Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2021
Dyrektora Publicznego Ztobka w Jemieicy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY PUBLICZNEGO ZL.OBKA W JEMIELNICY

Rozdzial I Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Publicznego Ztobka w Jemielnicy okresla jego strukture organizacyjng
i zakres dziatan.

§2

Zlobek dziata na podstawie:
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Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( Dz. U. z 2021 r. poz. 75, 952)
Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.)

Uchwata NR XXVI/187/21 Rady Gminy Jemielnica z dnia 14 czerwca 2021 r., w sprawie utworzenia
Publicznego Ztobka w Jemielnicy, dla ktorego organem prowadzacym jest Gmina Jemielnica oraz nadania
mu statutu.

Uchwata NR XXVI/188/21 Rady Gminy Jemielnica z dnia 14 czerwca 2021 r., w sprawie ustalenia oplat

za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku prowadzonym przez Gming Jemielnica

§3
Publiczny ztobek w Jemielnicy (zwany dalej ,,Ztobkiem™) jest gminng jednostka budzetowg z siedziba
w Jemielnicy przy ul. Dluga 11B, REGON 389415389 NIP: 7561991523 powotang przez Rade Gminy
Jemielnica
Ztobek sprawuje opieke dzienng nad dzieémi w dni robocze od poniedziatku do pigtku nie dhuzej niz
10 godzin dziennie wzglgdem kazdego dziecka, w godzinach dostosowanych do potrzeb rodzicow.
Wydhizony wymiar opieki moze nastapi¢ w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
Ztobek $wiadczy ushugi opiekunczo — wychowawcze i edukacyjne na rzecz dzieci od ukonczenia 20
tygodnia zycia do ukonczenia roku szkolnego, w ktorym dziecko osiaga 3 lata, w uzasadnionych
przypadkach do 4 lat.
Ztobek dysponuje 32 miejscami
Ztobek zastrzega sobie prawo do miesiecznej przerwy w $wiadczeniu ushug w okresie wakacyjnym od
1 lipca do 31 sierpnia oraz na czas przeprowadzenia w Ztobku prac remontowych.
Ztobek nie sprawuje opieki nad dzieémi w dni ustawowo wolne od pracy.

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

§4

Ztobkiem kieruje Dyrektor Ztobka, zwany dalej Dyrektorem.

Dyrektor Ztobka zarzadza Ztobkiem jednoosobowo i reprezentuje placowke na zewnatrz.

Dyrektora Ztobka zatrudnia Wéjt Gminy Jemielnica

Dyrektor Ztobka dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Jemielnica

W sprawach pracowniczych strong reprezentujaca Ztobek jako pracodawce jest Dyrektor Ztobka.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka jego obowigzki przejmuje osoba przez niego upowazniona.

Dyrektorowi Ztobka podlegaja wszyscy pracownicy placowki.

Dyrektor Ztobka koordynuje i nadzoruje prace podleglych pracownikow, a w szczegolnosci:

a) sprawuje nadzor nad realizacja zadan Ztobka,

b) dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego
wykonanie,

c) okresla szczegolowe zakresy obowigzkdéw pracownikow,

d) decyduje w sprawie zwalniania i zatrudniania pracownikow,



e)

podejmuje decyzje o skresleniu dziecka z listy podopiecznych.

§5

W Ztobku funkcjonujg nastepujace dzialy:

1. Dzial administracyjno-ksiegowy. Pracownikiem dzialu administracyjno-ksiegowego jest: sekretarka-
intendentka Sekretarka- intendentka odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem Ztobka za wyniki w powierzonym
zakresie dzialania i wszelkie podjete decyzje.

Zadania intendenta

a)

b)

c)
d)

planowanie jadtospisu dla przedszkola i ztobka zgodnie z obowigzujacymi normami i kaloryczno$cig oraz
umieszczanie jadtospisu do wiadomosci rodzicow na stronie przedszkola i ztobka,

aktualizowanie i przestrzeganie HACCP , monitorowanie punktow krytycznych,

monitorowanie dowodow ksiegowych zwiazanych z zakupem jedzenie oraz wptat rodzicow,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zapytaniami ofertowymi zwigzanymi z zakupem artykutow
zywnos$ciowych,

wykonywanie badan profilaktycznych,

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow dotyczacych BHP i P/Poz.
udziat w szkoleniach BHP i P/Poz.
wykonywanie polecen dyrektora.

Zadania sekretarki

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
D
m)
n)
0)
p)
q)

czyta, segreguje i przekazuje korespondencje przychodzaca i wychodzaca  (zardwno tradycyjng, jak
i elektroniczng);

pilnuje obiegu dokumentéw (zgodnie z instrukcja kancelaryjna);

opisuje 1 dotacza odpowiednig korespondencje do odpowiedniego segregatora;

pisze pod dyktando, stenografujac recznie lub maszynowo, oraz przepisuje notatki do komputera;
tworzy 1 przepisuje na komputerze korespondencje; przygotowuje korespondencj¢ wychodzaca;
archiwizuje korespondencje;

odbiera telefony i przekazuje informacje do adresata lub sporzadza z rozméw informacje dla dyrektora;
ustala daty spotkan dyrektora (np. z rodzicami);

wita klientow, upewnia si¢ co do istoty sprawy oraz kontaktuje ich z dyrektorem lub odpowiednia osobg;
przygotowuje i przepisuje sprawozdania statystyczne, w tym sprawozdania GUS, EMPATIA i inne;
prowadzi ewidencj¢ personelu;

przygotowuje dokumenty zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

prowadzi akta osobowe pracownikoéw;

przygotowuje dla ksiggowej dokumenty zwigzane ze zmiang wynagrodzenia pracownikow;

sporzadza notatki ze spotkan personelu;

robi kopie korespondencji lub innych drukowanych materiatow;

pilnuje terminowosci w zatatwianiu spraw;

odbiera i dostarcza pilng korespondencj¢ do organu prowadzacego,, ksiggowosci itp.;

realizuje zadania zlecone przez dyrektora

wspiera dziatania dyrektora w przygotowaniach do spotkan (w tym dba o dokumentacje);
wspotpracuje z klientami (rodzicami, dostawcami, innymi instytucjami itp.);

wyszukuje informacje w intrenecie;

zbiera, opracowuje i przechowuje informacje dla dyrektora;

przestrzega terminéw i harmonogramu zadan — uwzgledniajac priorytety pilnosci i waznoSci.
Przygotowuje i prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z odptatnoscia za ztobek: obsluguje system
Punktualny Przedszkolak, nalicza dla rodzicéw nalezng wysoko$¢ optat, przygotowuje listy wptat dla
Urzedu Gminy

prowadzi strong internetowa ztobka

uczestniczenie w kasacji i spisach z natury,
zaopatrywanie pracownikow w odziez roboczg zgodnie z obowigzujacymi przepisami



2. Dzial opiekunczo-wychowawczy. Fachowy personel dziatu stanowig: opiekunki, pielegniarki.

Do zadan dziatu opiekunczo-wychowawczego nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie dziecku profesjonalnej opieki w warunkach zblizonych do domowych,

b) zapewnienie dziecku maksymalnego bezpieczenstwa w trakcie pobytu w placéwce — odpowiadaja
za jego zycie i zdrowie,

c) zaspokajanie potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych dziecka,

d) reagowanie na kazdy ptacz i wotanie dziecka, fagodne i wyrozumiate traktowanie kazdego dziecka,

e) wspolpraca z rodzicami dziecka w celu wypracowania wspdlnej linii opiekunczo wychowawczej
w oparciu o indywidualne potrzeby oraz mozliwosci danego dziecka,

f) zapewnienie dziecku wyzywienia zgodnie z normami zywieniowymi oraz ewentualnymi
indywidualnymi zaleceniami,

g) wyrabianie u dziecka nawykdéw prawidlowego i w miare mozliwo$ci samodzielnego jedzenia

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

1) utrwalanie u dziecka nawykdéw higienicznych (mycie rak przed positkami, po korzystaniu z toalety),

j) odpowiednie przygotowywanie dzieci do zabawy, jedzenia, odpoczynku, wychodzenia na §wieze
powietrze,

k) uktadanie planéw zaje¢ danej grupie,

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwojem 1 obserwacja dziecka oraz pozostatej
dokumentacji,

m) podnoszenie poziomu wiedzy ogélnej i zawodowej oraz przestrzeganie, przepisow dotyczacych
funkcjonowania Ztobka,

n) przestrzeganie Praw Dziecka,

0) postepowanie zgodnie z Kodeksem Etyki,

p) dbanie o powierzony sprzet, pomoce, zabawki, estetyczny wyglad pomieszczenia;

q) udzielanie pierwszej pomocy,

r) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;.

3. Dzial gospodarczy. Dzial gospodarczy stanowia: pokojowa, sprzataczka — wymiar etatow o0sob
zatrudnionych na tych stanowiskach zalezy od ilo$ci dzieci przyjetych do zlobka Do zadan dzialu
gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

a) pomoc dziatowi opiekunczo-wychowawczemu,
b) prowadzenie wlasciwej gospodarki powierzonymi $srodkami oraz materiatami
¢) utrzymanie porzadku w budynku i wokoét niego (w obrebie nalezacym do Ztobka),
-utrzymanie we wzorowej czystosci Sali i pomieszczen przydzielonych do sprzatania
-zamiatanie, odkurzanie, $cieranie kurzu na mokro ze sprzgtow, zabawek, pomocy dydaktycznych,
parapetow, potek, mebli
-mycie umywalek, nocnikdw, sedeséw wraz z glazurg z uzyciem $rodkoéw dezynfekujacych,
-zmywanie, pastowanie oraz froterowanie podtogi
- dezynfekcja piasku w piaskownicy
-mycie okien, drzwi, lamperii, glazury
-odkurzanie dywandéw- wzglednie pranie (w miare potrzeb)
d) Organizacja positkow:
-przynoszenie naczyn do sali
-rozdawanie i porcjowanie wlasciwych porcji dzieciom
-estetyczne podawanie positkow
-podawanie dzieciom napojow w ciggu dnia, pomoc przy karmieniu dzieci
-przestrzeganie HACCP
e) przeglad i wskazywanie ewentualnych uszkodzen na terenie Zlobka, zgtaszanie ich Dyrektorowi
Ztobka,
f) reagowanie na kazdy ptacz i wotanie dziecka, tagodne i wyrozumiate traktowanie kazdego dziecka,
g) przestrzeganie higieny i przepiséw p/pozarowych i BHP,
h) dbanie o stan higieniczny naczyn, sprzetow i urzadzen,
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0.

i) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Ztobka

Szczegdlowe zakresy zadan i obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach nie objete niniejszym
regulaminem okre$lajg zakresy czynnosci opracowane przez Dyrektora Ztobka.

Przy zapewnieniu opieki nad dzie¢mi przebywajagcymi w Zlobku mozna korzystaé z pomocy
wolontariuszy. Wolontariusz przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy w Zlobku zobowigzany jest odbyé
szkolenie z udzielania dziecku pierwszej pomocy.

Zasady wynagradzania pracownikow okre$laja odrgbne przepisy.

Pracownicy Zlobka majg status pracownikow samorzadowych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
o pracownikach samorzadowych.

§6
Pracownicy Publicznego Zlobka w Jemielnicy maja obowiazek:
przestrzegania zarzadzefh wewnetrznych i regulaminéw wydawanych przez Dyrektora Ztobka,

wykonywania pracy sumiennie i starannie,
wykonywania polecen Dyrektora Ztobka,
przestrzegania czasu pracy ustalonego w Zlobku,
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegania przepisow przeciwpozarowych,
przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego,

podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowe] oraz przestrzegania przepisow dotyczacych
funkcjonowania placowki,
przestrzegania kodeksu etyki zawodowe;j,

10. przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

§7

Dyrektor Ztobka ma prawo do tgczenia i przeksztalcania stanowisk, zmiany lub poszerzania zakreséw obowigzkow
shuzbowych pracownikéw wedtug potrzeb Ztobka.

§8

Do dziatalnosci podstawowe;j Ztobka nalezy:

1.

bl
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zagwarantowanie dzieciom wlasciwej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjnej, przez prowadzenie zajeé
zabawowych z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb, a w przypadku dziecka
niepetnosprawnego ze szczegdlnym uwzglednieniem rodzaju niepelnosprawnosci,

zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych 1 edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,

wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,

dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci,

wspotdziatanie z rodzicami w wychowywaniu dzieci,
zapewnienie dzieciom w czasie ich pobytu w Zlobku odpowiedniego do wieku i stanu zdrowia
wyzywienia zgodnie z normami i zasadami dietetyki

§9
Zlobek pracuje 10 godzin dziennie. Godziny otwarcia Zlobka dostosowane sa do deklaracji
rodzicow.

Organizacje dnia pracy placowki okresla ramowy rozktad dnia ustalony przez Dyrektora Ztobka
z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych, rozwoju dziecka oraz $wiadczen pielggnacyjnych.
Ramowy rozktad dnia informuje w szczegolnosci o:



a) godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci,
b) godzinach positkéw w Ztobku,
¢) zajeciach i zabawach w Ztobku, w tym spacerach i zabawach na zewnatrz Ztobka, 4) godzinach snu

i odpoczynku

Ramowy Rozktad dnia zamieszczony jest w ogdlnodostepnym miejscu na tablicy informacyjnej w siedzibie
Ztobka.

§10

Rekrutacje dzieci do ztobka przeprowadza Dyrektor Ztobka na podstawie stosownego zarzadzenia.

§11

Przyjmowanie oraz odbior dzieci do Ztobka odbywa si¢ zgodnie z ponizszymi zasadami:
Kazdego dnia rodzice/opiekunowie powinni informowaé pracownikdéw Ztobka o stanie zdrowia dziecka
1jego zachowaniu w domu.

1.

Dzieci przyjmowane sg w godzinach od otwarcia ztobka do 8:30 w wyjatkowych sytuacjach po
uprzednim poinformowaniu ztobka

Do odbioru dziecka ze Ztobka upowaznieni sa wylacznie rodzice/opiekunowie oraz osoby upowaznione na ich
pisemny wniosek

Dzieci wydawane sg wylacznie osobom upowaznionym

Nie wydaje si¢ dzieci osobom nietrzezwym.

Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekunki, za jego bezpieczenstwo odpowiadaja
rodzice/opiekunowie
W przypadku nie odebrania dziecka ze Ztobka do godziny zamkniecia i brakiem mozliwosci

skontaktowania si¢ z rodzicem/opiekunem Iub osobami upowaznionymi do odbioru, opiekunka
pozostaje z dzieckiem w Ztobku, a nastepnie powiadamia Dyrektora i policje.

§12

Nieobecno$¢ dziecka spowodowana choroba, rodzice/opiekunowie sa zobowigzani zglosi¢ do sekretariatu
ztobka.

Kazda dluzsza nieobecno$¢ dziecka w ztobku (trwajaca co najmniej 5 dni) winna by¢ zgloszona przez
rodzica/opiekuna prawnego osobiscie lub telefonicznie na dwa dni przed planowang nieobecno$cia

§13

W przypadku zachorowania dziecka podczas pobytu w Zlobku pracownicy  niezwlocznie s
zobowigzani o tym fakcie powiadomi¢ rodzicéw/opiekundéw dziecka oraz odizolowac dziecko od
pozostatych dzieci, az do momentu zabrania dziecka przez rodzica/opiekuna.

W przypadku zagrozenia zycia dziecka, pracownicy Zlobka sg zobowigzani niezwlocznie wezwaé
pogotowie ratunkowe

W Ztobku nie podaje sie dzieciom zadnych lekéw. Jesli zaistniata sytuacja wymaga podania leku, np.
przeciwgoraczkowego Dyrektor Ztobka lub osoba wyznaczona przez Dyrektora Ztobka kontaktuje sig
z rodzicami, ktorzy powinni sami poda¢ dziecku lek i odebra¢ dziecko z placowki.

W sytuacji gdy do ztobka uczeszcza dziecko przewlekle chore dopuszcza si¢ mozliwo$é podania leku
zachowujac nastepujace zasady:

a)

b)

c)

Po przedtozeniu pisemnego zaswiadczenia lekarskiego o chorobie dziecka i o koniecznosci podawania mu
lekow na terenie placowki oraz nazwie leku, sposobie i okresie jego dawkowania,

Pisemne upowaznienie do regularnej kontroli stanu zdrowia dziecka, gdy wymaga tego sytuacja badz wymiar
godzinowy, do kontroli cukru we krwi u dziecka chorego na cukrzyce, lub podawania lekow wziewnych na
astme (wzor stanowi zatgcznik do regulaminu),

Na podstawie za§wiadczenia lekarskiego 1 upowaznienia rodzicow, dyrektor wyznacza sposroéd pracownikow,
za ich zgoda, dwie osoby do podawania leku dziecku, z ktorych jedna podaje lek i odnotowuje ten fakt w
rejestrze podawanych lekéw poprzez zapisanie imienia i nazwiska dziecka, nazwy podanego leku, daty i
godziny podania, dawki, druga osoba nadzoruje ww. czynnos$ci; obydwie wyznaczone osoby zobowigzane sg



potwierdzi¢ fakt podania dziecku leku i nadzorowania tej czynno$ci poprzez zlozenie czytelnych podpisow
pod sporzadzonym rejestrem.

d) W sytuacji naglej, gdy stan dziecka wymaga natychmiastowej interwencji opiekun/pielggniarka zobowigzana
jest udzieli¢ pierwszej pomocy przedmedycznej w zakresie posiadanych umiej¢tnosci, wezwac karetke
pogotowia oraz wezwac¢ opiekunéw prawnych dziecka.

e) W czasie nieobecnosci pielegniarki w placowce, w sytuacji gdy stan zdrowia dziecka wymaga podania leku
(np. w stanie zaostrzenia astmy lub zmianach poziomu cukru) lub wykonania innych czynno$ci, moga je
wykona¢ opiekunowie po uprzednim przeszkoleniu (potwierdzenie o przeszkoleniu winno znajdowac sie
w aktach pracowniczych).

5. W Zlobku nie mogg przebywaé dzieci: po urazach (ztamaniach, oparzeniach i innych zabiegach
chirurgicznych) do czasu catkowitego wyleczenia; z objawami chorobowymi chyba, Ze objawy te
wynikajg z alergii dziecka i zostalo przedlozone aktualne zaswiadczenie od alergologa o braku
przeciwwskazan do uczeszczania dziecka do Ztobka.

§14
1. Korzystanie ze Ztobka ma charakter odplatny.
2. Na pehny koszt utrzymania dziecka w Ztobku sktadaja sie:

a) oplata za pobyt dziecka w Ztobku w wysokoéci 20 % minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego zgodnie z przepisami o minimalnym wynagrodzeniu za prace,

b) optlata za wyzywienie wysokosci zapewniajacej dziecku zbilansowana diete- ustalanej przez
dyrektora Ztobka w porozumieniu z Organem Prowadzacym. Stawka ta nie moze byé wieksza
niz 0.6% minimalnego wynagrodzenia za prac¢ na dzien.

3. W przypadku rodziny , w ktorej z ustug Ztobka korzysta jednoczesnie wiecej niz jedno dziecko oplata
za pobyt wynosi 15% minimalnego wynagrodzenia.

4. W przypadku uczeszczania do Ztobka dziecka z orzeczong niepetnosprawnoscig oplata za pobyt wynosi
10% minimalnego wynagrodzenia.

5. Zwolnienia wymienione w punkcie 3 i 4 nie podlegaja taczeniu.
6. Za kazda rozpoczeta godzine pobytu dziecka w Ztobku powyzej 10 godzin dziennie pobiera sie optate
w wysokosci 1 % minimalnego wynagrodzenia za prace.

7. Oplata za pobyt powinna by¢ wniesiona z gory, a optata za wyzywienie z dotu - po przeliczeniu
wlasciwej liczby dni pobytu dziecka x stawka zywieniowa do 15-go dnia nastgpnego miesiaca;

8. Rodzice/opiekunowie zobowiazani sa do zglaszania kazdej planowanej nieobecnosci dziecka
z wyprzedzeniem, najp6zniej przed dniem nieobecnosci, a w przypadku choroby dziecka - w pierwszym
dniu nieobecnosci dziecka.

9. Wysokosci optaty za pobyt dziecka i dodatkowej optaty za wydhuzony pobyt dziecka w Ztobku oraz
maksymalnej wysokosci oplaty za wyzywienie, ustala Rada Gminy w Jemielnicy w drodze uchwaty.

10. Rodzic jest zobowigzany do ponoszenia optat za pobyt i wyzywienie na podstawie umowy zawartej
pomigdzy Ztobkiem reprezentowanym przez Dyrektora Ztobka, a rodzicem/prawnym opiekunem. Wzor
umowy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§15
Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze Ztobka moze nastgpi¢ w przypadku:
1. Nieobecnosci dziecka w Ztobku trwajacej nieprzerwanie co najmniej 30 dni
2. Co najmniej 14 dniowej zwloki w optacie za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku

§16
Publiczny Ztobek w Jemielnicy prowadzi nastepujaca dokumentacje:
1. Dziennik zaje¢ edukacyjnych, w ktérym odnotowuje si¢ frekwencje dzieci, oraz dziatania edukacyjne
i wychowawcze prowadzone w placowce.

2. Karty obserwacji dziecka, w ktorych odnotowuje si¢ spostrzezenia dotyczace rozwoju psychofizycznego
dziecka.



§17

Dyrektor Ztobka opracowuje arkusz organizacji Ztobka, ktéry okresla szczegdtows organizacje opieki
pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej nad dzieémi w Ztobku, w danym roku kalendarzowym.
Arkusz organizacyjny zatwierdza Wojt Gminy Jemielnica lub osoba przez niego wyznaczona.

W arkuszu organizacji Ztobka okresla si¢ w szczegdlnosci:

a) liczbe dzieci przyjetych do Ztobka,

b) liczbe i strukture wieku dzieci w poszczegdlnych grupach dziecigeych,

¢) liczbe dzieci oczekujacych na przyjecie do Ztobka wedhug ztozonych w Ztobku wnioskow,

d) planowany stan i strukture zatrudnienia w Ztobku,

e) termin przerwy urlopowej w Ztobku.

Wzor arkusza organizacji Ztobka i jego aktualizacji w ciggu roku, opracowuje Dyrektor Ztobka i przedstawia do
akceptacji Wojtowi Gminy Jemielnica lub osobie przez niego upowaznione;j

Dyrektor Ztobka, posiadajacy odpowiednie kwalifikacje moze by¢ opiekunem grupy.

§18
W Ztobku moze dziata¢ Rada Rodzicow jako reprezentacja rodzicow/opiekunoéw dzieci korzystajacych
z ustug Ztobka.

Organizacje¢ i zakres dzialania Rady Rodzicow okres$la Rada Rodzicoéw i informuje o tych ustaleniach
Dyrektora Ztobka.

Rada dziata na podstawie Regulaminu Rady Rodzicéw, ktory nie moze by¢ sprzeczny ze statutem.

Rozdzial IIT Prawa i obowiazki rodzicéw oraz dzieci korzystajacych ze Zlobka
§19

Dzieci w Ztobku przebywaja pod opiekg wykwalifikowanej kadry, z aktualnymi badaniami lekarskimi,
do ktorej obowiazkow nalezy dbato$¢ o bezpieczenstwo, dobre samopoczucie, higiene oraz prawidtowy
rozw0j dzieci.
Kadra placowki dba o rozwdj poznawczy, emocjonalny, spoleczny i fizyczny dzieci.
Ztobek zapewnia wszystkim rodzicom i opiekunom dzieci, prawo do pelnej i rzetelnej informacji na
temat rozwoju ich dzieci, o planie pracy z dzie¢mi, zachowaniu dziecka w ciagu dnia.

§20
Ztobek zobowiazuje sie do utrzymania czystosci i higieny we wszystkich pomieszczeniach, w ktorych

przebywaja dzieci.

Wyposazenie Ztobka spehia standardy bezpieczenstwa i higieny, posiada niezbedne atesty.

§21
Rodzice dzieci uczeszczajacych do Ztobka zobowiazani sg zglaszaé pracownikom, zmiany numerdéw
kontaktowych, adresu zamieszkania.

§22
Rodzice i opiekunowie dziecka informowani sg przez pracownikow placowki o wszelkich niepokojacych
objawach dotyczacych zachowania si¢ dziecka.
Na wniosek rodzicow lub opiekunéw dziecka, pracownik Ztobka obowigzany jest udzieli¢ pekne;
informacji o stanie psychofizycznym dziecka i zauwazonych odstepstwach od normy rozwojowej.
W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego zachowania dziecka, takiego jak nadmierna agresja,
nadpobudliwo$¢ zagrazajgca bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka lub innych dzieci, czy tez
pracownikéw, Dyrektor Ztobka o tym fakcie informuje rodzicow.

§23

Dziecko uczeszczajace do Ztobka powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow/opiekunow w:

a) domowe buciki z biata podeszwa
b) pieluszki jednorazowe,

¢) chusteczki nawilzane,



smoczek z zapinkg — jesli dziecko uzywa,

2 komplety ubranek na zmiane,

pizamke,

kotderke i poduszke

inne artykuly potrzebne do realizacji zadan opiekunczo wychowawczych i edukacyjnych.

Obowiazki Zlobka w razie §mierci dziecka

§24

W razie $mierci dziecka podczas pobytu w Ztobku, Dyrektor Ztobka ma obowigzek niezwtocznie powiadomié:
1. pogotowie ratunkowe w celu stwierdzenia zgonu,

2. najblizszg komendge policji,

3. rodzicow/opiekundéw prawnych

Rozdzial IV Postanowienia koncowe

§25

1. Zabrania si¢ przynoszenia do Ztobka:
a) ostrych, niebezpiecznych przedmiotow,
b) zabawek sktadajacych sie z matych elementdéw, ktore moga zostac potknigte przez dzieci.
2. Ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci za zniszczenia lub zagubienia przyniesionych do Ztobka rzeczy.

§26

Na terenie Publicznego Ztobka w Jemielnicy obowigzuje bezwzgledny zakaz:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

palenia tytoniu i e-papierosow

spozywania napojow alkoholowych,

zazywania §rodkéw odurzajacych,

przebywania 0so6b nieuprawnionych, nietrzezwych lub pod wptywem §rodkéw odurzajacych,
prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami placowki,

przechowywania substancji fatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla zdrowia.

§27

Na cele statutowe Ztobka moga by¢ wnoszone darowizny w formie rzeczowej lub gotowkowe;.

2. Darowizny gotowkowe wplaca si¢ na konto, a rzeczowe przekazuje si¢ bezposrednio w siedzibie
Ztobka.

3. Przyjecie darow rzeczowych potwierdza Dyrektor Ztobka lub pracownik i niezwlocznie wprowadza
do odpowiedniej ewidencji.

§28

Ograniczenie kontaktu jednego z rodzicow z dzieckiem badZ nie wydawanie dziecka rodzicowi, Ztobek
moze realizowa¢ wylgcznie na podstawie orzeczenia sgdowego.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Z tre$cig regulaminu zostajg zapoznani pracownicy Ztobka co potwierdzajg wlasnorecznym podpisem.

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



Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Publicznego Ztobka w Jemielnicy

Umowa
w sprawie korzystania z uslug Publicznego Zlobka w Jemielnicy

Zawarta W dniu .......cocceevrvevieecieeieeieene, , pomigdzy:

Publicznym Ztobkiem w Jemielnicy z siedzibg w Jemielnicy przy ul. Diugiej 11b, zwanym dalej ,,Ztobkiem”
reprezentowanym przez Jolante Kozlik — dyrektorem, a Panstwem/Pania/Panem:
.................................................... (imi¢ matki/opiekuna prawnego)
.................................................... (imi¢ ojca/opiekuna prawnego)

zwanym dalej ,, Ustugobiorcq”.

§1

Przedmiotem umowy jest $wiadczenie przez Zlobek ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych na rzecz
dZIECKA e (imie i nazwisko dziecka), urodzonego

............................................................ (data urodzenia) oraz ustalenie zasad wnoszenia odptatnosci za te ustugi.

§2

Ztobek zobowiazuje sie do:

1. zapewnienia dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej oraz edukacyjnej, odpowiednich

do potrzeb, w warunkach bytowych zblizonych do domowych;

2. tworzenia warunkoéw do prawidlowego rozwoju dziecka, odpowiednich do wieku i potrzeb oraz umozliwiajgcych

przygotowanie do wychowania przedszkolnego;

3. zapewnienia wlasciwych warunkow lokalowych z wyposazeniem dostosowanym do wieku i potrzeb

rozwojowych dzieci;

4. zapewnienia dziecku nalezytej opieki wymagajacej wspomagania indywidualnego rozwoju, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dysfunkcji rozwojowych, intelektualnych i ruchowych, rodzaju niepelnosprawnosci,
oraz zglaszanych przez rodzicow potrzeb;
dbania o bezpieczenstwo dziecka na terenie Ztobka;
rozwijania samodzielno$ci dziecka oraz wyrabianie wlasciwych nawykow higieny osobistej;

7. zapewnienia dziecku w czasie pobytu w Ztobku odpowiedniego do wieku i stanu zdrowia wyzywienia zgodnego
z normami i zasadami dietetyki;
8. wspolpracy z rodzicami/prawnymi opiekunami w zakresie wychowania dziecka.

SRR

§3
Uslugobiorca zobowiazuje si¢ do:
1. Zapoznania sie oraz przestrzegania zapisow statutu Ztobka oraz Regulaminu Organizacyjnego Ztobka;
2. wnoszenia do 15 dnia kazdego miesigca z dotu optaty za wyzywienie dziecka, w wysokosci ustalonej w sposob
wskazany w § 4 ust. 1;
3. wnoszenia do 15 dnia kazdego miesigca z gory, oplaty za pobyt dziecka w Ztobku, w wysokosci ustalonej
w sposob wskazany w § 4 ust. 21 3;
4. przestrzegania innych zarzadzen Dyrektora, a dotyczacych $wiadczen realizowanych w Ztobku, podawanych
w formie komunikatow umieszczanych na tablicy ogloszen;
wspoldziatania ze Ztobkiem w kazdym zakresie dotyczacym pobytu dziecka w Ztobku;
6. osobistego przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka lub do pisemnego upowaznienia innej osoby
wyznaczonej, zgodnie z przepisami prawa, do wykonywania tych czynnosci;
7. przyprowadzania do Ztobka dziecka zdrowego;

e

1) Optaty o ktorych mowa w §3 pkt 2 nalezy regulowaé za posrednictwem konta bankowego Publicznego
Przedszkola w Jemielnicy nr: 67 8907 1018 2007 6000 5201 0001;



2) Optaty o ktorych mowa w §3 pkt 3 nalezy regulowaé za posrednictwem konta bankowego Publicznego Ztobka
w Jemielnicy nr: 91 8907 1018 2007 6001 7084 0001;

3) Miesieczna optata za pobyt dziecka w Ztobku za miesigc, w ktérym ustalono przerwe urlopowo — remontowa,
w ktérym Ztobek nie $wiadczy ushug opiekunczych nie zostaje naliczona.

§4
Oplata za wyzywienie obejmuje koszty produktéw potrzebnych do przygotowania nastgpujacych positkow:
$niadanie, II $niadanie, obiad dwudaniowy oraz podwieczorek. Wysoko$¢ optaty za wyzywienie ustalana jest jako
iloczyn liczby dni pobytu dziecka w Ztobku w danym miesigcu i stawki ustalonej przez Dyrektora Ztobka. Zmiana
wysokosci stawki za wyzywienie nie powoduje zmiany umowy;
Miesieczna wysoko$¢ oplaty za czas realizacji Swiadczen, zwanej dalej oplata za pobyt ustalana jest
na podstawie Uchwaly Nr XXV1/188/21 Rady Gminy Jemielnica z dnia 14 czerwca 2021 w sprawie ustalenia
oplat za pobyt i wyzywienie dziecka w Zlobku prowadzonym przez Gmine Jemielnica wynosi 20%
minimalnego wynagrodzenia za prace¢ ustalonego zgodnie z przepisami o minimalnym wynagrodzeniu.
Za kazde dziecko z rodziny, ktérej dwoje lub wiecej dzieci r6wnocze$nie korzysta z opieki zZlobka stawka
ta wynosi 15%. W przypadku uczeszczania do Zlobka dziecka z orzeczona niepelnosprawnoscia oplata
ta wynosi 10% minimalnego wynagrodzenia. Zmiana wysokosci oplaty za pobyt spowodowana zmiana
minimalnego wynagrodzenia nie powoduje zmiany umowy;
W przypadku gdy dzienny pobyt dziecka w Zlobku przekracza 10 godzin, oplata za kazda rozpoczeta godzine
wynosi 1% minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego zgodnie z przepisami o minimalnym
wynagrodzeniu;
W przypadku nieobecnoéci dziecka w Ztobku, oplata za pobyt nie podlega zwrotowi;
W szczegdlnych okolicznosciach w tym sytuacjach wywotanych epidemia Ztobek uprawniony jest do czasowego
zaprzestania ushug. W okresie zaprzestania ushug oferowanych przez Ztobek rodzic/opiekun prawny jest zwolniony
z ponoszenia optat w wysokosci proporcjonalnej do okresu zamknigcia;
Ustugobiorca deklaruje pobyt dziecka W Ztobku W WYMIArZe  .ooeoveeereeenenes godzin,

§5

Integralng cze$¢ umowy stanowi wniosek o przyjecie dziecka do ztobka.

§6
Rodzice/opiekun prawny dziecka wyraza zgod¢ na udzielenie dziecku przez pracownikow ztobka pomocy, ktora
moze okazac si¢ konieczng ze wzgledu na stan zdrowia dziecka. Zgoda ta obejmuje rowniez transport karetka
pogotowia ratunkowego do szpitala;
Dyrektor Ztobka zobowiazuje si¢ do bezzwlocznego powiadomienia rodzica/opiekuna prawnego dziecka o nagtych
zdarzeniach lub zagrozeniach wymagajacych udzielenia pomocy.

§7

Rodzic/opiekun prawny zobowigzuje si¢ do:

przyprowadzania dziecka zdrowego — bez objawdw chorobowych;

2. bezzwlocznego aktualizowania swoich numerow telefonow prywatnych i stuzbowych, pod ktérymi mozna pilnie

skontaktowa¢ si¢ w sprawach dotyczacych dziecka.

§8
Rodzic/opiekun prawny upowaznia do odbioru dziecka osoby wymienione w karcie informacyjnej o dziecku.
Powinny one moc udokumentowac swoja tozsamos¢ o ile zostang o to poproszone, kiedy zgloszg si¢ po dziecko.
Rodzic/opiekun prawny zobowigzuje si¢ do aktualizowania danych tych osob;
Rodzic/opiekun prawny zobowiazuje si¢ do pisemnego poinformowania Dyrektora, najpdzniej do ostatniego dnia
miesigca, 0 zmianach czasu pobytu dziecka w ztobku. Zmiany te bedg obowigzywac od nastepnego miesigca
kalendarzowego;
W przypadku nieodebrania dziecka z placowki majg zastosowanie postanowienia §6 Regulaminu Porzadkowego
Ztobka.

§9



1. Zasady organizacji ztobka okre$la Regulamin Organizacyjny Ztobka dostepny u Dyrektora ztobka i na stronie
internetowej;

2. Szczegodtowy organizacje i porzadek swiadczenia ustug w Zlobku oraz prawa i powinnosci stron umowy okresla
Regulamin Porzagdkowy Ztobka dostepny u Dyrektora Ztobka i umieszczony na stronie internetowej;

3. Integralng cze$cig umowy jest Wniosek o przyjecie dziecka do Zlobka, Karta Informacyjna dziecka, Obowigzek
informacyjny oraz Klauzula zgody.

1. Umowa zostata zawarta na okres od dnia .......cccceeeevvveeveveeeennn.. dodnia .....coeevvvvveiiieeeeennn,

2. W przypadku nie zgltoszenia si¢ dziecka do ztobka w ciggu 3 dni od ustalonego w umowie terminu i braku informacji
od rodzica/opiekuna umowe uznaje si¢ za nieobowiazujaca;

3. Niniejsza umowa moze by¢ rozwiazana przez Ztobek w sytuacji:
a) nieobecnodci dziecka w Ztobku trwajacej nieprzerwanie co najmniej 30 dni;
b) co najmniej 14 dniowej zwloki w optacie za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku.

4. Rodzice/ opiekun prawny moze rozwigza¢ umow¢ w kazdym czasie w formie pisemnej z wyprzedzeniem
lub w trybie natychmiastowym. W sytuacji zgtoszenia rozwigzania umowy w trakcie trwania miesigca optata stata
nie podlega zwrotowi

§11
Ztobek odmoéwi przyjecia dziecka do ztobka w przypadku stwierdzenia objawdéw wskazujacych na stan
chorobowy dziecka.

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa obowiazuja przepisy Regulaminu Organizacyjnego Ztobka, ustawy
o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz Kodeksu Cywilnego

§13
Umowa zostata zawarta w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach po 1 dla kazdej ze stron.

Czytelny podpis ojca/opiekuna prawnego



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

TOZSAMOSC I DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Publicznego Ztobka w Jemielnicy

z siedzibg pod adresem ul. Dtuga 11B, 47-133 Jemielnica.

Z administratorem mozna sie skontaktowaé poprzez adres email zlobek@jemielnica.pl badz pod
wskazanym wyzej adresem.

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowac sie:
pisemnie — oswiata@hodo24.pl

CEL I PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administrator bedzie przetwarzat Pana/Pani dane osobowe na podstawie i w celu realizacji umowy (art.
6 ust. 1 lit. b RODO)

WYMOGI I KONSEKWENCJE

Podanie danych osobowych jest wymagane w celu zawarcia umowy. Osoba, ktérej dane dotycza, jest
zobowigzana do ich podania. Konsekwencjg niepodania wymaganych danych jest brak mozliwosci
zawarcia umowy.

INFORMACJE O ODBIORCACH DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami Panstwa danych osobowych sg lub mogg by¢:

Inspektor Ochrony Danych Mateusz Szenbek z siedzibg we Wroctawiu, ul. Barbary Kostrzewskiej 3;

wiasciwie upowaznione osoby fizyczne, prawne lub inni odbiorcy posiadajacy podstawe prawng zadania dostepu
do danych osobowych oraz odbiorcy, ktérym musza zosta¢ ujawnione dane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

podmioty obstugujace systemy teleinformatyczne, podmioty $wiadczace ustugi pocztowe, kurierskie oraz prawne
na rzecz Ztobka w Jemielnicy.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Podane dane osobowe przetwarzane beda do czasu zakonczenia umowy, a nastepnie przez okres
wynikajacy z przepisu prawa powszechnie obowigzujacego oraz prawa wewnetrznego - Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt.

PRAWA OSOB FIZYCZNYCH

Przystugujace prawa:

prawo do kopii danych i dostepu do informacji o przetwarzaniu;

w uzasadnionych przypadkach prawo do sprostowania niepoprawnych badz nieaktualnych danych osobowych;
w uzasadnionych przypadkach prawo do usuniecia niepoprawnych badz niepotrzebnych danych osobowych;

w uzasadnionych przypadkach prawo do ograniczenia przetwarzania do momentu wykazania celu przetwarzania i
zgodnosci z prawem;

w uzasadnionych przypadkach prawo do wniesienia sprzeciwu w stosunku do przetwarzania zwigzku ze
szczegodlng sytuacja osoby fizycznej, ktorej dane dotycza;

jezeli decyzje w stosunku do danych osobowych bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany, to prawo do
niepodlegania zautomatyzowanej decyzji;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Organem nadzorczym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie na ulicy Stawki 2 i wszystkie dane kontaktowe znajduja sie na
platformie www.uodo.gov.pl.

Czytelny podpis ojca/opiekuna prawnego
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