziecka i sa podstawa do wnioskowania o zaprzestanie
swiadczenia ustug opieki przez Ziobek. Jezeli rodzice kwestionuja konieczno$é zaprzestania
korzystania z tego powodu z ustug Ztobka, proszeni sa o osobista obserwacje zachowania
dziecka w grupie w Zlobku, w sposob zalecony przez psychologa lub Dyrektora Ziobka.
Ponadto rodzicom wydaje si¢ pisemna opini¢ o mozliwosci weryfikacji opinii psychologa

Ztobka przez poradnig psychologiczna dla matych dzieci.

§8
1. Po przyjeciu dziecka do Ziobka, dziecko pozostaje pod stata opieka fachowego personelu
Ztobka przez caly okres, az do odebrania przez rodzicéw lub upowazniona osobe.
2. Dazieci przebywajace w Zlobku w miare mozliwoéci objete sa roéwniez opieka
psychologiczna.
3. Sposob sprawowania opieki nad dzieémi w czasie pobytu w Ziobku jest nastepujacy:
1) dzieci w Zlobku przebywaja pod opieka opiekunow, ktérzy organizuja im zabawy, zajecia
edukacyjne i wychowawcze zgodnie z realizowanym miesiecznym planem zajec;
2) opiekun jest w petni odpowiedzialny za bezpieczefistwo fizyczne i psychiczne powierzonych
dzieci;
3) kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci (bawialnia, sypialnia, szatnia.
tazienka) oraz sprzet i pomoce dydaktyczne;
4) kazdorazowo gospodarz budynku kontroluje plac zabaw oraz sprzet znajdujacy sie na nim;
5) opiekun opuszczajgey grupe, informuje drugiego opiekuna o wszystkich sprawach
dotyczacych wychowankow;
6) opiekun moze opusci¢ dzieci w sytuacji naglej tylko wtedy, gdy zapewni w tym czasie opieke
innego pracownika Ztobka;
7) obowigzkiem opiekuna jest udzielanie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji, gdy ta
pomoc jest niezbedna;
8) w wypadkach nagtych wszystkie dziatania pracownikow Zlobka, bez wzgledu na zakres ich
czynnosci stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sg na zapewnienie bezpieczenstwa

dzieciom.



IV ODPLATNOSC

§9
L. Pobyt dziecka jest odptatny i skiada sie z dwédch elementow:
- opfaty za pobyt (okreslonej Uchwata Rady Gminy),
- oplaty za wyzywienie wedtug aktualnie obowiagzujacej stawki zywieniowej (okreslonej
zarzadzeniem Dyrektora Ziobka w sierpniu kazdego roku kalendarzowego).
Oplaty nalezy dokona¢ do 10-go kazdego nastepnego miesiaca za miesiac poprzedni w formie
przelewu na wskazany rachunek bankowy.
2. Z powoddw organizacyjnych dotyczacych odliczania nieobecnosci z wyzywienia, rodzice
winni informowaé Dyrektora o kazdym zachorowaniu dziecka lub innej przyczynie
nieobecnosci dziecka w Zlobku, proporcjonalnie za kazdy dzien nieobecnosci skutecznie
zgloszonej do godziny 14:00 dnia poprzedniego.
3. Powyzsze opfaty moga ulec zmianie w przypadku wzrostu kosztéw utrzymania dziecka
w Zlobku.

V WARUNKI NABORU DZIECI DO ZLOBKA

§10
1. Rekrutacje dzieci do Ziobka przeprowadza Dyrektor Ziobka na podstawie zarzadzenia
w miesigcu marcu kazdego roku kalendarzowego.
2. Rodzice/opiekunowie prawni pobierajg w dostepny sposob Karte kontynuacji pobytu dziecka
w Zlobku lub Wniosek przyjecia dziecka do Ziobka, ktora skladaja u Dyrektora Ziobka
przedkiadajac do wgladu Akt Urodzenia Dziecka.
3. Pierwszenstwo w przyjeciu do Ztobka maja:
1) dzieci obojga rodzicow (prawnych opiekunow) pracujacych zawodowo lub uczacych sie;
2) dzieci rodzica (prawnego opiekuna) samotnie wychowujgcego dziecko (w rozumieniu art.
50 ust. 5 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. 0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3);
3) dzieci niepetnosprawne, posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci;
4) dzieci rodzica (prawnego opiekuna), wobec ktorego orzeczono znaczny lub umiarkowany
stopiefi niepetnosprawnosci badz catkowita niezdolno$¢ do samodzielnej egzystencji na
podstawie odrebnych przepisow;

5) dzieci z rodzin wielodzietnych (troje i wiecej).



4. Dzieci spoza Gminy Linia beda przyjmowane do Ztobka na dany rok szkolny tylko
w sytuacji zaspokojenia potrzeb mieszkaficow Gminy Linia i posiadania wolnych miejsc w
Ztobku.

5.W terminie do 15 maja kazdego roku Dyrektor podaje do wiadomosci w sposob zwyczajowo
przyjety liste dzieci przyjetych do Ztobka od 1 wrzesnia danego roku.

6. Rekrutacja uzupetniajaca odbywa si¢ przez caly rok w miare wystepowania wolnych miejsc.
7. Dyrektor Ziobka moze przyja¢ inne dziecko z listy oczekujacych w miejsce dziecka
nieobecnego jezeli zaktadana nieobecnos¢ dziecka zapisanego do zlobka nie jest krdtsza niz
3 miesigce. Odbywa si¢ to na podstawie umowy pisemnej zawartej miedzy Dyrektorem Zlobka
a rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka.

8. Po przeprowadzonej rekrutacji Dyrektor Zlobka przeprowadza analize zatrudnienia

personelu i dostosowuje jego skiad do ilosci przyjetych dzieci.
VI ORGANIZACJA ZLOBKA

§ 11
1. W Zlobku tworzy sie minimum trzy grupy dzieciece, ktorych prace nadzoruje dyrektor
i pielegniarka Ziobka, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
2. Organizacj¢ dnia pracy placowki (w tym godzin positkéw i czynnosci opiekunczo-
wychowawczych i edukacyjnych) okresla ramowy rozktad dnia ustalony przez Dyrektora
z uwzglednieniem wymagaf zdrowotnych, rozwoju dziecka oraz $wiadczen pielegnacyjnych,
edukacyjnych, a takze zywieniowych, w tym diet eliminacyjnych.
3. Organizacja Ztobka i obsada osobowa w Zlobku uwarunkowane s3:
1) liczba miejsc organizacyjnych;
2) przyjeciem dziecka niepetnosprawnego, na podstawie orzeczenia o niepetnosprawnosci;
3) przyjeciem dziecka wymagajacego szczegolnej opieki;
4. Dyrektor Ztobka wnioskuje do Wojta Gminy Linia o zwiekszenie lub zmniejszenie obsady
osobowej w Ziobku, biorac pod uwage zapewnienie whasciwej opieki nad dzieémi

i racjonalne wykorzystanie kadr.



RAMOWY ROZKLAD DNIA

7:00 - 9:00 - PRZYJMOWANIE DZIECI
9:00 — 9:20 - SNIADANIE

9:20 - 9:35 - ZABIEGI PIELEGNACYJINE

9:35-10:15 - ZABAWY Z DZIECMI, ZAJECIA EDUKACYJINE
10:15-10.25- ZABIEGI PIELEGNACYJNE

10.25-10.35- I SNIADANIE

10.35-11.10- ZABAWY Z DZIECMI, ZAJECIA NA SWIEZYM POWIETRZU
11:10 -11:20 - ZABIEGI PIELEGNACYJNE

11:20 -12:00 - OBIAD

12:00 -12:15 - ZABIEGI PIELEGNACYJNE

12:15 -14:30 - SEN

14:30 -15:00 - PODWIECZOREK

15:00 -17:00 - ZAJECIA Z DZIECMI I WYDAWANIE DZIECI RODZICOM

5. Zasady korzystania z ustug Ztobka okresla si¢ w umowie, ktéra Rodzice/opiekunowie prawni
dziecka podpisuja pierwszego dnia uczeszczania dziecka do Ziobka.

6. Dyrektor ma prawo do skreslenia dziecka z listy uczeszczajacych w przypadku:

- zalegania z oplatami,

- nieprzestrzegania regulaminu organizacyjnego Ziobka,

- nieusprawiedliwionej nieobecnosci powyzej 2 miesiecy.

7. O skresleniu dziecka z listy informuje si¢ niezwlocznie rodzicow na pismie z podaniem
przyczyny.

8. Rodzice moga wypisa¢ dziecko ze Zlobka na podstawie pisemnego os$wiadczenia
0 rezygnacji z zastosowaniem miesigcznego okresu wypowiedzenia zawartej umowy.

9. Na pisemny wniosek rodzicow/opiekunéw mozna zawiesi¢ dziecko w uczeszczaniu do
Zlobka z powoddw zdrowotnych lub rodzinnych. Okres zawieszenia nie moze by¢ krotszy niz
3 miesigce. W przypadku zawieszenia umowy ma zastosowanie rowniez miesieczny okres

wypowiedzenia.

§12
1. W Zlobku moga wystepowaé nastepujace stanowiska:
1) dyrektor Ztobka



2) gtowny ksiegowy

3) pielegniarka

4) starszy opiekun dzieciecy

5) opiekun dzieciecy

6) miodszy opiekun dzieciecy

7) pomoc opiekuna

8) sekretarka

9) wozna grupowa

10) sprzataczka

11) pracownik gospodarczy

12) pracownik pracy lekkiej

13) psycholog

14) pedagog

2. Pracownicy Ztobka sa zatrudnieni na podstawie umowy o prace.

3. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Ziobka okreslaja zakresy ich czynnosci, Kodeks
pracy 1 inne przepisy.

4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje Dyrektor.

5. Tlos¢ pracownikéw w Ziobku, wymiar czasu pracy na poszczegdlnych stanowiskach
uzalezniony jest od ilosci dzieci przyjetych do Ziobka.

6. W Zlobku Gminnym ,Promyczek” w Lini dziala pelnomocnik do spraw HACCP, ktorego

zakres czynnosci okreslony jest w Procedurach HACCP.

§13
1. Pracg Zlobka kieruje Dyrektor odpowiedzialny za jego dziatalnoé¢ przy pomocy:
a) Glownego Ksiegowego,
b) Pielggniarki
2. Do glownych dziatan Dyrektora Ziobka nalezy w szczegdlnosci organizowanie pracy
i sprawowanie nadzoru nad podlegtym personelem w celu zapewnienia dzieciom
przebywajacym w Ziobku troskliwej, serdecznej, zblizonej do domu rodzinnego opieki.
3. Dyrektor reprezentuje Ziobek na zewnatrz.
4. Dyrektora Zlobka w razie jego nieobecnosci zastepuje Pielegniarka Iub osoba posiadajaca

upowaznienie Dyrektora ze wskazanym zakresem zastepowania.



§ 14
Do obowiazkéw pielegniarki nalezy nadzér nad praca pielegniarek, opiekundw dzieciecych

oraz personelu pomocniczego.

§15
Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy nadzér nad pracownikami pionu finansowo-

ksiggowego.

§16
Dyrektor Ziobka, nie zmieniajac struktury organizacyjnej ma prawo laczenia poszczegdlnych
stanowisk w sposob odmienny, o ile zapewnia to racjonalniejsze wykorzystanie kadr i nie

narusza w tym zakresie przepisow.

VII PRAWA 1 OBOWIAZKI RODZICOW

§17
1. Do podstawowych obowiazkéw rodzicow /opiekunow prawnych dziecka nalezy:
1) przestrzeganie statutu Ziobka,
2) przestrzeganie niniejszego regulaminu,
3) przestrzeganie uchwat i zarzadzen Dyrektora w sprawie ustalenia optat w Ziobku,
4) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Zlobka lub przez upowazniong przez rodzicow
petnoletnia osobg zapewniajaca dziecku petne bezpieczenstwo,
5) terminowe uiszczanie oplat za:
- pobyt dziecka w Ziobku,
- Wyzywienie,
- dodatkowg oplate za pobyt dziecka w ztobku w wymiarze wydtuzonym,
6) informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku.
2. Rodzice dziecka zobowigzani sg do przestrzegania doraznych ustalen organizacyjnych
Dyrektora Ztobka i stosowaé sie do nich.
3. Rodzice dziecka zobowigzani sa w miare mozliwosci do uczestnictwa w zebraniach rodzicow
organizowanych w Ziobku.
4. Rodzice majg prawo do:

1) uzyskiwania na biezaco rzetelnej informacji na temat swojego dziecka,



2) uzyskiwania porad i wskazéwek od opiekundw, logopedy, psychologa i pedagoga
w rozpoznawaniu przyczyn i trudnosci wychowawczych oraz doborze metod udzielaniu
dziecku pomocy,

3) wyrazania i przekazywania opiekunom i Dyrektorowi Ztobka wnioskéw z obserwaciji pracy
Ztobka,

4) kierowanie do personelu Ztobka uwag majacych na celu troske o dobro dziecka,

5) rodzice dziecka moga wlaczac sig w organizacje imprez okolicznosciowych organizowanych
dla dzieci w Ztobku.

VIII PRAWA DZIECKA

§19
1. Dziecko ma prawo w szczego6lnosci do:
1) rownego traktowania,
2) akceptacji takim jakie jest,
3) opieki i ochrony,
4) poszanowania godnosci osobistej, intymnosci i wlasnosci,
5) wystuchania i w miar¢ mozliwos$ci uwzgledniania zdania i zyczen,
6) nietykalnosci fizycznej,
7) ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej i psychicznej,
8) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,
9) zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,
10) doswiadczania konsekwencji wlasnego zachowania ograniczonego wzgledami
bezpieczenstwa wlasnego i innych,
11) aktywnego ksztaftowania kontaktow spotecznych i otrzymywania w tym pomocy,
12) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjatu twérczego,

13) odwiedzin rodzicow w czasie pobytu w Ztobku ustalonym wezesniej z Dyrektorem Ziobka.
IX RADA RODZICOW
§ 20

1.W Zlobku moze by¢ utworzona Rada Rodzicow, ktéra reprezentuje ogdt rodzicéw dzieci

uczeszezajacych do Ztobka.



2. Rada rodzicow uchwala Regulamin swojej dziatalnosci w oparciu o przepisy Ustawy

0 opiece nad dzieémi w wieku do trzech lat.
X OBOWIAZKI ZLOBKA W RAZIE SMIERCI DZIECKA

§ 21
1. W razie $mierci dziecka podczas pobytu w Ztobku, Zlobek ma obowiazek niezwlocznie
powiadomi¢:
1) pogotowie
2) komende policji,
3) rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka.
2. Na zadanie rodzicow Ziobek ma obowiazek udostepni¢c do wgladu dokumentacje

wewnetrzng w zakresie wpisow dotyczacych dziecka.
XI POSTANOWIENIA KONCOWE

§22
1. Rodzice oddajacy swoje dzieci pod opieke Zlobka zobowiazani sa do zapoznania sie
1 przestrzegania niniejszego regulaminu.
2. Regulamin organizacyjny Zlobka podlega przedtozeniu Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Ziobka Gminnego w Lini.

ZLatwierdzam regulamin: .. Lo usloiii

(podpis Wojta (sminy Linia)

DY ( KYOR ZEOBKA
@ LHNePLOFAA. ... .....

- g r-Katderzy
(podpis Dyrektora Zobka)

Zatwierdzam regulamin:

e Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat organizacyjny Ztobka Gminnego , Promyczek” w Lini
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