Zalacznik do zarzadzenia nr 011.3.2025
Dyrektora Zlobka ,,Stokrotkowo” w Sulechowie

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

71 OBKA ,.STOKROTKOWO”

W SULECHOWIE



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Siedziba zlobka miesci si¢ przy ulicy Nowej 27 w Sulechowie.

§2. Zlobek Stokrotkowo w Sulechowie jest samorzadowa jednostka organizacyjng prowadzong w

formie jednostki budzetowe;.

§3. Ztobek wpisany jest do rejestru zlobkéw prowadzonego przez Burmistrza Sulechowa.

§4. Zlobek funkcjonuje w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oraz opracowane na ich

podstawie regulaminy wewnetrzne, a w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

1.

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 1. poz.
798),

ustawy z dnia 15 maja 2024 r. o wspieraniu rodzicow w aktywnosci zawodowej oraz w
wychowaniu dziecka ~ "Aktywny rodzic" (Dz. U. 22024 r. poz. 858 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 1. poz. 1465 z pozn.
zm.),

ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle

seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U. z 2024 r. poz. 1802 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z
pézn. zm.),
ustawy z dmia 14 czerwcea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 .

poz. 572 z pdzn. zm. ),

uchwaly nr 0007.184.2025 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie
utworzenia odrebnej jednostki budzetowej Gminy Sulechéw pod nazwa Ziobek
"Stokrotkowo" w Sulechowie (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego poz. 888),

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§5. Regulamin organizacyjny okre$la organizacje wewnetrzna Zlobka ,Stokrotkowo™ w

Sulechowie.

§6. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1y

2)

3)
4
5)
6)

regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Zlobka ..Stokrotkowo” w
Sulechowie,
rodzicach — rozumie si¢ przez to rodzicow lub opiekunéw prawnych, ktorych dzieci

uczeszezajg do Zlobka ,,Stokrotkowo™ w Sulechowie,

7lobku — rozumie sie przez to Zlobek ,,Stokrotkowo” w Sulechowie,

opiekunie — rozumie si¢ przez to opiekuna lub opiekunke dziecka w ztobku,

dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektor zlobka,

ustawie bez blizszego okreslenia — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 4 lutego 2011 1. o

opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 r. poz. 798).



II. CELE 1 ZADANIA 7Z1L.OBKA

§7. Zlobek realizuje funkcje opickunczg, wychowawcza oraz edukacyjna nad dzie¢mi, we
wspoldziataniu z rodzicami.
8§8. Zlobek realizuje swoje zadania poprzez:

1) zapewnienie dzieciom opieki w warunkach zblizonych do domowych,

2) prowadzenie zaje¢ wspierajacych rozwdj psychoruchowy i emocjonalny dzieciom,

3) zapewnienie dzieciom wyzywienia,

4) wspolprace z rodzicami,

5) podejmowanie innych czynnosci okreslonych statutem zlobka.
§9. Zlobek zapewnia ochrone powierzonych danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi

zadaniami statutowymi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

IIL. WARUNKI PRZYJECIA DZIECKA DO ZLOBKA
§10. Ztobek dysponuje 117 miejscami, z zastrzezeniem § 15 regulaminu.
§11. Ztobek obejmuje opiekg dzieci w wieku od 20. tygodnia do ukoniczenia 3 lat.
§12. Opicka nad dzieckiem moze by¢ sprawowana do ukonczenia roku szkolnego, w ktérym
dziecko konezy 3. rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym — 4. rok zycia.
§13. W zlobku podstawows jednostka organizacyjng jest grupa dzieci w tym samym lub zblizonym
wieku, z uwzglednieniem jej potrzeb oraz metod stosowanych w pracy z dzieé¢mi.
§14. Przyjecia do zlobka realizowane sa w ramach naboréw i naboréw uzupetniajacych zgodnie z
postanowieniami § 9 i § 14 statutu ztobka. Warunkiem przyjecia do ztobka jest zawarcie umowy
cywilnoprawnej okreslajacej warunki swiadczenia ustug opiekunczych przez ztobek zgodnie z
postanowieniami statutu ztobka.
§15. Do ztobka moze by¢ przyjeta taka liczba dzieci, ktora gwarantuje dzieciom wiasciwg opieke
oraz pelne bezpieczenstwo w Zzlobku i w czasie zaje¢ prowadzonych poza nim, z zachowaniem
wymagan okreslonych ustawa i przepisami wykonawczymi do ustawy.

§16. Warunki przyje¢ dzieci do Ztobka okresla statut ztobka.

IV. ZASADY PRZEBYWANIA DZIECKA W ZELOBKU
§17. Ztobek czynny jest codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach 6.30-16.30.
§18. Zlobek funkcjonuje przez caly rok, za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub

ustalonego dnia wolnego wypadajacego pomi¢dzy $wictami.



§19. Dla zabezpieczenia prawidlowej opieki w ztobku rodzice zobowigzani sg poinformowaé
zlobek na co najmniej 14 dni przed rozpoczgciem ferii letnich, zgodnie z przepisami o organizacji
roku szkolnego, o przewidywanym okresie absencji dziecka w zlobku w czasie ferii letnich.
§20. Celem zapewnienia dziecku petnego bezpieczenstwa dziecko powinno by¢ przyprowadzane i
odbierane ze ztobka przez rodzicéw lub osoby petnoletnie upowaznione przez nich na pismie.
§21.W trosce o bezpieczenstwo dzieci w zlobku zabrania si¢ wnoszenia przez dzieci wszelkich
0zdob (np. kolezykow, tancuszkow, pierscionkow, breloczkow, koralikow, spinek do wlosow itp.)
oraz przedmiotéw, ktére ze wzgledu na wielkos¢, ksztalt lub inne cechy moglyby stanowic
zagrozenie dla zdrowia lub zycia dzieci (np. matych i ostrych elementéw zabawek, drobnych
klockéw itp.). Rodzice maja obowigzek upewnienia sie, ze dziecko nie wnosi do zobka
przedmiotéw, o ktorych mowa powyze;j.
§22. Zabrania si¢ przyprowadzania dzieci z pokarmem przyniesionym z domu (butki, chrupki itp.).
Do zywienia dzieci stosowane sg wylgcznie produkty zywnosciowe ztobka.
§23. Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekuna za jego bezpieczefistwo odpowiada
rodzic lub osoba przez niego upowazniona do odbioru dziecka.
§24. Dziecko nie moze zosta¢ odebrane spod opieki opickuna przez osobe nietrzezwa, bedaca pod
wplywem Srodkéw odurzajacych lub osobg, wobec ktdrej opiekun powezmie uzasadnione
podejrzenie w tym wzgledzie.
§25. Dziecko przyprowadzone do ztobka powinno byé zdrowe (bez objawéw chorobowych, m.in.
kataru, kaszlu, goraczki), zadbane higienicznie.
§26. Rodzice powinni codziennie informowa¢ opiekuna o stanie zdrowia dziecka i jego zachowaniu
w domu.
§27. Rodzice maja obowiazek zgtasza¢ u opiekuna lub dyrektora zmiany numeréw kontaktowych i
adresu zamieszkania.
§28. Dzieci przebywaja w zlobku wedtug nastepujgcego harmonogramu:

1) 6.30-8.00 — przyjmowanie dzieci do ztobka,

2) 8.00-8.30 — $niadanie,

3) 8.30-9.00 — czynnosci higieniczne,

4) 9.00-10.00 — zabawy edukacyjno-rozwojowe,

5) 10.00-10.15 — drugie $niadanie,

6) 10.15-10.45 — zabawy tematyczne,

7) 10.45-11.00 — przygotowanie do positku,

8) 11.00-11.20 — obiad-pierwsze danie,

9) 11.20-11.40 — czynnosci higieniczne,

10) 11.40-13.40 — lezakowanie,



11) 13.40-14.00 — pobudka, czynnosci higieniczne i pielegnacyjne,

12) 14.00-14.30 — obiad-drugie danie,

13)14.30-15.00 — czynnosci higieniczne i piclggnacyjne,

14) 15.00-16.30 — zabawy swobodne, odbior dzieci.
§29. Zadania w zakresie zapewnienia bezposredniej opieki nad dzieémi w zlobku realizowane sa
przez personel zgodnie z zakresami czynnosci obowigzujacymi na danym stanowisku.
§30. Zadania, o ktdérych mowa w § 30, obejmujg migdzy innymi: nadzor nad bezpieczenstwem i
zdrowiem powierzonych opiekunom dzieci, tworzenie warunkow wspomagajacych rozwoj dzieci
poprzez prowadzenie zajg¢ dydaktycznych w grupach dziecigcych, wyrabianie u dzieci nawykow
kulturowo-higienicznych  oraz  samodzielnosci, prowadzenie obserwacji  zdrowotnej i
wychowawczej, opieke pielegnacyjng, profilaktyczng oraz zywienie.
§31. Dopuszcza sig faczenie grup w zlobku, przy jednoczesnym zagwarantowaniu bezpiecznych
warunkow oraz wymaganej liczby opiekunow.
§32. Dopuszcza si¢ przenoszenie opiekunéw pomigdzy grupami w zlobku, aby zapewnié

odpowiednig opieke dla dzieci.

V. PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW
I DZIECI KORZYSTAJACYCH Z USLUG ZLOBKA
§33. Dziecko korzystajace z opieki ztobka ma prawo do:
1) korzystania z ustug ztobka w zakresie zapewniajacym prawidlowy rozwoj dziecka, oparty
na standardach opieki i wychowania,
2) poszanowania godnosci osobistej, intymnosci i wlasnosci,
3) rownego traktowania,
4) opieki i ochrony,
5) nietykalnosei fizycznej,
6) wysluchania i w miar¢ mozliwosci uwzglednienia zdania i zyczen,
7) ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej i psychicznej,
8) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,
9) zabawy i wyboru towarzyszy zabawy,
10) aktywnego ksztattowania kontaktow spolecznych i otrzymywania w tym pomocy,
11) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjahi twérczego.
§34. Rodzice majg prawo do:
1) pelnej i rzetelnej informacji na temat realizacji zaje¢ w grupach,

2) pelnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,



3) uzyskiwania porad i wskazowek od opiekunéw w rozpoznawaniu przyczyn i trudnosci
wychowawczych oraz doborze metod udzielania dziecku pomocy,

1) wnoszenia skarg i wnioskow oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez zlobek —
ustnie lub pisemnie bezposrednio do dyrektora (informacje dotyczacy mozliwosci skladania
skarg, wnioskéw oraz zastrzezen dyrektor zamieszcza na tablicy ogloszen lub przekazuje do
wiadomosci rodzicow w inny dostgpny sposéb).

§35. Do podstawowych obowiazkow rodzicow dziecka nalezy:

1) przestrzeganie statutu ztobka,

2) przestrzeganie regulaminu,

3) przestrzeganie procedur,

4) terminowe uiszczanie oplat za pobyt dziecka i wyzywienie,

5) informowanie 0 nieobecnosci dziecka.

VI. PROCEDURY
§36. W zlobku obowigzuja nastgpujace procedury wynikajace ze standardéw opieki nad dzie¢mi w
wieku do lat 3, ktore stanowig zatgcznik do planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego:
1) procedura obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka,
2) procedura postepowania w razie wypadku dziecka/pracownika oraz udzielenia
poszkodowanemu pierwszej pomocy,
3) procedury bezpieczenstwa, tj.:
a) przyprowadzania i odbierania dziecka ze ztobka,
b) postgpowania w przypadku podejrzenia, ze dziecko odbiera osoba pod wplywem
alkoholu lub srodkéw odurzajacych,
¢) postepowania z dzieckiem chorym i przewlekle chorym,
d) pobytu dzieci na placu zabaw,
e) wyjscia poza teren ztobka,
f) monitorowania przebywania osob trzecich na terenie ztobka,
g) postgpowania w przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka przez rodzicow,

h) postgpowania z dzieckiem przejawiajacym zachowania agresywne.

VIL. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§37. Nadzor nad praca personelu sprawuje dyrektor. W czasie nieobecnodci dyrektora zastepstwo
petni upowazniony przez niego pisemnie pracownik ztobka.
§38. Dyrektor odpowiada za zarzadzanie ztobkiem oraz caloksztalt dzialalnosci finansowe;.

§39. Dyrektora zatrudnia Burmistrz Sulechowa.



§40. Do kompetencji dyrektora zlobka nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie caloksztaltem dziatalnosci jednostki, tworzenie wlasciwych warunkéw
realizacji celow 1 =zadan statutowych zlobka oraz nadzoér nad prawidlowym
funkcjonowaniem,

2) realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy,

3) reprezentowanie na zewnatrz 1 tworzenie pozytywnego wizerunku ztobka,

4) organizacja i nadzdr nad bezpiecznymi i higienicznymi warunkami pobytu dzieci oraz pracy
podleglego personelu,

5) prowadzenie procesu rekrutacji dzieci do ztobka,

6) wspolpraca z rodzicami dzieci uczeszczajacych do zlobka,

7) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz wykonywanie czynnos$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy wobec podleglego personelu,

8) prawidlowe gospodarowanie mieniem zlobka,

9) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowo-ksiegowa zlobka,

10) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania 1 organizacja pracy zlobka oraz
koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan przez ztobek,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz
biezaca ocena jej funkcjonowania,

12) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla Burmistrza Sulechowa i organow
kontrolnych,

13) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw poszezegélnych oraz wykonywanie
zadan zleconych przez Burmistrza Sulechowa.

§41. Pracownicy podlegaja bezposrednio dyrektorowi i odpowiadaja bezposrednio przed nim za
wykonanie powierzonych zadan
§42.W zlobku wyrdznia sig nastepujgce stanowiska pracy:

1) pielegniarka,

1) starszy opiekun

2) opiekun,

3) miodszy opickun

2) intendent,

3) kucharz,

4) konserwator,

5) sprzgtaczka.

§43. Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslaja szezegolowe zakresy czynnosci

podpisane przez kazdego pracownika i znajdujace si¢ w jego aktach osobowych.



§44. Pracownikow zlobka poucza sie o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony danych
osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§45. Schemat organizacyjny ztobka okresla zalgeznik nr 1 do regulaminu.

VIII. GOSPODARKA FINANSOWA
§46. Podstawa gospodarki finansowej ztobka jest roczny plan finansowy, obejmujacy przychody i
rozchody oraz stan obrotowy 1 rozliczenia z budzetem.
§47. Gospodarka finansowa zlobka jest prowadzona na zasadach okreslonych w obowiazujacych
ustawach o finansach publicznych.
§48. Dyrektor odpowiada za opracowanie rocznego planu finansowego ztobka, jego zatwierdzenie
w terminie poprzedzajagcym okres obowigzywania oraz jego wlasciwg realizacig.
§49. Zlobek posiada zewnetrzng obstuge finansowo — ksiegows oraz kadrowa.
§50. Kontrol¢ nad prawidlowoscig rozliczen zlobka z budzetem Gminy Sulechéw sprawuje

Skarbnik Gminy Sulechow.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§51. Niniejszy regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw oraz rodzicow korzystajacych z
ustug 7tobka, zapoznanie si¢ z regulaminem potwierdza sig¢ na pismie.
§52. W zakresie nieunormowanym statutem zlobka i regulaminem stosuje sie, w sprawach
dotyczacych funkcjonowania ztobka, zarzadzenia wewnetrzne dyrektora.
§53. Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg w sposob wiasciwy dla jego przyjecia.
§54. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 r.
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