REGULAMIN KLUBU DZIECIĘCEGO
Rozdział I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
1. Klub Dziecięcy w Żarkach działa w oparciu o:
1) Statut Klubu Dziecięcego w Żarkach nadany Uchwałą NR XLVI/354/2018 RADY MIEJSKIEJ W ŻARKACH z dnia 30 sierpnia 2018 r
2. Obszarem działalności Klubu Dziecięcego jest Gmina Żarki
3. Siedzibą Klubu Dziecięcego  Żarkach jest budynek przy ul. Ofiar Katynia Nr 3 w Żarkach
§ 2
Organem prowadzącym i sprawującym nadzór nad działalnością Klubu Dziecięcego jest Miasto i Gmina  Żarki.
Rozdział II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZADANIA KLUBU DZIECIĘCEGO
§ 3
Strukturę organizacyjną Klubu Dziecięcego stanowią:
Dział administracyjny:
1.  Kierownik Klubu
Dział obsługi:
2. opiekunki dziecięce/ pielęgniarka
Grupa Klubu z ilością miejsc do przyjęcia: 24
3. Klub Dziecięcy czynny jest w dni robocze / od poniedziałku do piątku./ w godz. 630 – 1630
4. Ramowy rozkład dnia stanowi załącznik nr 1  do niniejszego regulaminu. 
5. Do Klubu przyjmowane są dzieci w wieku od 1 do 3 roku życia. 
6. Placówka przeprowadza rekrutację dzieci według regulaminu rekrutacji. 
7. Zadaniem Klubu Dziecięcego, w szczególności jest :
1) zapewnienie dziecku zorganizowanej opieki w warunkach zbliżonych do warunków
domowych,
2) zagwarantowanie dziecku właściwej opieki pielęgnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zajęć zabawowych z elementami edukacji, z uwzględnieniem indywidualnych
potrzeb dziecka,
3) prowadzenie zajęć opiekuńczo - wychowawczych i edukacyjnych, uwzględniających rozwój
§ 4
1 Na czele Klubu Dziecięcego stoi Kierownik, który kieruje jego działalnością, reprezentuje na zewnątrz i jest za niego odpowiedzialny.
2. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy pracowników administracji i obsługi.
3 Obsługę księgowo-płacową realizuje pracownik ZEAOS w Żarkach
4 W razie dłuższej nieobecności Kierownika jego obowiązki służbowe obejmuje pracownik Klubu Dziecięcego wskazany przez niego w oparciu o Zarządzenie Burmistrza Miasta i Gminy                                w Żarkach.
§ 5
ROZDZIAŁ III ZADANIA KIEROWNIKA
Do zadań Kierownika należy w szczególności:
1. Kierowanie całością spraw administracyjno – gospodarczych i finansowych zgodnie
z obowiązującymi przepisami,
2. Organizowanie i tworzenie warunków pracy Klubu w szczególności zapewnienie
prawidłowej organizacji stanowisk pracy, zasad współżycia i koleżeńskiej współpracy.
3. Pełnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy.
4. Kierowanie bieżącymi sprawami Klubu i wydawanie z tym związanych poleceń i zarządzeń.
5. Reprezentowanie Klubu na zewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach go dotyczących.
6. Sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań Klubu.
7. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisów prawa.
8. Ustalenie regulaminów wewnętrznych oraz zakresów czynności dla personelu.
9. Opracowywanie projektów planu i budżetu.
10. Prawidłowe gospodarowanie mieniem Klubu i powierzonymi środkami finansowymi.
11. Rozpatrywanie skarg, wniosków, zażaleń od rodziców i opiekunów dzieci uczęszczających do Klubu, krytyki prasowej oraz innych sygnałów od mieszkańców,
12. Prowadzenie i nadzór nad szkoleniem w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
13. Wykonywanie wszystkich czynności wynikających z działalności Klubu jako jednostki
organizacyjnej Gminy Żarki,
14. Inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji przez pracowników Klubu.
§ 6
ROZDZIAŁ IV. ZADANIA WSPÓLNE PRACOWNIKÓW

Każdy pracownik przed podjęciem pracy odbywa przewidziane odrębnymi przepisami szkolenia w zakresie przeciwpożarowym oraz bezpieczeństwa i higieny pracy, pierwszej pomocy a w trakcie trwania stosunku pracy – szkolenia okresowe.
§ 7
Pracownicy Klubu Dziecięcego mają obowiązek przestrzegania:
1. regulaminów wewnętrznych,
2. zarządzeń wewnętrznych,
3. ustalonego porządku,
4. instrukcji obowiązujących w placówce.
Pracownicy Klubu Dziecięcego mają obowiązek:
1. wykonywania pracy sumiennie i starannie,
2. wykonywania poleceń przełożonego,
3. przestrzegania ustalonego czasu pracy,
4. przestrzegania zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,
5. przestrzegania przepisów przeciwpożarowych,
6. przestrzegania zasad współżycia społecznego,
7. podnoszenia poziomu wiedzy ogólnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisów
dotyczących funkcjonowania Klubu,
8. uprzejmości wobec interesantów oraz przestrzegania etyki zawodowej,
9. przestrzegania tajemnicy służbowej.
§ 8
ROZDZIAŁ V: PRAWA I OBOWIĄZKI DZIECI
1. PRAWA DZIECI
 Dzieci mają prawo do: 
- właściwie zorganizowanego procesu opiekuńczo – wychowawczo – dydaktycznego; 
- ochrony przed wszelkimi formami wyrażania przemocy fizycznej, bądź psychicznej, oraz ochrony poszanowania ich godności osobistej;
 - życzliwego i podmiotowego traktowania w procesie opiekuńczo – wychowawczo – dydaktycznym. 
2. OBOWIĄZKI DZIECI 
W Klubie Dziecięcym dzieci: 
– mogą, ale nie muszą brać udziału w zabawach grupowych;
 – mogą przynosić swoje ulubione pluszaki;
 – nie mogą przynosić zabawek niebezpiecznych, militarnych i nadmiernie hałaśliwych;
 – nie mogą krzywdzić innych dzieci swoim agresywnym lub upokarzającym zachowaniem. 
§ 9

ROZDZIAŁ VI:  ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKÓW KLUBU DZIECIĘCEGO

Szczegółowy zakres obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy określają “zakresy
czynności” opracowane przez Kierownika i stanowiące załącznik nr 2 do regulaminu.
§ 10
ROZDZIAŁ VII:  PRAWA I OBOWIĄZKI RODZICÓW
1. Rodzice mają prawo do:
- wyrażania i przekazywania kierownikowi bądź opiekunom opinii na temat pracy placówki;
 - uzyskiwania rzetelnej informacji na temat swojego dziecka, jego zachowania i rozwoju;
 - udziału w zajęciach otwartych organizowanych w Klubie. 
- powołania trzech przedstawicieli do reprezentowania grupy, zwanej Radą Rodziców 
2. Rodzice mają obowiązek: 
- podpisać umowę o świadczenie usług;
- odbierać dzieci w godzinach funkcjonowania Klubu;
 - znać i przestrzegać postanowienia statutowe;
 - przyprowadzać do Klubu dzieci zdrowe;
 - zgłaszać opiekunowi niedyspozycje (fizyczne/psychiczne) dziecka i wszelkie niepokojące objawy w jego zachowaniu, mające wpływ na funkcjonowanie w grupie (choroby, lęki, obawy, emocje, itp.); 
- uczestniczyć w zebraniach organizowanych przez Klub;
 - bezzwłocznie zgłaszać opiekunowi w grupie o zmianach adresu zamieszkania i telefonu kontaktowego; 
- informować telefonicznie lub osobiście kierownika/opiekuna Klubu o stwierdzeniu choroby zakaźnej u dziecka;
 - kontrolować co dziecko zabiera do Klubu celem uniknięcia wypadku (i co z Klubu wynosi). 
3. Rodzice i opiekunowie współdziałają ze sobą w sprawach wychowania i opieki według zasad ujętych w Klubie.

ROZDZIAŁ VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 11
1. Niniejszy Regulamin organizacyjny Klubu Dziecięcego obowiązuje od 01 września 2018 roku
2. Zmiany w regulaminie mogą być wprowadzone w trybie obowiązującym przy jego ustanawianiu.


Przyjęto do wiadomości:
















Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Ramowy rozkład dnia

6:30-8:15 Schodzenie się dzieci. Swobodna zabawa w kącikach tematycznych. Zabawy manipulacyjne i konstrukcyjne. Rozmowy z rodzicami.
8:15-8:30 Przygotowanie do śniadania (czynności higieniczne i pielęgnacyjne)
8:30-8:50 Śniadanie
8:50-9:50 Zajęcia tematyczne, jęz. angielskiego, zajęcia muzyczno – ruchowe. Zabawy plastyczne, logopedyczne.
9:50-10:00 Przygotowanie do II śniadania (czynności higieniczne i pielęgnacyjne)
10:00-10:20 II śniadanie
10:20-11:10 Spacer/zabawy ruchowe na świeżym powietrzu
11:10-11:20 Przygotowanie do obiadu (czynności higieniczne i pielęgnacyjne) 
11:20-11:40 Obiad (I danie)
11:40-12:00 Swobodne zabawy
12:00-12:20 Obiad (II danie)
12:20-13:50 Leżakowanie/czytanie bajek, muzykoterapia
13:50-14:00 Przygotowanie do podwieczorku (czynności higieniczne i pielęgnacyjne)
14:00-14:20 Podwieczorek
14:20-16:30 Swobodne zabawy w kącikach tematycznych. Zabawy ruchowe, zajęcia plastyczne, układanki, rysowanki.
16:30 Rozchodzenie się dzieci. Rozmowy z rodzicami.






Załącznik nr 2 do regulaminu
OPIEKUNKA DZIECIĘCA

Charakterystyka stanowiska
Opiekunka dziecięca wykonuje swoje obowiązki na podstawie prawa a zwłaszcza:
 Ustawy o opiece nad dzieckiem w wieku do 3 lat (Dz.U.2011 nr 45 poz. 235);
 Aktów prawnych dotyczących zagadnień sanitarno-epidemiologicznych;
 Kodeksu Pracy;
 Regulaminów i zarządzeń obowiązujących w Klubie Dziecięcym.
OPIS STANOWISKA PRACY
	Imię i nazwisko
	

	Nazwa jednostki
	Klub Dziecięcy w Żarkach

	Nazwa stanowiska
	Opiekunka dziecięca

	Podległość służbowa
	Kierownik Klubu Dziecięcego

	Cel stanowiska
	Realizowanie funkcji opiekuńczej, wychowawczej
i edukacyjnej w stosunku do dzieci;
 Wspomaganie ich indywidualnego rozwoju,
zdolności i zainteresowań;
 Prowadzenie obserwacji dot. Rozwoju dzieci i ich
dokumentowanie;
 Opracowanie planów zajęć dla grup wiekowych;
 Sprawowanie indywidualnej opieki nad każdym
dzieckiem;
 Utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie
poznawania i ustalania potrzeb rozwojowych
dziecka;
 Wspieranie rodziców w wychowaniu dziecka;
 Dbanie o bezpieczeństwo dzieci i nadzór nad
przestrzeganiem ustalonego porządku dnia;
 Tworzenie i utrzymanie w czystości na jak najwyższym
poziomie warunków pobytu dziecka w Klubie.

	Wykształcenie
	Zgodne z ustawą o opiece nad dzieckiem w wieku
do 3 lat (Dz.U.2011 nr 45 poz. 235);

	Umiejętności 
	Umiejętność komunikowania się w zespole;
 Organizowanie, nadzorowanie, analizowanie;
 Rozwiązywanie sytuacji problemowych
i konfliktów;
 Współpraca z zespołem i rodzicami

	Cechy osobowości
	Umiejętność komunikowania się w zespole;
 Organizowanie, nadzorowanie, analizowanie;
 Rozwiązywanie sytuacji problemowych
i konfliktów;
 Współpraca z zespołem i rodzicami

	Współpraca 
	 Z innymi pracownikami;
 Z rodzicami.

	Kryteria oceny 
	 Efektywność i jakość pracy
 Opracowywanie i realizacja planu pracy
 Gotowość do podejmowania nowych zadań;
 Dyspozycyjność
 Nadzór nad realizacją powierzonych zadań;
 Wprowadzanie innowacji;
 Podnoszenie kwalifikacji;



1. Zakres obowiązków:
Do obowiązków opiekunki dziecięcej należy:
 Przyjmowanie i wydawanie dzieci w grupie;
 Wykonywanie codziennych zabiegów pielęgnacyjnych i higienicznych;
 Układanie planu dnia;
 Prowadzenie zajęć wychowawczych i edukacyjnych z dziećmi na podstawie planu zajęć;
 Karmienie i pomoc w spożywaniu posiłków przez dzieci;
 Odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze świeżego powietrza;
 Kształtowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. Żywienia i higieny;
 Wdrażanie do samoobsługi;
 Dbanie o bezpieczeństwo dzieci;
 Powiadamianie pielęgniarki o zauważonych objawach chorobowych u dzieci;
 Nadzorowanie prawidłowego stanu sanitarno-epidemiologicznego w grupie;
 utrzymanie w czystości pomieszczeń placówki;
 Realizowanie innych obowiązków wynikających z potrzeb placówki.

2. Zakres odpowiedzialności:
Opiekunka odpowiada za:
 Całokształt spraw należących do jej obowiązków oraz za powierzone mienie;
 Opracowanie i realizację planów pracy;
 Prowadzenie i przechowywanie niezbędnej dokumentacji
 Stan sanitarno-epidemiologiczny pomieszczeń i dzieci;
 Podjęte jak i nie podjęte decyzje w sytuacjach tego wymagających.
3. Zakres uprawnień:
 Planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedzą, standardami ustalonymi w
zakładzie pracy oraz zasadami etyki;
 Zgłaszanie uwag, spostrzeżeń, propozycji zmian organizacyjnych w placówce zachowując
drogę służbową;
4. Kształcenie i doskonalenie
 Podnosi kwalifikacje zawodowe;
 Dąży do samokształcenia;
 Współpracuje z innymi placówkami o takim i podobnym profilu.

Przyjęłam do wiadomości:                                                                                         Zatwierdzam:
…………………………………………
(data i podpis)














PIELĘGNIARKA

OPIS STANOWISKA PRACY
	Imię i nazwisko
	

	Nazwa jednostki
	Klub Dziecięcy w Żarkach

	Nazwa stanowiska
	Pielęgniarka

	Podległość służbowa
	Kierownik Klubu Dziecięcego

	Cel stanowiska
	Realizowanie funkcji opiekuńczej, wychowawczej i edukacyjnej w stosunku do dzieci;
 Wspomaganie ich indywidualnego rozwoju, zdolności i zainteresowań;
 Prowadzenie obserwacji dot. rozwoju dzieci i ich dokumentowanie;
 Uczestniczenie w realizowaniu planów zajęć dla grup wiekowych wspólnie z opiekunką;
 Sprawowanie indywidualnej pielęgniarskiej opieki nad każdym dzieckiem;
 Utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznawania i ustalania potrzeb rozwojowych i pielęgnacyjnych dziecka;
 Czuwanie i odpowiedzialność za właściwą pielęgnację dzieci, stan sanitarny żłobka, sposób przyrządzania i podawania posiłków, prania pościeli i sprzątania pomieszczeń.
 Uczestniczenie w opracowaniu i akceptowanie jadłospisu z oceną jakościową i ilościową posiłków.
 Nadzorowanie wyposażenia apteczki.
 Wspieranie rodziców w wychowaniu dziecka;
 Dbanie o bezpieczeństwo dzieci i nadzór nad przestrzeganiem ustalonego porządku dnia;
 Tworzenie i utrzymanie na jak najwyższym poziomie warunków pobytu dziecka w Klubie

	Wykształcenie
	Min. Średnie medyczne

	Umiejętności 
	 Umiejętność komunikowania się w zespole;
 Organizowanie, nadzorowanie, analizowanie;
 Rozwiązywanie sytuacji problemowych i konfliktów;
 Współpraca z zespołem i rodzicami;
 Edukacja w zakresie zapobiegania chorobom.

	Cechy osobowości
	Uczciwość, punktualność i odpowiedzialność
 Kultura osobista
 Pracowitość i zaangażowanie
 Rzetelność
 Operatywność
 Komunikatywność
 Opiekuńczość, cierpliwość oraz wrażliwość na potrzeby dzieci

	Współpraca 
	 Z innymi pracownikami;
 Z rodzicami.

	Kryteria oceny 
	Efektywność i jakość pracy
 Prowadzenie kart obserwacji dziecka
 Gotowość do podejmowania nowych zadań;
 Dyspozycyjność
 Nadzór nad realizacją powierzonych zadań;
 Wprowadzanie innowacji;
 Podnoszenie kwalifikacji;


Zakres obowiązków:
Do obowiązków pielęgniarki należy:
 Przyjmowanie i wydawanie dzieci w grupie;
 Wykonywanie codziennych zabiegów pielęgnacyjnych i higienicznych;
 Prowadzenie dokumentacji medycznej związanej z rozwojem psychofizycznym dziecka (dokumentowanie
podstawowych parametrów rozwojowych tj. waga i wzrost),
 Prowadzenie i uzupełnianie apteczki I pomocy
 Przestrzeganie ustalonego planu dnia;
 Uczestniczenie w prowadzonych zajęciach wychowawczych i edukacyjnych z dziećmi na podstawie planu
zajęć;
 Karmienie i pomoc w spożywaniu posiłków przez dzieci;
 Odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze świeżego powietrza;
 Kształtowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. żywienia i higieny;
 Wdrażanie do samoobsługi;
 Dbanie o bezpieczeństwo dzieci;
 Prawidłowe reagowanie w przypadku zauważonych objawach chorobowych u dzieci (tj. powiadomienie
rodziców lub opiekunów prawnych, odizolowanie od pozostałych dzieci celem zapobiegania roznoszenia się
zakażeń) z zachowaniem zasad sanitarno-epidemiologicznych;
 Nadzorowanie prawidłowego stanu sanitarno-epidemiologicznego w grupie;
 Wykonywanie innych poleceń przełożonych, związanych z zakresem ich działania a nie wymienionych w
zakresie obowiązków;
 Realizowanie innych obowiązków wynikających z potrzeb placówki.
6. Zakres odpowiedzialności:
Pielęgniarka odpowiada za:
 Całokształt spraw należących do jej obowiązków oraz za powierzone mienie;
 Prowadzenie i przechowywanie niezbędnej dokumentacji;
 Stan sanitarno-epidemiologiczny pomieszczeń i dzieci;
 Podjęte jak i nie podjęte decyzje w sytuacjach tego wymagających.
7. Zakres uprawnień:
 Planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedzą, standardami ustalonymi w
zakładzie pracy oraz zasadami etyki;
 Zgłaszanie uwag, spostrzeżeń, propozycji zmian organizacyjnych w placówce zachowując
drogę służbową;
  utrzymanie czystości w pomieszczeniach i realizacji celów Klubu Dziecięcego.
[bookmark: _GoBack]8. Kształcenie i doskonalenie
 Podnosi kwalifikacje zawodowe;
 Dąży do samokształcenia;
 Współpracuje z innymi placówkami o takim i podobnym profilu.



Przyjęłam do wiadomości:                                                                           Zatwierdzam:
…………………………………………
(data i podpis)



