Do Zarzadzenia nr KZZ7.021.10.2026
Dyrektora Kobierzyckiego Zespotu Ztobkow
Z dnia 22 maja 2026 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJINY

KOBIERZYCKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw zwany dalej “Regulaminem” okresla
jego strukture organizacyjng i szczegotowy zakres dziatan.

§ 2. 1. Kobierzycki Zespot Ztobkéw jest jednostka organizacyjng Gminy Kobierzyce, prowadzona
w  formie  gminnej jednostki  budzetowej, powotanej na  podstawie = Uchwaty
NR XLI/802/18 Rady Gminy Kobierzyce z dnia 24 sierpnia 2018 r. w sprawie utworzenia
Kobierzyckiego Zespotu Ztobkow.

2. Podstawe prawng dziatania Kobierzyckiego Zespotu Ztobkow okresla w szczegolnosci:

1) Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz.U. 2025.798 t.j)

2) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2026 poz. 662)

3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy - tekst jednolity (Dz.U.2025.277),

4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2025 poz. 1483),

5) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2024 poz. 1135),
6) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2026 poz. 522 ),

7) Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1320),

8) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 13 grudnia 2024 r.
w sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 1882)

9) Uchwatla nr XL/769/2022 Rady Gminy Kobierzyce z dnia 9 wrze$nia 2022 r. w sprawie zmiany
uchwaly nr XLII/837/18 w sprawie ustalenia wysokosci optaty za pobyt dziecka
w Ztobku utworzonym przez Gmine Kobierzyce oraz maksymalnej wysokoéci optlaty
za wyzywienie.

10) Statut Kobierzyckiego Zespotu Ztobkow

§ 3 1. Ilekroé w Regulaminie Organizacyjnym Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw jest mowa o:

1) Zespole - nalezy przez to rozumieé¢ Kobierzycki Zespot Ztobkow

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Kobierzyckiego Zespotu Ztobkow
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Kobierzyckiego Zespotu Ztobkoéw

4) Ztobku- nalezy przez to rozumie¢ ztobek jako wewnetrzng jednostke organizacyjng Zespotu

5) Rodzicach - nalezy przez to rozumie¢ takze opiekunow prawnych dziecka



6) Pracowniku- oznacza to pracownika Kobierzyckiego Zespotu Ztobkow

§ 4. 1. Zespot jest powotany do sprawowania opieki nad dzieémi w wieku od ukonczenia
20. tygodnia zycia do lat 3. W przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym do 4 roku zycia.

2. W sktad Zespotu wchodza:

a) Ztobek Gminny w Wysokiej, ul. Chabrowa 99, 52-200 Wysoka

b) Ztobek Gminny w Kobierzycach, ul. Robotnicza 19A, 55-040 Kobierzyce

3. Siedziba Zespotu miesci si¢ w Kobierzycach przy ul. Robotniczej 19A, 55-040 Kobierzyce
4. Organem prowadzacym Zespo6t jest Gmina Kobierzyce.

5. Obszarem dziatania Zespotu jest teren Gminy Kobierzyce.

6. Zespot jest wyodrgbniong jednostka organizacyjna, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

7. Nadzor nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Wojt Gminy Kobierzyce.

Rozdzial I1
CELE I ZADANIA ZESPOLU

§5. Celem Zespolu jest zapewnienie opieki dzieciom w wieku od 20 tygodnia zycia
do lat 3 w warunkach umozliwiajacych ich rozwdj fizyczny i psychiczny, wiasciwy dla wieku oraz
wspieranie ich wszechstronnego rozwoju.

§6. Do zadan Zespotu nalezy:
1) zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

2) zagwarantowanie dzieciom wlasciwej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjnej, przez prowadzenie
zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dzieci,

3) koordynowanie realizacji w ztobkach dziatan opiekunczych, wychowawczych oraz edukacyjnych,
wlasciwych dla wieku i potrzeb rozwojowych dzieci

§7. Cele i zadania Zespotu realizowane sg poprzez:

1) stosowanie réznych metod i form pracy z dzie¢mi uwzgledniajacych rozwoj psychomotoryczny
dzieci oraz koniecznos$¢ indywidualnej pracy z dzieckiem, w szczego6lnosci poprzez gry, zabawy, zajgcia
organizowane metodami aktywizujacymi, zajecia muzyczne, teatralne, plastyczne, rytmiczne.

2) stymulowanie procesow rozwojowych dzieci poprzez wykorzystanie ich wlasnej inicjatywy,
3) zapewnienie dzieciom mozliwo$ci odpoczynku w formach dostosowanych do ich wieku,

4) zapewnienie dzieciom pobytu na §wiezym powietrzu,

5) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa podczas pobytu w ztobku i terenie wokét niego,

6) niestosowanie wobec dzieci zadnych zabiegdéw lekarskich bez zgody rodzicow

7) wspieranie indywidualnego rozwoju dziecka zgodnie z jego potrzebami

8) zapewnienie dzieciom wlasciwego wyzywienia zgodnie z normami zywieniowymi



§8. Pracownicy Zespotu realizuja cele i zadania w oparciu o Plan Opiekunczo- Wychowawczo-
Edukacyjny Kobierzyckiego Zespohu Ztobkow.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA ZESPOLU

§9. 1. Ztobek jest czynny w godzinach od 6:30 do 17:00, przez caly rok od poniedziatku do pigtku
z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy i przerw ustalonych z organem prowadzacym.

2. W okresie letnim tj. w lipcu lub sierpniu dyrektor w porozumieniu z organem prowadzacym moze
zarzadzi¢ w ztobku letnig przerwe¢ wakacyjng. O terminie przerwy ztobek poinformuje rodzicow
poprzez: wywieszenie ogloszenia na tablicy w budynku ztobka oraz za pomoca dedykowanej aplikacji
do 31 stycznia kazdego roku.

3. W przypadku wystagpienia nieprzewidzianych okoliczno$ci, majac na uwadze dobro
i bezpieczenstwo dzieci, dyrektor w porozumieniu z organem prowadzacym moze zarzadzi¢ zmiang
godzin w ktorych placowka bedzie czynna.

4. Ztobek zastrzega sobie prawo do zamknigcia placowki w dniu roboczym przypadajacym
w okresie tzw. dhugiego weekendu (rozumianego jako cigg dni obejmujacy co najmniej jedno $wigto
ustawowo wolne od pracy oraz sgsiadujace z nim dni robocze 1 weekend), jezeli
w danym dniu nie zostang zgloszone zadne dzieci do opieki. Informacja o planowanym zamknigciu
zostanie przekazana rodzicom/opiekunom prawnym najpdézniej na 7 dni przed planowanym dniem
zamknigcia, po wczesniejszym zebraniu deklaracji obecnosci.

5. Dzienny harmonogram dnia uwzglednia:

a) czas na zabawe

b) positki

c) odpoczynek

d) pobyt na powietrzu

e) zajecia edukacyjne

6. Organizacj¢ pracy okresla ramowy plan dnia:

e 6.30- 8.20 - Przyjmowanie dzieci, zabawy swobodne w sali

e 8.30-9.00 Przygotowanie do $niadania i $niadanie

e 9.00- 11.00 Pobyt na powietrzu, zajecia dodatkowe, aktywnosci inicjowane przez opiekunow,
zajecia prowadzone przez opiekunoéw, zabawa swobodna dzieci

e 11.00- 11.30 Przygotowanie do positku, zupa i owoc

e 11.30- 13.30 Przygotowanie do odpoczynku i odpoczynek

e 13.30- 14.00 Przygotowanie do positku, Il danie

e 14.30-15.20 Zabawa swobodna dzieci

e 15.20 — 15.40 Przygotowanie do positku, Podwieczorek

e 15.40-17.00 Zabawa swobodna dzieci, rozchodzenie si¢ dzieci do doméow

7. Wszystkie dzieci dostaja na zyczenie wodg¢ do picia przez caty dzien.

8. Dzieci majg mozliwo$¢ odpoczynku w ciggu catego dnia, zawsze kiedy tego potrzebujg (lezenie na
macie, wyciszenie si¢ w specjalnym miejscu np. kryjowka)



§10. 1. Do realizacji celow statutowych zlobek posiada odpowiednie pomieszczenia
1 wyposazenie.

2. Dzieci sg dzielone na grupy w zblizonym wieku.

3. W celu zapewnienia najwyzszych standardow opieki, bezpieczenstwa oraz sprawnego przeptywu
informacji, podstawowym kanatem komunikacji w ztobku jest dedykowana aplikacja mobilna.

4. Za posrednictwem aplikacji Rodzic moze m.in.:

- zglasza¢ nieobecnos¢ dziecka w placowce

- zapoznawac si¢ z jadtospisem i ogloszeniami

- monitorowac¢ rozliczenia za pobyt i zywienie dziecka
- komunikowa¢ si¢ z pracownikami ztobka

5. Zajecia organizowane w poszczeg6Olnych grupach sa wpisywane do dziennika zajec¢, do ktdérego
podglad maja rodzice w aplikacji.

6.Wszelkie komunikaty dla rodzicow sg zamieszczane na tablicach informacyjnych w zlobka
oraz w aplikacji wskazanej przez ztobek.

ROZDZIAL 1V
PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW i ZLOBKA

§11. 1. Warunki pobytu w ztobku zapewniaja dzieciom bezpieczenstwo, ochrong przed przemoca,
poszanowanie ich godno$ci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe traktowanie.

2. Dzieci w ztobku majg prawa wynikajace z Konwencji Praw Dziecka, a w szczegolnosci do:

e Kkorzystania ze $wiadczen opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych realizowanych,
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami 1 $rodkami
oraz ze szczegblng starannoscia,

e wlasciwego zorganizowania procesu opiekunczo — wychowawczo — dydaktycznego zgodnie
ze standardami opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

e przebywania na $wiezym powietrzu,

e prawidlowego zaspokajania potrzeb zywieniowych,

e zaspokajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych

e ochrony przed wszelkimi formami przemocy

o niedyskryminacji

e nadrzednosci najlepszego interesu dziecka

e uczestniczenia w decyzjach, ktore go dotycza w zakresie odpowiadajacym jego mozliwo$ciom

e swobodnej wypowiedzi i edukacji.

3. Rodzice dziecka korzystajacego z opieki ztobka maja prawo do:

e uzyskania rzetelnej informacji na temat funkcjonowania instytucji opieki, w tym zasad
organizacyjnych i planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego,

e zapoznania si¢ z personelem i warunkami, w jakich przebywa dziecko,

e codziennej informacji na temat samopoczucia i funkcjonowania dziecka w instytucji opieki,

e zglaszania uwag, sugestii i potrzeb zwigzanych z pobytem dziecka w instytucji opieki,



uczestniczenia w  zebraniach, konsultacjach indywidualnych oraz wydarzeniach
organizowanych przez instytucj¢ opieki,

ochrony danych osobowych i poszanowania prywatnosci rodziny,

rezygnacji z ushug instytucji opieki

zapoznania si¢ z dokumentami regulujagcymi prace ztobka, w tym Statutem, regulaminami
i procedurami

poszanowania ich godno$ci, prywatnosci rodzinnej, kulturowej i $wiatopogladowe;j
poszanowania ich odpowiedzialnosci, praw i obowigzkow.

4. Rodzice dziecka, korzystajacy z opieki ztobka zobowigzani sg do:

zapoznania si¢ z regulaminem organizacyjnym instytucji opieki 1 przestrzegania jego
postanowien,

zawiadamiania o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania lub numeru kontaktowego
przyprowadzania dziecka zdrowego, bez objawdw infekcji, zgodnie z ustalonymi godzinami
(do godziny 8.20),

przyprowadzanie = dziecka do  placowki po  porannej  toalecie,  czystego
(zmieniona pielucha, czysta gtowa, obcigte paznokcie, czysta bielizna i ubranie)

odbierania dziecka w wyznaczonym czasie (do godziny 17.00) bezposrednio przez rodzica lub
przez pisemnie upowaznione Przez niego osoby,

informowania o stanie zdrowia dziecka, szczegélnych potrzebach, alergiach, przyjmowanych
lekach,

zglaszania zmian i urazow widocznych na skorze dziecka, ktore mialy miejsce poza placéwka
(siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypki itp.)

terminowego uiszczania oplat za ztobek,

utworzenia konta w aplikacji wskazanej przez ztobek,

wspotpracy z personelem instytucji opieki i udziatu w procesie adaptacji oraz edukacji dziecka,
zglaszania nieobecnosci dziecka telefonicznie, mailowo lub przez aplikacje wskazang przez
7tobek najpo6zniej do godziny 8.20 w dniu nieobecnosci

szanowania pracownikow instytucji opieki i innych rodzicow

zaopatrzenia dziecka w:

- Ubrania na zmiang
- pieluchy
- smoczek z zatyczka (jesli dziecko korzysta), krem na odparzenia, krem z filtrem SPF,

- inne niezbe¢dne artykuly potrzebne do realizacji zadan opiekunczych, wychowawczych
i edukacyjnych ustalonych przez dyrektora

stosowania si¢ do zasad przebywania rodzicow na terenie zlobka, ktére stanowig
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Ztobek ma prawo do:

ustalania zasad funkcjonowania placowki i egzekwowania ich przestrzegania,

pobierania optat zgodnie z zawartag umowa,

kontaktowania si¢ z rodzicami w sytuacjach wymagajacych interwencji, wsparcia
lub wyjasnien

oczekiwania od rodzicoOw wspolpracy opartej na wzajemnym szacunku i zaufaniu

wymagania przestrzegania przez rodzicow zasad organizacyjnych, regulaminow
i procedur



e otrzymywania od rodzicow pelnych 1 prawdziwych informacji niezbednych
do zapewnienia dziecku wlasciwej opieki

e podejmowania decyzji organizacyjnych i opiekunczych w granicach obowiazujacego prawa
oraz standardow opieki

e odmowy realizacji dziatah i polecen rodzicéw, ktére sa sprzeczne z dobrem dziecka,
bezpieczenstwem, przepisami prawa lub standardami opieki

e ochrony dobrego imienia placéwki i jej pracownikow.

2. Instytucja opieki zobowiazuje si¢ do:

e zapewnienia dziecku bezpiecznych, stabilnych i wspierajacych warunkow opieki

e prowadzenia wspdltpracy z rodzicami w formie partnerstwa

¢ informowania rodzicow o istotnych sprawach dotyczacych dzieci

e zapewnienia poufnosci przekazywanych informacji oraz ochrony danych osobowych

e reagowania na zgtoszenia rodzicOw w sposob rzetelny, bezstronny i terminowy

e zapewnienia wykwalifikowanego personelu do sprawowania opieki, wychowania
i edukaciji,

e prowadzenia dokumentacji zwigzanej z opieka nad dzieckiem zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

e wspierania rozwoju dziecka zgodnie z jego indywidualnymi potrzebami i mozliwo$ciami,

e umozliwienia kontaktu rodzicow z personelem oraz organizowania zebran i konsultacji,

e wspdlpracy z rodzing i poszanowania jej wartosci oraz przekonan.

3. Rodzice/opickunowie prawni przyjmuja odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
odbieranego ze zlobka przez upowazniong przez nich osobe na pismie.

4. W przypadku nieodebrania dziecka przez rodzica/opiekuna prawnego, lub inng osobe upowazniong
przez rodzica/opiekuna prawnego, po zakonczeniu pracy ztobka, a takze w sytuacjach nieprzybycia
zawiadomionej osoby lub braku kontaktu z rodzicami, opiekun zawiadamia dyrektora o zaistnialej
sytuacji. Dyrektor, lub pracownik Ztobka, z upowaznienia dyrektora zawiadamia najblizsza jednostke
Policiji.

5. Rodzic zobowigzuje si¢ do przyprowadzania i odbierania dziecka nie bedac pod wptywem alkoholu
lub innych $rodkéw odurzajacych. W przypadku podejrzenia przez pracownika, ze rodzic badz osoba
upowazniona do odbioru dziecka znajduje si¢ pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
dziecko nie bedzie wydane. Tym samym zawiadamia si¢ najblizsza jednostke Policji, wg podstawy
prawnej zawartej w:

- Ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz.U. 2023 poz. 2151),

- Ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. 2025 poz. 383 ),
- Ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz.U. 2026 poz. 468)

ROZDZIAL V
TYB SKEADANIA SKARG I ZASTRZEZEN

§13. 1. Rodzice majg prawo do sktadania skarg i zastrzezen dotyczacych pracy ztobka oraz opieki nad
dzie¢mi.

2. Skargi i zastrzezenia moga by¢ sktadane dyrektorowi zespotu w formie:



a) pisemnej (papierowej lub elektronicznej na adres dyrektor@kobierzyckizz.pl lub przez e-Dorgczenia)
b) ustnie
C) anonimowo- poprzez skrzynke uwag

3. Skarga pisemna powinna zawieraé¢: imi¢ i nazwisko sktadajacego, adres do korespondencji oraz opis
sprawy.

4. Kazde zgloszenie, oprocz anonimowego, jest rejestrowane.

5. Dyrektor rozpatruje skargi i zastrzezenia bez zbe¢dnej zwtoki, nie p6zniej niz w terminie 14 dni
od dnia ich wpltynigcia. O sposobie zatatwienia sprawy wnoszacy skarge informowany jest w formie
pisemnej lub elektronicznej.

6. Zgloszenia rozpatrywane sa z zachowaniem bezstronnosci i poufnosci.

ROZDZIAL VI
ZASADY REKRUTACJI DZIECI DO ZEL.OBKA

§ 14. 1. Rekrutacja dzieci do zlobka odbywa si¢ zgodnie z Uchwatg NR XLI/802/18 Rady Gminy
Kobierzyce z dnia 24 sierpnia 2018 r. w sprawie utworzenia Kobierzyckiego Zespotu Ztobkow

2. Coroczna rekrutacja dzieci do zlobka prowadzona jest w terminie ustalonym przez Wojta Gminy
w uzgodnieniu z dyrektorem zespotu.

3. W kolejnych latach uczeszczania dziecka do ztobka rodzice potwierdzaja wolg dalszego korzystania
z ushug ztobka.

4. Dyrektor zespotu przeprowadza rekrutacje dzieci na wolne miejsca w zlobku.

5. Rekrutacji podlegaja dzieci, ktore tacznie spetniajg warunki:

1) w dniu 1 wrzes$nia roku, w ktorym odbywa si¢ rekrutacja, ukonczyly co najmniej 20 tygodni zycia,
2) maja miejsce zamieszkania na terenie gminy Kobierzyce.

6. W przypadku zgtoszenia wickszej liczby dzieci niz liczba miejsc w ztobku, w toku postgpowania
kwalifikacyjnego brane sg pod uwage kryteria pierwszenstwa:

1) dzieci obojga rodzicow (opickundow prawnych) badz samotnie je wychowujacych pracujgcych
zawodowo lub prowadzacych pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza, lub prowadzacych gospodarstwo
rolne, lub uczacych si¢ w systemie dziennym,

2) dzieci niepelnosprawne, posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci,
3) dzieci z rodzin wielodzietnych,

4) zgloszenie przez rodzica do ztobka wigcej niz jednego dziecka,

5) posiadanie przez dziecko rodzenstwa w wieku do 18 roku zycia.

7. W przypadku posiadania wolnych miejsc w zlobku zapisy dzieci mogg by¢ dokonywane
w ciagu catego roku.

8. W przypadku zgloszonej przez rodzica niecobecnosci dziecka w ztobku, trwajgcej diuzej
niz 4 tygodnie, dyrektor moze przyja¢ na miejsce tego dziecka na czas jego nieobecnosci inne dziecko.



9. W przypadku, o ktorym mowa w § 14 ust. 9 pierwszenstwo przyjecia beda miaty dzieci, ktore braty
udziat w rekrutacji, ale z powodu niewystarczajacej liczby punktow nie dostaty si¢ do ztobka.

10. Dyrektor zespotu, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, moze przyjaé do ztobka dziecko bez
uwzgledniania liczby uzyskanych punktéw uzyskanych w rekrutacji lub dziecko, ktore nie brato udziatu
w rekrutacji.

Rozdzial VII
ADAPTACJA

§15. 1. Zespot umozliwia przeprowadzenie procesu adaptacji dziecka w celu ulatwienia jego
przystosowania do nowych warunkow.

2. Rodzice dzieci rozpoczynajacych po raz pierwszy rok ztobkowy, w okresie wakacyjnym po rekrutacji
moga w dniach 1 godzinach wyznaczonych przez  dyrektora, poznawaé  wraz
z dzie¢mi sale ztobka i personel, a takze uzyska¢ wszelkich informacji dotyczacych opieki ztobkowe;j
nad dzieé¢mi.

3. Adaptacja odbywa si¢ przy wspoélpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi.

4, Szczegoétowe zasady adaptacji okresla Ramowy program adaptacji stanowiacy zalacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII
OPLATY ZA POBYT I WYZYWIENIE DZIECI

§ 16. 1.Rodzice z tytutu korzystania z opieki nad dzieckiem w ztobku, sg zobowigzani do ponoszenia
optat na rzecz Gminy Kobierzyce.

2. Na pelny koszt utrzymania dziecka w placowce skladaja si¢ optata stata za pobyt dziecka
w wysokos$ci 1500 zt i optata za wyzywienie.

3. Ustala si¢ optate za wydtuzony ponad 10 godzin wymiar opieki nad dzieckiem w Ztobku
w wysokos$ci 30 zt za kazda rozpoczeta godzing pobytu dziecka w zlobku na podstawie Uchwaty
Nr VI1/75/2024 Rady Gminy Kobierzyce z dnia 25 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia wysokosci
optlaty za pobyt dziecka w ztobku utworzonym przez Gming Kobierzyce oraz maksymalnej wysokosci
oplaty za wyzywienie.

4. Optaty za wyzywienie dziecka w ztobku naliczane sa wedtug stawki dzienne;j.

5. Odptatnos¢ za ztobek nalezy uiszczaé¢ do 20 dnia danego miesigca za miesiac poprzedni — przelewem
na indywidualny numer konta wskazany przez dyrektora zespotu.

6. Odsetki za nieterminowe regulowanie naleznos$ci naliczane sg zgodnie z: ustawg z dnia 17 czerwca
1966r. O postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity — Dz. U. z 2026r. poz. 268
ze zm.) i odpowiednio przepisami dziatu III ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa
(tekst jednolity- Dz.U. 2026 poz. 622).

7. W przypadku zaleglosci za 2 pelne okresy rozliczeniowe zostanie wszczete postgpowanie
egzekucyjne w sprawie wyegzekwowania naleznosci.

8. Rodzice nie ponosza optat za wyzywienie dziecka w zlobku za kazdy dzien jego nieobecnosci,
poczawszy od dnia, w ktérym do godz. 8.20 telefonicznie, mailowo lub za posrednictwem aplikacji,
skutecznie powiadomig ztobek o nieobecnosci dziecka.



Rozdzial IX
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 17. 1. Zespol prowadzi gospodarke finansowa i rachunkowg na zasadach okreslonych
w ustawach.

2. Podstawg funkcjonowania gospodarki finansowej zespotu stanowi plan dochodow
i wydatkow, zwany planem finansowym.

3. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

- opracowanie rocznych planow finansowych

- gospodarowanie §rodkami finansowymi zgodnie z zasadami celowosci i gospodarnosci
- dokonywanie wydatkéw w ramach obowiazujacego planu finansowego

- prawidlowe tj. rzetelne, celowe, oszczgdne 1 efektywne gospodarowanie powierzonym
mu w zarzad mieniem zespotu.

4. Kontrol¢ nad prawidlowoscig rozliczen zespotu z budzetem Gminy sprawuje Skarbnik Gminy
Kobierzyce.

§ 18. Obstluga finansowo- ksiggowa zespotu jest dokonywana przez Referat Wspolnej Obstugi
Jednostek.

Rozdzial X
STRUKTURA ZESPOLU

§ 19. 1. Zespotem zarzadza Dyrektor.

2. Dyrektor zatrudniany jest przez Wojta Gminy Kobierzyce, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym
dyrektora.

3. Dyrektor zespolu sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan zespolu
1 przestrzeganiem przepisow prawa.

4. Do obowigzkow dyrektora zespotu nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig zespolu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz Statutu
i reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,

2) opracowanie rocznych planéw finansowych Zespotu,

3) opracowanie sprawozdawczo$ci, w tym budzetowe;j,

4) ustalenie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej,

5) ustalenie organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
6) prawidlowe gospodarowanie mieniem Zespotu,

7) petienie funkcji pracodawcy wobec pracownikow Zespotu,



8) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Zespotu,
9) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi Zespotu,

10) sprawne administrowanie i zarzadzanie majatkiem Zespotu

11) sprawowanie nadzoru nad jakoscia opieki

12) zapewnienie realizacji standardow opieki

5. Dyrektor realizuje zadania przy wspotudziale etatowych pracownikéw Zespotu.

6. Dyrektor okresla zakres obowigzkdéw 1 uprawnien zatrudnianych pracownikow.

7. Dyrektor Zespolu jest przelozonym wszystkich zatrudnionych w nim pracownikow
i reprezentuje Zespot na zewnatrz.

8. Dyrektor Zespotu dziata na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy Kobierzyce.
§ 20. 1. Struktur¢ Zespotu stanowia:

- sekretarka

- opiekun/starszy opiekun

- psycholog, logopeda

- pielegniarka/potozna

- wozna

- pomoc kuchenna

- pracownik ds. administracyjno- kadrowych

- pracownik ds. administracyjno- biurowych

- konserwator

2. Personel Zespotu podlega bezposrednio Dyrektorowi.
3. Pracownicy zespotu sg zobowiazani do:

1) przestrzegania obowigzujacych regulamindéw i procedur m.in. Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy, oraz przepiséw bhp i p.poz,

2) whasciwego stosowania przepisow prawa,
3) terminowego zatatwiania spraw,

4) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz poleceniami dyrektora,

5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych, etyki pracownikoéw
Kobierzyckiego Zespotu Ztobkow

6) wuzgadniania z dyrektorem sposobu realizacji powierzonych zadan 1 informowania
o napotkanych trudnos$ciach,

7) doskonalenia zawodowego, podnoszenia kwalifikacji, udzialu w organizowanych szkoleniach

8) zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa fizycznego i emocjonalnego



9) sprawowania opieki zgodnie z obowigzujacymi standardami opieki nad dzie¢mi w wieku
do lat 3

10) poszanowania godnosci i praw dziecka

11) niezwlocznego reagowania w sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia dziecka

12) prowadzenia wymaganej dokumentacji

4. Do obowigzkoéw opiekuna nalezy w szczegolnosci:

1) bezposrednia opicka nad dzie¢mi

2) organizowanie zaj¢é zgodnie z Planem Opiekunczo- Wychowawczo- Edukacyjnym
3) monitorowanie rozwoju dzieci

4) wspieranie autonomii dziecka podczas czynnosci higienicznych

5) wspieranie autonomii dziecka podczas positkow

6) nawiazywanie relacji z dzie¢mi dajacych im poczucie bezpieczenstwa

7) wspdlpraca z innymi pracownikami Zespotu

8) wspotpraca z rodzicami dziecka

5. Do obowiagzkow personelu pomocniczego nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie czystosci i porzadku

2) wsparcie organizacyjne pracy opiekunow

3) przestrzeganie zasad higieny i bezpieczenstwa

4) udzial w przygotowaniu i dystrybucji positkow zgodnie z obowigzujacymi normami higienicznymi
6. Do obowigzkéw pracownikow administracyjnych nalezy w szczegdlnosci

1) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej i finansowej

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania administracyjnego zespotu

3) obstuga spraw kadrowych i ksiegowych

4) wspolpraca z organem prowadzacym oraz instytucjami zewnetrznymi

7. Do obowigzkow 0s6b pracujgcych w sekretariacie nalezy w szczegoélnosci:

1) biezaca obstuga kancelaryjna ztobka

2) prowadzenie ewidencji dzieci i dokumentacji rekrutacyjnej

3) kontakt z rodzicami/opiekunami prawnymi

4) organizacja przeptywu informacji w Zespole

5) wsparcie dyrektora w zakresie organizacyjnym

8. Do obowigzkow specjalistow zatrudnionych w zespole nalezy w szczegdlnos$ci:
1) obserwacja rozwoju dzieci

2) prowadzenie zaje¢ 1 wspieranie rozwoju dzieci



3) wspotpraca z rodzicami
4) prowadzenie konsultacji z rodzicami
5) prowadzenie dokumentacji z zakresu pracy z dzie¢mi i udzielanej pomocy

9. Specjalisci wspotpracuja z personelem Zespotu oraz rodzicami w celu zapewnienia spdjnego
oddzialywania wychowawczego.

10. W razie nieobecnosci dyrektora jego tymczasowe obowigzki przejmuje osoba przez niego
upowazniona.

11. W razie nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow zespotu zastgpstwa sg organizowane zgodnie
z Procedura ustalania zastepstw w Kobierzyckim Zespole Ztobkow, ktora stanowi zalgcznik
nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial XI
STANDARDY OPIEKI NAD DZIECMI

§21. 1. Zespot realizuje standardy opieki na dziecmi w wieku do lat 3 zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Zespot zapewnia realizacje standardow opieki poprzez:

a) opracowanie planéw opiekunczo- wychowawczo- edukacyjnych
b) monitorowanie rozwoju dzieci

C) dokumentowanie pracy z dzie¢mi

d) wspoltprace z rodzicami

3. W zakresie pracy z dzieckiem Zesp6t zapewnia:

a) opieke dostosowana do indywidualnych potrzeb rozwojowych dziecka

b) wspieranie rozwoju fizycznego, emocjonalnego, spotecznego i poznawczego

c) tworzenie relacji opartych na szacunku, bezpieczenstwie i zaufaniu

d) organizowanie dziatan opiekunczo- wychowawczo- edukacyjnych w oparciu o plan OWE
4. W zakresie organizacji pracy personelu:

a) zapewnia si¢ wspotprace migdzy opiekunami i specjalistami

b) zapewnia si¢ ciagto$¢ opieki nad dzieémi

¢) personel wymienia informacje dotyczace potrzeb i rozwoju dzieci

5. W zakresie wspoOlpracy z rodzicami:

a) Zespot zapewnia biezaca wymiang informacji o dziecku (zatacznik nr 3)

b) wspiera rodzicoOw w procesie wychowania i opieki

¢) umozliwia udziat rodzicow w zyciu placowki w formach organizowanych przez Zespot
6. W zakresie monitorowania jakosci opieki:

a) prowadzona jest ocena jako$ci $wiadczonych ustug



b) analizowane sg potrzeby dzieci i funkcjonowania placowki
¢) podejmowane sa dziatania doskonalgce

7. Opieka nad dzie¢mi sprawowana jest z poszanowaniem ich godno$ci, praw oraz potrzeb
emocjonalnych, z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa i ochrony przed krzywdzeniem.

8. Szczegodtowe zasady ochrony matoletnich okresla odregbna polityka obowigzujaca w Zespole.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. 1. Regulamin obowigzuje w réwnym stopniu wszystkich cztonkéw spolecznosci ztobkowej-
dzieci, rodzicéw i pracownikow.

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania zespotu ustala dyrektor
w formie zarzadzen wewnetrznych.

§ 23. Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w zarzadzeniu go wprowadzajacym.



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenie Nr KZZ.021.10.2026
Dyrektora Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

z dnia 22 maja 2026 r.

RAMOWY PROGRAM ADAPTACJI W ZLOBKU

Cel programu:

Zapewnienie tagodnego 1 bezpiecznego procesu adaptacyjnego dla dzieci rozpoczynajacych
uczgszczanie do zlobka poprzez stopniowe przyzwyczajanie do nowego $rodowiska, opiekunow,
rowiesnikow, z jednoczesnym wsparciem emocjonalnym ze strony rodzicow.

1. Zebranie organizacyjne

Wczesniejsze zapoznanie rodzicéw z organizacja pracy zlobka, zasadami funkcjonowania placowki
oraz przebiegiem procesu adaptacji.

2. Spotkania zapoznawcze z dzieckiem i rodzicem
Czas trwania: ostatni tydzien sierpnia, okoto 60 minut kazde spotkanie

Cel: Budowanie zaufania miedzy rodzicami a personelem, oswojenie dziecka z przestrzenig zlobkowa
(bez rozdzielania z rodzicem).

Plan:

e Powitanie rodzicow i dzieci przez dyrektora/opiekunow.
o Wspolna zabawa w sali- swobodne poznawanie przestrzeni przez dziecko w obecno$ci
opiekunéw i rodzicow:

- Opiekunowie angazujg si¢ w zabawy z dzie¢mi, nawigzujg pierwszy kontakt.
- Rodzice obecni, ale zachecani do stopniowego wycofywania si¢ i obserwowania dziecka.

e Rozmowy z rodzicami na temat dziecka, jego potrzeb, rytmu dnia, przyzwyczajen.
3. Poczatek adaptacji (1.-2. dzien pobytu dziecka w ztlobku bez rodzica)

e Czas pobytu: okoto 2 godzin
o Rodzice: Kontakt telefoniczny
e Plan:

- Dziecko przyprowadzane i przekazywane opiekunowi przy drzwiach sali/szatni.
- Zabawy swobodne i integracyjne w matych grupach.
- Rodzic ma mozliwo$¢ kontaktu telefonicznego w celu dopytania jak radzi sobie dziecko.

- Po zakonczeniu- podsumowanie pobytu i rozmowa z rodzicem.



4. Wydluzanie pobytu (3.-5. dzien)

e Czas pobytu: 3-4 godziny ( w tym positki: $niadanie, zupa)
e Rodzice: Dostep telefoniczny
e Plan:

- Dziecko przyprowadzanie i przekazywane opiekunowi przy drzwiach sali/szatni
- Wprowadzanie rytuatow: positki, krotkie zajecia, zabawy tematyczne
- Opiekunowie wspierajg dziecko emocjonalnie, budujgc poczucie bezpieczenstwa

- Stala obserwacja i informowanie rodzicoéw o postepach

5. Pelna adaptacja ( od 2. tygodnia)

e Czas pobytu: do 10 godzin
e Plan:

- Wprowadzenie pelnego planu dnia: positki, drzemka, zajecia edukacyjne, wyjscie na
zewnatrz

-Indywidualne wsparcie dzieci, ktore przezywaja trudnosci

-Ciagta komunikacja z rodzicami poprzez rozmowy telefoniczne, przy odbieraniu dziecka
(informowanie o przebiegu dnia, postgpach)

Ogolne zalozenia i zasady adaptacji:

Rodzic przebywa z dzieckiem w sali zabaw w trakcie spotkan zapoznawczych.
Stopniowe wydtuzanie pobytu dziecka, dostosowane do mozliwosci dziecka i rodzica.
Bezpieczne pozegnanie- krotkie, spokojne.

Zaufanie do kadry- budowane przez otwarta komunikacje i wspotpraceg.

Indywidualne podejscie- elastycznosé adaptacji w uzasadnionych przypadkach.

arwdPE

Zakonczenie procesu adaptacji:

Zakonczenie procesu adaptacji nastgpuje, gdy dziecko wzglednie spokojnie funkcjonuje
w grupie, chetnie uczestniczy w zabawach, rozstaje si¢ z rodzicami bez wiekszego stresu.

Oznaki, ze dziecko zaakceptowalo nowa sytuacje i czuje sie bezpiecznie:

Emocjonalne:

» Przestaje intensywnie plakaé przy rozstaniu lub szybko uspokaja si¢ po odejsciu rodzica
» Chetnie wchodzi do sali i reaguje z uSmiechem na opiekunki
» Zaczyna okazywa¢ emocje (rados¢, ciekawosé, frustracja).

Spoteczne:

» Nawigzuje relacje z opiekunami i/lub rowiesnikami
» Szuka kontaktu z dorostym w sytuacji trudnej lub nieznanej



» Bierze udzial w zabawach grupowych lub tematycznych
Zachowanie:

» Uczestniczy w rutynowych czynnoS$ciach (positki, zabawy, drzemka)
» Zaczyna eksplorowac przestrzen
» Przestrzega podstawowych zasad w grupie (np. siadanie do positku, odktadanie zabawek)

Fizjologiczne:

» Apetyt i sen stopniowo si¢ stabilizuja

Zadania personelu w trakcie adaptacji

1. Budowanie zaufania

Powitanie dziecka z usmiechem i spokojem
Stata obecno$¢ emocjonalna i fizyczna w zasiggu dziecka
Jasna i tagodna komunikacja

Y V VY

2. Ulatwianie rozstania z rodzicem:

Przyjmowanie dziecka w sposob spokojny, konsekwentny i empatyczny

Whpieranie emocji dziecka, bez oceniania ich

W razie trudnosci dziecka (ptacz, agresja, wycofanie) opiekun reaguje ze spokojem,
zrozumieniem. Oferuje pocieszenie, wsparcie, ale nie zmusza do niczego.

Y V VYV

3. Organizacja przestrzeni i aktywno$ci:

» Przygotowanie przyjaznego, spokojnego otoczenia
» Zapewnienie znanych i lubianych zabaw oraz materiatdw sensorycznych

4. Obserwacja i indywidualne podejScie:

» Uwazna obserwacja zachowan dziecka
» Dostosowanie dtugosci pobytu, tempa adaptacji i form wsparcia

5. Wspdlpraca z rodzicami:

» Informowanie o przebiegu dnia
» Rozmowy po odbiorze dziecka- analiza postepow i ewentualnych trudnosci

Zadania rodzicow podczas adaptacji

1. Przygotowanie emocjonalne dziecka

» Rozmowy o ztobku w pozytywnym tonie
» Czytanie ksiazeczek o tematyce przedszkolno- zlobkowe;j



Obecnos¢ i wsparcie podczas dnia zapoznawczego

Aktywne uczestnictwo w zabawie z dzieckiem i personelem
Zachgcanie dziecka do kontaktu z opiekunami

Stabilnos¢ i konsekwencje

Codzienne przyprowadzanie dziecka o podobnej porze
Trzymanie si¢ ustalonego rytmu dnia

Sposéb rozstania:

Kroétkie, czute i pewne pozegnanie
Unikanie przeciggania rozstania i niepewnosci w gtosie i zachowaniu

Zaufanie do personelu:

Unikanie przekazywania lgku dziecku
Otwarto$¢ na informacj¢ zwrotng od opiekunek



Zatacznik Nr 2
Do Zarzadzenie Nr KZZ.021.10.2026
Dyrektora Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

z dnia 22 maja 2026 r.

ZASADY PRZEBYWANIA RODZICOW NA TERENIE ZLOBKA

Strefy poruszania si¢ rodzicow

Rodzice mogg przebywac wylgczenie w sekretariacie, szatni oraz na korytarzu.
Pozostale pomieszczenia sa niedostepne dla rodzicéw, bez wyraznego zaproszenia dyrektora.

Wejscie do sal zabaw

Wstep do sal zabaw mozliwy jest tylko na zaproszenie personelu zlobka,
np. w przypadku wydarzen organizowanych przez placowke.
Kazdorazowe wejscie rodzica do sali musi odbywac si¢ pod nadzorem personelu.

Poruszanie si¢ po terenie zewnetrznym

Rodzice mogg przebywac na terenie placu zabaw wytacznie podczas wydarzen organizowanych
przez zlobek. Na co dzien teren przeznaczony jest wylacznie dla dzieci
i pracownikow.

Bezpieczenstwo i prywatnos¢

Prosimy o poszanowanie prywatnosci innych dzieci oraz nieutrwalanie (zdjgcia/filmy) pobytu
dzieci w ztobku bez zgody personelu i rodzicéw pozostatych dzieci.



Zatacznik Nr 3
Do Zarzadzenie Nr KZZ.021.10.2026
Dyrektora Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

z dnia 22 maja 2026 r.

ZASADY BIEZACEJ KOMUNIKACJI Z RODZICAMI

Biezaca komunikacja z rodzicami ma charakter obustronny- ma stuzy¢ wymianie informacji, oparta jest
na regularnych i partnerskich kontaktach.

1. Cele komunikacji

. Wspotdziatanie w zakresie najlepszego interesu dziecka

. Wymiana informacji dotyczacych zdrowia, samopoczucia i rozwoju dziecka

. Informowanie o biezacych wydarzeniach, zmianach organizacyjnych i dziataniach placéwki
. Wzmacnianie wspdtpracy na linii Ztobek- rodzina

2. Formy komunikacji

. Codzienny kontakt bezposredni

Przy przyprowadzaniu i odbieraniu dzieci- przekazywanie podstawowych informacji o0 samopoczuciu,
apetycie, zachowaniu, stanie zdrowia

. Tablica ogloszen

Przy sekretariacie- aktualno$ci, komunikaty, jadtospis, terminy zaj¢¢ dodatkowych.

W holu/szatni- publikacje specjalistow, informacje dotyczace rozwoju i wychowania dzieci.
. Kontakt telefoniczny

W sytuacjach wymagajacych szybkiego kontaktu (np. pogorszenie stanu zdrowia dziecka),
w sprawach organizacyjnych.

. Kontakt za posrednictwem aplikacji lub e-mail

Przekazywanie biezacych informacji i ogltoszen, zmiany organizacji dnia, informacje o ptatnosciach.

3. Zasady dobrego kontaktu:
. Personel utrzymuje kontakt z rodzicami w sposéb zyczliwy, profesjonalny i rzeczowy.

. Komunikacja powinna by¢ uprzejma, profesjonalna, pozbawiona emocjonalnych ocen.



4.

Komunikacja opiera si¢ na wzajemnym szacunku, dyskrecji i poufno$ci informacji.

Bezposredni kontakt z opiekunami mozliwy jest w godzinach pracy ztobka, najlepiej
przy odbiorze dziecka.

W sprawach wymagajacych delikatnosci lub  dluzszej rozmowy, zalecane sa
spotkania indywidualne (po wcze$niejszym umowieniu sie).

Wszelkie rozmowy powinny by¢ prowadzone w sposob dyskretny, z zachowaniem poufnosci.
Rodzice sg zachgcani do dzielenia si¢ swoimi spostrzezeniami, pytaniami i sugestiami.
Personel nie omawia trudno$ci w zachowaniu i rozwoju dzieci w obecno$ci 0sob trzecich.
Personel nie omawia z rodzicami probleméw rozwojowych innych dzieci.

Telefoniczny kontakt z personelem odbywa si¢ w godzinach pracy przez telefon stuzbowy.

Odpowiedzialnos$¢ za komunikacje

W sprawach dotyczacych kontaktu z rodzicami dotyczacymi biezgcych spraw zwigzanych

z dzieckiem- opiekunowie.

W sprawach zwigzanych z rozwojem dziecka- opiekunowie, specjalisci (logopeda, psycholog).

W pozostatych sprawach- dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Poszanowanie granic

Personel nie kontaktuje si¢ z rodzicami poza oficjalnymi kanatami (np. prywatny telefon,
media spoteczno$ciowe).

Niedopuszczalne jest komentowanie sytuacji rodzinnych dziecka z osobami postronnymi.

Rodzice nie powinni nagrywac rozmow ani fotografowac personelu bez ich zgody.

Rozwigzywanie konfliktow i nieporozumien

W przypadku watpliwosci lub nieporozumien, rodzic powinien w pierwszej kolejnosci
zwroci¢ sie¢ do opiekuna grupy.

Jesli problem nie zostanie rozwigzany, kolejnym krokiem jest kontakt z dyrektorem placowki.

Wszystkie sprawy trudne sa rozwigzywane w atmosferze wzajemnego szacunku
i z zachowaniem poufnosci.



Zatacznik Nr 4
Do Zarzadzenie Nr KZZ.021.10.2026
Dyrektora Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

z dnia 22 maja 2026 r.

PROCEDURA USTALANIA ZASTEPSTW
W KOBIERZYCKIM ZESPOLE ZELOBKOW

1. Cel procedury

Organizacja zastgpstw za nieobecnych pracownikéw ztobka ma na celu zapewnienie dzieciom
wlasciwej opieki oraz ciaglos¢ pracy.

2. Zakres procedury

Ninigjszy dokument reguluje zasady organizacji zastgpstw za nieobecnych pracownikow
Kobierzyckiego Zespotu Ztobkow.

3. Osoby podlegajace procedurze

Do przestrzegania niniejszej procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy Kobierzyckiego Zespotu
Ztobkow.

4. Opis procedury

1)

2)

3)

4)

5)

Dyrektor zespohu planuje i przydziela zastgpstwa za nieobecnego pracownika.

Dyrektor organizuje zastgpstwo za nieobecnego pracownika niezwlocznie po otrzymaniu
informacji o niemozliwosci stawienia si¢ w pracy przez pracownika.

W przypadku nieobecnosci dyrektora obowiazek zorganizowania zastgpstw przejmuje
sekretarka i/lub osoba wyznaczona do zastepowania dyrektora.

Podejmujgc decyzje o przydzieleniu zastepstwa lub taczeniu grup ztobka dyrektor bierze pod
uwage w szczegolnosci:

Mozliwosci kadrowe w danym okresie

Liczbe dzieci w grupach

W Zlobku stosuje si¢ nastgpujgcg zasade przydzielania zastepstw:
a) w przypadku nieobecnosci opiekuna w danej grupie — organizowanie zastgpstwa za
opiekuna w danej grupie uzaleznia si¢ od iloéci dzieci w poszczegdlnych grupach. Jesli ilo§¢



b)

c)

d)

e)

dzieci nie przekracza norm  ustawowych (8 dzieci na 1 opiekuna
w przypadku dzieci powyzej roku, 5 dzieci na 1 opiekuna w przypadku dzieci ponizej roku
1 dzieci niepelnosprawnych oraz wymagajacych szczegolnej opieki) nie organizuje si¢
zastepstw. Wyjatkiem g sytuacje wystepowania  znacznych  rdznic
w liczbie dzieci w poszczegdlnych grupach tj. w przypadku matej liczby dzieci w jednej
grupie dyrektor moze podja¢ decyzje o wyznaczeniu zastepstwa w innej grupie, mimo
wystarczajacej ilo$¢ opiekunéow w tej grupie. W dniach zmniejszonej frekwencji
dopuszczalne jest taczenie grup. W przypadku niemozliwosci zorganizowania zastepstwa
za nieobecnego opiekuna, nieobecnego opiekuna zastepuje dyrektor zespotu.

w przypadku nieobecno$ci woznej lub pomocy kuchennej - obowigzki nieobecnego
pracownika przejmuja pozostali pracownicy obstugi wyznaczeni przez dyrektora.

w przypadku niecobecnosci pracownika administracyjnego i/lub kadrowej obowigzki
nieobecnego pracownika przejmuje inny pracownik administracyjny,
a w przypadku, gdy jest to niemozliwe- dyrektor zespotu.

W przypadku dluzszej nieobecnosci pracownika administracyjnego i/lub kadrowe;j
obowiazki przejmuje osoba z zewnatrz zatrudniona na zastepstwo, ktora posiada wymagane
uprawnienia i do§wiadczenie w tym zakresie.

w przypadku nieobecno$ci konserwatora - pilne usterki zglaszane sa do administratora
budynku, ktéry zobowigzany jest do ich usunigcia. Pozostate czynnosci wykonywanie sa
po powrocie konserwatora do pracy.

w przypadku nieobecnosci sekretarki - pilne obowigzki przejmuje pracownik
administracyjny lub dyrektor zespotu, pozostate czynnosci wykonywane sg po powrocie
do pracy.

w przypadku nieobecnosci dyrektora- w przypadku nieobecnosci losowej jego obowigzki
przejmuje specjalista ds. administracyjno- kadrowych, w przypadku nicobecnosci
planowanej- wyznaczony pisemnie pracownik

6) W ztobku stosuje si¢ zasadg taczenia grup glownie w przypadkach, gdy:
W danym okresie braki lub inne trudnosci kadrowe uniemozliwiajg zapewnienie zastgpstwa

Jest nizsza frekwencja dzieci

Grupa dzielona jest wedtug zasady rownolicznosci, ktora polega na dolaczeniu do pozostatych

oddzialow takiej liczby dzieci, aby w kazdym z nich ich liczba byta zblizona i nie przekraczata
25 dzieci w jednej grupie
Dzielac grupe bierze si¢ pod uwage:

a) wiek dzieci — w miare mozliwosci taczy si¢ grupy zblizone wiekowo
b) indywidualne potrzeby i preferencje dziecka

5.

Obowiazki opiekuna w trakcie realizowania zastepstwa.

Opiekunowie, ktorzy sprawujg opieke na zastepstwie nad dzie¢mi zobowigzani sg do realizowania
wszystkich czynnosci wynikajacych z przydziatu obowiazkow stuzbowych opiekuna, a w szczegdlnosci

dotyczacych:
a) odpowiedzialno$ci za zdrowie i bezpieczenstwo dzieci
b) odpowiedzialnosci za biezace czynnosci higieniczne dzieci
c) odpowiedzialno$ci za przyjmowanie dzieci do ztobka i wydawanie rodzicom
d) odpowiedzialno$ci za  przestrzeganie  zasady  informowania  rodzicow  dzieci

o ewentualnych zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na zdrowie 1 bezpieczenstwo dziecka



e) prowadzenia zajg¢ wychowawczo — dydaktycznych biorac pod uwage miesi¢czny plan pracy
wychowawczo - dydaktycznej z grupa, w ktorej realizowane jest zastgpstwo
lub/i w przypadku grup laczonych prowadzenia zaje¢ z uwzglednieniem form i metod
dostosowanych do mozliwosci i potrzeb wszystkich dzieci bgdacych pod ich opieka

6. Zasady wprowadzania procedury zastepstw.

Do zapoznania z procedura organizacji zastgpstw w zespole zobowigzani sa wWszyscy pracownicy oraz

rodzice.

o Wszelkie zmiany w niniejszej procedurze dokonywane moga by¢ jedynie przez dyrektora zespotu
w formie zarzadzenia.



