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Publiczny Ztobek ,,Malucholandia” w Busku-Zdroju dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

w N

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach publicznych;

Uchwaty Nr XLII/515/2022 Rady Miejskiej w Busku-Zdroju z dnia 10 lutego 2022 r.
w sprawie utworzenia Publicznego Ztobka ,Malucholandia” w Busku-Zdroju i nadania mu
statutu, zmienionej Uchwatg Nr LVIII/703/2023 Rady Miejskiej w Busku-Zdroju
z dnia 16 marca 2023 r., zmieniony Uchwatg Nr LXXI11/889/2024;

Statutu Publicznego Ztobka ,Malucholandia” w Busku-Zdroju;

niniejszego Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej Regulaminem.

§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Publicznego Ztobka ,Malucholandia” w Busku-Zdroju zwanego dalej
Ztobkiem okresla jego strukture organizacyjng i zakres dziatania placowki.
Siedziba Ztobka miesci sie przy ul. Rézanej 2, 28-100 Busko-Zdroj.
Ztobek jest placéwkg publiczna.
Ztobek jest gminng jednostkg organizacyjna, dla ktérego organem prowadzgcym jest Gmina
Busko-Zdrd;.
Publiczny Ztobek ,Malucholandia” w Busku-Zdroju postuguje sie stemplem podtuznym
o tresci:

Publiczny Ztobek ,Malucholandia”

ul. Rézana 2, 28-100 Busko-Zdroj,

tel. 41 2605705,
REGON 522035655, NIP 655-19-83-912

Ztobek wykonuje dziatania dotyczgce organizacji, uruchomienia i funkcjonowania Statego
dyzuru w razie podwyzszenia gotowosci obronnej pafstwa na terenie Publicznego Ztobka
~Malucholandia” w Busku-Zdroju.

§2

Organizacja pracy Ztobka
Podstawowg jednostkg organizacyjng Ziobka jest grupa ztozona z dzieci w tym samym lub
zblizonym wieku z uwzglednieniem ich potrzeb mozliwosci oraz metod wykorzystanych pracy
z dzieckiem.
Dopuszcza sie mozliwos¢ tgczenia grup dzieciecych w celu prawidtowej organizacji pracy.
Opieka w Ztobku jest sprawowana nad dzieémi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia.
W Ztobku zapewnia sie opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem
kazdego dziecka.
Ztobek organizuje opieke nad dzieémi w godzinach od 6% do 16%.
Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz corocznie
ustalanej przez Dyrektora jednorazowej miesiecznej przerwy w dziatalnosci Ztobka w okresie
lipiec-sierpien, oraz innych przerw wynikajgcych z organizaciji pracy Ztobka.
Przerwe w dziatalnosci Ztobka Dyrektor ustala w porozumieniu z organem prowadzgcym.
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Organizacje dnia pracy Ztobka, w tym godziny podawania positkdw i czynnosci opiekunczo-
wychowawcze i edukacyjne okresla ramowy rozktad dnia ustalony przez Dyrektor
z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych i mozliwosci psychofizycznych dzieci.

Ztobek prowadzi dokumentacje organizacyjng i finansowg zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

Dyrektor organizuje prace w Ztobku, sprawuje nadzoér nad podlegtymi pracownikami w celu
zapewnienia dzieciom troskliwej, serdecznej opieki zblizonej do rodzicielskiej opieki w domu.

§3

Warunki przyjmowania dzieci do Ztobka
Warunki przyjmowania dzieci do Ziobka okresla § 4 Statutu Publicznego Ztobka
.Malucholandia” w Busku-Zdroju. Zapisy prowadzone sg w oparciu o opracowane przez
Dyrektora Ztobka i zatwierdzane przez Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdréj Zasady
rekrutacji do Ztobka.
W Ziobku moze by¢ organizowany ,Dzien otwarty”, podczas ktdrego rodzice dzieci
oczekujgcych na przyjecie moga obejrze¢ Ztobek i zapoznaé sie z organizacjg pracy Ztobka.

§4

Optaty i frekwencja dzieci
Pobyt w Ztobku jest odpfatny. Rodzice zobowigzani sg do ponoszenia optat za pobyt
i wyzywienie dziecka przebywajgcego w Ztobku.
Wysokos¢ optat, o ktorych mowa w ust. 1 ustala uchwatg Rada Miejska w Busku-Zdroju.
Zasady korzystania z ustug Ztobka okre$la umowa zawierana z rodzicami dziecka.
Obecno$é dziecka w Ztobku rejestrowana jest codziennie w dzienniku zaje¢ przez opiekunéw
pracujgcych w poszczegolnych grupach.
Rejestry w dziennikach zaje¢ stanowig podstawe do naliczenia optaty za pobyt dziecka
w Ztobku oraz odliczenia nieobecnosci.

Rodzice nie ponoszg optat za pobyt i wyzywienie dziecka w nastepujgcych przypadkach:
1) wyzywienie — za kazdy dzien nieobecnosci dziecka, jezeli nieobecnos¢ zostanie zgtoszona

personelowi Ztobka z wyprzedzeniem tj. co najmniej na jeden dzien przed datg planowej
nieobecnosci dziecka w Ztobku, a w przypadku zachorowania lub innej nagtej przyczyny
w pierwszym dniu nieobecnoséci dziecka w Ztobku do godz. 7%.

2) opfata miesieczna za pobyt — w okresie zamkniecia Ztobka z powodu przerwy wakacyjnej lub
zdarzen losowych; naliczanie i egzekwowanie optat za pobyt dziecka w Ztobku zostaje
zawieszone do dnia przywrécenia dziatalnosci Ztobka w zakresie petnego funkcjonowania.

Rodzic otrzymuje informacje o wysokoéci naleznosci za pobyt dziecka w Ztobku w formie

pisemnej.

Ztobkowi przystuguje prawo do rozwigzania umowy, o ktérej mowa w ust. 3 ze skutkiem

natychmiastowym w przypadku gdy Rodzice zalegajg z optatami wymienionymi w § 4 powyzej

2 miesiecy.
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§5
Ramowy rozktad dnia

Organizacje pracy Ztobka okresla Ramowy Rozktad Dnia ustalony przez Dyrektora:

RAMOWY ROZKLAD DNIA

630 _ g% Przyprowadzanie dzieci do ztobka.
Zabawy indywidualne wg inwencji dziecka w kacikach zainteresowan pod opieka
opiekunki. Zabawy integracyjne, zabawy ruchowe ze Spiewem. Prace
porzgdkowe w sali.
g45 _ oo Przygotowanie do $niadania.
Zabiegi higieniczno-pielegnacyjne.
goo _ g0 Sniadanie.
Karmienie i pomoc przy spozywaniu positku. Uczenie samodzielnego
i estetycznego spozywania positku.
g% _ g5 Zabiegi pielegnacyjne, przygotowanie do zajec.
g% _10%® |Zajecia edukacyjne.
Bloki tematyczne (¢wiczenia gimnastyczne, umuzykalnianie, zajecia plastyczne,
¢wiczenia z mowy i myslenia, elementy literatury i nauk matematyczno-
przyrodniczych), przedstawienia teatralne, spacery.
10*° -10* |Przygotowanie do odpoczynku. Zabiegi higieniczno-pielegnacyjne.
10 - 12% Czas na sen lub lezakowanie.
Stuchanie muzyki relaksacyjnej, kotysanek. Czytanie bajek przez opiekunke.
12° - 12"  |Przygotowanie do positku.
Zabiegi higieniczno-pielegnacyjne.
12%-12%  |Obiad - | danie (zupa).
123°-13% |Zabawy wspoélne, zajecia, spacery.
13- 13" |Przygotowanie do obiadu.
Zabiegi higieniczno-pielegnacyjne.
13- 13%* |Obiad - Il danie.
Karmienie i pomoc przy spozywaniu positku. Uczenie samodzielnego
i estetycznego spozywania positku.
13°° - 13* |Zabiegi higieniczno- pielegnacyjne.
13% - 14% |Zabawy popotudniowe.
Zabawy ruchowe, spacery, zabawy na placu zabaw (w zaleznoéci od warunkéw
atmosferycznych), gry i zabawy dydaktyczno-wychowawcze.
14% - 15"  |Przygotowanie do positku.
Zabiegi higieniczno-pielegnacyjne.
15" - 15%  Podwieczorek.
15% —15% | Czynnosci higieniczno-pielegnacyjne.
15% - 16% |Zabawy swobodne pod opiekg opiekunek, rozchodzenie si¢ dzieci do domu.

§ 6

Zasady funkcjonowania Ztobka

Organizacja opieki nad dzie¢mi w Ztobku jest zgodna obowigzujgcymi normami i obejmuije:
1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
2) zagwarantowanie dziecku witasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez

prowadzenie

zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem

indywidualnych potrzeb dziecka,
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3) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwaj
psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,

4)  wyzywienie,

5) zapewnienie higieny snu i wypoczynku,

6) podejmowanie dziatah w zakresie ksztaltowania prawidliowych postaw prospotecznych
i usamodzielniania sie dziecka,

7) udzielanie doraznej pomocy medycznej w nagtych przypadkach,

8) biezacy kontakt z rodzicami lub osobami upowaznionymi.

. W celu zapewnienia wtasciwej opieki nad dzie¢mi, rodzice lub inna osoba, ktéra przyprowadza

dziecko do Ztobka kazdorazowo informuje pracownikéw Ztobka o stanie zdrowia dziecka.

W przypadku zachorowania dziecka w domu rodzic zobowigzany jest poinformowaé o tym
fakcie Ztobek w celu monitorowania przypadkéw zachorowan innych dzieci oraz mozliwosci
podejmowania innych niezbednych dziatan tym informacyjnych.

. W przypadku podejrzenia ztego samopoczucia dziecka lub zauwazenia innych niepokojgcych

objawoéw, pielegniarka lub opiekun/opiekunka informuje rodzicéw o stanie zdrowia dziecka.

W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajgcego w Ztobku objawéw chorobowych
(temperatura ciata dziecka powyzej 37°C), powiadamia sie rodzicow o koniecznosci odbioru
dziecka oraz przeprowadzeniu konsultacji lekarskiej. Odbiér dziecka powinien nastgpi¢ w ciggu
2 godzin od poinformowania Rodzica o konieczno$ci odebrania dziecka ze Ztobka.

. Rodzic zobowigzany jest do niezwtocznego odbioru dziecka i przeprowadzenia konsultacji

lekarskiej.

. Pielegniarka/potozna lub opiekun przekazujgcy informacje rodzicom o stanie zdrowia dziecka

odnotowuje ten fakt w dokumentacji z zaznaczeniem: kto odebrat wiadomosé¢, o ktérej godzinie
wiadomos¢ zostata przekazana oraz o ktérej godzinie dziecko zostato odebrane przez rodzicow.
Dopuszcza sie przyjecie od rodzica oswiadczenia lub zaswiadczenia o stanie zdrowia dziecka po
odbyciu konsultacji lekarskiej w przypadku podejrzenia zachorowania lub zakonhczenia leczenia
(nie dotyczy choréb zakaznych).
Z powoddw organizacyjnych rodzice winni informowac¢ pracownikéw ztobka o kazdorazowym
zachorowaniu dziecka lub innej przyczynie nieobecnosci dziecka do godziny 7°°.
Po pozostawieniu przez rodzica dziecka w Ztobku, dziecko pozostaje pod statg i fachowg
opiekg personelu przez caty okres pobytu, az do chwili odebrania dziecka przez rodzicéw lub
inne osoby upowaznione.
Rodzice mogg wchodzi¢ do sal pobytu dzieci oraz bra¢ udziat w zajeciach, po wczesniejszym
umaoéwieniu sie.
Czas pobytu dziecka w Ztobku w okresie adaptacji jest stopniowo wydtuzany, w zaleznosci od
potrzeb dziecka.

§7

Rada Rodzicow

. W Ztobku moze zosta¢ utworzona Rada Rodzicow, ktdra reprezentuje ogét rodzicow dzieci

uczeszczajgcych do Ztobka.

Rade Rodzicow mogg utworzy¢ rodzice dzieci uczeszczajgcych do Ztobka.

Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla w szczegdlnosci

wewnetrzng strukture i tryb pracy Rady.

Do kompetencji Rady Rodzicow nalezy:

1) wystepowanie do dyrektora Ztobka z inicjatywami, wnioskami i opiniami we wszystkich
sprawach dotyczagcych Ztobka,
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2) wizytacja przez przedstawicieli Rady Rodzicow pomieszczen Ztobka, a w przypadku
dostrzezenia nieprawidtowosci zgtoszenie ich do dyrektora Ztobka, a w razie nieusunigcia
nieprawidtowosci — do organu prowadzacego.

W celu wspierania dziatalnosci statutowej Ztobka Rada Rodzicow moze gromadzi¢ fundusze

z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zZrodet. Zasady wydatkowania funduszy Rady

Rodzicéw okresla regulamin, o ktérym mowa w ust. 3.

Fundusze, o ktorych mowa w ust. 5, mogg by¢ przechowywane w sejfie odpowiednio

zabezpieczonym oraz przechowywanym pod zamknigciem w Publicznym Ztobku

-Malucholandia”, ul. Rézana 2, 28-100 Busko-Zdréj lub na rachunku bankowym. Do

dysponowania zgromadzonymi srodkami finansowymi sg uprawnione osoby posiadajgce

pisemne upowaznienie udzielone przez Rade Rodzicow.

W Ztobku moze dziata¢ tylko jedna Rada Rodzicow.

Rada Rodzicow zobowigzana jest do niezwtocznego poinformowania o wyborze lub zmianie

swoich przedstawicieli dyrektora Ztobka.

Dyrektor Ztobka umozliwia wszystkim rodzicom dzieci uczeszczajgcych odpowiednio do

ztobka zapoznanie sie ze sktadem Rady Rodzicéw.

Dyrektor umozliwia rodzicom dzieci uczeszczajgcych odpowiednio do Ztobka zorganizowanie

zebrania majgcego na celu wybranie sktadu Rady Rodzicéw oraz uchwalenie regulaminu

Rady, w szczegolnosci przez udostepnienie miejsca na zebranie oraz poinformowanie

rodzicow o jego terminie. Zebranie rodzicéw odbywa sie co najmniej raz w roku.

§8
Pracownicy Ztobka
Pracg Ztobka kieruje dyrektor.
Sktad personelu zatrudnionego w Ztobku jest dostosowany do liczby dzieci uczeszczajgcych
do Ztobka i zgodny z przepisami ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3, tj.:

1) jeden opiekun moze sprawowaC opieke nad maksymalnie o$miorgiem dzieci,
a w przypadku gdy w grupie znajduje sie dziecko niepetnosprawne, dziecko
wymagajace szczegolnej opieki lub dziecko, ktére nie ukohczyto pierwszego roku zycia
maksymalnie nad pieciorgiem dzieci;

2) w ztobku, do ktérego uczeszcza wiecej niz dwadziescioro dzieci, zatrudnia sie przynajmniej
jedng pielegniarke lub potozna.

Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw okres$lajg odrebne przepisy.
Schemat organizacyjny stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9
Dyrektor
Dyrektorem Ztobka moze by¢ osoba, ktéra posiada:

1) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzie¢mi albo;

2) co najmniej wyksztatcenie $rednie lub srednie branzowe oraz 5 lat doswiadczenia w pracy
z dzieémi.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta i Gminy Busko-Zdr¢;.
Gtéwne obowigzki Dyrektora Ztobka:

1)  Petni funkcje pracodawcy dla pracownikéw Ztobka.

2) Kieruje jednoosobowo dziatalnoscig Ztobka i wykonuje zadania wynikajgce ze Statutu oraz
reprezentuje placéwke na zewnatrz dziatajgc na podstawie pethomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdr¢;.

3) Sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny.
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4) Zapewnia bezpieczenstwo i opieke wychowawczo-edukacyjng nad dziec¢mi.

5) Prawidfowo i racjonalnie administruje i zarzgdza majgtkiem Ztobka.

6) Ustala, zgodnie ze Statutem, corocznie jednorazowg miesigczng przerwe w dziatalnosci
Ztobka w okresie lipiec-sierpien.

7) Ustala zakresy obowigzkéw poszczegdinych pracownikow.

Dyrektor przyjmuje interesantéow ws. skarg i wnioskéw w siedzibie Ztobka, po uprzednim

umowieniu sie (tel.: 41 260 57 07).

W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki petni pracownik placéwki wyznaczony przez

organ prowadzgcy.

§10
Gtéwny ksiegowy

Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nalezy przede wszystkim:

aobrwbd-~

10.

11

12.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu majgtkowego Ztobka.

Przygotowanie planu finansowego.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z zatwierdzonym planem.

Dokonywanie kontroli kompletnosci, rzetelno$ci  dokumentéw dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych.

Przygotowanie wymaganych sprawozdan, bilanséw, analiz, zestawieh oraz r6znego rodzaju
prognoz.

Prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt oraz przechowywaniem
i archiwizacjg dokumentacji ksiegowe;j.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzér nad zasadami inwentaryzaciji i likwidacji sSrodkéw trwatych i wyposazenia, rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikdw majatku.

Nadzér nad prawidiowym stosowaniem przepisow ustawy prawo zamowien publicznych.

.Nadzér nad prawidtowoscig potrgcen i kontrola zgodnosci wydatkow z Regulaminem

i przepisami prawa.
Nadzoér nad przygotowaniem i realizacjg uméw cywilnoprawnych.

§ 11

Stanowisko ds. ksiegowosci

Do obowigzkdéw pracownika ksiegowosci nalezy przede wszystkim:

1.
2.

ook w

—‘<°.°°.\'

0.

Obstuga ksiegowo-finansowa Publicznego Ztobka ,Malucholandia” w Busku-Zdroju.
Sporzgdzanie list plac, rozliczenia sktadek ZUS i przekazywanie ich przy pomocy odpowiednich
programow.
Obstuga programu VULCAN Ptace, VULCAN Ksiegowos¢.
Obstuga programu Ptatnik.
Opracowywanie analiz i informacji z zakresu ksiggowosci.
Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ptacowych (list ptac),
dokumentéw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz pozostatych
dokumentéw ksiegowych.
Wydawanie miesiecznych informacji o wynagrodzeniach dla pracownikéw jednostki.
Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych.
. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji funduszu ptac.

Prowadzenie kompletnej dokumentacji podatkowej — zgodnie z przepisami podatkowymi.
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11. Sporzadzenie i wydawanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11).

12. Roczne rozliczenie podatku (PIT- 4R).

13. Terminowe sporzgdzanie elektronicznych polecen przelewéw do dokumentéw finansowych.

14. Sporzadzanie deklaracji w/s podatku od nieruchomosci.

15. Zastepowanie gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

§12
Stanowisko ds. kadr
Do obowigzkéw pracownika kadr nalezy przede wszystkim:
1. Obstuga kadrowa Publicznego Ziobka ,Malucholandia”, tj. prowadzenie spraw
osobowych pracownikéw, w tym:
- kompletowanie i prowadzenie akt osobowych,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw,  sporzgdzanie grafikéw
pracownikow administracji zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,
- prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS przez PUE oraz pozyskiwanie
zaswiadczen lekarskich itp..
- sporzgdzanie umow o prace, decyzji o awansowaniu, informacji o przegrupowaniu, zmianie
warunkow pracy i ptacy, rozwigzaniu umow o prace,
- przygotowywanie decyzji o urlopach, nagrodach, karach,
- wydawanie zaswiadczen i Swiadectw pracy,
- prowadzenie rejestrow dotyczgcych spraw pracowniczych.
2. Obstuga programu VULCAN Kadry.
Obstuga portalu ZUS PUE.
4. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ptacowych (list ptac) oraz
dokumentéw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
5. Sporzadzanie wykazow  0sOb  uprawnionych do otrzymywania  dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.
6. Poswiadczanie zatrudnienia osob ubiegajgcych sie o pozyczki z Miedzyzaktadowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty w Busku-Zdroju.
7. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu i ruchu kadrowego.
8. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. spraw kadrowych dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.
9. Dbatos¢ o terminowo$é wykonywania przez pracownikéw Ztobka badan lekarskich
oraz niezbednych szkolen.

w

§13
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
Do obowigzkéw pracownika sekretariatu nalezy przede wszystkim:
1. Obstuga administracyjna Publicznego Ztobka ,Malucholandia”.
2. Prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzacej.
3. Redagowanie i przedstawianie do podpisu Dyrektorowi pism.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z Politykg Bezpieczenstwa Informacji Publicznego Ztobka
,Malucholandia”.
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Prowadzenie spraw wedtug instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Zaopatrywanie Ztobka w artykuty biurowe i $rodki czystosci.

Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z pobytem dzieci w Ztobku.

Przyjmowanie kart zgtoszenia dzieci do Ztobka oraz odpowiednie przechowywanie ich.

. Sporzadzanie informaciji dla rodzicow o wysokosci optat.

0. Obstuga portalu informacyjno-ustugowego Empatia.

§ 14
Opiekun

Opiekunem w Ztobku moze byé osoba:

1) posiadajgca kwalifikacje: pielegniarki, potoznej, opiekunki dzieciecej, nauczyciela
wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji wczesnoszkolnej lub pedagoga
opiekunczo-wychowawczego, pedagoga spoteczno-wychowawczego, pedagoga wczesnej
edukacji, terapeuty pedagogicznego lub

2) ktéra ukonczyta studia lub studia podyplomowe na kierunku lub specjalnosci: wczesne
wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w ztobkach i przedszkolach, edukacja prorozwojowa, pedagogika matego
dziecka, psychologia dziecieca, psychologia wspierania rozwoju i ksztatcenia lub
psychologia wychowawcza.

Opiekunem w Ztobku moze by¢ takze osoba, ktora odbyta nie wczesniej niz 2 lata przed podjeciem

zatrudnienia jako opiekun szkolenie z udzielania dziecku pierwszej pomocy oraz posiada co

najmniej wyksztatcenie:

1) wyzsze na dowolnym kierunku, ktérego program obejmuje zagadnienia zwigzane z opiekg
nad matym dzieckiem lub jego rozwojem, i odbyla 80-godzinne szkolenie w celu
uaktualnienia i uzupetnienia wiedzy oraz umiejetnosci lub

2) $rednie lub Srednie branzowe oraz:

a) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy z dzie¢mi w wieku do lat 3 lub

b) przed zatrudnieniem jako opiekun w Ziobku lub w klubie dzieciecym odbyta
280- godzinne szkolenie, z czego co najmniej 80 godzin w formie zaje¢ praktycznych,
polegajgcych na sprawowaniu opieki nad dzieckiem pod kierunkiem opiekuna,
o ktérym mowa w ust. 1. 3. Jezeli osoba, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, nie
pracowata z dzieémi w wieku do lat 3 przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio
przed podjeciem zatrudnienia jako opiekun, zobowigzana jest w ciggu 6 miesiecy od
rozpoczecia pracy na stanowisku opiekuna odby¢ 80-godzinne szkolenie w celu
uaktualnienia i uzupetnienia wiedzy oraz umiejetnosci.

Gtéwne obowigzki opiekuna:

1) realizuje roczny plan pracy ztobka,

2) prowadzi dokumentacje ztobkowa,

3) przygotowuje i prowadzi zajecia z dzieémi,

4) dba o wszechstronny rozwoj dzieci,

5) dba o bezpieczenstwo dzieci,

6) dba o wtasciwg higiene dzieci,

7) otacza dzieci troskliwa opieka,

8) odpowiednio przygotowuje dzieci do wszystkich czynnosci wynikajgcych z ramowego
rozktadu dnia,



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 11/2024 Dyrektora Publicznego Ztobka ,Malucholandia” w Busku-Zdroju
z 21 sierpnia 2024 r.

9) przygotowuje dzieci do zaje¢ otwartych dla rodzicbw o charakterze uroczystosci
okolicznosciowych,

10) wspotpracuje z rodzicami dzieci uczeszczajgcych do Ztobka w szczegdlnosci przez
prowadzenie konsultacji i udzielania porad rodzicom z zakresu w zakresie rozwoju,
sprawowanej opieki, wychowania i procesu edukacyjnego.

§ 15
Pielegniarka lub potozna
1. Na stanowisku pielegniarki lub potoznej moze by¢ zatrudniona osoba legitymujgca sie
wyksztatceniem co najmniej Srednim kierunkowym lub wyzszym na kierunku pielegniarskim lub
potozniczym; posiadajgca aktualne prawo do wykonywania zawodu pielegniarki lub potoznej,
nadane przez witasciwe izby zawodowe.
2. Gtéwne obowigzki pielegniarki lub potozne;j:
1) Sprawuje opieke nad wychowankami.
2) Monitoruje stan zdrowia dzieci.
3) Udziela pomocy i opieki w przypadku nagtych zachorowan.
4) Sprawuje opieke nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w $rodowisku Ztobka.
5) Sprawdza czystos¢ dzieci.
6) Realizuje tresci z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia w formie opracowania rocznego
planu.
7) Nadzoruje pion zywienia i bierze udziat w uktadaniu jadtospisu.
8) Wspiera w pracy opiekuhczo-wychowawczej opiekundw/opiekunki.

§ 16

Konserwator
Do obowigzkdéw konserwatora nalezy przede wszystkim:
Odszukiwanie usterek i w przypadku drobniejszych — naprawa.
Prace konserwacyjne.
Asystowanie w wykonywaniu ustug firm zewnetrznych.
Zgtaszanie uszkodzen i napraw wymagajgcych fachowej pomocy.
Wymiana zamkoéw w drzwiach.
Transport przedmiotéw wyposazenia, urzgdzen migedzy pomieszczeniami zarowno w budynku, jak
i Wokot niego.
Odsniezanie w okresie zimowym terenu Ztobka, w tym placu zabaw.
8. Koszenie trawy w okresie wiosenno-jesiennym terenu Ztobka, w tym placu zabaw.

ok owd -~
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§ 17
Sprzataczka
Do obowigzkow sprzgtaczki nalezy przede wszystkim:
1. Sprzatanie i utrzymywanie w czystosci pomieszczen Ztobka, tj. odkurzanie i mycie powierzchni
ptaskich, dezynfekcja, mycie fazienek, sanitariatow, mycie naczyn.
2. Pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkdw.
3. Utrzymanie biezgcej czystosci i porzgdku w pomieszczeniach kuchni i zaplecza;
4. Mycie naczyn i sprzetu kuchennego, mycie i dezynfekcja podtdg, mycie okien.
5. Dbanie o powierzony sprzet, narzedzia pracy, materiaty i uzytkowanie ich zgodnie z ich
przeznaczeniem.
6. Wychodzenie z dzieémi na spacery i plac zabaw.

10



1.

Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 11/2024 Dyrektora Publicznego Ztobka ,Malucholandia” w Busku-Zdroju
z 21 sierpnia 2024 r.

§ 18

. Sktad i wymiar zatrudnienia pracownikow administracji i obstugi okresla Dyrektor

uwzgledniajgc potrzeby Ztobka.

. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw okresla indywidualnie Dyrektor, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa, majgc na uwadze zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Ztobka.

§19
Prawa dziecka
Dziecko ma prawo w szczegdlnosci do:
1) réwnego traktowania,
2) akceptacji,
3) opiekiiochrony,
4) poszanowania godnos$ci osobiste;,
5) wystuchania w miare mozliwosci realizacji zyczen,
6) nietykalnosci fizycznej
7) ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej i psychicznej,
8) zabawy i wyboru zabawek,
9) aktywnego ksztattowania kontaktéw spotecznych i otrzymywania w tym pomocy,
10) doswiadczania konsekwencji wtasnego zachowania ograniczonego wzgledami
bezpieczenstwa wtasnego i innych,
11) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wtasnego potencjatu tworczego.

§ 20
Prawa i obowiazki rodzicéw

Do podstawowych praw rodzicow nalezy:

1) uzyskanie na biezgco rzetelnej informacji na temat swojego dziecka,

2) uzyskanie porad i wskazowek od pracownikéw Ztobka w rozpoznawaniu przyczyn
i trudnosci wychowawczych,

3) wyrazanie i przekazywanie dyrektorowi oraz innym pracownikom wnioskéw dotyczacych
pracy ztobka,

4) wyrazanie i przekazywanie opinii na temat pracy Ztobka organowi prowadzgcemu
sprawujgcemu nadzor nad dziatalnoécig Ztobka (o przekazywanych sprawach powinien
kazdorazowo by¢ poinformowany dyrektor Ztobka),

5) uczestnictwo w zajeciach otwartych dla rodzicow w formie uroczystosci okolicznosciowych
oraz wigczanie sie w organizacje imprez okolicznosciowych organizowanych w ztobku,

6) wytypowanie reprezentaciji rodzicow ztobka do Rady Rodzicéw Ztobka, ktéra powotywana
jest na pierwszym ogdlnym zebraniu z rodzicami, reprezentuje ogét rodzicow, opracowuje
regulamin swojej dziatalnosci okreslajgcy wewnetrzng strukture i tryb pracy Rady.

Do obowigzkow rodzicow nalezy:

1) przestrzeganie Statutu Ztobka,

2) przestrzeganie niniejszego Regulaminu,

3) terminowe wnoszenie optat za ustugi zgodnie z zawartg umowa,

4) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze ztobka osobiscie lub przez upowazniong
petnoletnig osobe zapewniajacg dziecku petne bezpieczenstwo,

5) informowanie placowki o chorobach dziecka i innych przyczynach nieobecno$ci,
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6) czytanie i stosowanie sie do ogtoszen i zarzgdzen, procedur, komunikatéw zamieszczanych na
tablicy informacyjnej i stronie internetowe;j,

7) kazdorazowe informowanie dyrektora, pracownikdéw ztobka o zmianach numerow telefonéw
i danych adresowych.

§21
Postanowienia koncowe

1. Regulamin obowigzuje w rownym stopniu wszystkich czionkéw spotecznosci ztobkowej:
dzieci, rodzicéw, pracownikow.

2. Dyrektor Ztobka, obowigzany jest kazdemu udostepni¢ Regulamin.

3. Traci moc Regulamin organizacyjny Publicznego Ztobka ,Malucholandia” w Busku-Zdroju
nadany Zarzadzeniem Nr 21/2023 Dyrektora Publicznego Ziobka ,Malucholandia”
w Busku- Zdroju z dnia 2 pazdziernika 2023 r..

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Busko-Zdréj, 21 sierpnia 2024 r.
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