Zarzadzenie Nr KZZ.021.11.2023
Dyrektora Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

z dnia 5 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

Na podstawie Statutu Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw (UCHWALA NR XLI/802/18 RADY GMINY
KOBIERZYCE z dnia 24 sierpnia 2018 r. w sprawie utworzenia Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw) i art. 21
Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2023 poz. 204 ) zarzagdzam,
Co nastepuje:

§1 Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw, stanowigcy zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2 Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego zostaje przekazana do wiadomosci wszystkich pracownikéw
oraz rodzicéw/opiekundw prawnych dzieci uczeszczajgcych do ztobka w miejscy zwyczajowo przyjetym

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 pazdziernika 2023 r. i tym samym traci moc Regulamin
Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr KZZ/10/2018 Dyrektora Kobierzyckiego Zespotu
Ztobkéw z dnia 1 pazdziernika 2018 r.

Malwina Maria Elektronicznie podpisany

przez Malwina Maria
Adamska— Adamska-Juszczyk

Data: 2023.10.05 12:11:35
Juszczyk +0200



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr KZZ.021.11.2023
Dyrektora Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw
Z dnia 5 pazdziernika 2023 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJINY

KOBIERZYCKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Regulamin Organizacyjny Kobierzyckiego Zespotu Ztobkédw zwany dalej ”Regulaminem” okre$la
jego strukture organizacyjng i szczegdtowy zakres dziatan.

§ 2 1. Kobierzycki Zespdt 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 Ztobkéw

2. Podstawe prawng dziatania Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw okresla w szczegélnosci:

1) ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz.U. 2023 poz. 204)

2) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2023 poz. 40),

3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy - tekst jednolity (Dz.U. 2023 poz. 1465),

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2023 poz. 1270),

5) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022 poz. 530),
6) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2023 poz. 120),

7) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2023 poz. 1605),

8) Uchwata nr XL/769/2022 Rady Gminy Kobierzyce z dnia 9 wrzes$nia 2022 r. w sprawie zmiany
uchwaty nr XLII/837/18 w sprawie ustalenia wysokosci opfaty za pobyt dziecka w Ztobku utworzonym
przez Gmine Kobierzyce oraz maksymalnej wysokosci optaty za wyzywienie

9) Statut Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

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

1) Zespole - nalezy przez to rozumieé Kobierzycki Zespét Ztobkdw.

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

4) ztobku- nalezy przez to rozumiec¢ ztobek jako wewnetrzng jednostke organizacyjng Zespotu



5) Rodzicach - nalezy przez to rozumied takze opiekundéw prawnych dziecka

6) komorce organizacyjnej — oznacza to wyodrebniony element struktury Zespotu, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci dziat, samodzielne stanowisko pracy oraz
jednostki organizacyjne Zespotu

7) pracowniku- oznacza to pracownika Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

§ 4 1. Zespot jest powotany do sprawowania opieki nad dzie¢mi 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 Wroctaw

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

3. Siedziba Zespotu miesci sie w Kobierzycach przy ul. Robotniczej 19a 55-040 Kobierzyce

4. Organem, ktéry utworzyt Zespét jest Gmina Kobierzyce.

5. Obszarem dziatania Zespotu jest teren Gminy Kobierzyce.

6. Zespot jest wyodrebniong jednostka organizacyjng, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej.

7. Nadzdr nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Waéjt Gminy Kobierzyce.

Rozdziat Il
CELE | ZADANIA ZESPOtU

§ 5 Celem Zespotu jest zapewnienie opieki dzieciom w wieku od 20 tygodnia zycia do lat 3
w warunkach zblizonych do domowych, umozliwiajgcych ich rozwéj fizyczny i psychiczny, wtasciwy dla
wieku.

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

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

3) koordynowanie realizacji w ztobkach dziatan opiekuniczych, wychowawczych oraz edukacyjnych,
wiasciwych dla wieku i potrzeb rozwojowych dzieci, wynikajgcych z programu pracy ztobka.

§7 Cele i zadania Zespotu realizowane sg poprzez:

1) stosowanie rdznych metod i form pracy z dzie¢mi uwzgledniajgcych rozwéj psychomotoryczny dzieci
oraz koniecznos¢ indywidualnej pracy z dzieckiem, w szczegdlnosci poprzez gry, zabawy, zajecia
organizowane metodami aktywizujgcymi, zajecia muzyczne, teatralne, plastyczne, rytmiczne,

2) stymulowanie procesow rozwojowych dzieci poprzez wykorzystanie ich wiasnej inicjatywy,
3) zapewnienie dzieciom mozliwosci odpoczynku w formach dostosowanych do ich wieku,

4) zapewnienie dzieciom pobytu na swiezym powietrzu,



5) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa podczas pobytu w ztobku i terenie wokét niego,
6) niestosowanie wobec dzieci zadnych zabiegdéw lekarskich bez zgody rodzicow

88 Pracownicy zespotu realizujg cele i zadania w oparciu o Standardy opieki nad dzieémi, ktére
stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA ZESPOtU

§ 9 1. Organizacje pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Zespotu, okresla w drodze zarzadzen
wewnetrznych dyrektor.

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

3. Organizacja pracy dla poszczegdlnych grup w ztobku okresla ramowy rozktad dnia, uwzgledniajgc
wiek dzieci, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych.

4. Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekunowie, ktédrym u powierzono opieke nad dang grupa
ustalajg dla niej szczegétowy rozktad dnia z uwzglednieniem potrzeb i zainteresowan dzieci.

5. Ramowy plan dnia:
6.30- 8.20 - Przyjmowanie dzieci, zabawy swobodne w Sali
8.30 - Sniadanie

9.00- 11.00 Zabawy dydaktyczne, zabawy inspirowane, tematyczne. Zabawy indywidualne, zabawy
i zajecia tematyczne w grupach dostosowane do wieku rozwojowego dziecka, spacer, zabawy na placu
zabaw

11.00 - Zupa i owoc

11.20- 13.45 Odpoczynek dzieci, lezakowanie, sen

14.00 - 1l danie

14.30- 15.15 Zabawy dowolne w sali, zabawy inspirowane

15.20 Podwieczorek

15.40- 17.00 Zabawy indywidualne, zorganizowane, wydawanie dzieci rodzicom

Plan dla najmfodszych dzieci jest dostosowany do ich indywidualnych potrzeb np. karmienie, spanie,
toaleta (na zyczenie i w razie potrzeby). Wszystkie dzieci dostajg na zyczenie wode do picia przez caty
dzien.

§10 1. Do realizacji celdw statutowych ztobek posiada odpowiednie pomieszczenia i wyposazenie.
2.Dzieci sg dzielone na grupy w zblizonym wieku.
3.Dyrektor ztobka powierza poszczegdlne grupy dzieci opiece opiekunow.

4. Uktadane sg plany roczne dziatalnosci grupy, ktére sg podawane do informacji rodzicow na
tablicy informacyjne;j.

5. Zajecia organizowane w poszczegodlnych grupach sg wpisywane do dziennika zajec.



6. Wszelkie komunikaty dla Rodzicow sg zamieszczane na tablicach informacyjnych w ztobku, na
stronie internetowej ztobka oraz na platformie e-przedszkole.

ROZDZIAL IV
PRAWA | OBOWIAZKI DZIECI | RODZICOW

§ 11 1. Warunki pobytu w Ztobku zapewniajg dzieciom bezpieczefAstwo, ochrone przed przemocs,
poszanowanie ich godnosci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe traktowanie.

2. Dzieci w Ztobku majg prawa wynikajace z praw dziecka, a w szczegdlnosci do:

1) korzystania ze Swiadczen opiekurnczych, wychowawczych, edukacyjnych realizowanych, zgodnie ze
wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami i srodkami, zasadami etyki zawodowej oraz ze
szczegblng starannoscia,

2) wtasciwego zorganizowania procesu opiekunczo — wychowawczo — dydaktycznego zgodnie
z zasadami higieny pracy umystowej,

3) przebywania na $wiezym powietrzu,

4) prawidtowego zaspakajania potrzeb zywieniowych,

5) zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

3.Rodzice dziecka korzystajacego z opieki Ztobka majg prawo do:

1) petnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesiecznego planu zaje¢ w grupach,

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

3) wnoszenia skarg i wnioskdw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek.

4. Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, o ktédrych mowa w ust. 3 pkt.4 mozna sktada¢ w formie ustnej
i pisemnej po wczesniejszym umaowieniu sie telefonicznym lub mailowym bezposrednio do dyrektora
Zespotu lub osoby przez niego wyznaczonej.

5. Rodzice dziecka, korzystajacy z opieki ztobka sg zobowigzani do przestrzegania nastepujacych zasad:
1) Zawiadamianie o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania lub numeru telefonu kontaktowego
2) Przyprowadzania do ztobka dziecka zdrowego.

3) Przyjmowanie dzieci odbywa sie od godz. 6.30 do godziny 8.20

4) Dziecko nalezy przyprowadzi¢ do placéwki po porannej toalecie, czyste (zmieniona pielucha, czysta
gtowa, obciete paznokcie, czysta bielizna i ubranko)

5) Rodzice zobowigzani sg do zgtaszania zmian i urazéw widocznych na skérze dziecka, ktére miaty
miejsce poza placéwka (siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypki a podtozu alergicznym itp.)

6) Dziecko wchodzace do sali przekazywane jest przez rodzica pracownikowi ztobka. Zabrania sie
wpuszczania dziecka samego.

7) Dzieci nalezy odebraé ze ztobka do godziny 17.00.



8) Rodzic po odebraniu dziecka z grupy od pracownika ztobka staje sie od tej chwili odpowiedzialny za
jego bezpieczenstwo na terenie placéwki.

9) Zabrania sie rodzicom i dzieciom wchodzenia do pomieszczen stuzbowych

10) Kazdg nieobecnos¢ dziecka nalezy zgtosi¢ telefonicznie, mailowo lub przez platforme e-przedszkole
najpdzniej do godziny 8.20 w dniu nieobecnosci.

12) Rodzice majg obowigzek powiadomic dyrektora o stwierdzeniu choroby zakazne;j.

13) Po nieobecnosci dziecka w ztobku z powodu przebytej choroby, réwniez zakaznej, dziecko moze
zaczgé uczeszcza¢ do tobka, po przedtozeniu oswiadczenia rodzica/opiekuna prawnego
poswiadczajgcego stan zdrowia dziecka pozwalajacy na uczeszczanie do ztobka.

14) Dziecko powinno by¢ odebrane przez rodzicéw lub inne osoby upowaznione pisemnie przez
rodzicéw dziecka.

15) Osobom nieposiadajgcym upowaznienia od rodzicow i nielegitymujgcym sie dowodem osobistym
dzieci nie bedg wydawane.

16) Osobom bedgcym pod wptywem alkoholu dzieci nie bedg wydawane.
17) Zabrania sie przynoszenia przedmiotow zagrazajgcych bezpieczenstwu dzieci.

18) Za pozostawienie bez zabezpieczenia rzeczy oraz wézkéw w miejscu innym niz wyznaczone
(wézkownia Ztobka) - pracownicy ztobka nie ponoszg odpowiedzialnoci.

6. Dziecko przychodzace do ztobka powinno byé zaopatrzone przez rodzicéw:

a) ubrania na zmiane

b) srodki higieny osobistej ( chusteczki nawilzane i suche, pieluchy)

c) smoczek z zatyczka (jesli dziecko korzysta), kremy na odparzenia, krem z filtrem SPF

d) inne niezbedne artykuty potrzebne do realizacji zadan opiekunczo- wychowawczych i edukacyjnych
ustalone przez dyrektora

§ 12 1. Obowigzek przyprowadzania i odbierania dziecka ze ztobka cigzy na rodzicach.

2. Rodzice/opiekunowie prawni przyjmujg odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczerstwo dziecka
odbieranego ze ztobka przez upowazniong przez nich osobe na pismie.

3. Rodzice dzieci rozpoczynajacych po raz pierwszy rok ztobkowy, w okresie wakacyjnym po rekrutacji
mogg w dniach i godzinach wyznaczonych przez dyrektora, poznawac wraz z dzie¢mi sale ztobka
i personel, a takze uzyska¢ wszelkich informacji dotyczgcych opieki nad dzieémi w ztobku.

4. W przypadku nie odebrania dziecka przez rodzica/opiekuna prawnego, lub inng osobe upowazniong
przez rodzica/opiekuna prawnego, po zakonczeniu pracy ztobka, a takze w sytuacjach nie przybycia
zawiadomionej osoby lub braku kontaktu z rodzicami, zawiadamia sie dyrektora o zaistniatej sytuaciji.
Dyrektor, lub pracownik zespotu, z upowaznienia dyrektora zawiadamia najblizszg jednostke Policji.

5. Rodzic zobowigzuje sie do przyprowadzania i odbierania dziecka nie bedac pod wptywem alkoholu
lub innych srodkéw odurzajgcych. W przypadku podejrzenia przez pracownika, ze rodzic bgdZ osoba
upowazniona do odbioru dziecka znajduje sie pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,



dziecko nie bedzie wydane. Tym samym zawiadamia sie najblizszg jednostke Policji, wg podstawy
prawnej zawartej w:

- Ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz.U. 2023 poz. 165),

- Ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. 2022 poz. 1138),

- Ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz.U. 2023 poz. 1550).

ROZDZIAL V

ZASADY REKRUTACJI DZIECI DO ZtOBKA

§ 13 1. Rekrutacja dzieci do ztobka odbywa sie zgodnie z Uchwatg NR XLI/802/18 Rady Gminy
Kobierzyce z dnia 24 sierpnia 2018 r. w sprawie utworzenia Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

2. Rodzic ubiegajacy sie o objecie opieka dziecka w ztobku sktada ,Karte zgtoszenia dziecka ztobka”.

3. Coroczna rekrutacja dzieci do ztobka prowadzona jest w terminie ustalonym przez Wéjta Gminy
w uzgodnieniu z dyrektorem zespotu.

4. W kolejnych latach uczeszczania dziecka do ztobka rodzice potwierdzajg wole dalszego korzystania
z ustug ztobka.

5. Dyrektor zespotu przeprowadza rekrutacje dzieci na wolne miejsca w ztobku.

6. Rekrutacji podlegajg dzieci, ktére tgcznie spetniajg warunki:

1) w dniu 1 wrzesnia roku, w ktérym odbywa sie rekrutacja, ukonczyty co najmniej 20 tygodni zycia,
2) majg miejsce zamieszkania na terenie gminy Kobierzyce.

7. W przypadku zgtoszenia wiekszej liczby dzieci niz liczba miejsc w ztobku, w toku postepowania
kwalifikacyjnego brane sg pod uwage kryteria pierwszenstwa w nastepujgcej kolejnosci:

1) dzieci obojga rodzicow (opiekunéw prawnych) bgdz samotnie je wychowujgcych pracujgcych
zawodowo lub prowadzacych pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarczg, lub prowadzacych gospodarstwo
rolne, lub uczacych sie w systemie dziennym,

2) dzieci niepetnosprawne, posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci,
3) dzieci z rodzin wielodzietnych,

4) zgtoszenie przez rodzica do ztobka wiecej niz jednego dziecka,

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

8. W przypadku posiadania wolnych miejsc w ztobku zapisy dzieci mogg by¢ dokonywane w ciggu
catego roku.

9. W przypadku zgtoszonej przez rodzica nieobecnosci dziecka w ztobku, trwajgcej dtuzej niz 4 tygodnie,
dyrektor moze przyjgé¢ na miejsce tego dziecka na czas jego nieobecnosci inne dziecko, na podstawie
umowy z jego rodzicami.



10. W przypadku, o ktédrym mowa w § 13 ust. 9 pierwszenstwo przyjecia bedg miaty dzieci, ktére braty
udziat w rekrutacji, ale z powodu niewystarczajacej liczby punktédw nie dostaty sie do ztobka.

11. Dyrektor zespotu, w szczegdélnie uzasadnionych przypadkach, moze przyja¢ do ztobka dziecko bez
uwzgledniania liczby uzyskanych punktéw uzyskanych w rekrutacji lub dziecko, ktére nie brato udziatu
w rekrutacji.

Rozdziat VI
OPLATY ZA POBYT | WYZYWIENIE DZIECI

§ 14 1.Rodzice z tytutu korzystania dziecka ze Ztobka, sg zobowigzani do ponoszenia optat na rzecz
Gminy Kobierzyce

2. Na petny koszt utrzymania dziecka w Ztobku skfadajq sie optata za pobyt dziecka w ztobku i optata
za wyzywienie,

3. Opfaty za pobyt dziecka w Ztobku naliczane s3 wedtug stawki godzinowej i wybranego pakietu
w karcie zgtoszenia dziecka tj. 8 godzinny , 9 godzinny, 10 godzinny

4. Ustala sie optate za wydtuzony ponad 10 godzin wymiar opieki nad dzieckiem w Ztobku w wysokosci
10 zt za kazdg rozpoczeta godzine pobytu dziecka w Ztobku na podstawie Uchwaty nr XL/769/2022
Rady Gminy Kobierzyce z dnia 9 wrzesnia 2022 r. w sprawie zmiany uchwaty nr XLII/837/18 w sprawie
ustalenia wysokoéci optaty za pobyt dziecka w Ztobku utworzonym przez Gmine Kobierzyce oraz
maksymalnej wysokosci optaty za wyzywienie.

5. Opfaty za wyzywienie dziecka w Ztobku naliczane sg wedtug stawki dzienne;j.

6. Odptatnosé za ztobek nalezy uiszcza¢ do 20 dnia danego miesigca za miesigc poprzedni — przelewem
na indywidualny numer konta przekazany przez dyrektora zespotu.

7. W przypadku nieuregulowanych naleznosci wynikajacych z § 14 pkt 1 ust.4 majg zastosowane
przepisy Ustawy, o Postepowaniu Egzekucyjnym w Administracji,

8. Rodzice nie ponoszg optat za wyzywienie dziecka w ztobku za kazdy dzien jego nieobecnosci,
poczawszy od dnia, w ktérym do godz. 8.20 telefonicznie, mailowo lub za posrednictwem platformy e-
przedszkole, skutecznie powiadomig ztobek o nieobecnosci dziecka.

9. Optata za swiadczenia ulega proporcjonalnemu obnizeniu za kazdy dzien nieobecnosci dziecka
w ztobku, poczawszy od dnia, w ktérym Rodzic do godz. 8.20 telefonicznie, mailowo lub za
posrednictwem platformy e-przedszkole, skutecznie powiadomi ztobek o nieobecnosci dziecka.

Rozdziat VI
GOSPODARKA FINANSOWA
§ 15 1. Zespot prowadzi gospodarke finansowga i rachunkowa na zasadach okreslonych w ustawach.

2. Podstawg funkcjonowania gospodarki finansowej zespotu stanowi plan dochodéw i wydatkéw,
zwany planem finansowym.

3. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
- opracowanie rocznych planéw finansowych

- gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z zasadami celowosci i gospodarnosci



- dokonywanie wydatkéw w ramach obowigzujgcego planu finansowego

- prawidtowe tj. rzetelne, celowe, oszczedne i efektywne gospodarowanie powierzonym mu w zarzad
mieniem zespotu

4. Kontrole nad prawidtowoscig rozliczenn Zespotu z budzetem Gminy sprawuje Skarbnik Gminy
Kobierzyce

§ 16 Obstuga finansowo- ksiegowa zespotu jest dokonywana przez Referat Wspdlnej Obstugi
Jednostek.

Rozdziat VIII

STRUKTURA ZESPOtU

§ 17 1. Zespotem zarzadza Dyrektor.

2. Dyrektor zatrudniany jest przez Woéjta Gminy Kobierzyce, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym
dyrektora.

3. Dyrektor zespotu sprawuje bezposredni nadzdr nad realizacjg zadan zespotu i przestrzeganiem
przepiséw prawa.

4. Do obowigzkow dyrektora zespotu nalezy w szczegdlnosci :

1) kierowanie dziatalnoscig zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz Statutu
i reprezentowanie zespotu na zewnatrz,

2) opracowanie rocznych plandéw finansowych zespotu

3) opracowanie sprawozdawczosci, w tym budzetowej,

4) ustalenie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej,

6) ustalenie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,

7) prawidtowe gospodarowanie mieniem zespotu,

8) petnienie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw zespotu

9) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow zespotu,
10) racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi zespotu,

11) sprawne administrowanie i zarzgdzanie majatkiem zespotu

5. Dyrektor realizuje zadania przy wspétudziale etatowych pracownikéw zespotu.
6. Dyrektor okresla zakres obowigzkdw i uprawnien zatrudnianych pracownikdw.

7. Zespot jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy, a dyrektor zespotu wykonuje
czynnosci z zakresu prawa pracy.

8. Dyrektor zespotu jest przetozonym wszystkich zatrudnionych w nim pracownikéw i reprezentuje
Zespot na zewnatrz.

9. Dyrektor zespotu dziata na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy Kobierzyce.



§ 18 Strukture zespotu stanowia:

Dyrektor Zespotu
Specjalista ds. Referent ds. Starszy opiekun, Wozna, pomoc
administracyjno- administracyjno- opiekun , kuchenna, Psycholog Sekretarka
kadrowych biurowych pielegniarka/potozna konserwator

5. Personel zespotu podlega bezposrednio Dyrektorowi.

6. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska okreslajg zakresy czynnosci zatwierdzone przez dyrektora
i przyjete do realizacji przez pracownikow.

7. Pracownicy zespotu sg zobowigzani do:

1) przestrzegania obowigzujacych Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, oraz przepiséw
bhp i p.poz,

2) wtasciwego 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 pracownikow
Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

6) uzgadniania z dyrektorem sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o napotkanych
trudnosciach,

7) doskonalenia zawodowego, podnoszenia kwalifikacji, udziatu w organizowanych szkoleniach.

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

9. W razie nieobecnosci poszczegdlnych pracownikdw zespotu zastepstwa sg organizowane zgodnie
z Procedurg ustalania zastepstw w Kobierzyckim Zespole Ztobkdw, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19 1. Regulamin obowigzuje w réwnym stopniu wszystkich cztonkdw spotecznosci ztobkowej- dzieci,
rodzicow i pracownikéw.

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

§ 20 Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w zarzadzeniu go wprowadzajgcym.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminy Organizacyjnego

Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

Standardy opieki i wspierania rozwoju dzieci w Kobierzyckim Zespole Ztobkéw

1.RESPEKTUJEMY PRAWA DZIECKA

Respektujemy prawo dziecka do nieskrepowanego wyrazania uczuc i potrzeb.
Respektujemy prawo dziecka do indywidualnego tempa rozwoiju.

Respektujemy prawo dziecka do pomocy przy radzeniu sobie z trudnymi przezyciami.
Respektujemy prawo dziecka do badania, eksperymentowania i réznorodnosci doswiadczen.
Respektujemy prawo dziecka do tajemnicy.

Respektujemy prawo dziecka do informacji.

Respektujemy prawo dziecka do wyrazania swojego zdania.

Respektujemy prawo dziecka do autonomicznego podejmowania decyzji.
Respektujemy prawo dziecka do jedzenia i picia, gdy jest glodne i spragnione.
Respektujemy prawo dziecka do intymnosci.

Respektujemy prawo dziecka do snu i odpoczynku, kiedy jest zmeczone.

2. ZASADY PRACY KADRY- WYSOKA JAKOSC PRACY z DZIECMI

Znam, rozumiem i respektuje misje placowki

Znam procedury, regulaminy i zasady obowigzujgce w placédwce
Respektuje zasady etyczne i zasady komunikacji obowigzujace w placowce
Znam podziat obowigzkéw i wiem, kto jest za co odpowiedzialny

Znam granice swojej odpowiedzialnosci

Znam zasady codziennego funkcjonowania placéwki

Poddaje refleksji codzienng praktyke

Dziele sie nowo zdobytg wiedzg w gronie wspdétpracownikéw i z rodzicami
Na biezgco wymieniam sie swoimi spostrzezeniami na temat zachowania i rozwoju dzieci
Uczestnicze w szkoleniach z zewnetrznymi ekspertami

Mam $wiadomos¢ swoich emocji i potrzeb, potrafie je nazwad i wyrazac

3. PODSTAWA NASZYCH DZIAtAN (OPIEKUNCZYCH, WYCHOWAWCZYCH
| EDUKACYJNYCH) SA BLISKIE RELACJE Z DZIECMI

Stwarzam warunki, zeby dzieci mogty by¢ wystuchane i przez dorostych i inne dzieci

Odnosze sie do dzieci w sposdb ciepty, czesto usmiechajac sie i okazujgc zadowolenie z bycia
z dzieémi

Okazuje zainteresowanie tym, co dzieci méwig i robig

Uzywam niewerbalnych komunikatow w interakcji z dzieckiem (np. kiwajgc gtowsa,
usmiechajac sie)

Moéwie do dziecka po imieniu

Szukam kontaktu wzrokowego podczas rozmowy z dzieckiem (nie zmuszajgc do wzajemnosci)



g) W trakcie rozmowy z dzieckiem staram sie by¢ na ich wysokosci, kucajac lub siadajgc obok

h) Uwaznie obserwuje to, co robig dzieci, nazywam to, co widze

i) Dopasowuje swoje zachowanie- ton gtosu, wyraz twarzy, poziom entuzjazmu- do tego, co
wyrazajg dzieci

j) Jestem uwazna na aktualne potrzeby dzieci

k) Jestem gotowa do pomocy, jesli dzieci tego potrzebuja

I) Stwarzam warunki do samodzielnego podejmowania decyzji przez dzieci

m) Pozwalam dzieciom na popetnianie btedéw i zachecam do samodzielnego ich
naprawiania/rozwigzywania, jezeli s do tego gotowe

n) Akceptuje wyrazanie emocji przez dzieci

0) Przypominam dzieciom werbalnie lub niewerbalnie (np. uzywajac znakéw graficznych)
0 nastepnym punkcie dnia

4. WSPIERAMY WSZECHSTRONNY ROZWOJ DZIECKA
a) Wspieram rozwoéj kompetencji emocjonalnych dziecka

- uprzedzam dziecko o dziataniu, ktére bedzie podejmowane z jego udziatem i czekam na odpowiedz
dziecka (werbalng lub niewerbalng), zeby mieé pewnos¢, ze dziecko rozumie sytuacje

- jestem wrazliwa na trudne momenty dziecka (zmeczenie, przestymulowanie) i wspieram je, aranzujac
zmiany w otoczeniu, dostosowujac ton gtosu i styl interakcji do sytuacji

- respektuje chec dziecka do przerwania interakcji i czekam, az wyrazi ono cheé wznowienia kontaktu
- rozpoznaje i nazywam reakcje emocjonalne dzieci oraz wtasne

- wspieram samoregulacje emocjonalng dzieci przez modelowanie (werbalne i niewerbalne) strategii
radzenia sobie z trudnymi emocjami

- informuje dziecko o zmianach aktywnosci w ciggu catego dnia
- zegnam sie z dzieémi, kiedy koncze prace

- postuguje sie jezykiem osobistym (komunikat ,ja”), unikam sformutowan bezosobowych ( np. nie
wolno, trzeba, tak sie robi itp.)

- postuguje sie humorem, stwarzajgc zabawne sytuacje i uczestniczg w humorystycznych sytuacjach
tworzonych przez dzieci, pokazuje mozliwos¢ radzenia sobie z trudnymi emocjami poprzez humor

b) Wspieram rozwdj kompetencji spotecznych dziecka

- odpowiadam na sygnaty zainteresowania dziecka innymi dzie¢mi i wspieram nawigzywania relacji
miedzy nimi

- zachecam dzieci do nawigzywania relacji miedzy sobg
- aranzuje przestrzen tak, zeby dzieci mogty widzie¢ co robig inni uczestnicy grupy

- wykorzystuje wiedze o zainteresowaniach i temperamencie dzieci do angazowania we wspdlne
zabawy

- daje dzieciom wskazowki, jak ze sobg wspdtpracowaé

- pomagam dzieciom rozwigzywaé konflikty, proponujgc rdéine strategie dziatania w sytuacji
problemowej



- mam $wiadomosé, ze bicie, gryzienie, popychanie sg zachowaniami nieintencjonalnymi u matych
dzieci, sg najbardziej dostepnym im sposobem zaspokojenia potrzeb, zatem nie obwiniam dzieci, tylko
wspieram w budowaniu innych strategii

- daje wskazowki, jak dziecko moze zachowad sie w konkretnej sytuacji, a nie czego ma nie robic

- wprowadzam zasady funkcjonowania dzieci w grupie i wyjasniam dzieciom ich znaczenie

- daje dzieciom mozliwo$¢ decydowania, z kim chcg sie bawigc, pozostajgc w poblizu

- podczas zabaw dzieci, w ktdrych uczestnicze, modeluje spoteczne interakcji i opisuje dziatania dzieci

c) Wspieram rozwdéj kompetencji jezykowych dziecka

- obserwuje i odpowiadam na werbalne i niewerbalne komunikaty ptynace od dzieci
- uzywam zarowno pytan otwartych jak i zamknietych , na ktére dzieci mogg da¢ krotka odpowiedz

- czekam na odpowiedz dziecka (werbalng lub niewerbalng), zanim przejde do nastepnych pytan lub
komentarzy

- uzywam pytan rozszerzajacych lub inicjujgcych rozmowe w sposdéb budzacy zainteresowania albo
dziatanie dziecka

- rozszerzam stownictwo dzieci, uzywajgc okreslen opisujgcych dane zjawisko, sytuacje czy przedmiot
i t3czac je ze stowami, ktdre dziecko zna

- rozwijam mowe, utrzymujac dfuzej uwage dzieci przy danym temacie
- wyraznie wymawiam sylaby, modelujac gtos, by wzmocni¢ zaangazowanie dzieci w rozmowe
- czesto zachecam dzieci do wspdlnego czytania ksigzek i ogladania ilustracji

- podczas wspdlnego czytania ksigzek zachecam dzieci do przewracania kartek, zadawania pytan,
odpowiadania na pytania, podazania za rymami, powtarzania znanych fragmentéw

- pokazuje i opisuje ilustracje w ksigzkach i zachecam do rozmowy na temat tresci
- zachecam dzieci do samodzielnego oglgdania ksigzek
- opowiadam dzieciom historyjki

- w kontaktach z dzieémi, ktére jeszcze nie mdwig lub zaczynajg modwie, Swiadomie stosuje
uproszczenia odpowiednio modelujgc gtos, uzywajac krétkich zdan

- potrafie dostosowac ztozonos¢ swojej wypowiedzi do poziomu rozwoju dziecka, nie infantylizuje
wiasnego jezyka

d) Wspieramy rozwéj kompetencji motorycznych dziecka

- wspieram niemowlaki w nauce kontrolowania ruchu ciata i nauce chodzenia
- bawie sie z dzieémi w zabawy ruchowe, robigc to samo co dzieci ( np. turlanie, czworakowanie)

- zwracam uwage i zachowuje czujnos¢, ale nie powstrzymuje dzieci przed podejmowaniem nowych
zadan ruchowych

- stwarzam dzieciom warunki do podejmowania nowych wyzwan zwigzanych z przemieszczaniem sie
i uczeniem nowych umiejetnosci motorycznych



- umozliwia dzieciom wielokrotne powtarzanie i ¢wiczenie konkretnych umiejetnosci ruchowych tak
dtugo, jak dtugo sg tym zainteresowane

- dostarczam dzieciom okazji do ¢wiczenia sity i sprawnosci
- umozliwiam dzieciom éwiczenia sprawnosci rgk

- umozliwiam dzieciom ¢wiczenia koordynacji wzrokowo- ruchowej np. podczas jedzenia, ubierania sie
i innych codziennych czynnosci

e) Wspieramy kreatywnos¢ i eksperymentowanie dzieci

- wspieram dzieci w samodzielnym eksplorowaniu otoczenia i pomagam im w razie trudnosci

- stwarzam niemowlakom mozliwosé samodzielnego badania réznorodnych obiektéw, takze wiasnych
ragk, ndg oraz twarzy

- stwarzam niemowlakom mozliwos¢ eksplorowania przestrzeni, przenoszac je w rézne miejsca

- wspieram nauke podejmowania wybordéw przez dzieci, ograniczajgc liczbe mozliwosci wybordow, dajac
im czas na reakcje i pozwalajgc zmieni¢ zdanie

- pozwalam na réznorodne sposoby uzywania przedmiotow
- zachecam dzieci do ruchu przy muzyce i grania na instrumentach
- stwarzam dzieciom mozliwosc¢ ekspresji plastycznej

f) Wspieramy rozwéj kompetencji poznawczych dzieci

- uczestnicze w dziataniach dzieci w celu rozszerzenia i pogtebienia ich zainteresowania
- uczestnicze w dziataniach dzieci w odpowiedzi na ich prosby, nie kierujgc tymi dziataniami
- wspieram umiejetnosci niemowlakow, nasladujac ich gesty, ekspresje i wydawane dzwieki
- inicjuje, uczestnicze i modeluje gry i zabawy nasladowcze, reagujgc na pomysty dzieci

- rozszerzam i wzbogacam zabawy dzieci, doktadajgc nowe rekwizyty i stawiajgc pytania dotyczace
dalszego ciggu zabawy

- uzywam okreslen dla cech przedmiotu, pomagajac dziecku rozumie¢ kategorie, takie jak: kolor, ilos¢,
ksztatt, wielkos¢

- uzywam okreslen przestrzennych (pod, nad, za, obok, w $rodku)
- kieruje uwage dzieci na proces, wspierajgc rozwdj myslenia przyczynowo- skutkowego

- wspieram dzieci w przewidywaniu, wyjasnianiu i rozumieniu przez zadawanie pytan i rozmawianie
o nastepstwach

- promuje zabawy rdwnolegte, asocjacyjne i opierajgce sie na wspotpracy

- wprowadzam rekwizyty moggce udawac przedmioty codziennego uzytku



E.

5. WSPOLPRACA Z INNYMI OSOBAMI DOROStYMI JEST WAZNA DLA DOBRA DZIECKA

Traktuje specjalistow wspoétpracujacych z placéwka (psycholog, fizjoterapeuta) jako zrddto
wiedzy o dzieciach i ich potrzebach i korzystam ze wskazéwek specjalistow

Specjalisci majg mozliwos¢ wymiany doswiadczen dotyczgcych danego dziecka

Informuje specjalistdw o aktualnych zainteresowaniach dzieci i ich zachowaniu

Na biezgco wymieniamy miedzy sobg spostrzezenia dotyczgce zachowania i rozwoju dzieci
Organizujemy spotkania wewnetrzne, umozliwiajgce wymiane informacji na temat pracy
z dzieémi

6. ZALOZENIA PRACY PEDAGOGICZNEJ ODNOSZA SIE DO WSZYSTKICH OBSZAROW
ROZWOJU DZIECI

Wspieramy rozwéj kompetencji motorycznych dzieci

e Dzieci majg zapewnione miejsce do swobodnego poruszania sie (czotgania,
czworakowania, bieganie, krecenia sie w kétko)

e W ciggu kazdego dnia jest czas na zabawy ruchowe

e Stale dostepne sg materiaty wspomagajgce rozwoj motoryki matej (manipulowanie,
wktadania, wyjmowanie, chwytania)

Wspieramy rozwéj kompetencji jezykowych dziecka

o  Woykorzystuje rézne sytuacje w ciggu dnia na nawigzywanie werbalnej interakcji z dzie¢mi

e Eksponuje ksigzki w sposdb zachecajgcy dzieci do samodzielnego korzystania z nich-
ogladania, rozméw na ich temat

o We wszystkich pomieszczeniach dostepnych dla dzieci s3 miejsca zachecajgce do
wspolnego rozmowy, czytania/stuchania ksigzek

Wspieramy rozwéj kompetencji emocjonalnych dziecka

e Daje dzieciom czas na przezywanie emocji

e Mamy wspdlng (opiekunowie) strategie wspierania dzieci w radzeniu sobie z trudnymi
emocjami

e Potrafie rozpoznawac i nazywaé emocje

e Dbam o to, by kolejne elementy dnia bylty dla dzieci przewidywalne, uprzedzam o zmianach
w planie, zeby dzieci nie byty zaskakiwane

Wspieramy rozwdéj kompetencji spotecznych

e Rozmawiajac z dzieémi, aktywnie ich stucham

e Dzieci mogg decydowad, czy chcg sie dzieli¢ z innymi dzie¢mi

e Dzieci majg mozliwo$¢ pomagania innym dzieciom

e Dzieci majg mozliwos¢ samodzielnego rozwigzywania konfliktdw miedzy sobg

e Dzieci sg wspierane w rozwigzywaniu konfliktéw, jesli same nie potrafig znalezé
rozwigzania problemu

e Dzieci s3 wspierane w budowaniu relacji z innymi dzie¢mi

o Mamy wspdlng (opiekunowie) strategie wspierania dzieci w sytuacjach konfliktéw miedzy
nimi

Wspieramy rozwéj kompetencji poznawczych u dzieci

e Dzieci majg mozliwos¢ mierzenia sie z trudnosciami/nowosciami w relacjach
z przedmiotami/innymi dzieémi

e Dzieci majg mozliwos¢ eksplorowania najblizszego otoczenia placowki



Dzieci majg warunki do obserwowania zmian zachodzgcych w przyrodzie
Dzieci majg dostep do materiatéw pobudzajacych ich ciekawos¢ swiata

F. Wspieramy kreatywno$¢ dzieci

Whpieramy szukanie przez dzieci kreatywnych rozwigzan rdéznych sytuacji w Zzyciu
codziennym

Dzieci majg mozliwos¢ (czas, przestrzen, akceptacje personelu) do podejmowania nowych
wyzwan

Dzieci majg mozliwosc¢ tarczenia i $piewania

Dzieci majg mozliwos¢ rysowania/malowania na duzych ptaszczyznach

7. KADRA DBA O ODPOWIEDNIE WARUNKI DO WSZECHSTRONNEGO ROZWOJ DZIECI

A. Dziatania proponowane dzieciom odpowiadajg na ich aktualne potrzeby i zainteresowania

Dzieci majg mozliwosc¢ dziatania indywidualnie, w matych grupkach oraz w catej grupie
Nie nalegamy na udziat dziecka w zorganizowanych zajeciach

Zajecia trwaja tak dtugo, jak dtugo dzieci sg nimi zainteresowane

Tematyka organizowanych zaje¢ ma za zadanie inspirowanie ich do poszerzania swojej
wiedzy i umiejetnosci

Nie uzywa sie muzyki jako tta akustycznego

B. Obserwujemy i dokumentujemy dziatania dzieci

Dzieci sg fotografowane i filmowane w trakcie zabaw i codziennych aktywnosci
Obserwacje i notatki zwigzane z aktywnoscia dzieci moga by¢ udostepniane rodzicom
W obserwacji nie stosuje sie ocen i interpretacji

8. CODZIENNE POWITANIA | POZEGNANIA DZIECKA ODBYWAIJA SIE W ZGODZIE Z JEGO

INDYWIDUALNYMI POTRZEBAMI

a) w czasie powitania i pozegnania osoba z kadry zwraca sie do dziecka po imieniu, utrzymujac kontakt

wzrokowy

b) dajemy dziecku czas na pozegnanie sie z grupg, zanim przekazemy dziecko rodzicom

c) nie pospieszamy rodzicéw przyprowadzajgcych dziecko przy pozegnaniu z nim

d) respektujemy indywidualne rytuaty pozegnania dziecka z rodzicem

e) dzieci mogg przynosi¢ rzeczy osobiste, ktére sg dla nich wazne (np. zabawki, przytulanki, kocyki)
i utatwiaja rozstanie i mieé je ze sobg tak dtugo, jak chcg

f) wspieramy rodzicéw, majgcych trudnosc z pozegnaniem

9. CZYNNOSCI HIGIENICZNE ODBYWAIJA SIE Z POSZANOWANIEM INDYWIDUALNYCH
POTRZEB DZIECI

a) zmiana pieluszki odbywa sie we wspdtpracy z dzieckiem



b) przypominamy dzieciom o korzystaniu z toalety lub nocnika, ale dzieci same decydujg, czy chca
z nich skorzystaé

c) dziecko nie musi pytac¢ dorostego o pozwolenie na skorzystanie z toalety lub umycie rgk

d) wymieniamy z rodzicami aktualne informacje na temat umiejetnosci dziecka w zakresie
czynnosci higienicznych i uzgadniamy z nimi wspdlne dziatania w tym zakresie

e) nie nagradzamy ani nie karzemy dzieci za zatatwianie naturalnych potrzeb fizjologicznych
(skorzystanie z nocnika, zmoczenie sig)

f) dziecko nie jest zawstydzane ani nie spotyka sie z rozczarowaniem dorostych, gdy nie
zasygnalizuje potrzeby skorzystania z nocnika lub toalety

g) przewijamy dziecko bez pospiechu, z delikatnoscig i uwaznoscig, zeby nie sprawi¢ mu bélu ani
przykrosci

h) wypracowujemy z dzie¢mi nawyk mycia rak

10. KADRA ZAPEWNIA DZIECIOM WARUNKI DO ODPOCZYNKU, ZGODNE Z ICH AKTUALNYMI
POTRZEBAMI

a) tworzymy spokojng atmosfere sprzyjajacg zasypianiu i wybudzaniu, ograniczajgc w tym czasie
bodzce do minimum

b) opieka jest zorganizowana tak, zeby dzieci, ktére nie chcg spa¢ w czasie odpoczynku, miaty taka
mozliwosé

c) dzieci w czasie odpoczynku mogg miec przy sobie ulubione przedmioty

11. POTRZEBY DZIECI WYZNACZAJA SPOSOB ORGANIZACJI POSIEKOW
a) dzieci nie sg zmuszane do siadania przy stole
b) dzieci majg tyle czasu na positek, ile potrzebuja
c) dzieci, ktore konczg jes¢, mogg wstac od stotu, nie czekajgc na pozostate dzieci
d) nie nagradzamy dzieci za zjedzenie ani nie karzemy za odmowe jedzenia
e) akceptujemy to, ze dziecko moze nie chcie¢ niczego zjes¢
f) w przypadku trudnosci z jedzeniem kadra pomaga dziecku, karmiac je

g) dziecko, ktére uzyskuje bezpieczng pozycje siedzgca, ma mozliwos¢ samodzielnego spozywania
positkdw i jest do tego zachecane przez personel

h) dzieci podczas positku mogg prowadzi¢ rozmowy z innymi dzieémi siedzgcymi przy stole
i z personelem

12. DBAMY O DOBRA ATMOSFERE WSPOLPRACY Z RODZICAMI
A. Jestesmy otwarci na obecnos¢ rodzicow i dbamy o utrzymanie statego kontaktu z nimi

e Organizujemy spotkania z rodzicami- regularnie i w razie doraznej potrzeby ( takze na
whiosek rodzicéw)

e Rodzice sg informowaniu o planowanych spotkaniach z co najmniej dwutygodniowym
wyprzedzeniem



b)
c)
d)

e)

e Organizujemy indywidualng rozmowe z rodzicami na ich prosbhe
e Rodzice sg na biezgco informowani o dziataniach podejmowanych z dzieémi

e Udostepniamy rodzicom informacje i materialy wspierajagce ich umiejetnosci
wychowawcze

13. RODZICE MAJA WPLYW NA SPOSOB FUNKCJONOWANIA PLACOWKI

Zasady wspotpracy okreslajg obszary wspodtdecydowania: jest jasne, co rodzice mogg
konsultowac (decyzje podejmuje dyrektor), a o czym decydujg wspdlnie z opiekunami
Zachecamy rodzicdw do czynnego udziatu w pracy placowki

Udostepniamy miejsce do spotkan Rady Rodzicow lub grup rodzicow

Umozliwiamy zamieszczanie informacji od rodzicéw na tablicach informacyjnych Iub
platformie e-przedszkole

Przeprowadzamy co najmniej raz w roku analize satysfakcji rodzicbw w zakresie ustug
Swiadczonych w ztobku



Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego

Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw

PROCEDURA USTALANIA ZASTEPSTW
W KOBIERZYCKIM ZESPOLE ZLtOBKOW

1. Cel procedury

Organizacja zastepstw za nieobecnych pracownikdw ztobka ma na celu zapewnienie dzieciom
wiasciwe] opieki oraz ciggtos¢ pracy.

2. Zakres procedury

Niniejszy dokument reguluje zasady organizacji zastepstw za nieobecnych pracownikéw
Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw.

3. Osoby podlegajace procedurze

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

4. Opis procedury
1) Dyrektor zespotu planuje i przydziela zastepstwa za nieobecnego pracownika.

2) Dyrektor organizuje zastepstwo za nieobecnego pracownika niezwtocznie po otrzymaniu
informacji o niemozliwosci stawienia sie w pracy przez pracownika.

3) W przypadku nieobecnosci dyrektora obowigzek zorganizowania zastepstw przejmuje
sekretarka.

4) Podejmujac decyzje o przydzieleniu zastepstwa lub tgczeniu grup ztobka dyrektor bierze pod
uwage w szczegdlnosci:

e Mozliwosci kadrowe w danym okresie

e Liczbe dzieci w grupach

5) W ztobku stosuje sie nastepujgcy zasade przydzielania zastepstw:
a) w przypadku nieobecnosci opiekuna w danej grupie — organizowanie zastepstwa za
opiekuna w danej grupie uzaleznia sie od ilosci dzieci w poszczegdlnych grupach. Jesli ilos¢
dzieci nie przekracza norm ustawowych (8 dzieci na 1 opiekuna



b)

d)

f)

w przypadku dzieci powyzej roku, 5 dzieci na 1 opiekuna w przypadku dzieci ponizej roku
i dzieci niepetnosprawnych oraz wymagajacych szczegdlnej opieki) nie organizuje sie
zastepstw. Wyjatkiem sg sytuacje wystepowania znacznych roznic
w liczbie dzieci w poszczegdlnych grupach tj. w przypadku matej liczby dzieci w jednej
grupie dyrektor moze podjgé¢ decyzje o wyznaczeniu zastepstwa w innej grupie, mimo
wystarczajgcej ilos¢ opiekunéw w tej grupie. W dniach zmniejszonej frekwencji
dopuszczalne jest tgczenie grup. W przypadku niemozliwosci zorganizowania zastepstwa
za nieobecnego opiekuna, nieobecnego opiekuna zastepuje dyrektor zespotu.

w przypadku nieobecnosci woznej lub pomocy kuchennej - obowigzki nieobecnego
pracownika przejmujg pozostali pracownicy obstugi wyznaczeni przez dyrektora.

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

W przypadku dtuzszej nieobecnosci pracownika administracyjnego i/lub kadrowej
obowigzki przejmuje osoba z zewnatrz zatrudniona na zastepstwo, ktéra posiada
wymagane uprawnienia i do$wiadczenie w tym zakresie.

w przypadku nieobecnosci konserwatora - pilne usterki zgtaszane sg do administratora
budynku, ktéry zobowigzany jest do ich usuniecia. Pozostate czynnosci wykonywanie sg 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 losowe] jego obowigzki
przejmuje specjalista ds. administracyjno- kadrowych, w przypadku nieobecnosci
planowanej- wyznaczony pisemnie pracownik

6) W ztobku stosuje sie zasade tgczenia grup gtdwnie w przypadkach, gdy:

W danym okresie braki lub inne trudnosci kadrowe uniemozliwiajg zapewnienie zastepstwa

Jest nizsza frekwencja dzieci

Grupa dzielona jest wedtug zasady rownolicznosci, ktéra polega na dofaczeniu do pozostatych

oddziatéow takiej liczby dzieci, aby w kazdym z nich ich liczba byta zblizona i nie przekraczata 25

dzieci w jednej grupie

Dzielgc grupe bierze sie pod uwage:

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

5.

Obowigzki opiekuna w trakcie realizowania zastepstwa.

Opiekunowie, ktdrzy sprawujg opieke na zastepstwie nad dzieémi zobowigzani s3 do realizowania
wszystkich czynnosci wynikajgcych z przydziatu obowigzkéw stuzbowych opiekuna, a w szczegélnosci
dotyczacych:

a) odpowiedzialnosci za zdrowie i bezpieczenstwo dzieci

b) odpowiedzialnosci za biezgce czynnosci higieniczne dzieci

c)

odpowiedzialnosci za przyjmowanie dzieci do ztobka i wydawanie rodzicom



6.

d)

e)

odpowiedzialnosci za  przestrzeganie  zasady informowania  rodzicow  dzieci
o ewentualnych zdarzeniach moggcych mie¢ wptyw na zdrowie i bezpieczernstwo dziecka
prowadzenia zaje¢ wychowawczo — dydaktycznych biorgc pod uwage miesieczny plan pracy
wychowawczo - dydaktycznej z grupa, w ktdérej realizowane jest zastepstwo
lub/i w przypadku grup taczonych prowadzenia zaje¢ z uwzglednieniem form i metod
dostosowanych do mozliwosci i potrzeb wszystkich dzieci bedacych pod ich opieka

Zasady wprowadzania procedury zastepstw.

Do zapoznania z procedurg organizacji zastepstw w zespole zobowigzani sg wszyscy pracownicy oraz

rodzice.

Wszelkie zmiany w niniejszej procedurze dokonywane mogg by¢ jedynie przez dyrektora zespotu

w formie zarzadzenia.

Procedura obowigzuje od dnia 05.10.2023 r.
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