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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Gminny Ztobek ,Bajkowy Zakatek , w Dygowie funkcjonuje w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawne oraz opracowane na ich podstawie regulaminy wewnetrzne, a przede
wszystkim na podstawie:

1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz.U.2024 r. poz. 338 z
pdzn.zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2023 r. poz. 1270 z
pdzn. zm.)

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024 poz.
1135 z pdzn. zm.)

4) Statutu Gminnego Ztobka w Dygowie

5) Standardéw opieki nad dzieémi do lat 3 w Gminnym Ztobku ,Bajkowy Zakatek” w
Dygowie

6) Standardéw Ochrony Matoletnich w Gminnym Ztobku ,Bajkowy Zakatek” w Dygowie

2. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng zfobka, w tym prawa
i obowigzki 0séb korzystajgcych z ustug Gminnego Ztobka ”Bajkowy Zakatek ,,
w Dygowie, jak réwniez przepisy porzgdkowe obowigzujgce na terenie placowki.

3. llekroé w niniejszym Regulaminie mowa jest o :

1) regulaminie- rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka ,Bajkowy
Zakatek” w Dygowie,

2) rodzicach — rozumie sie przez to rodzicow lub opiekunéw prawnych, ktéorych dzieci
uczeszczajg do ztobka,

3) ztobek —rozumie sie przez to Gminny Ztobek , Bajkowy Zakatek ,, w Dygowie.
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4. Ztobek $wiadczy ustugi opiekuiczo-wychowawcze dla dzieci do ukoriczenia 3 lat, z

zastrzezeniem art. 2 ust.3 ustawy o opiece dzieci do lat 3.

5. Ztobek dysponuje 15 miejscami.

6. W przypadku dnia roboczego wypadajgcego pomiedzy dniami wolnymi lub $Swietami,

7tobek bedzie czynny tylko wtedy, gdy swojg obecnosé¢ zadeklaruje w tym dniu w ztobku

wiecej niz 3 dzieci.

§2

WARUNKI PRZYJECIA DZIECKA DO ZtOBKA ORAZ SKRESLENIA DZIECKA Z LISTY

1. Przyje¢ do Ztobka Gminnego w Dygowie dokonuje Dyrektor na podstawie pisemnego

whniosku o przyjecie dziecka do ztobka, wypetnionego prawidtowo i ztozonego przez

rodzicow dziecka.

2. Rekrutacja odbywa sie na podstawie ,,Regulaminu Rekrutacji” do ztobka na dany rok.

3. Dyrektor Ztobka moze skreéli¢ dziecko z listy w nastepujacych wypadkach:

1)

2)

3)
4)

5)

W razie zatajenia przez rodzicow chordb dziecka bedgcych przeciwskazaniem do
pobytu dziecka w Ztobku,

Za permanentne uchylanie sie od obowigzku optat za ustugi swiadczone przez
Ztobek,

W przypadku kiedy dziecko stanowi zagrozenie dla innych dzieci,

stwarzania przez dziecko sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i bezpieczeAstwu
wiasnemu lub innych dzieci oraz braku wspdtpracy rodzicow dziecka
z placdwka, w szczegdlnosci jezeli rodzice/opiekunowie prawni dziecka nie
podejmujg wspodtpracy w zakresie terapii lub konsultacji psychologiczno-
pedagogicznej dziecka,

nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w Ztobku przez 30 dni w danym

miesigcu kalendarzowym.

ODBUDOWY
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§3
CELE | ZADANIA ZLOBKA

1. Ztobek zapewnia dzieciom statg opieke i warunki do wszechstronnego indywidualnego
rozwoju.

2. Cele Ztobka:

1) udzielenie swiadczen, ktére obejmujg swoim zakresem dziatania wychowawcze,
edukacyjne, i opieke nad dzieckiem,

2) ukierunkowywanie rozwoju dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjatem
i mozliwosciami rozwojowymi w relacjach ze srodowiskiem rodzinnym i domowym,

3) stymulowanie indywidualnego rozwoju, pobudzanie aktywnosci psychoruchowej w
celu zapewnienia wszechstronnego rozwoju,

4) zapewnianie opieki pielegnacyjnej i wychowawczej odpowiednio do potrzeb
dziecka i mozliwosci ztobka,

5) wspieranie dziecka w osiggnieciu gotowosci przedszkolne;j.

3. Zadania Ztobka:

1) tworzenie warunkéw do wielozmystowego poznawania siebie i otaczajgcego
Swiata,

2) stworzenie warunkéw do rozwijania samodzielnosci w zakresie podstawowych
czynnosci samoobstugowych oraz dgzenia do osiggania celdéw,

3) wspieranie aktywnosci dziecka wyrazanej poprzez rdéine formy ekspresji
plastycznej, muzycznej, ruchowe;j,

4) uwzglednianie indywidualnych potrzeb dziecka, pobudzanie jego ciekawosci,
wrazliwosci oraz umacnianie wiary we witasne sity i mozliwos¢ osiggniecia sukcesu,

5) tworzenie okazji do prezentowania swoich osiggnie¢,

6) zapewnienie bezpieczenstwa psychicznego i fizycznego,

7) wspdtdziatanie z rodzicami w wychowaniu dziecka,
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8) zapewnienie dzieciom, w czasie ich pobytu w Ztobku odpowiedniego do wieku
i stanu zdrowia wyzywienia,

9) rozwijanie i wspieranie u dziecka inteligencji emocjonalne;j.

84
ZASADY CODZIENNEGO FUNKCJONOWANIA ZtOBKA

1. Ztobek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 6.30 - 16.30

2. Dzieci przyprowadzane sg do ztobka w godzinach 6.30 - 8.20

3. Ustalenie statych godzin przyprowadzania dzieci spowodowane jest organizacjg pracy
i opieki nad dzieémi.

4. Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem wakacyjnej przerwy technicznej, 2 maja,
dni ustawowo wolnych oraz ustalonego dnia wolnego wypadajacego pomiedzy
Swietami w przypadku matej ilosci dzieci.

5. Celem zapewnienia dziecku petnego bezpieczeistwa, dziecko powinno byc
przyprowadzane i odbierane ze Ztobka przez rodzicéw lub osoby petnoletnie. Odbidr
dziecka przez osoby nie bedace rodzicami odbywa sie tylko i wytgcznie na podstawie
pisemnego upowazniania dostarczanego do Ztobka. Upowaznienia w formie
telefonicznej, sms nie bedg brane pod uwage.

6. W Ztobku zasady przyprowadzania i odbierania dzieci reguluje Procedura
Przyprowadzania i Odbierania dziecka z Gminnego Zifobka ,Bajkowy Zakatek”
w Dygowie.

7. Ze wzgledu na bezpieczenstwo dzieci w Ztobku, zabrania sie wnoszenia przez dzieci
wszelkich ozddéb (np.: kolczykéw, tanicuszkéw, pierscionkdw, breloczkéw, koralikow,
spinek do wtoséw z koralikami, itp. rzeczy) oraz réznych przedmiotéw (np.: matych i
ostrych elementdw zabawek, drobnych klockdéw itp. rzeczy) poniewaz stanowig one
zagrozenie dla ich zycia i zdrowia. Rodzice majg obowigzek sprawdzenia, jakie

przedmioty, rzeczy dziecko przynosi do Ztobka. W przypadku, gdy s to przedmioty
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niebezpieczne, nalezy je dziecku odebrac. Rodzice zobowigzani sg tez sprawdzi¢ czy
dziecko nie zabiera ze Ztobka przedmiotdw, ktdre nie s3 jego wtasnoscia.

8. Zabrania sie wprowadzac dziecko rano na sale z pokarmem w rgczce przyniesionym z
domu (butki, chrupki itp. produkty).

9. Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekunki, za jego bezpieczenstwo
odpowiada rodzic lub osoba przez niego upowazniona do odbioru dziecka.

10. Dziecko nie moze zosta¢ odebrane spod opieki opiekunki ztobkowej przez osobe
nietrzezwa, bedacyg pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub osobe, wobec ktérej
opiekunka powzieta takie podejrzenie.

11. Przyprowadzane dziecko do ztobka powinno by¢ zdrowe (bez objawéw chorobowych),
zadbane higienicznie.

12. Rodzice majg obowigzek zgtasza¢ w biurze ztobka, zmiany numerdéw kontaktowych i
adresu zamieszkania.

13. Dzieci przebywajgce w ztobku otrzymuja 3 positki:

1) Il $niadanie,
2) obiad,
3) podwieczorek.

14. Rodzic zapewnia dziecku | $niadanie w formie kanapeczek dostarczone do Ztobka w
podpisanym oraz sterylnym pojemniku.

15. W terminie przypadajagcym na pierwszy tydzien ferii rodzic zobowigzany jest
dostarczaé¢ do Ztobka petne dzienne wyzywienie dla dziecka (I $niadanie, Il $niadanie,
obiad, podwieczorek). W w/w terminie nie pracuje firma cateringowa.

16. Organizacje pracy ztobka okresla ,,Ramowy Plan Dnia” ustalony przez dyrektora,
uwzgledniajacy potrzeby dzieci. ,Ramowy Plan Dnia” informuje w szczegdlnosci o:

1) godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci ze ztobka,
2) godzinach positkow,
3) zajeciach i zabawach w ztobku, w tym spacerach i zabawach na zewnatrz ztobka,

4) godzinach snu i odpoczynku.
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17. Ramowy Plan Dnia” zamieszczony jest w ogdlnie dostepnym miejscu na tablicy

informacyjnej w siedzibie ztobka.

§5
ZASADY OBOWIAZUJACE RODZICOW

1. Rodzice dziecka uczeszczajgcego do ztobka sg zobowigzani:

1) przyprowadzac¢ do ztobka dziecko zdrowe, czyste i ubrane odpowiednio do pory
roku,

2) zawiadamia¢ Dyrektora Ztobka o chorobach zakaznych,

3) przyprowadzaé i odbierac ze 7ztobka dziecko osobiscie lub przez inng upowazniona
na pismie osobe, w godzinach zadeklarowanych w umowie,

4) korzystac tylko z pomieszczenh wyznaczonych dla rodzicow,

5) braé udziat w zebraniach organizowanych przez Dyrektora ztobka,

6) stosowac sie do Regulamindw i zarzagdzen wydanych przez Dyrektora ztobka,

7) ponosi¢ optaty zwigzane z pobytem dziecka oraz wyzywieniem na podstawie
umowy zawartej pomiedzy ztobkiem reprezentowanym przez Dyrektora,
a rodzicem.

8) przestrzega¢ procedur oraz stosowac sie do polecen i présb personelu ztobka
w kwestii przestrzegania regulaminu ztobka,

9) w kazdy piatek odbiera¢ posciel dziecka bedgcag wtasnoscig placéwki i dostarczaé

wyprang w poniedziatek.

§6
ZASADY OBOWIAZUJACE PERSONEL ZtOBKA

1. Rodzice, Dyrektor i pracownicy Ztobka wspdlnie, na biezgco wspétpracujg w sprawach

opieki i wychowania dzieci, przede wszystkim poprzez:
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1) organizowanie zebran z rodzicami, zaje¢ otwartych i uroczystosci majgcych na celu
wymiane informacji oraz dyskusje na tematy opiekuniczo — wychowawcze,
2) zapoznanie rodzicOw z organizacjg pracy Ztobka,
3) zapoznanie rodzicéw z planami pracy w grupie ztobkowej, prowadzenie konsultacji
i porad rodzicom w zakresie opieki nad dzieémi.
2. Personel Ztobka zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej i poufnosci
danych.
3. Opiekunki zobowigzane sg codziennie przekazywa¢ rodzicowi podstawowych

informacji o funkcjonowaniu dziecka w danym dniu.

§7
PERSONEL ZtOBKA
1. W Ztobku zatrudnia sie :
1) Dyrektor Ztobka,
2) Gtowna ksiegowa
3) Trzy opiekunki dzieci
4) Osoba sprzatajgca/pomoc kuchenna

2. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

3. Pracownicy ztobka majg status pracownikéw samorzgdowych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4. Na czele ztobka stoi Dyrektor, ktéry reprezentuje go na zewnatrz oraz kieruje biezgca
dziatalnoscig opiekuriczo - wychowawczo - dydaktyczng oraz administracyjno —
gospodarczg.

5. Bezposrednim zwierzchnikiem Dyrektora jest Wojt Gminy Dygowo.

6. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikdw. W czasie jego nieobecnosci
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

7. Dyrektor Ztobka:

1) kieruje i zarzagdza dziatalnoscig w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne,
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2) ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci ztobka,

3) koordynuje i nadzoruje prace podlegtych mu pracownikéw,

4) sprawuje nadzér merytoryczny,

5) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym i ponosi odpowiedzialno$é
za jego wykonanie,

6) organizuje administracyjng i gospodarczg obstuge ztobka,

7) okresla szczegdtowe zakresy obowigzkéw pracownikow,

8) decyduje w sprawie zwalniania i zatrudniania pracownikow,

9) podejmuje decyzje o skresleniu dziecka z listy podopiecznych ztobka.

8. Do zadan opiekunki dzieciecej nalezy:

1) odpowiada za zycie zdrowie i bezpieczeristwo powierzonych jej dzieci,

2) przestrzega Praw Dziecka,

3) odpowiada za wychowanie dzieci a zwtaszcza za ich rozwdj psychiczny,

4) opracowuje roczny plan pracy dydaktyczno-wychowawczej,

5) wspotpracuje z rodzicami dziecka,

6) wykonuje rézne czynnosci pielegnacyjne oraz prowadzi zajecia dydaktyczne na
podstawie miesiecznych plandw,

7) stwarza warunki do wszechstronnego i harmonijnego rozwoju dziecka

8) ocenia poziom rozwoju psychomotorycznego dziecka poprzez prowadzenie
dokumentacji zdrowotnej i wychowawczej w tym Karty Obserwacji Dziecka dwa
razy w roku,

9) doskonali sprawnosé motoryczng i manualng dziecka,

10) wykorzystuje utwory literackie i muzyczne w pracy z dzieckiem,

11) dba o powierzony sprzet,

12) stymuluje aktywnosé poznawczg i ksztattuje osobowos¢ dziecka,

13) opracowuje miesieczne plany dydaktyczno-wychowawcze,

14) scisle wspodtpracuje z rodzicami.
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§8
ZASADY ODPLATNOSCI ZA ZtOBEK

1. Miesieczna opfata z tytutu pobytu i wyzywienia dziecka w ztobku obliczana jest w
oparciu o Uchwate Rady Gminy Dygowo.

2. Opftata powinna by¢ wniesiona do 15-go dnia kazdego miesigca, na konto podane przez
Dyrektora Ztobka.

3. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do zgtaszania kazdej planowanej
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpdzniej przed dniem nieobecnosci, a w
przypadku choroby dziecka - w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka do godziny 8.00.

4. Za nieterminowe optaty naliczane sg odsetki ustawowe.

5. Jesli rodzice/opiekunowie prawni nie wnoszg optat w terminie wskazanym w umowie
lub zalegajg z optatami dyrektor ma prawo skresli¢ dziecko z listy dzieci uczeszczajgcych

do ztobka.

§9
ZASADY POSTEPWANIA W NAGLYCH SYTACJACH

1. W przypadku nagtej choroby dziecka lub wypadku natychmiast opiekunka powiadamia
rodzicow dziecka.

2. W przypadkach, w ktérych moze dojs¢ do zagrozenia zycia dziecka,
opiekunka/pielegniarka wzywa pogotowie ratunkowe i natychmiast powiadamia
rodzicéw dziecka.

3. W sytuacji smierci dziecka podczas pobytu dziecka w ztobku, dyrektor niezwtocznie
powiadamia:

1) pogotowie ratunkowe w celu stwierdzenia zgonu,
2) najblizszg komende policji,

3) rodzicéw/opiekundw dziecka.
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4. W przypadku stwierdzenia, podczas pobytu w ztobku, zachorowania przez dziecko na
chorobe zakazng, jest ono odizolowywane do oddzielnego pomieszczenia do momentu
zabrania dziecka przez rodzicéw.

5. W przypadku doznania przez dziecko jakichkolwiek urazéw, opiekunka o zaistniatym

fakcie niezwtocznie powiadamia rodzicow.

§ 10
DOKUMNETACIJA OPIEKI
1. Ztobek prowadzi nastepujacg dokumentacje:

1) dziennik zaje¢ edukacyjnych, gdzie zapisywana jest frekwencja oraz dziatania
edukacyjno - wychowawcze,

2) zeszyt przyjeé dziecka do ztobka, gdzie odnotowywany jest stan zdrowia dziecka
wzbudzajgcy podejrzenia chorobowe, gorgczkowe itp. w danym dniu,

3) karta obserwacji dziecka, gdzie zapisywane sg spostrzezenia dotyczgce rozwoju
psychofizycznego dziecka,

4) zeszyt zdarzen i nieszczesliwych wypadkow.

§11

OBOWIAZKI ZtOBKA

1. Ztobek ma obowiazek:
1) utrzymad obiekt w czystosci i w stanie technicznym niezagrazajgcym zdrowiu i zyciu
0sOb tam przebywajacych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
2) zatrudnia¢ personel z aktualnymi badaniami lekarskimi i odpowiednim

przygotowaniem merytorycznym,
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3) informowac na biezgco rodzicdw o planie pracy z dzieémi, zachowaniu dziecka w
ciggu dnia, jadtospisie na dany dzien,

4) informowad rodzicéw o wszelkich zmianach dotyczgcych odptfatnosci za pobyt w
ztobku,

5) przestrzega¢ ochrony danych osobowych dziecka i rodzicéw.

§12
STRUKTURA ORGANIZACINA
ZASADY PODPISYWANI DOKUMENTOW

Strukture organizacyjng , podziat zadan, system zarzadzania okresla niniejszy

Regulamin.

Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Woéjta Gminy

Dygowo.

W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Ztobka kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Dyrektor Ztobka podpisuje:

1) zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym,

2) decyzjeipolecenia stuzbowe o charakterze ogdlnie organizacyjnym oraz zwigzanie
z realizacjg zadan Ztobka,

3) korespondencje kierowang do przetozonych oraz na zewnatrz,

4) informacje, sprawozdania i wnioski wychodzace na zewnatrz Ztobka, informacje
dotyczace realizacji zadan,

5) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania i uprawnien
Dyrektora Ztobka.

6) w czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka w zawigzku z chorobg, urlopem czy innymi
przyczynami nieobecnos$ci w pracy, dokumenty wymienione w podpunkcie

1,2,3,4,5 podpisuje Gtowny Ksiegowy.

ODBUDOWY
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§13
OBOWIAZKI WSPOLNE DLA PRACOWNIKOW

1. Pracownicy Ztobka maja obowiazek przestrzegania:
1) regulaminéw wewnetrznych,
2) zarzadzen wewnetrznych i innych aktéw dotyczacych Ztobka,
3) ustalonego porzadku pracy,
4) regulaminu porzadkowego,
5) ogdlnie obowigzujacych przepiséw praw.

2. Pracownicy Ztobka podlegajg bezposérednio Dyrektorowi Ztobka.

§14

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Naterenie ztobkaiw jego najblizszym otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia
tytoniu, e-papieroséw oraz spozywania napojow alkoholowych.

2. Ztobek zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian w niniejszym regulaminie bez
wczesdniejszego informowania stron. Jesli owe zmiany wymuszg koniecznosé
wprowadzenia zmian w dotychczasowych podpisanych umowach, strony zostang o tym
fakcie poinformowane odpowiednio wczesnie;j.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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