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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supra$l, zwany dalej ,Regulaminem” okreéla organizacje wewnetrzna, podziat zadan oraz
zasady dziatania Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supra$|.

2. Zespdt Ztobkéw Samorzadowych Gminy Suprasl zwany dalej ,Zespotem” jest samorzadowa jednostka budzetowa Gminy Supraél i dziata na podstawie
obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci:

1) Ustawy z dnia 4 luty 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

4) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

6) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

7) Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

8) Kodeksu Pracy;

9) Statutu Ztobka Samorzadowego w Supraslu

10) Uchwata nr XXXIV/427/2022 Rady miejskiej w Supraslu z dnia 24 lutego 2022 r. w sprawie utworzenia Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supras!
oraz nadania statutu

11) Uchwaly nr X1X/275/2020 Rady Miejskiej w Supraslu z dnia 19 listopada 2020 r. w sprawie ustalenia wysoko$ci optaty za pobyt oraz maksymalnej wysokosci
optaty za wyzywienie dziecka w ztobkach utworzonych przez Gming Suprasl.

12) Niniejszego regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zespole- oznacza to Zespdt Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supras!

2) Radzie Miasta- oznacza Rade Miasta Suprasl

3) Burmistrzu- oznacza Burmistrza Suprasla

4) Dyrektorze- oznacza Dyrektora Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supragl

5) Ztobku- o0znacza to zlobek jako wewnetrzna jednostke organizacyjng Zespotu

6) Zatatwieniu spraw- oznacza to kazde dziatanie w ramach obowigzkéw stuzbowych podejmowane na podstawie przepiséw prawa, w celu wykonywania zadan
7) Komérce organizacyjnej- oznacza to wyodrebniony element struktury Zespotu, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie

8) Statucie- oznacza Statut Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supra$l, nadany uchwata Rady Miasta Supras|

9) Regulaminie- oznacza to niniejszy regulamin

10) Przedstawicielu ustawowym- nalezy przez to rozumie¢ rodzica wykonujacego wtadze rodzicielska, opiekuna prawnego oraz inne osoby, ktérym sad powierzyt
sprawowanie opieki nad dzieckiem.

4. Strukture organizacyjng Zespotu okres$la schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat Il
ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM

§2
1. Pracg Zespotu kieruje Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Supra$la.
. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Suprasla.
. Dyrektor zarzadza Zespotem i reprezentuje go na zewnatrz.
. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Zespole.
. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Suprasla.
. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownika Ztobka.
. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
) Nadzér i koordynacja dziatalno$ci poszczegélnych ztobkow.
2) Realizowanie budzetu Zespotu.
3) Nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcych procedur.
4) Gospodarowanie mieniem Zespotu poprzez zachowanie go w nalezytym stanie, oraz wydatkowanie $rodkéw pienigznych z zachowaniem regut
gospodarnosci, celowosci i efektywnosci
5) Kierowanie pracg Zespotu
6) Wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen, wskazéwek.
7) Wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miasta Supra$|
8) Nadzorowanie i kontrolowanie terminéw i prawidtowosci zatatwiania spraw.
9) Zapewnienie przeptywu informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Zespotu oraz migdzy Zespotem a organem prowadzgcym.
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10) Wystepowanie do Burmistrza w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad dziatania Zespotu.

11) Wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie wynikajacym z przepisdw prawa, a takze wewnetrznych obowiazujgcych w Zespole regulaminéw i procedur.
§3

1. Kierownik Ztobka Samorzadowego w Supraslu oraz Gtéwny Ksiegowy dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponosza przed nim
odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

2. Wykonujac powierzone zadania Kierownik oraz Gtéwny Ksiegowy zapewniajg prawidtowa i terminowa realizacje zadan wynikajacych z zakresu dziatania
Zespotu w podporzadkowanych im komdrkach organizacyjnych oraz nadzorujg i koordynujg ich dziatalno$¢.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora, Zespotem kieruje Kierownik Ztobka Samorzadowego w Supraslu w zakresie udzielonego upowaznienia.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZESPOLU

§4

1. Strukture organizacyjng Zespotu tworza nastepujace jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor Zespotu

2) Ztobek Samorzadowy w Supraslu, ul. Pitsudskiego 1b

3) Ztobek Samorzadowy w Sobolewie, ul. Szosa Baranowicka 94a

4) Stanowisko finansowo- ksiegowe

5) Stanowisko administracyjne

2. Dyrektor Zespotu sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Ztobka Samorzadowego w Suprasiu

2) Ztobka Samorzadowego w Sobolewie

3) Samodzielnymi stanowiskami: finansowo- ksiegowe, administracyjnym.

§5

1. Funkcjonowanie komérek organizacyjnych opiera sig na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci
wobec Dyrektora Zespotu za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Na czas nieobecnosci Dyrektora Zespotu powierza on swoje zadania Kierownikowi Ztobka, w uzgodnieniu z Burmistrzem.

3. Kontrole zarzadcza w Zespole sprawujg w ramach nadzoru Dyrektor, Kierownik, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Administracyjny, a takze wszyscy pracownicy
Zespotu w ramach samokontroli.

§6

1. W zakresie nieregulowanym w niniejszym regulaminem organizacyjnym organizacje wewnetrzng ztobkéw funkcjonujacych w strukturze Zespotu okreslaja
regulaminy wewnetrzne.

Rozdziat IV
CELE | ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZESPOLU

§1

1. Struktura ztobka:

1) Dyrektor/ Kierownik

2) Pielegniarka

3) Wieloosobowe stanowisko Opiekun

4) Wieloosobowe stanowisko Sprzataczka

5) Stanowisko finansowo-ksiggowe/ Stanowisko administracyjne.

2. Strukture organizacyjng ztobka okres$la schemat graficzny stanowigcy Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§2

Celem Zespolu jest organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci opiekuriczo- wychowawczej, wspomagajacej wyrébwnanie szans rozwoju dzieci w wieku do
ukonczenia 20 tygodnia zycia do lat 3, z zastrzezeniem art. 2 ust. 3 ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§3

1. Zadania ztobka:

1) Zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych najbardziej zblizonych do warunkéw domowych;

2) Organizowanie warunkéw dla wszechstronnego, harmonijnego rozwoju dziecka, optymalnych warunkéw rozwoju jego osobowosci, zdolnosci i zainteresowan,
wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka;

3) Prowadzenie zaje¢ opiekuniczych, wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajacych rozwéj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku;

4) Wyrabianie u dzieci umiejetnosci do zycia w grupie, ksztattowanie postaw spotecznych i usamodzielnianie dzieci zgodnie z ich wiekiem i poziomem rozwoju;



5) Zagwarantowanie dzieciom wtasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej oraz edukacyjnej, z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb, a w przypadku
dziecka niepetnosprawnego ze szczeg6lnym uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci;

6) Wszechstronne rozwijanie indywidualnych zdolno$ci dzieci odpowiednio do ich wieku lub rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci;

7) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw przebywania dzieci w ztobku;

8) Wspotpraca z rodzicami w celu poznania potrzeb rozwojowych ich dzieci, wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka;

9) Zapewnienie dzieciom w czasie ich pobytu w ztobku odpowiedniego do wieku i stanu zdrowia wyzywienia zgodnego z aktualnymi normami zywienia, o ktérych
mowa w art. 22 ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

10) Rozwijanie samodzielno$ci dziecka oraz wyrabianie wiasciwych nawykéw higieny osobistej;

11) W przypadku dzieci niepetnosprawnych, zadaniem ztobka oprécz zadari wymienionych w pkt. 1-10 jest zapewnienie opieki dostosowanej do deficytéw
spowodowanych niepetnosprawnoscig dzieci poprzez stymulowanie ich prawidtowego rozwoju, uczenie i rozwijanie umiejetnoéci niezbednych do samodzielnego
zycia w tym réwniez wyrabianie umiejgtno$ci zachowania si¢ w kontaktach z otaczajagcym $rodowiskiem.

§4

1. Zadania Ztobka realizowane sa poprzez:

1) Zapewnienie wiasciwych warunkéw lokalowych z wyposazeniem dostosowanym do wieku i potrzeb rozwojowych dzieci oraz fachowej opieki ze strony
personelu ztobka o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych;

2) Zastosowanie réznych metod i form pracy z dzieémi uwzgledniajacych ich rozw6j psychomotoryczny a w przypadku dziecka z niepetnosprawnoscia ze
szczegbinym uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci;

3) Organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i zabaw rozwijajacych motoryke i umiejetno$ci umystowe dziecka, zgodnie z wrodzonym potencjatem dziecka i jego
mozliwo$ciami rozwojowymi;

4) Stymulowanie proceséw rozwojowych dzieci poprzez wykorzystywanie ich wtasnej inicjatywy;

5) Organizowanie i prowadzenie zajeé: ruchowych, zabawowych z elementami edukacii, tematycznych, dydaktycznych z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dziecka;

6) Zapewnienie dzieciom mozliwosci odpoczynku w formach dostosowanych do ich wieku;

7) Zapewnienie dzieciom pobytu na $wiezym powietrzu;

8) Wspotprace z rodzicami, w tym poprzez organizacje spotkan, zajeé otwartych oraz wigcznie rodzicéw w dziatalno$é ztobka;

9) Dziatania promujace zdrowie i prawidtowe odzywianie.

2. Ztobek sprawuje opieke nad dzieckiem dostosowujac metody i sposoby oddziatywania do wieku dziecka i jego mozliwo$ci rozwojowych, potrzeb
$rodowiskowych z uwzglednieniem istniejacych warunkéw lokalowych.

3. Ziobek realizujac zaspokajanie potrzeb dziecka kieruje sie w szczegéinoéci: dobrem dziecka, potrzebg wyréwnywania deficytéw rozwojowych, koniecznoécia
wspierania wszechstronnego rozwoju dziecka.

4. Ztobek wykonujac swoje zadania moze wspdipracowaé z innymi podmiotami i organizacjami.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI Zt OBKA

§1

1. Czas pracy ztobka oraz organizacje pracy poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Zespotu okresla w drodze zarzadzenia dyrektor Zespotu.

a. Zarzadzenie, o ktérym mowa w pkt. 2 dyrektor Zespotu wywiesza na tablicy ogtoszen lub przekazuje do wiadomosci rodzicéw lub opiekunéw prawnych dzieci,
korzystajacych z ustug Ztobka, w inny dostepny sposab.

3. Dziatania Ztobka moga by¢ uzupetniane wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczen odpowiadajacych $wiadczeniu pracy.

4. Ztobek funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni robocze, z wyjatkiem przerwy wakacyjnej, ktérej termin bedzie podawany corocznie do wiadomosci
rodzicéw, opiekunéw prawnych dziecka.

5. W sytuacjach nagtych i uzasadnionych, decyzje o okresowym zamknieciu ztobka i ustanowieniu przerwy w jego pracy moze podja¢ Dyrektor.

6. Zlobek jest czynny w godzinach od 630 do 1700, $wiadczy opieke w wymiarze do 10 godzin dziennie w stosunku do kazdego dziecka. W szczegéinie
uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w ztobku moze by¢, na wniosek rodzica dziecka, wydtuzony, za dodatkowa optata w godzinach pracy ztobka.

7. Na wniosek rodzicédw godziny pracy ztobka moga ulec zmianie.

8. W ztobku moze zostaé utworzona Rada Rodzicow, ktéra reprezentuje og6t rodzicow (opiekunéw prawnych) dzieci uczeszczajacych do ztobka.

a. Rada Rodzicow ustala z Dyrektorem Zespotu zasady udziatu rodzicéw w zajeciach prowadzonych w ztobku.

b. W ztobku moze dziataé¢ tylko jedna Rada Rodzicow.

8 Organizacje pracy w ztobku okre$la ramowy rozktad dnia, uwzgledniajacy wiek dzieci, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych (Zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu).

9 Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun, ustala dla niej szczegétowy rozktad dnia z uwzglednieniem potrzeb i zainteresowan dzieci.

§2

1. Do realizacji celéw statutowych ztobek posiada odpowiednie pomieszczenia i wyposazenie.

2. Podstawowg jednostkg organizacyjng ztobka jest grupa, ktéra obejmuje dzieci w zblizonym wieku z uwzglednieniem ich potrzeb, zainteresowan i uzdolnien.
3. Ztobek prowadzi dokumentacje, w ktérej umieszcza sie: plan roczny, plany zajeé na poszczegéine miesiace dla danej grupy oraz dziennik, w ktérym
dokumentuje sig codzienne zajgcia.

Plan zaje¢ moze by¢ udostepniony:

* przedstawicielom organu prowadzacego;

 Dyrektorowi Zespotu lub Kierownikowi;

« rodzicom (prawnym opiekunom) na ich zyczenie.

« pracownikom naukowym i studentom, za zgoda dyrektora - w zakresie badarn prowadzonych na terenie ztobka w obecnosci dyrektora ztobka lub osoby przez
niego upowaznionej.

4. Ziobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

§3

1. Przyjmowanie dziecka do Ztobka odbywa sie zgodnie z nastepujacymi zasadami

a. rodzic/opiekun prawny dziecka sktada Dyrektorowi Zespotu karte zapisu. Dyrektor przyjmuje karty zapisu od 1 czerwca do 30 czerwca danego roku na rok
szkolny zaczynajacy sie we wrzesniu tego roku. Wzér karty zapisu dziecka, stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

b. Warunki przyjmowania dzieci do Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supra$| uregulowane zostaty Statucie Zespotu ztobkéw Samorzadowych Gminy
Suprasl.

c. Dyrektor Zespotu podpisuje z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka umowe w sprawie korzystania ze Ztobka. Wzér umowy stanowi Zatacznik nr 5
Regulaminu.

c. umowa, o ktorej mowa w punkcie 1 b, powinna byé podpisana najp6zniej pierwszego dnia korzystania dziecka ze Ztobka.



d. korzystanie ze Ztobka ma charakter odptatny.

e. optata, o ktérej mowa w pkt. 1 d oraz sposéb jej rozliczania ustalony jest wedtug zasad okreslonych przez organ, ktéry utworzyt Zespét na podstawie Uchwaty
wspomnianej w §2 pkt. 5 niniejszego Regulaminu:

» Opfata za pobyt dziecka w ztobku wynosi 1 ztoty za kazda rozpoczeta godzine pobytu dziecka w placéwce (do 10 godzin)

« Optata za wydtuzony pobyt dziecka w ztobku wynosi 20 zt za kazdg rozpoczeta godzing (ponad 10 godzin opieki zagwarantowanej umowa z
Rodzicem/Opiekunem prawnym

f. rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sa do zgtaszania kazdej planowanej nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpézniej dzien przed dniem
nieobecnosci do godziny 1600.

2. W dniu przyjecia do Ztobka dziecko powinno posiadaé aktualne zagwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz braku przeciwwskazar do uczeszczania do
ztobka.

§4

1. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze Ztobka moze nastapié w kazdym czasie w przypadku:

a. Niewywigzywania sig rodzicédw (opiekundw prawnych) z obowigzku wnoszenia optaty za ustugi $wiadczone przez ztobek w czasie przekraczajacym 30 dni od
wymaganego terminu wptaty

b. Podania nieprawdziwych informacji we wniosku ztozonym w postgpowaniu rekrutacyjnym

c. Niedostarczenia dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie lub potwierdzajacych powr6t do pracy w terminie 3 miesiecy od daty przyjecia dziecka do ztobka
d. Niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez rodzica (opiekuna prawnego) dziecka w terminie 3 miesigcy od dnia ustania zatrudnienia

e. Zawieszenia lub wykres$lenia przez rodzica (opiekuna prawnego) wykonywania dziatalno$ci gospodarczej na okres dtuzszy niz 3 miesigce

f. Niepodjecia przez okres 3 miesiecy nauki w systemie dziennym przez rodzica (opiekuna prawnego) dziecka

g. Nieprzedstawienia na zagdanie Dyrektora dokumentéw po$wiadczajgcych zatrudnienie rodzicow (opiekunéw prawnych) w kazdym czasie- w przypadku
powziecia informacji $wiadczacych o utracie statusu osoby pracujacej na rynku pracy oraz mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do
lat 3

h. Niezgtoszenia sie dziecka do 3 dni do ztobka od dnia, w ktérym zgodnie z zawartg umowag dziecko rozpoczyna korzystanie z ustug ztobka, gdy
rodzice/opiekunowie prawni nie powiadomig dyrektora Ztobka o przyczynie jego nieobecnosci,

i. Na wniosek rodzica lub opiekuna prawnego zachowujac miesieczny okres wypowiedzenia, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
dyrektora ztobka przed pierwszym dniem nastgpnego miesigca,

j. Niestosowania sie Rodzicow/Opiekunéw prawnych do Instrukcji i Regulaminéw obowigzujacych w placéwce.

Rozdziat IV

PRAWA | OBOWIAZKI DZIECI | RODZICOW KORZYSTAJACYCH Z OPIEKI Zt OBKA

§1

1. Warunki pobytu w Ztobku zapewniaja dzieciom bezpieczenstwo, ochrone przed przemoca, poszanowanie ich godnosci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe
traktowanie.

2. Dzieci w Ztobku maja prawo wynikajace z praw dziecka, a w szczegdlnosci do:

a. korzystania ze $wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych realizowanych, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami i
$rodkami, zasadami etyki zawodowej oraz ze szczegdlng starannoscia,

b. wtasciwego zorganizowania procesu opiekuriczo — wychowawczo — dydaktycznego zgodnie z zasadami higieny pracy umystowe;j

c. przebywania na $wiezym powietrzu,

d. prawidtowego zaspakajania potrzeb zywieniowych,

e. zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

3. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajacego z opieki Ztobka maja prawo do:

a. Utworzenia Rady Rodzicéw

b. petnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesiecznego planu zaje¢ w grupach,

c. petnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,

d. wgladu do dokumentaciji dziecka,

e. wnoszenia skarg | wnioskéw oraz zastrzezenr w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek,

f. wyrazania opinii i wnioskéw na temat funkcjonowania Ztobka Dyrektorowi placéwki oraz organowi sprawujacemu nadzér merytoryczny nad placoéwka.
g. udziatu w zajeciach prowadzonych w Ztobku pod warunkiem wcze$niejszego uzgodnienia z Dyrektorem terminu oraz stosowania sie do zalecer kadry
opiekunczej $wiadczacej opieke nad dzieémi w trakcie prowadzonych zajec.

4. Rodzice/opiekunowie sg zobowigzani do przestrzegania nastepujacych zasad:
a. Rodzice zobowigzani sg do zawiadomienia o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania lub numeru telefonu kontaktowego.
b. Do ztobka przyjmowane sg dzieci z aktualnym zaswiadczeniem lekarskim.
c¢. Przyjmowanie dzieci na grupy odbywa sie od godz.630 do godz. 830.

d. Dziecko nalezy przyprowadza¢ do placéwki po porannej toalecie, czyste (zmieniona pielucha, czysta gtowa, obcigte paznokcie, czysta bielizna i ubranko).

e. Opiekun / pielegniarka ma obowiazek nie przyja¢ dziecka z wyraznymi oznakami choroby (chorobowe zmiany skérne, podniesiona temperatura, kaszel, ropny
wyciek z oka, ucha, nosa itd.).

f. Rodzice/ Opiekunowie zobowigzani sg do zgtoszenia urazéw i zmian widocznych na skoérze dziecka, ktére miaty miejsce poza placéwka (siniaki, zadrapania,
odparzenia, oparzenia, wysypki o podtozu alergicznym itd.).

g. Dziecko wchodzace na grupe przekazywane jest przez Rodzica/Opiekuna prawnego pracownikowi ztobka. Zabrania sie wpuszczania dziecka samego.

h. Dzieci nalezy odbiera¢ najp6zniej do godziny 1700.

i. Rodzic / Opiekun po odebraniu dziecka z grupy od pracownika ztobka staje sie od tej chwili odpowiedzialny za jego bezpieczernstwo na terenie placéwki.

j. Zabrania sie Rodzicom i dzieciom wchodzenia do pomieszczen stuzbowych.

k. Dla Rodzicéw rozpoczynajacych prace pdzniej niz godzina 8-a istnieje mozliwos$¢ indywidualnego ustalenia z Dyrektorem placéwki godzin przyjecia dziecka do
ztobka.

|. Kazdorazowe przyj$cie oraz wyjécie dziecka z placéwki nalezy odznaczyé za pomoca systemu Pan Licznik.

m. W przypadku, gdy rodzic nie odznacza obecnosci dziecka w placéwce obecno$é zostaje naliczona od otwarcia do zamknigcia placéwki.

n. Kazda planowang nieobecnosé dziecka lub pézniejsze przyjscie nalezy zgtosi¢ w systemie Pan Licznik do godziny 1600 dzien przed planowang
nieobecnoscia. W przeciwnym razie dziecko bedzie traktowane jako obecne, a co za tym idzie zostanie policzona dzienna stawka zywieniowa.

0. Pracownicy ztobka zobowigzani sg do natychmiastowego poinformowania rodzicéw lub opiekunéw o wystapieniu niepokojacych zmian u dziecka takich jak
podniesiona temperatura, wysypka, powazniejszy uraz, biegunka, wymioty. Jednocze$nie rodzice lub opiekunowie zobowigzani sg do jak najszybszego
odebrania dziecka z placéwki w chwili zgtoszenia wyzej wymienionych objawéw. Po powrocie do ztobka wymagane jest zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace
brak przeciwwskazan zdrowotnych do uczeszczania do placowki.

p. Po nieobecnosci dziecka w ztobku trwajacej krécej niz 3 dni z powodu choroby, w sytuaciji zagoraczkowania dziecka w ztobku lub na wyrazne wskazanie
opiekuna przy wystapieniu u dziecka objawéw chorobowych wymagane jest zaswiadczenie lekarskie.

g. W przypadku stwierdzenia u dziecka choroby zakaznej, Rodzice zobowigzani sa do natychmiastowego powiadomienia Dyrektora Ztobka.



r. Dziecko powinno by¢ odebrane przez Rodzicéw/Opiekunéw lub przez inne osoby upowaznione pisemnie w karcie zapisu przez rodzicéw dziecka.

s. Osobom nie posiadajacym upowaznienia od Rodzicéw i nie legitymujacym sie dokumentem potwierdzajacym tozsamos¢ dzieci nie bedg wydawane.

t. Osobom bedacym pod wptywem alkoholu i osobom niepetnoletnim dzieci nie bedg wydawane.

u. Zabrania sie zaktadania dzieciom kolczykéw, pierscionkéw, koralikow i innych 0zdéb, jak rowniez przynoszenia do ztobka matych, prywatnych zabawek,
ostrych, zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci.

i. Dziecko moze przynie$é ze sobg swojego ulubionego ,pluszaka” - musi on by¢ czysty i podpisany imieniem i nazwiskiem dziecka.

v. Zabrania si¢ oddawania dzieci na grupe z "przekaskami" w buzi.

w. Za rzeczy pozostawione w szatniach Dyrektor i personel nie odpowiadaja.

X. Za rzeczy pozostawione w wézkowni ztobka Dyrektor i personel nie odpowiadaja.

5. Warunkiem uczeszczania dziecka do ztobka jest bezwzgledne przestrzeganie zasad panujacych w placéwce.

6. Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, o ktérych mowa w Roz. IV pkt 3 ppkt d, mozna sktada¢ w formie ustnej i pisemnej bezposrednio do dyrektora Ztobka.

7. Informacje dotyczaca mozliwosci sktadania skarg i wnioskéw oraz zastrzezen w sprawach opisanych w Roz. IV pkt. 3 ppkt.d, dyrektor Ztobka zamieszcza na
tablicy ogtoszen lub przekazuje do wiadomosci rodzicéw lub opiekunéw prawnych dzieci, korzystajacych z ustug Ztobka, lub w inny dostepny sposé

Rozdziat V
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI INSTYTUCJAMI | SWIADCZENIODAWCAMI

§1
1. Zesp6t moze wspotpracowaé z innymi placéwkami, przedszkolami, szkotami, klubami, organizacjami spotecznymi w celu wzbogacania wiedzy, wymiany
dos$wiadczen, organizowania wspdlnych form doskonalenia zawodowego.

§2

1. Zespot wspdtdziata w realizacji swoich zadan statutowych z:

a. innymi ztobkami,

b. przedszkolami,

c. organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dziecka i spotecznosci lokalnej, placéwkami o takim samym i podobnym charakterze w kraju i za
granica.

2. Wspétpraca dotyczy w szczegdlnosci:

a. uzgadniania terminu przerwy wakacyjnej,

b. przyjmowania dzieci przez inny Ztobek w przypadku braku miejsc w danej placéwce,

c. innych spraw nie przewidzianych w punkcie a i b.

Rozdziat VI
GOSPODARKA FINANSOWA

§1

1. Zespot jako jednostka budzetowa Gminy Suprasl, prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w szczegélnosci w
ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci.

2. Gospodarka finansowa Zespotu prowadzona jest na podstawie rocznego planu finansowego jednostki budzetowej opracowanego zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 1.

§2
1. Zespot posiada wtasna obstuge finansowo — ksiegowa
§3

1. W ramach odpowiedzialno$ci, o ktérej mowa w Roz. VI § 1 pkt 1 dyrektor Zespotu odpowiada w szczegélnosci za:

a. prawidtowe, opracowanie rocznego planu finansowego.

b. gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z zasadami celowosci i gospodarnosci.

c. dokonywanie wydatkéw w ramach obowiazujgcego planu finansowego.

d. terminowe rozliczenie za pomocg stosowanych dokumentéw srodkéw otrzymanych z budzetu.

e. stosowanie procedur przewidzianych w ustawie o zamdéwieniach publicznych przy zakupie towaréw i ustug i robét budowlanych ze srodkéw budzetowych.
f. Dyrektor ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe tj. rzetelne, celowe, oszczgdne i efektywne gospodarowanie powierzonym mu w zarzad mieniem
Ztobka.

Rozdziat VII
PERSONEL ZESPOtU

§1

1. Dyrektor Zespotu zatrudniany jest przez Burmistrza Suprasla.

2. Zadania i obowiazki dyrektora Ztobka okresla Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U. Nr 45, poz. 235) z pézn. zm, wraz z
odrgbnymi przepisami.

3. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Zespotu.

4. Dyrektor okresla zakres obowigzkéw i uprawnien zatrudnianych pracownikéw.

5. W czasie nieobecnosci, obowiazki Dyrektora przejmuje Kierownik Ztobka Samorzadowego w Suprasiu.

6. Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace sktadu personelu.

7. W Zespole Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supras| personel zatrudniony jest zgodnie z arkuszem organizacyjnym wraz z podziatem na stanowiska pracy
stanowigcym Zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

8. Szczegotowe zadania dla poszczegdinych stanowisk pracy w ust. 8 okreslajg szczegdtowe zakresy obowigzkéw/czynnosci stuzbowych.

9. Kazdy pracownik zatrudniony w Zespole ponosi osobistg odpowiedzialno$¢ za:

a. prawidiowa realizacje zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

b. przestrzeganie dyscypliny pracy.

C. przestrzeganie postanowiert Regulaminu Pracy.

d. Przestrzeganie przepiséw Ppoz i BHP.

e. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

f. Jest wspétodpowiedzialny za stan majatkowy Zespotu.

10. llo$¢ pracownikéw w Ztobku, wymiar czasu pracy na poszczegélnych stanowiskach uzalezniony jest od iloéci, wieku i sprawnosci dzieci przyjetych do Ztobka.
11. Pracownicy ztobka ze wzgledu na ptynno$¢ dziatan placéwki, ktéra ma charakter catoroczny oraz bezpieczenstwo dzieci w miare mozliwosci wykorzystuja
urlop wypoczynkowy w okresie letnim (lipiec, sierpien) wspdlinie z podopiecznymi.



Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§1

1. Pracownicy Zespotu majg obowigzek przestrzegania:

a. Kodeksu Praw Dziecka;

b. przepiséw prawa;

c. zarzadzen zewnetrznych;

d. zarzagdzen wewnetrznych;

e. regulaminéw ztobka;

f. instrukcji kancelaryjnej;

g. procedur;

h. harmonogramoéw;

i. przepiséw bhp;

j. przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

2. Pracownicy Zespotu sg pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony danych osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Regulamin obowigzuje w réwnym stopniu wszystkich cztonkéw spotecznosci ztobkowej — dzieci, rodzicéw i pracownikéw.

§2

1. Obieg dokumentéw w Zespole okresla instrukcja kancelaryjna.
2. W Zespole Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supras! funkcjonuje jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3

Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 13/2020 Dyrektora Ztobka Samorzadowego w Supra$lu z dnia 16.11.2020 roku
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.04.2022 roku

Rozdziat IX

WYKAZ ZALACZNIKOW

Zat. 1 Schemat organizacyjny

Zat. 2 Ramowy harmonogram dnia

Zat. 3 Karta zapisu dziecka do Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supra$l

Zat. 4 Umowa w sprawie korzystania z ustug Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supras!
Zat. 5 Arkusz organizacyjny z podziatem na stanowiska pracy
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