Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Ztobka Samorzadowego

w Zdzieszowicach

z dnia 28 lipca 2023r.

Regulamin organizacyjny
Zlobka Samorzadowego
w Zdzieszowicach

I. Postanowienia ogo6lne

1.

1.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

§1.
Ztobek Samorzadowy w Zdzieszowicach zwany dalej Ztobkiem jest gminng jednostka
organizacyjng realizujaca zadania gminy z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3
poprzez udzielanie $wiadczen opiekunczych obejmujacych dziatania profilaktyczne,
wychowawcze oraz edukacyjne.
Ilekro¢ w tresci regulaminu mowa jest o rodzicach dziecka rozumie si¢ przez to rowniez
inne osoby, ktorym powierzono opiek¢ prawng nad dzieckiem

§2.

Ze $wiadczen Ztobka moze korzysta¢ dziecko zamieszkale na terenie Gminy Zdzieszowice,
od ukonczenia 20 tygodnia zycia do konca roku szkolnego, w ktéorym ukonczy 3 rok zycia
lub w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym — 4 rok zycia.

Rodzice dziecka, ktore ukonczyto 3 rok zycia a w ciggu roku szkolnego ukonczy 4 rok zycia
1 nadal umieszczone jest w ztobku zobowigzani sg do zlozenia dyrektorowi placowki
oswiadczenia o przeszkodach w objeciu dziecka opieka przedszkolna.

§3.
Udzielane $wiadczenia obejmuja zgodnie z normami dla wieku dziecka:
wyzywienie;
ustugi opiekunczo-pielggnacyjne;
higieng¢ snu 1 wypoczynku,
organizowanie zabaw dydaktyczno-wychowawczych i rozwojowych w pomieszczeniach i
na wolnym powietrzu;
dziatania profilaktyczne, promujace zdrowie;
dziatania na rzecz ksztattowania postaw pro spolecznych i usamodzielniania;
udzielanie doraznej pomocy medycznej;
biezacy kontakt z rodzicami.

§4.

Zlobek zapewnia $wiadczenia zgodnie z obowigzujacymi normami i standardami opieki nad
matym dzieckiem.



II. Zadania Zlobka

§5.

Do zadan Ztobka nalezy:

II1.
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1)
2)
2.

1)
2)
3)

3.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
4.

1)
2)
3)
4)
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1)

2)
3)

4)

Zapewnienie opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych
poprzez migdzy innymi :

stworzenie bezpiecznej, serdecznej, domowej atmosfery;

stworzenie warunkéw niezbednych do prawidtowego rozwoju matego dziecka;
Prowadzenie dziatan opiekunczo — wychowawczych oraz edukacyjnych i
organizowanie odpowiednich zaje¢, poprzez:

systematyczne, zgodne z rozwojem dziecka planowanie zaj¢¢ wychowawczych;
codzienne przeprowadzanie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi zgodnie z ich rozwojem;
systematyczne obserwowanie rozwoju psychofizycznego dzieci i notowanie
spostrzezen majacych znaczenie dla ukierunkowania pracy z dzieckiem.

Zapewnienie wyzywienia adekwatnego do wieku dziecka z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb, zgodnie z okreslonymi w przepisach normami zywienia dla
populacji polskiej poprzez:

sporzadzanie jadtospisow w oparciu o obowigzujagce normy adekwatne do wieku
dziecka z uwzglednieniem ewentualnych zalecen dietetycznych.

wlasciwy dobor produktow do przygotowywania positkow dla dzieci
przygotowywanie positkow zgodnie z zasadami dobrej praktyki higienicznej, dobrej
praktyki produkcyjnej oraz systemu haccp;

przestrzeganie wymogow sanitarnych podczas przygotowywania positkow;

estetyczne 1 higieniczne podawanie positkow dzieciom,;

ciggte doskonalenie sposobu zywienia i zasad uktadania jadtospisow.
zagwarantowanie wlasciwej opieki pielegnacyjnej 1 prowadzenie profilaktyki
zdrowotnej poprzez:

monitorowanie parametréw rozwoju fizycznego dzieci;

zapewnienie wlasciwych warunkow sanitarnych;

czuwanie nad stanem higienicznym dzieci;

propagowanie wsrdd rodzicow zdrowego stylu zycia 1 zachowan prozdrowotnych ;
wspolpraca z rodzicami poprzez:

systematyczne informowanie rodzicéw o osiggnig¢ciach lub ewentualnych zaburzeniach
w rozwoju psychofizycznym dziecka,;

propagowanie wiedzy o wychowaniu i wspieraniu wszechstronnego rozwoju oraz
sposobach pracy z dzieckiem

wspieranie rodzicow w trudnych sytuacjach zwigzanych z potrzebami rozwojowymi
dziecka w wieku do lat 3

przekazywanie wiedzy na temat wlasciwej pielegnacji i profilaktyki rozprzestrzeniania
si¢ chorob

Organizacja Zlobka

§6.

Z1obek prowadzi dziatalno$é¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 06:00 do 16:00.
Na wniosek rodzicow godziny pracy Ztobka mogga ulec zmianie
Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Ztobku:

1)
2)
3)
4)

06:00 — 08:00 - przyjmowanie dzieci na poszczegdlnych grupach
08:00 — 08:30 — $niadanie

08:30 — 10:00 — zabawy 1 zaj¢cia z dzie¢mi

10:00 — 11:00 — II $niadanie, czynnos$ci higieniczne



5) 11:00 - 13:00 — lezakowanie
6) 13:00 — 14:00 — obiad, czynnosci higieniczne
7) 14:00 — 15:50 - zabawy, odbidr dzieci

§7.

Ztobek dysponuje 60 miejscami dla dzieci w 3 grupach wiekowych. Podziatu na poszczegdlne
grupy dokonuje dyrektor uwzgledniajac ilo$¢ personelu, warunki lokalowe oraz poziom
rozwoju psychoruchowego dziecka.
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§8.

Za dzialanie Zlobka i prawidlowe §wiadczenie ushug odpowiedzialny jest dyrektor.
Dyrektor Ztobka wykonuje swoje zadania przy pomocy glownego ksiegowego.

W czasie nieobecnoéci dyrektora Ztobka jego obowiazki petni¢ beda osoby przez niego
wyznaczone.

§9.

Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora Ztobka oraz osoba sprawujaca nadzor nad jakoscia
swiadczonej w Ztobku opieki jest Burmistrz Zdzieszowic.

§10.

W Ztobku wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Dyrektor Zlobka — odpowiada za catoksztatt funkcjonowania placoéwki i reprezentuje
Ztobek na zewnatrz

Gléwny Ksiegowy — odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej
Ztobka.

Pielggniarka lub Potozna — sprawuje bezposrednia opieke nad powierzonymi dzieé¢mi,
monitoruje stan zdrowia powierzonych dzieci, odpowiada za udzielanie doraznej pomocy
medycznej.

Opiekun — sprawuje bezposrednig opieke nad powierzonymi dzie¢mi i odpowiada za ich
bezpieczenstwo oraz stymulowanie wszechstronnego rozwoju.

Pokojowa — odpowiada za utrzymanie pomieszczen i urzadzen Ztobka w odpowiednim
stanie sanitarno-higienicznym.

Magazynier-Intendent — prowadzi gospodarke magazynowg oraz planuje i nadzoruje proces
zywienia dzieci.

Kucharz — odpowiada za prawidlowe, zgodne z jadtospisem przygotowywanie positkow dla
dzieci

Pomoc kuchenna — uczestniczy w przygotowywaniu positkOw oraz odpowiada za
utrzymanie pomieszczen 1 urzadzen kuchennych w nalezytym stanie higieniczno-
sanitarnym.

Szwaczka-praczka — odpowiada za utrzymanie w czysto$ci bielizny poscielowej, odziezy
ochronnej i zabawek a takze pomieszczen pralni.

10) Konserwator — dba o porzadek terenu przylegtego do Ztobka oraz dokonuje biezacych

konserwacji 1 napraw wyposazenia.

§11.

Kazdy pracownik Ztobka otrzymuje na pismie szczegdtowo okreslony zakres obowiazkow i
odpowiedzialnosci.



§12.
Personel pionu opiekunczo-wychowawczego realizuje zadania zwigzane z bezpo$rednia
opieke nad dzieckiem.
Pozostatle zadania zwigzane z dzialalnoscia zlobka wykonuja pracownicy pionu
administracyjno-gospodarczego

§13.
Kazdy pracownik przed podjgciem obowigzkow na swoim stanowisku pracy zobowigzany
jest do umycia 1 zdezynfekowania rak.
Wszystkich pracownikéw obowigzuje zakaz noszenia bizuterii oraz wykonywania pracy z
dlugimi, polakierowanymi lub naklejonymi paznokciami u rak,
Obowigzkiem opiekuna przyjmujacego dziecko jest odnotowanie w zaprowadzonym
rejestrze informacji kto przyprowadzil dziecko oraz godziny jego przyjecia.
Pierwsza czynnos$cia po przyjeciu dziecka powinno by¢ umycie rgk podopiecznemu
W ciagu dnia opiekunowie zobowiazani sg do czestego mycia raczek dzieci a takze swoich
rak (w szczegdlnosci przed 1 po jedzeniu, po kazdym skorzystaniu z toalety, po powrocie
ze spaceru lub placu zabaw)
Dzieci spozywaja positki w wyznaczonych miejscach. Po kazdym spozyciu positku stoliki
i krzesetka sg doktadnie myte i dezynfekowane.
Brudne naczynia, oczyszczone z resztek pokarmu zbiera si¢ na wozek 1 po zakonczeniu
positku wozek zostaje przetransportowany do zmywalni i odebrany przez personel
kuchenny.
Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad transportu zywno$ci i nie dopuszczania
do krzyzowania si¢ drég transportu naczyn czystych i brudnych.
Pracownicy odpowiedzialni za wykonywanie prac porzadkowych zobowigzani sg do
codziennej dezynfekcji wylacznikow 1 klamek oraz uchwytéw i1 poreczy w ciaggach
komunikacyjnych zgodnie z przydzielonymi odcinkami pracy.
Do placowki trafiajg wytacznie przesytki i towary zamawiane 1 zwigzane z pracg ztobka.
Nie dopuszcza si¢ odbierania w ztobku przesytek prywatnych.

§14.

Strukture organizacyjng Ztobka stanowi zalacznik numer 1 do niniejszego regulaminu

§15.

Pracownicy Ztobka maja obowiazek:

1.

k@

Przestrzegania:
regulaminow 1 zarzadzen wewnetrznych;
czasu pracy ustalonego w Ztobku;
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
przepisOw przeciwpozarowych;
zasad wspotzycia spotecznego;
tajemnicy stuzbowe;j.
Wykonywania pracy sumiennie i starannie, zgodnie z szczegdtowo ustalonymi zakresami
obowigzkow;
Wykonywania polecen przetozonych;
Podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej;
Uprzejmosci wobec interesantOw oraz przestrzegania etyki zawodowe;.



Iv.

1.
1)
2)
3)
4)
5)

§16.
Zlobek prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z przepisami przewidzianymi dla
jednostek organizacyjnych gminy

§17.

. Na cele statutowe Ztobka mogg byé¢ wnoszone darowizny w formie rzeczowe;.

Przyjecie dardw rzeczowych przez Zlobek potwierdza dyrektor Ztobka lub glowny
ksiegowy 1 niezwlocznie wprowadza do odpowiedniej ewidencji, zgodnie z zasadami
obowigzujagcymi w tym zakresie.

Za zagospodarowanie darow rzeczowych zgodnie z wolg darczyncy odpowiada dyrektor
Ztobka.

Przyjecie jakichkolwiek daréw na cele statutowe Ztobka w sposéb nieudokumentowany jest
niedopuszczalne.

§18.
W okresie urlopowym Zlobek jest nieczynny przez okres jednego miesigca.
Dyrektor Ztobka w drodze zarzadzenia informuje rodzicow o tym, w ktorym miesigcu w
danym roku placowka bedzie nieczynna.

Prawa dziecka

§19.

Dziecko ma prawo w szczegdlnosci do:

rownego traktowania;

poszanowania godnosci 1 intymnosci;

wyshluchania i w miar¢ mozliwos$ci uwzgledniania zdania 1 zyczen;

nietykalnosci fizyczne;j;

poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow.
Wszystkie dzialania wobec dziecka muszg by¢ podejmowane z uwzglednieniem najlepiej
pojetego jego interesu.
Dzieci nie nalezy przymusza¢ do jedzenia. Positki winny by¢ zorganizowane i podawane w
taki sposob, aby zachecaly dzieci do jedzenia. Dzieci w kazdym czasie muszg miec
zapewniony dostep do napojoéw (woda mineralna).
Wszystkie dzieci bez wzgledu na pochodzenie, pte¢, narodowos$¢, stopien rozwoju
psychofizycznego lub ewentualng niepetnosprawnos¢ sa traktowane réwno.

V. Obowiazki rodzicow

§20.

Dziecko powinno by¢ zaopatrzone w:

obuwie zmienne — dostosowane do wieku dziecka;

pizamke 1 odziez na zmiang;

odziez wierzchnig i nakrycie glowy adekwatne do warunkéw pogodowych;
pieluszki jednorazowe, chusteczki nawilzane 1 inne $rodki higieny osobistej
dostosowane do indywidualnych potrzeb kazdego dziecka;

smoczek, jezeli go uzywa, oznaczony w sposob trwaty;

szczoteczke do zgbow z ostonka;

woreczki foliowe na ewentualnie zabrudzong bielizng;

kilka par majteczek na czas tzw. treningu czystosci
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§21.

. Dziecko oddawane pod opieke opiekundow w Ztobku powinno byé ubrane w sposob

,bezpieczny’:
1) bez kolczykow, spinek lub innej bizuterii;
2) ubranka dziecka nie powinny zawiera¢ drobnych elementow ozdobnych, ktore moga
odpas¢ 1 zosta¢ potknigte przez dziecko;
3) odziez wierzchnia powinna by¢ dostosowana do panujacych aktualnie warunkow
atmosferycznych.
Dziecko powinno mie¢ krotko przyciete paznokcie, aby zapobiec mozliwo$ci wzajemnego
zadrapania si¢ dzieci

§22.
Jezeli dziecko ma inne niz rdwiesnicy potrzeby jezeli chodzi o dietg, higieng snu, warunki
rozwoju psychomotorycznego i1 emocjonalnego, rodzice winni informowa¢ na biezaco
personel o takich potrzebach, po to by w granicach mozliwoéci Ztobka zapewni¢ dziecku
optymalne warunki.
Szczego6lne wymagania dietetyczne dziecka powinny zosta¢ potwierdzone zaswiadczeniem
lekarskim.
Koszt przygotowania positkow dla dziecka ze wskazaniami dietetycznymi nie moze
przekroczy¢ maksymalnej stawki za wyzywienie okreslonej w aktualnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie.

§23.
Przed przyjsciem dziecka do ztobka rodzic zobowigzany jest dostarczy¢ o$wiadczenie o
braku przeciwwskazan medycznych do objecia dziecka opieka zZtobkowa.
Wzoér zaswiadczenia stanowi zalgceznik nr 2 do regulaminu.

§24.
Rodzic zobowigzany jest przyprowadzi¢ do Ztobka dziecko zdrowe i w odpowiednim stanie
higienicznym,;
Nie nalezy przyprowadza¢ do Ztobka dziecka chorego lub podejrzanego o chorobe;
Opiekun ma prawo nie przyja¢ chorego dziecka;
W przypadku stwierdzenia podwyzszonej temperatury ciata lub innych objawdéw mogacych
$wiadczy¢ o stanie chorobowym, po konsultacji z dyrektorem placowki opiekun wzywa
rodzica, ktory jest zobowiazany do niezwtocznego odebrania dziecka ze Ztobka;
Po odestaniu dziecka z objawami chorobowymi lub po kazdej nieobecnosci zwigzanej z
choroba rodzic przedklada o$wiadczenie, iz stan zdrowia dziecka jest zadowalajacy i
pozwala na dalsze przebywanie w grupie rowiesniczej;
Wzor o§wiadczenia o stanie zdrowia dziecka stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu
Rodzice powinni powiadamiaé dyrektora Ztobka o kazdym zachorowaniu lub innej
przyczynie nieobecnosci dziecka w Ztobku.
Nieusprawiedliwiona nieobecno$é w Ztobku powyzej 7 dni moze spowodowaé skreslenie
z rejestru Ztobka.

§25.

Rodzice winni:

1.

Wilaczaé sie w:

1) tworzenie programdéw wychowawczych;
2) tworzenie programéw profilaktyki i promocji zdrowia;



3) organizacj¢ imprez okoliczno$ciowych i1 innych.

R W

VI

Kierowa¢ uwagi do personelu w trosce o dobro dziecka.

Zapoznawaé sie z trescia ogloszen i komunikatow dyrektora Ztobka.

Aktywnie uczestniczy¢ w zebraniach rodzicow.

Przestrzega¢ regulaminu organizacyjnego oraz doraznych ustalen porzadkowych i
organizacyjnych dyrektora Ztobka.

Za pobyt oraz wyzywienie dziecka w Ztobku rodzice obowigzani sg wnosié¢ optaty miedzy
10 a 15 dniem kazdego miesigca za miniony miesigc, w wysokosci i na zasadach
okreslonych w aktualnie obowigzujacej uchwale Rady Miejskiej w Zdzieszowicach w
sprawie oplat za pobyt dzieci i za wyzywienie w Zlobku oraz w statucie Zlobka
Samorzadowego w Zdzieszowicach.

Proces Swiadczenia ushug opiekunczych

§26.
Whioski o przyjecie dziecka do Ztobka sa wydawane i przyjmowane przez dyrektora
placowki przez caty rok.
O kolejnosci przyjecia dziecka do Ztobka decyduja kryteria okre$lone w statucie i zawarte
w karcie zapisu dziecka do Ztobka.
Wzoér karty zapisu dziecka do zlobka stanowi zalgceznik nr 4 do niniejszego regulaminu
W przypadku zmiany danych kontaktowych rodzicéw, badz oséb upowaznionych do
odbierania dziecka ze Ztobka, rodzic kazdorazowo zobowiazany jest do powiadomienia o
tym dyrektora Ztobka.
Szczegdlowe procedury dotyczace rekrutacji dzieci do Zlobka Samorzadowego w
Zdzieszowicach okresla dyrektor placowki w drodze zarzadzenia.

§27.

. Korzystanie z ushug Ztobka reguluje umowa zawierana pomiedzy rodzicem, a dyrektorem

Ztobka, ktorej wzor stanowi zalaeznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Wypowiedzenie umowy zaréwno przez Zlobek jak i rodzica nastepuje w formie pisemne;
pod rygorem niewaznosci, z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.
Wzoér wypowiedzenia stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu

§28.
Po przyjeciu dziecka, pozostaje ono pod statg opieka fachowego personelu przez caly okres
az do odebrania go przez upowaznione osoby.

. Na wniosek rodzicow, personel obowigzany jest udzieli¢ zainteresowanym informacji o

stopniu rozwoju psychofizycznego a takze zauwazonych odstepstwach od norm
rozwojowych wiasciwych dla réwiesnikow.

Rodzice informowani sa przez personel Ztobka o wszelkich niepokojacych objawach
pojawiajacych si¢ w zachowaniu lub stanie zdrowia dziecka, tak by ograniczy¢ lub nie
dopusci¢ do objawdéw chorobowych u dziecka a takze innych dzieci.

W sytuacji, gdy u dziecka doszloby do jakichkolwiek urazéw, personel Ztobka
bezwzglednie zobowigzany jest do udzielenia rodzicom wszechstronnych wyjasnien co do
okoliczno$ci zdarzenia a takze do sporzadzenia notatki w tym zakresie.

§29.
O zaobserwowanych u dziecka sincach, innych urazach, powiadamia sie dyrektora Ztobka.
Jezeli dyrektor Ztobka uzna, Ze urazy te moga wskazywaé na to, Zze sg one skutkiem



stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej lub molestowania, takze molestowania
seksualnego, sporzadza stosowng dokumentacj¢ opatrzong data i podpisami: opiekuna i
dyrektora Ztobka.

2. O sporzadzeniu notatki informuje si¢ odbierajacego dziecko rodzica lub osobe
upowazniong.

3. Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, badz jezeli urazy stwierdzone po
raz pierwszy nie budza watpliwosci w ocenie personelu Zlobka, ze s3 one przejawem
przemocy, dyrektor Ztobka obowigzany jest skierowaé do najblizszej jednostki policji
zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przest¢pstwa znecania si¢ nad dzieckiem.

4. Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 dolacza si¢ uwierzytelnione kserokopie
dokumentacji sporzadzonej przez opiekunke i dyrektora Ztobka.

5. Jezeli uraz wymaga natychmiastowe;j interwencji lekarza, dyrektor Ztobka obowigzany jest
wezwac pogotowie ratunkowe, zawiadamiajgc jednoczes$nie policje a takze, o ile jest to
mozliwe rodzicow dziecka.

§30.

1. Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez rodzicow. Za ich pisemng zgoda dziecko moze by¢
odebrane przez inng dorostg osobg imiennie upowazniong.

2. Wykaz 0s6b upowaznionych do odbierania dziecka ze Ztobka stanowi zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu

3. W razie stwierdzenia, ze rodzic lub inna upowazniona osoba, co do ktorej zachodzi obawa,
ze nie gwarantuje odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie i inne)
dziecko pozostawia si¢ w placowce do momentu przybycia zawiadomionej przez Ztobek
innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby.

§31.
W przypadku nie odebrania dziecka ze Ztobka przez rodzica lub inna osobe upowazniona
najpozniej do godziny zakonczenia dziatalnosci Ztobka, a takze w sytuacji nie przybycia
zawiadomionej osoby lub braku kontaktu z ktérgkolwiek osobg upowazniong, dyrektor lub inny
pracownik Ztobka zawiadomi najblizsza jednostke policji.

§32.
1. W Ztobku moze dziataé¢ Rada Rodzicow jako reprezentacja rodzicow dzieci korzystajacych
z ushug Ztobka.
2. Organizacje 1 zakres dziatania Rady Rodzicoéw okresla regulamin Rady Rodzicow.

V. Obowiazki Zlobka w razie $mierci dziecka

§33.

1. W razie nagtej $mierci dziecka podczas jego pobytu w Ztobku dyrektor ma obowigzek
natychmiast powiadomic¢ o tym fakcie rodzicéw dziecka i dotozy¢ wszelkich staran w celu
wyjasnienia okolicznosci zdarzenia.

2. Zgon dziecka moze by¢ stwierdzony jedynie przez lekarza po wyczerpaniu wszelkich
mozliwo$ci pomocy dziecku.

VI. Postanowienia koncowe

§34.
Regulamin organizacyjny Ztobka zostaje podany do informacji wszystkim rodzicom a ponadto
wywieszony na tablicy ogloszen Ztobka Samorzadowego w Zdzieszowicach



