Zobek - Wieniecka Kraina Malucha
Wieniec, ul. Szkolna 1
87-880 Brzes¢ Kujawski
NIP 83583146254, Regon 366135979

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia 6/2025
Dyrektora
Zlobka — Wieniecka Kraina Malucha

W Wiencu, z dn. 14.04.2025r.

Regulamin Organizacyjny Zlobka

Wieniecka Kraina Malucha

w Wiencu

Zlobek - Wieniecka Kraina Malucha w Brzesciu Kujawskim dziata na podstawie :

o ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (Dz.U. z
2020r. poz.326 z péZn. zm)

« uchwaty Nr XIX/143/2020 Rady Miejskiej w Brzesciu Kujawskim z dnia 29 kwietnia
2020r.

 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Zlobek — Wieniecka Kraina Malucha przeznaczony jest dla dzieci w wieku od ukonczenia

20 tygodnia do 3 lat.



1. Ztobek jest gminna jednostka organizacyjna, dla ktérej organem prowadzacym jest gmina

§2. '
Brzes¢ Kujawski. i
2. Ztobek nie posiada osobowosci prawnej, |
|
\
3. Siedziba ztobka mie$ci si¢ w Wienicu, przy ulicy Szkolnej 1, |

4. W ztobku zapewnia sie opieke na dzie¢mi do 10 godzin dziennie.

5. Ztobek funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni robocze z wylaczeniem dni ustawowo

wolnych od pracy oraz min. 2 tygodniowej planowanej przerwy w okresie letnim.
§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. regulaminie — rozumie sig przez to Regulamin Organizacyjny Zfobka - Wieniecka

Kraina Malucha

2. rodzicach — rozumie si¢ przez to rodzicoéw lub opiekunéw prawnych, ktérych dzieci

uczeszcezaja do ztobka,
3. zlobku - rozumie sie przez to Ztobek - Wieniecka Kraina Malucha w Wieficu

4.  dyrektorze — rozumie sig przez to Dyrektora Ztobka Wieniecka Kraina Malucha w

Wiencu.

II. WARUNKI PRZYJECIA DZIECKA DO ZELOBKA.
§ 4 Zasady przyjecie do zlobka reguluje odrgbny regulamin rekrutacyjny.

III. ZADANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA ZEOBKA

§ 5 Ztobek realizuje zadania okreslone w ustawie o opiece nad dzieémi w wieku do 3

lat a w szczego6lnoci :



1. Zapewnia dziecku opieke w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych , ksztattuje umiejgtno$¢ wspoldziatania w grupie i uczy wiasciwego
zachowania.

2. Zapewnia dziecku fachowa opiekg pielggnacyjna, odpowiednig do jego wieku,
dbajac o bezpieczefistwo i zdrowie dziecka.

3. Zapewnia opieke wychowawcza i edukacyjng dostosowana do indywidualnych

potrzeb dziecka oraz wykorzystuje elementy edukacji w zajeciach zabawowych.

4. Prowadzi zajecia opiekunczo — wychowawcze z elementami edukacji
umozliwiajace rozw6j psychomotoryczny dziecka, wiasciwy dla jego wieku.

5. Zapewnia dzieciom podczas ich pobytu w ztobku odpowiednie dla wieku dziecka
wyzywienie, zgodne z obowiazujacymi normami i zasadami dietetyki.

6. Rozwija samodzielno$¢ oraz wyrabia wiasciwe nawyki higieny osobiste;.

7. Wspomaga rodzing w wychowaniu dziecka poprzez prowadzenie konsultacji, porad

w zakresie pracy z dziemi.

§ 6. 1. Ztobek jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 6.30 do 17:00.
2. Siedziba Ztobka miesci sie w budynku Szkoly Podstawowej im. Kornela
Makuszyriskiego w Wiericu, ul. Szkolna 1, 87-880 Brzes¢ Kujawski.

3. Informacje o dziecku moga uzyskaé tylko rodzice dziecka lub opiekunowie prawni
po okazaniu dowodu tozsamosci.

4. Opieka realizowana jest w 2 grupach (grupa mlodsza 13 dzieci, grupa starsza
16)

5. Organizacje pracy okresla ,,Ramowy rozklad dnia” zamieszczony na tablicy
informacyjnej w placowce.

6. Ustala sie nastepujaca procedure rejestrowania obecnosci pobytu dziecka w Zlobku:
Dyrektor przygotowuje dzienniki z rejestrem dziennym pobytu dziecka w Ztobku,
przekazuje go opiekunkom pracujacym w poszczegodlnych grupach, ktore sg
odpowiedzialne za prowadzenie rejestru.

Na podstawie rejestru dziennego dyrektor kazdego miesiaca nalicza odptatnosc za

zywienie dzieci w Ztobku.

« Dyrektor odpowiada za prawidlowe przechowywanie rejestrow poszczegolnych grup.



» Rodzice maja-obowiazek zgtasza¢ opiekunom, zmiany numerdw kontaktowych i

adresu zamieszkania.

§ 7. 1. Celem zapewnienia dziecku pelnego bezpieczenstwa, dziecko powinno by¢
przyprowadzane i odbierane ze zlobka przez rodzicéw lub osoby pelnoletnie upowaznione

przez nich na pi$mie.

2. Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekunki, za jego bezpieczenstwo odpowiada

rodzic lub osoba przez niego upowazniona do odbioru dziecka.

3. Przyprowadzane dziecko do Zlobka powinno by¢ zdrowe (bez objawow chorobowych),

zadbane higienicznie.

4. Kazdego dnia rodzice powinni informowa¢ pielggniarkg lub opiekunkg o stanie zdrowia

dziecka i jego zachowaniu w domu.

5. W dniu przyjecia dziecka do zlobka po raz pierwszy i po kazdej przebytej chorobie, rodzice
przedktadaja w ztobku podpis potwierdzajacy brak przeciwwskazan do pobytu dziecka w
grupie ztobkowe;j.

§ 8. 1 Dzieci przebywajace w zlobku otrzymuja 4 positki: $niadanie, II $niadanie, obiad, (

zupa i drugie danie) podwieczorek.

2 W ztobku realizowane sg diety podstawowe oraz diety eliminacyjne w oparciu o
zaswiadczenie od lekarza specjalisty (lekarz okresla rodzaj diety oraz liste produktow
wskazanych i przeciwwskazanych). Nie ma mozliwosci realizowania diet eliminacyjnych
TYLKO w oparciu o pro$be rodzicéw. Rodzaj i ilos¢ produktow w diecie eliminacyjnej

nalezy konsultowaé z intendentem.

§ 9. 1 We wrzesniu kazdego roku bedzie powolywana Rada Rodzicow, ktora bedzie

wspotpracowata z Rada opiekunczo — wychowawcza.

2. W sytuacjach nagtych i uzasadnionych decyzjg o zamknigciu ztobka i ustanowieniu
przerwy w pracy, podejmuje Dyrektor ztobka. O zaistniatym fakcie, powodach 1
przewidywanym terminie zamknigcia, Dyrektor ztobka powiadamia Burmistrza Brzescia

Kujawskiego.



IV. ZASADY OBOWIAZUJACE RODZICOW.

§ 10. Rodzice dziecka uczgszczajacego do zlobka sa zobowiazani:

. przyprowadza¢ do zlobka dziecko zdrowe, czyste i ubrane odpowiednio do pory roku,
. powiadamia¢ o chorobie dziecka pielggniarke i opiekunke grupy,

. przyprowadza¢ i odbiera¢ ze zlobka dziecko osobiscie lub przez inna upowazniona na

pismie osobe, w godzinach zadeklarowanych w umowie,

. korzystaé tylko z pomieszczen wyznaczonych dla rodzicow,

. brac udzial w zebraniach organizowanych przez Dyrektora zlobka,

stosowa¢ si¢ do Regulaminow i Zarzadzen wydanych przez Dyrektora zlobka,

. ponosi¢ oplaty zwiazane z pobytem dziecka oraz wyZywieniem na podstawie umowy
zawartej pomiedzy zlobkiem reprezentowanym przez Dyrektora a rodzicem.
(Miesigczna oplata z tytutu pobytu i wyzywienia dziecka w Zlobku obliczana jest w
oparciu o Uchwale Nr X11/99/2025/ Rady Miejskiej w Brzesciu Kujawskim z dnia 22
maja 2025 r. w sprawie ustalenia wysokosci optaty za pobyt dziecka w zlobkach
prowadzonych przez gming Brze§¢ Kujawski oraz ustalenia maksymalnej wysokosci
oplaty za wyzywienie dziecka w ztobku. Zwloka z zaplata naleznoSci za dwa miesigce

powoduje wykreslenie dziecka z listy dzieci uczgszczajacych do ztobka).

. zapewni¢ dziecku wyprawke w postaci :

domowe obuwie ( z wyjatkiem dzieci w wieku niemowlgcym)
pampersy, $liniaki

bielizne osobista, strdj na przebranie, pizamke

niezbedne kosmetyki pielegnacyjne

w przypadku niemowlat swoje mleko, buteleczke i smoczek jesli to konieczne.
V. ZASADY OBOWIAZUJACE PRACOWNIKOW ZEOBKA

§ 11. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:



kierowanie calo$cia spraw administracyjno - gospodarczych i finansowych Ztobka
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,
sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Ztobka,

czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw Ztobka przepiséw prawa,
regulaminéw wewnetrznych oraz zakresow czynno$ci dla personelu,

rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskow od rodzicow lub opiekundéw prawnych
dzieci uczeszczajacych do Ztobka,

wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajacych z dziatalno$ci Statutowej Ztobka.
W przypadku nieobecnosci wyznaczenie osoby upowaznionej do zastgpstwa w

obowigzkach Dyrektora.

2. Do zadan Opiekuna/Opiekunki dzieciecej zatrudnionej w Ztobku nalezy:

opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci,

opracowywanie planu zajec i ich realizacja,

wspolpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi,

obowiazek przyjmowania i wydawania dzieci,

uczestnictwo w imprezach okoliczno$ciowych wpisanych z harmonogram imprez
Ztobka,

uczestnictwo w szkoleniach i posiedzeniach rady opiekunczo — wychowawczej.

3. Dyrektor posiadajaca kwalifikacje pielggniarki dziecigcej uprawniona jest do

wykonywania nastgpujacych zadan:

Wspotpracy z kuchnig cateringowa w celu komponowania positkow,
zamieszczania na tablicy informacyjnej dziennego menu,

sprawowania i czuwania nad prawidlowa pielegnacja dzieci, wykonywania czynnos$ci
pielegnacyjnych zaspokajajace potrzeby biologiczne dziecka, rozrézniania czynnikow

chorobotworczych, klasyfikowania i charakteryzowania chorob dziecigcych,
realizowania zalecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacji,

rozpoznawania problemow pielggnacyjnych i wspdtpracowania z zespotem

terapeutycznym przy pielegnacji chorego dziecka,



=

udzielania pierwszej pomocy dziecku, ktore zachorowato w Ztobku, powiadamiania o

tym fakcie rodzicow,

prowadzenia apteczki ztobka i dbania o jej uaktualnienie.

. Do zadan Sprzataczki zatrudnionej w Zlobku nalezy:

utrzymywanie w czysto§ci wszystkich pomieszczen Ztobka

dostarczanie positkow na sale oraz pomoc przy ich wydawaniu

w przypadku potrzeby pomoc w karmieniu

dbaloéé o stan sanitarno — higieniczny pomieszczen w tym dezynfekcjg nocnikow

dbalo$é o czystos¢ oraz zmiang poscieli

5. Do zadafh Pomocy Administracyjnej zatrudnionej w Ztobku nalezy:

pisanie pism na komputerze,

gromadzenie i przechowywanie akt prawnych, zarzadzen wewnetrznych, akt
pracowniczych oraz dbalo§¢ o ich porzadkowanie i przechowywanie
ewidencjonowanie faktur

wspotpraca z CUW — w ramach potrzeb dostarczenie dokumentacji do siedziby CUW
czuwanie nad terminowym realizowaniem czynnoéci administracyjnych

dbatosé o obieg dokumentéw zgodnych z instrukcja kancelaryjna ziobka

rozliczanie inwentaryzacji

rozliczanie ZFSS

wspolpraca z pozostatymi pracownikami

ze wzgledu na dostep do wrazliwych danych zachowanie tajemnicy stuzbowej

VI. ZASADY POSTEPOWANIA W NAGLYCH SYTUACJACH.

§ 12. 1. W przypadku nagtej choroby dziecka, natychmiast opiekunka/pielggniarka

powiadamia rodzicow dziecka.

2. W przypadkach, w ktérych moze doj§¢ do zagrozenia zycia dziecka, opiekunowie

wzywaja pogotowie ratunkowe i natychmiast powiadamia rodzicow dziecka.



3. W przypadku stwierdzenia, podczas pobytu w ztobku, zachorowania przez dziecko
na chorobe zakazna, jest ono odizolowywane w oddzielnej sali do momentu zabrania

dziecka przez rodzicow.

4. W przypadku doznania przez dziecko jakichkolwiek urazow,
opiekunka/pielegniarka o zaistniatym fakcie niezwtocznie powiadamia rodzicow

/opiekunéw prawnych .

VII. DOKUMENTACJA OPIEKI.
§ 13. Ztobek prowadzi nastepujaca dokumentacje:

1. DZIENNIKI, w ktérych zamieszczone sa : karty obserwacyjne dzieci dla kazdej

grupy wiekowej, plan pracy, rejestr dzienny ztobka, jego ogélny stan i rozwoj,

2. Teczki indywidualne dzieci

VIII. OBOWIAZKI ZEOBKA.
§ 14. Ztobek ma obowiazek:
1. utrzymac obiekt w czystoéci i w stanie technicznym nie zagrazajacym zdrowiu i Zyciu
0s0b tam przebywajacych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2. zatrudnia¢ personel z aktualnymi badaniami lekarskimi i odpowiednim

przygotowaniem merytorycznym,

3. informowa¢ na biezaco rodzicow o planie pracy z dzie¢mi, zachowaniu dziecka w

ciagu dnia, jadtospisie na dany dzien,

4. informowac rodzicow o wszelkich zmianach dotyczacych odptatnosci za pobyt w

ziobku,

5. przestrzega¢ ochrony danych osobowych dziecka i rodzicow.




IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 15. Na terenie zlobka obowiazuje bezwzgledny zakaz:

1. palenia tytoniu,
2. spozywania napojoéw alkoholowych,

3. przebywania 0sob nieuprawnionych i nietrzezwych,

4. prowadzenia dziatalnosci nie zwiazanej z celem i zadaniami ziobka,
5. przechowywania substancji fatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla zdrowia,
6. naruszania innych powszechnie obowiazujacych zakazow,

7. nagrywaniai fotografowania dzieci oraz rodzicow bez ich pisemnej zgody.

§ 16. Skargi i wnioski dotyczace pracy zlobka nalezy sktada¢ do Dyrektora osobiscie lub na

pismie w godzinach jego pracy.

§ 17. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie, dotyczace funkcjonowania Ztobka ustala

Dyrektor w formie zarzadzenia.
§ 18. Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor na drodze zarzadzenia.

§ 19. Regulamin wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Burmistrzem Brzescia Kujawskiego w

drodze zarzadzenia.

Zataczniki :

Nr.1. Upowaznienie do odbioru dziecka.

Nr.2. Oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z Statutem, Uchwatami oraz Regulaminami dla pracownikéw ztobka.
Nr.3 Zgoda na przetwarzanie danych osobowych RODO.

Nr.4 Zgoda na wykorzystanie wizerunku dziecka.

Nr.5. Zgoda na spacery poza terenem Ztobka

Nr.6 O§wiadczenie o braku przeciwskazan do pobytu dziecka w Ztobku.

Nr. 7. O$wiadczenie o podaniu leku p/goraczkowego

Nr. 8 Informacja o nr. konta

Nr.8 Zgoda na kontrole higieniczng

Nr.9 Oéwiadczanie o miejscu zamieszkania
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Nrl0. Rejestr dzienny godzinowego pobytu dziecka w Ztobku.

Nr.11. Zgoda na wykorzystanie wizerunku dla pracownikéw Ziobka.
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