: . Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2025
Gmgl;l_zli ?ipelks‘/\;oﬁ:;adl Dyrektora Gminnego Ztobka w Klukach
uki, ul. Sz |

z dnia 24.07.2025 roku
NIP 7692253961, Regon 542079973

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO ZE.OBKA W KLUKACH

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Ztobka okresla jego strukture organizacyjna i szczegblowy zakres dziatan.

§2

Zlobek dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢émi w wieku do lat 3 (Dz, U. z 2018 r. poz.603, z
poZn. zm.)

2. Uchwala Nr 89/XI11/2025 Rady Gminy Kluki z dnia 27 ‘marca 2025 r. w sprawie utworzenia
Gminnego Ztobka w Klukach oraz nadania mu statutu.

§3

1. Ztobek jest samodzielng, wydzielong organizacyjnie gminng j ednostka.
2. Miejscem prowadzenia Zlobka jest ul. Szkolna 4A, 97 - 415 Kluki.
3. Organem prowadzgcym Ztobek jest Gmina Kluki.

Rozdzial IT

Cele i zadania Zlobka

§4

Zlobek zapewnia dzieciom stalg opieke oraz warunki do wszechstronnego indywidualnego rozwoju.

§5
Cele Zobka:

1. Podstawowym celem Ztobka jest organizowanie i prowadzenie dziatalnosci profilaktyczno - zdrowotne;j,
opiekuriczej i wychowawczej, wspomagajacej wyroéwnanie szans rozwoju dzieci w wieku od ukonczenia
20 tygodnia zycia do 3 lat, a w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym — do 4 roku zycia.
2. Osiagnigcie przez dzieci gotowosci przedszkolnej



§6

Cele Zobka s3 osiaggane poprzez:
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Zapewnienie wlasciwych warunkéw lokalowych z wyposazeniem dostosowanym do wieku
1 potrzeb rozwojowych dzieci oraz fachowej opieki ze strony personelu Zlobka posiadajacego
odpowiednie kwalifikacje.

. Prowadzenie zaj¢¢ opiekuficzo - wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwdj

psychomotoryczny dziecka, wiasciwych do jego wieku, w szczegdlnosci zaje¢ ruchowych,
zabawowych z elementami edukacji, tematycznych, dydaktycznych oraz manipulacyjno -
konstrukcyjnych w oparciu o roczny plan pracy.

Sprawowanie opieki, wychowanie i edukacji.

Rozklad dnia zapewniajgcy dzieciom whasciwe proporcje czasu zwigzane z wysitkiem fizycznym,
umystowym i odpoczynkiem.

Wspotprace  z rodzicami w zakresie wychowania dziecka oraz pomoc rodzicom w
rozpoznawaniu mozliwosci rozwojowych dziecka.

. Wspolpracg ze specjalistami, szczegblnie w przypadku indywidualnych potrzeb dzieci

niepelnosprawnych z uwzglednieniem rodzaju niepelnosprawnosci.

. Rozwijanie samodzielnosci oraz umiejetnosci wspotdziatania w grupie réwiesniczej.

Zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pobytu oraz umozliwienie nabycia
podstawowych nawykéw higienicznych przygotowujgcych dziecko do pobytu w Ztobku.
Zapewnienie dzieciom pobytu na $wiezym powietrzu, W momencie sprzyjajacych warunkow
atmosferycznych,

Rozdzial ITT

Do zadan Zlobka nalezy:

§7

Organizowanie warunkéw do wszechstronnego, harmonijnego rozwoju dzieci.

. Organizowanie optymalnych warunkéw do rozwoju osobowosci, zdolnosci i zainteresowan dzieci.

Wspieranie dziecka w jego indywidualnym rozwoju, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego, ze
szczegblnym uwzglednianiem rozwoju niepelnosprawnosci.

. Wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka.
. Zapewnienie dzieciom wyzywienia dostosowanego do wieku dziecka, zgodnie =z

obowigzujgcymi normami.

. Zagwarantowanie dzieciom wiasciwej opieki pielegnacyjnej, profilaktyczno -zdrowotnej,

wychowawczej oraz edukacyjnej z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb, a w przypadku
dziecka niepelnosprawnego ze szczegdlnym uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci.

. Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci.
- Rozwo] psychoruchowy oraz psychomotoryczny dzieci z uwzglednieniem indywidualnych i

grupowych potrzeb.



Rozdzial IV

Organizacja dzialalno$ci Zlobka

§8

1.Ztobek funkcjonuje przez caty rok od poniedziatku do piatku w godzinach ustalonych w regulaminie
organizacyjnym, z wyjgtkiem przerw urlopowo — remontowych, ktérych termin po uzgodnieniu z
Wojtem Gminy Kluki podaje Dyrektor w formie komunikatu. .

2. Ztobek jest czynny w godzinach od 6:30 do 16:30 i §wiadezy opieke w wymiarze do 10 godzin dziennie
w stosunku do kazdego dziecka. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w ztobku
moze by¢, na wniosek rodzica dziecka wydluzony, za dodatkows optatag w godzinach pracy Ztobka.

3. Organizacje pracy dla poszczeg6lnych grup w Ztobku okresla ramowy rozklad dnia, uwzgledniajgcy
wiek dzieci, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych:
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Godz. 6.30 - 8.30 Przyjmowanie dzieci do ztobka.

Zabawy indywidualne wedtug inwencji dziecka w kacikach zainteresowan pod opieka opiekuna.
Zabawy integracyjne oraz zabawy ruchowe.

Godz. 8:30 - 9:00 Czynnosci higieniczne - toaleta przed $niadaniem.

Godz. 9:00 — 9:30 Sniadanie.

Karmienie dzieci i pomoc przy spozywaniu positku. Nabywanie przez dzieci umiejetnosci
samodzielnego i estetycznego spozywania positku. Czynnosci higieniczne - sanitarnie po positku
Godz. 9:30 — 10:15 Kontynuacja zadan opiekuniczo — wychowawczo - edukacyjnych. Gry i zabawy.
Godz. 10:15 - 11:00 Zabawy na swiezym powietrzu adekwatnie do pogody.

Godz. 11:00 - 11:30 Przygotowanie do obiadu. Zabiegi pielegnacyjne i czynnoci
samoobstugowe, toaleta.

Godz. 11:30 — 12:00 Obiad.

Godz. 12:00 — 14:00 Lezakowanie, odpoczynek dzieci.

Godz. 14:00 - 14:30 Przygotowanie do podwieczorku. Czynnosci pielegnacyjne, toaleta.

Godz. 14:30 - 15:00 Podwieczorek. Karmienie i pomoc przy spozywaniu positku. Nauka umiej etnosci
samodzielnego spozywania positku.
Godz. 15:00 - 16:30 Zabawy dzieci pod opieka opieckuna. Odbiér dzieci przez rodzicow/opiekunéw.

§9

. Pobyt dziecka w Zobku jest ptatny, rodzice (prawni opiekunowie) zobowigzani sg do ponoszenia
oplaty za pobyt i wyzywienie dziecka przebywajacego w Zlobku, zgodnie z Zarzadzeniem
Dyrektora Gminnego Ztobka w Klukach w sprawie ustalenia wysokosci miesigcznych oplat za
pobyt dziecka w Gminnym Ztobku w Klukach oraz Zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia Regulamin
optat za wyzywienie dziecka w Gminnym Ztobku w Klukach.

. Ztobek pobiera oplaty od rodzicéw (prawnych opiekunéw) za korzystanie z ushug wyliczone w
oparciu o przyjete w drodze Uchwaty Nr 109/XV11/2025 Rady Gminy Kluki z dnia 26 czerwca 2025
r. w sprawie ustalenia miesigcznych optat za pobyt w Gminny Ztobka w Klukach oraz maksymalnej
wysokosci oplat za wyzywienie.

. Ustala si¢ miesieczng oplate stala za pobyt dziecka w Gminnym Ziobku w Klukach do 10 godzin



dziennie, ktéra nie ulega pomniejszeniu w razie nieobecnosci dziecka w Ziobku oraz oplate
dodatkowa za wydtuzony (na wniosek rodzicow, prawnych opiekunéw) pobyt dziecka w Ztobku,
przekraczajacy 10 godzin dziennie.

. Nieobecno$¢ dziecka w Ztobku nie zwalnia rodzica (opiekuna prawnego) za ponoszenia optat za pobyt.
. Opfata za wyzywienie pobierana jest za dni faktycznej obecnosci dziecka w Ztobku;

§ 10

. Celem zapewnienia dziecku petnego bezpieczenstwa, dziecko powinno byé przyprowadzane i odbierane
ze Ztobka przez rodzicéw (opiekunéw prawnych) lub osoby petoletnie przez nich upowaznione.

. Od momentu odebrania dziecka spod opieki opickuna, zajego bezpieczenstwo odpowiada rodzic (opiekun
prawny) lub osoba upowazniona do odbioru dziecka.

. W przypadku nieodebrania dziecka ze Zlobka w wyznaczonych godzinach i niemoznodci
skontaktowania si¢ z rodzicem/ opiekunem prawnym, pracownik Ztobka ma prawo zawiadomié o tym
fakcie policje.

- Rodzice/prawni opiekunowie zobowigzani sa do zglaszania kazdej planowanej nicobecnosci dziecka z
wyprzedzeniem, najpdzniej na dziefi przed dniem nieobecnosci, a w przypadku choroby dziecka w
pierwszym dniu nieobecnosci dziecka do godz. 06:30.

. Do Ztobka nie mogg uczeszcza¢ dzieci chore. W razie stwierdzenia goraczki lub innych objawow
niepokojacych opiekuna podczas pobytu dziecka w Zlobku, rodzic/ opiekun prawny na wezwanie
telefoniczne winien odebra¢ niezwlocznie dziecko ze Ztobka.,

- Rodzic w celu zapewnienia dziecku higienicznego i komfortowego pobytu ma obowiazek przynoszenia
do Ztobka ,,wyprawki” 4. np. pieluch, chusteczek, kocyka, ubrafi na przebranie itp.

§ 11

. W Ztobku funkcjonuje Rada Rodzicéw. Reprezentuje ona 0g0l rodzicow dzieci uczeszczajacych do
Zlobka.

- Rada Rodzic6w uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktorym okresla w szczegblnosci wewnetrzng
struktury i tryb pracy rady.

- W celu wspierania dziatalnosci statutowej Zlobka, Rada Rodzicéw moze gromadzié fundusze z
dobrowolnych sktadek rodzic6w oraz innych zrédet.

§12

Na strukture organizacyjng Zlobka sklada sig:
1) Pion kierowniczo — administracyjny.
2) Pion opiekuficzo — wychowawczo — edukacyjny.
- 2 grupy dziecigce: grupa I

grupa I
3) Pion gospodarczo - techniczny.



§13

Pion kierowniczo-administracyjny.
Zadania realizowane sg przez personel zatrudniony na stanowisku:
1) Dyrektora Gminnego Ztobka w Klukach.

§ 14

Pion opiekunczo — wychowawezo — edukacyjny.

Zadania realizowane sa przez personel zatrudniony na stanowiskach:
1) Opiekun,

2) Pielegniarka.*
§ 15

Pion gospodarczo-techniczny
Zadania realizowane sg przez personel zatrudniony na stanowiskach:

1) Wozna

§16
Pion kierowniczo — administracyjny.
Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy: .

a) Realizacja zadan zwigzanych z organizacjag i uruchomieniem Ziobka, w tym
w szczegolnoscei:

e opracowanie i wdrozenie regulaminu organizacyjnego Ztobka, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, regulaminu rekrutacji dzieci, standardéw ochrony matoletnich itp.,

e wlasciwy dobér kadr w Ztobku w tym zatrudnianie, zwalnianie i dokonywanie wszystkich
czynnosci z pracownikami Zlobka,

 rejestracja Zlobka we whasciwych instytucjach (Urzad Statystyczny, ZUS, itp.),

e prowadzenie procesu rekrutacji dzieci, w tym prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

e kierowanie dzialalno$cig Zlobka zgodnie z obowiazuj gcymi przepisami prawa, w tym ze
Statutem Gminnego Z1obka w Klukach i reprezentowanie 20 na zewngtrz,

° zapewnienie nalezytego stanu higieniczno - sanitarnego Zlobka oraz warunkéw
bezpieczenstwa dzieci i personelu na terenie Zlobka,

b) Przygotowanie i realizacja planu finansowego Zlobka,

¢) Opracowywanie planéw rozwoju Zlobka,

d) Pozyskiwanie srodkéw finansowych, w tym unijnych na dziatalnos¢ Ztobka,

e) Zarzadzanie mieniem,

f) Realizacja zadan opiekuriczych poprzez zastgpowanie opiekunéw w sytuacjach szczeg6lnych

g) Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardéw opieki w Ziobku,

h) Terminowe i rzetelne realizowanie zadaf, w tym prowadzenie sprawozdawczosci.

1) w czasie nieobecnosci, obowiazki Dyrektora przejmuje osoba Przez niego wyznaczona.

p



§17

Pion dydaktyczno-opiekunczy
1. Opiekun odpowiada za:

Czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem, a takze rozwojem

powierzonych dzieci.

Wykonywanie réznych codziennych zabiegéw pielggnacyjnych.

Czynnosci zwigzane z zywieniem dzieci.

Biezace utrzymywanie porzadku.

Sprzatanie i dezynfekcja sali po zakonczeniu zajeé z dzieémi.

Utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie placu zabaw oraz wokét budynku ztobka.

Tworzenie warunkéw do optymalnego rozwoju kazdego dziecka we wszystkich sferach

Jjego rozwoju.

Umiejetnos¢ zaplanowania 1 organizacji zgodnie z rozkladem dnia dla dzieci

przebywajacych w ztobku.

j. Sprawowanie opieki nad dzie¢mi z niepelnosprawnosciami, dostosowanej do ich
indywidualnych potrzeb oraz zapewnianie im bezpiecznych i komfortowych warunkéw
pobytu w zlobku.

k. Wspdldziatanie i informowanie rodzicéw o sytuacji zdrowotnej i rozwoju dziecka,
wspieranie rodzicow w wychowaniu dziecka.

. Realizowanie zasad i czynnosci wynikajgcych ze statutu ztobka.

m. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebywaniem dzieci w zlobku.

n. Systematyczne planowanie i realizacja zaje¢ dydaktyczno — wychowawczo-opiekunczych
bezposrednio z dzie¢mi.

0. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora Ztobka, wynikajacych

Z organizacji pracy w ztobku.

p. Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, przepiséw

przeciwpozarowych, zarzadzen, instrukcji.

B o o o
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2. Pielegniarka odpowiada w szczegolnosci za:*
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Zakres czynnosci zgodnie z § 14.1.

Udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach i zorganizowanie pomocy lekarskiej w razie
potrzeby.

Ocenianie uraz6w u dzieci, dezynfekowanie ran, pomiar temperatury ciata przeprowadzanie bilansu
dzieci.

Kontrola stanu czystosci glowy dzieci.

Prowadzenie profilaktyki z zakresu préchnicy zebow czy przeciwko oparzeniom od pieluszek.
Ksztaltowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dotyczacych zywienia i higieny.

Nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w zlobku.

Prowadzenie dokumentacji medycznej (karty zdrowia dziecka, rejestr choréb zakaznych).
Prowadzenie poradnictwa z zakresu pielegnacji dziecka dla rodzicéw/opiekunéw prawnych oraz

personelu grupy.
Sprawdzanie wyposazenia ztobkowej apteczki.

* w przypadku powyzej 20 dzieci



§18

Pion gospodarczo-techniczny
Wozna odpowiada w szczegolnoS$ci za:

a)
b)

Staranne wykonywanie pracy, zgodne z obowigzujacym regulaminem.

utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach.

wietrzenie sali i innych pomieszczen;

pielggnowanie roslin doniczkowych (podlewanie, mycie i przesadzanie);

wykonywanie w okresie wakacji, oprocz czynnosci codziennych, catkowitego porzadkowania
pomieszczen i sprzetu.

Wspoldziatanie w organizacji pracy opiekunczo-wychowawczej w grupie w zakresie:
organizowania zZywienia poprzez ustawianie talerzy, tyzek, itd.,

roznoszenia positkéw,

organizowania odpoczynku poobiedniego dzieci przez roztozenie i Ztozenie lezakéw i poscieli,
wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora, wynikajgcych z organizacji pracy i
potrzeb Ztobka.

§19

1. Obstuge administracyjng, finansows i organizacyjna, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych. Zapewnia Gminnemu Zlobkowi w Klukach Referat Oswiaty,
Kultury, Sportu i Spraw Obywatelskich - RSO

§20

Pracownicy Gminnego Ztobka w Klukach majg obowiazek: '
Przestrzegania zarzadzen wewnetrznych oraz regulaminéw wydawanych przez Dyrektora Ztobka.
Wykonywania pracy sumiennie i starannie.

A E ke

Przestrzegania czasu pracy ustalonego w Gminnym Ztobku.

Przestrzegania zasad bezpieczefistwa i higieny pracy.
Przestrzegania kodeksu etyki zawodowe;j.
Przestrzegania tajemnicy shuzbowe;j.

1)

2)
3)

Rozdziat V
Prawa dzieci i rodzicéw korzystajgcych z opieki Zlobka

§21

. Warunki pobytu w Zlobku zapewniajg dzieciom bezpieczenstwo, ochron¢ przed przemocy,

poszanowanie ich godnosci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe ich traktowanie.

Dzieci w Ztobku majg prawo wynikajace z praw dziecka w szczegoblnosei do:

korzystania ze $wiadczen opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych realizowanych, zgodnie
ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami i srodkami, zasadami etyki zawodowej
ze szczegllng starannoscia;

przebywania na $wiezym powietrzu,
prawidlowego zaspakajania potrzeb zywieniowych



)
2)
3)

1)
2)

3)

4)
3)

§22

. Rodzice (prawni opiekunowie) dziecka objetego opiekg majg prawo do:

uzyskania informacji na temat planu pracy w grupach;

uzyskania informacji na temat rozwoju psychofizycznego ich dziecka;

wdrazania opinii i wniosk6w na temat funkcjonowania Zlobka i pracownikow
Zlobka, w tym Dyrektora.

. Rodzice (prawni opiekunowie) dziecka objetego opieka zobowigzani sado :

przestrzegania statutu Ztobka;

zaopatrzenie dziecka w niezbedne przedmioty, przybory i pomoce;

przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka osobiscie lub przez upowazniona
przez siebie osobg petnoletnig. Rodzic (prawny opiekun) po odebraniu dziecka z grupy
od pracownika Ztobka staje si¢ od tej chwili odpowiedzialny za jego bezpieczenstwo
na terenie placowki.

przyprowadzanie do Ztobka zdrowego dziecka

terminowego uiszczania odplatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku.

Rozdzial VI

Wspoéldzialanie z innymi instytucjami

§23

W pracy opiekunczo wychowawczej oraz dydaktycznej wazna jest wspdlpraca ze srodowiskiem
lokalnym. Dlatego tez Ztobek wspétpracuje z innymi placéwkami tj. ztobkami przedszkolami,
szkotami, organizacjami oraz stowarzyszeniami dziatajagcymi na rzecz dziecka.

§24

Celem wspblpracy z instytucjami jest rozbudzanie zainteresowan, rozwijanie zdolnosci dzieci.
Ksztattowanie u dzieci postaw spotecznie pozadanych.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§25

Regulamin obowigzuje w réwnym stopniu wszystkich cztonkéw spotecznosci 7tobkowej - dzieci,

rodzicow (prawnych opiekunow) i pracownikow.

§26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisani

Dyrektor

Gminnego Z}o%f w Klukach
mgr EZilia‘Lang



