7iobek Miejski nr 2

09-410 Plock, ul. gen. F. Kleeberga 3
NIP: 7743217427 S tacanik do Zarsadsenia N 1112015
REGON: 146973070 3 3 I

Dyrektora Zlobka Miejskiego nr 2 w Plocku

na) 366-21-32, fax (24) 366-21-33
B z dnia 15.09.2016 roku

Regulamin organizacyjny Zlobka Miejskiego nr 2w Plocku, ul. gen. F. Kleeberga 3

Ziobek dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. Nr 45,
poz.235 ze zmianami.);

2) Statutu Ziobka Miejskiego nr 2 w Plocku, stanowigcego zatacznik do Uchwaty
Nr 577/XXXIV/2013 Rady Miasta Ptocka z dnia 30 kwietnia 2013 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Ztobek Miejski nr 2 w Ptocku i nadania jej
statutu (z pézniejszymi zmianami), zwanym dalej Statutem;

3) Uchwaty Nr 119/1X/2011 Rady Miasta Ptocka z dnia 19 kwietnia 2011 roku w sprawie
ustalenia wysokosci optat za pobyt dziecka w ziobku, klubie dziecigcym
i u dziennego opiekuna prowadzonych przez Gmine Miasto Ptock oraz maksymalne;
optaty za wyzywienie;

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. Nr 233, poz.1458 ze zmianami);

5) Niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§1

Regulamin organizacyjny Ztobka okresla organizacje pracy Ztobka.

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego okreslajg w szczegolnosci:

1) gtéwne zadania Ztobka i organizacje pracy, w tym czas pracy, ramowy rozktad
dnia pobytu dziecka w Ztobku oraz obsade osobowa;

2) zasady funkcjonowania Ztobka;

3) zakres wspdtpracy ze Ztobkiem oraz dostep do informacji o rozwoju dziecka,
warunkach i sposobie udzielania $wiadczen przez Ztobek;

4) organizacje opieki nad dzieémi w Ztobku, w tym:
a) prawa i obowigzki rodzicéw/opiekunéw prawnych;
b) prawa dziecka.

—_

Rozdziat |. Zadania Ztobka, organizacja pracy i obsada osobowa.

§2

1. Ziobek realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad
dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U. Nr 45, poz.235 z pdzniejszymi zmianami),

w szczegdblnosci:

a) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do domowych,

b) zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, poprzez
prowadzenie zajeé¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka,

c) prowadzenie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka.

2. Ztobek organizuje opieke nad dzie¢mi:

1) od poniedziatku do pigtku (w dni robocze) w godzinach 6% - 17%,

2) przez caty rok z wytaczeniem w szczegoInosci przerwy wakacyjnej. Termin przerwy
wakacyjnej w pracy Ztobka ustalany jest corocznie na wniosek dyrektora Ztobka

i zatwierdzany w arkuszu organizacji Ztobka, o ktérym mowa w § 9 Statutu.



Dyrektor Ztobka informuje rodzicéw/opiekunéw prawnych o Ztobkach dyzurnych

poprzez wskazanie tych Ztobkéw na tablicy ogtoszen w Ztobku.

W przypadku, w ktérym rodzic/opiekun prawny nie ma mozliwosci zapewnienia

dziecku opieki w czasie przerwy wakacyjnej, dziecko moze zostac przeniesione do
Ztobka dyzurnego wskazanego przez dyrektora Ztobka na czas okreslony, jezeli
wystepujg tam wolne miejsca.

Ztobek

przekazuje do Ztobka dyzurnego kopie karty zgtoszenia i dokumentacje

dziecka, w szczegolnosci: zalecenia dietetyczne, informacje o chorobach
przewlektych, kopie upowaznienia do odbioru dziecka, kopie zatgcznikow do znizek
za pobyt dziecka.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ziobku na wniosek

rodzica / opiekuna prawnego dziecka moze by¢ wydtuzony do wymiaru ponad 10
godzin za dodatkowg optata, w godzinach pracy Ztobka.

[

Za sytuacje szczegolng uznaje sie m.in:

1) chorobe rodzica/opiekuna prawnego, delegacje rodzica/opiekuna prawnego
powodujace dezorganizacje zycia rodzinnego na podstawie oswiadczenia
przedtozonego dyrektorowi Ztobka,

2) nagtg zmiane sytuacji zyciowej rodzica/opiekuna prawnego majgcg bezposredni
wptyw na opieke nad dzieckiem nie dtuzej jednak niz przez dwa tygodnie
(na podstawie o$wiadczenia rodzica/opiekuna prawnego ztozonego kazdorazowo
u dyrektora Ztobka),

3) nieprzewidziany diuzszy pobyt dziecka w Ztobku zgtoszony w dniu pobytu
telefonicznie, faxem lub e-mailem, potwierdzony pisemnym wnioskiem
w najblizszym mozliwym terminie.

Dyrektor wyraza zgode na pobyt dziecka w Ztobku powyzej 10 godzin dziennie po

przeprowadzonej konsultacji z pielegniarka /potozng, opiekunami sprawujgcymi
opieke nad dzieckiem lub specjalistami.

9. Ramowy rozkitad dnia pobytu dziecka w Ztobku:
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Przyjmowanie dzieci, zabawy swobodne dzieci w kacikach zainteresowan,
zabawy ruchowe (¢wiczenia ogolnorozwojowe) oraz kontakty z rodzicami
Czynnosci higieniczne i przygotowanie do $niadania
| $niadanie: karmienie i pomoc dzieciom w samodzielnym spozywaniu
positkow,
Czynnosci pielegnacyjne: toaleta i zabiegi higieniczne po $niadaniu
Zajecia grupowe: zabawy tematyczne, dydaktyczne, artystyczne, zabawy
rozwijajgce zainteresowania dzieci,
Czynnosci higieniczne i przygotowanie do Il $niadania
Il $niadanie
Czynnosci higieniczne i pielegnacyjne po |l Sniadaniu
Zabawy grupowe w salach lub na swiezym powietrzu: w ogrodku, spacer
Zabiegi higieniczne i przygotowanie do obiadu
Obiad: karmienie dzieci i pomoc w samodzielnym spozywaniu positkow
Czynnosci pielegnacyjne: toaleta i zabiegi higieniczne po obiedzie,
przygotowanie do odpoczynku
Odpoczynek dzieci: lezakowanie lub sen, stuchanie: bajek, muzyki
relaksacyjnej, kotysanek
Czynnosci pielegnacyjne i higieniczne po lezakowaniu, przygotowanie do
podwieczorku
Podwieczorek,
Czynnosci higieniczne po podwieczorku.
Zabawy grupowe: integracyjne, zabawy manipulacyjno - konstrukcyjne,
swobodne zabawy dzieci w kgcikach zainteresowan oraz odbior dzieci i
kontakty z rodzicami (wg indywidualnych potrzeb takze w innym czasie).



10. Dopuszcza sie taczenie grup dzieciecych w Ztobku ze wzgleddw organizacyjnych,
a w szczegolnosci:
1) w godzinach porannych : g0 . 730
2) w godzinach popotudniowych: ~ 16% - 17%

11. Dzieci majg mozliwo$¢, przy sprzyjajacych warunkach atmosferycznych, korzystania
z placu zabaw na ogrodku Ztobka.

§3

1. Ztobkiem kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci zadania przejmuje upowazniony
przez niego pracownik.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan Ztobka i przestrzeganiem
przepisow prawa.

3. Dyrektor Ztobka podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do
wszystkich pracownikow Ztobka.

§4

1. Organizacja Ztobka i obsada osobowa w Ztobku uwarunkowane sa:
1) liczba miejsc organizacyjnych;
2) przyjeciem dzieci wymagajacych szczegolnej opieki.

2. Dyrektor Ztobka wnioskuje do Prezydenta Miasta Ptocka o zwiekszenie lub
zmniejszenie obsady osobowej w Ztobku, biorgc pod uwage zapewnienie wtasciwej
opieki nad dziec¢mi i racjonalne wykorzystanie kadr.

3. W Ztobku moga by¢ zatrudnione osoby na nizej wymienionych stanowiskach pracy:
1) dyrektora Ziobka,
2) starszej pielegniarki/starszej potoznej, pielegniarki/potoznej
3) starszego opiekuna, opiekuna, mtodszego opiekuna,
4) specjalisty: (np. psychologa, logopedy, neurologopedy, pedagoga terapeuty,
fizjoterapeuty, rehabilitanta)
5) referenta/starszego referenta/samodzielnego referental/,
6) dietetyka,
7) kucharza/szefa kuchni, pomocy kuchennej,
8) woznej,
9) praczki,
10) robotnika gospodarczego

§5
I. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Ztobka nalezy w szczegoinosci::

1) Dyrektora:

- zarzadzanie jednostka budzetowa na podstawie udzielonego przez
Prezydenta Miasta Ptocka petnomocnictwa,

- okreslanie celow i standardow w zakresie realizacji zadan opiekunczo -
wychowawczych i organizacyjnych we wszystkich aspektach dziatania Ztobka
i ich egzekwowanie,

- sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka i przestrzeganiem
przepisow prawa,

— kierowanie cato$cig spraw administracyjno - gospodarczych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

- racjonalne dysponowanie $srodkami finansowymi w celu realizacji zadan
statutowych,

- ustalanie wewnetrzne] organizacji Ztobka,



— kierowanie biezagcymi sprawami Ztobka, w tym wydawanie zarzadzen
i regulaminow dotyczacych funkcjonowania Ztobka,

- petnienie obowigzkow pracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Ztobku
pracownikow,

- sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna, sprawami bhp i ppoz.,

- reprezentowanie Ztobka na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
go dotyczacych.

2) Starszej pielegniarki/starszej potoznej, pielegniarki/potozne;j:

- troska o zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pobytu dziecka
w Ztobku oraz stan sanitarno - higieniczny i estetyczny pomieszczen Ztobka.

- wykonywanie $wiadczen pielggnacyjnych, profilaktycznych, diagnostycznych,
leczniczych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

- koordynowanie praca opiekunéw, w szczegdinosci nadzor nad zapewnieniem
dzieciom bezpieczenstwa, wiasciwej opieki pielegnacyjne;j i edukacyjnej z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka, wieku i poziomu rozwoju
psychomotorycznego,

-prowadzenie wywiadéw wsrod rodzicow/opiekunow dzieci nowoprzyjetych,

- wspdipraca z rodzicami/opiekunami prawnymi w zakresie opieki nad dzieckiem,
jego stanu zdrowia i rozwoju psychomotorycznego oraz w sytuacji
zachorowania dziecka lub niepokojacych zachowan,

- nadzor nad przestrzeganiem ustalonego rozktadu dnia w ztobku,

- nadzorowanie pracy personelu pomocniczego (obstugi),

- prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej oswiatowo - sanitarnej oraz promocji zdrowia
wérod rodzicow i personelu,

- prowadzenie i systematyczne uzupetnianie apteczki pierwszej pomocy,

- zastepowanie w razie koniecznosci opiekunek w grupie dzieciecej,

- wspotuczestniczenie w procesie opiekunczo — wychowawczym i edukacyjnym,

- nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. oraz szkolenie pracownikow;

- zastepowanie dyrektora Ztobka w czasie jego nieocbecnosci.

3) Starszego opiekuna, opiekuna, mtodszego opiekuna:

- opieka pielegnacyjna i wychowawcza nad dziecmi,

- tworzenie warunkow wspierajacych rozwdj i zainteresowania dzieci,

- opracowywanie planéw zaje¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych
uwzgledniajgcych rozwdj psychomotoryczny wiasciwy dla grupy dzieci oraz
systematyczna ich realizacja,

- przestrzeganie ustalonego rozktadu dnia pobytu dziecka,

- utrzymywanie kontaktow z rodzicami/opiekunami prawnymi w zakresie
poznania ich oczekiwan i ustalania potrzeb rozwojowych dziecka,

- dbanie o bezpieczenstwo zdrowie i zycie dzieci,

- troska o porzadek i estetyke w sali zabaw i sypialni.

4) Referenta, starszego referenta, samodzielnego referenta:

- zaopatrywane Ztobka w niezbedne materiaty, dokonywanie zakupow produktow
spozywczych i artykutow gospodarczych, biurowych i srodkéw czystosci oraz

—  zabawek, sprzetéw zgodnie z potrzebami Ztobka,

- prowadzenie magazynu zywnosciowego i gospodarczego oraz dokumentacji
magazynowej zgodnie z obowigzujgacymi przepisami,

~ sporzadzanie codziennych raportéw zywieniowych na podstawie jadtospisow oraz
raportow (rozliczen) miesigcznych,

- sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, wpisywanie sprzetow do ksiag
inwentarzowych oraz na fiszki inwentarzowe, po ich uprzednim oszacowaniu,



- prowadzenie kartotek materiatowych, ewidencji pozaksiegowych, aktualizacji
wywieszek inwentarzowych,

- obliczanie kosztoéw i wartosci kalorycznych positkow przy wspotpracy z
dietetykiem,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa placéwki,

- dysponowanie $rodkami pienieznymi w formie zaliczki na potrzeby Ztobka oraz
terminowe rozliczanie na podstawie faktur,

- prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiegowej zwigzanej z ewidencjg majgtku
ztobka oraz dokumentacji rachunkowo — rozliczeniowej zgodnie z procedurg
obiegu dokumentow,

- udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

5) Dietetyka:

— opracowywanie jadtospisow dekadowych z uwzglednieniem alergenow, pory roku
i specyfiki zywienia dziecka do lat 3 oraz opracowywanie jadtospisow dla dzieci
z dietg eliminacyjna,

- wpisywanie i rozliczanie artykutéw zywieniowych wydanych przez referenta do
raportow zywieniowych,

— nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem produktow i przygotowaniem positkow
zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznosciag oraz zaleceniami Instytutu
Zywnosci | Zywienia,

- zapewnienie bezpieczenstwa i jakosci zywnosci tj. przestrzeganie Dobrej Praktyki
Higienicznej (GHP) i Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) — zasad systemu
HACCP,

— nadzoér i kontrola prawidtowosci przebiegu proceséw technologicznych na
wszystkich etapach produkcji potraw z uwzglednieniem systemu analizy zagrozen
krytycznych punktéw kontroli (zgodnie z zasadami HACCP),

— wspdtpraca z referentem i szefem kuchni w zakresie zapewnienia positkow
0 najwyzszej jakosci, odpowiedniej kalorycznoéci i gramatury,

- przeprowadzanie szkolen z zakresu zdrowego zywienia dla pracownikéw Ztobka
i rodzicow.

— pomoc przy przyrzadzaniu dietetycznych positkéw oraz sporzgadzanie zdrowych
potraw z wykorzystaniem réznych technik kulinarnych,

6) Specjalisty: (np. psychologa, logopedy, neurologopedy, pedagoga, fizjoterapeuty,
rehabilitanta):

- prowadzenie obserwacji w zakresie funkcjonowania dziecka w Ztobku,
w szczegolnosci dotyczace zachowan wskazujacych na odstepstwa od norm
rozwojowych (nadpobudliwo$¢, agresja, wycofanie, deficyty w rozwoju motorycznym;
- diagnoza oraz opracowywanie indywidualnych planéw pracy terapeutycznej
z dzieémi, ktérych rozwdj psychofizyczny wymaga wsparcia i pomocy specjalisty,
- organizacja i prowadzenie indywidualnych zaje¢ specjalistycznych z dzie¢mi
z deficytami rozwojowymi, z uwzglednieniem ich potrzeb i mozliwosci,
- wspdtpraca z opiekunkami i rodzicami w realizacji zadan wychowawczo —
edukacyjnych i opiekunczych w szczegdlnosci w procesie adaptacji dziecka,
- prowadzenie szkolen i warsztatow dla opiekunek i rodzicow,
- konsultacje z rodzicami, udzielanie porad.



7) Woznej:

utrzymanie w czystosci pomieszczen Ziobka, w szczegélnoéci sal zabaw, sypialn
dzieciecych, tazienek, szatni oraz holu i toalet,

nakrywanie do stotu, pomoc przy karmieniu dzieci,

sprzatanie ze stoléw, mycie naczyn po positkach,

stanie t6zeczek i lezakow, zmiana poscieli.

8) Kucharza/szefa kuchni:

terminowe i higieniczne przygotowywanie positkow dia dzieci zgodnie z jadtospisem,
oraz dla dzieci z dietg eliminacyjna,

pobieranie produktéw zywnosciowych z magazynu potrzebnych do przygotowywania
positkow,

pobieranie i przygotowywanie probek zywnosciowych i ich przechowywanie,
utrzymywanie w czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszczen kuchennych;
zapewnienie bezpieczenstwa i jakosci zywnosci t;. przestrzeganie Dobrej Praktyki
Higienicznej (GHP) i Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) — zasad systemu HACCP.

9) Pomocy kuchenne;j:

utrzymanie w czystosci pomieszczen kuchni i zaplecza kuchennego oraz naczyn,
sprzetu i urzadzen,

pomoc kucharce w przyrzadzaniu positkoéw, obrébka wstgpna produktéw
zywnosciowych,

pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow na grupy,

zastepowanie kucharki / szefa kuchni w czasie jej nieobecnosci.

10) Praczki:

pranie poscieli dzieciecej, kocow i recznikéw oraz odziezy roboczej i ochronne]
personelu, maglowanie | prasowanie,

troska o wiasciwy stan techniczny sprzetu pralniczego, magla oraz innych urzadzen
stanowigcych wyposazenie praini,

utrzymanie w nalezytej czystosci praini oraz pomieszczen administracyjnych, szatni
dla personelu, pomieszczen socjalnych, sanitarnych i ciggow komunikacyjnych.
szycie, pranie, prasowanie i naprawa strojow dzieciecych na prezentacje artystyczne.

11) Robotnika gospodarczego:

czuwanie nad bezpieczenstwem p.poz i bhp obiektu Zlobka oraz terenu nalezacego
do placowki,

utrzymanie w czystoéci i porzadku terenu placéwki: latem - okresowe koszenie trawy,
zima - od$niezanie wejscia do Ztobka, przylegtych chodnikow i parkingu,

nadzé6r nad powierzonym mieniem Ztobka, zapobieganie wszelkim uszkodzeniom,
kradziezy i dewastacji,

zawiadamianie dyrektora Ztobka i odpowiednie jednostki interwencyjne o zaistniatych
awariach, sytuacjach zagrozenia np: pozar, kradziez, wiamanie,

konserwacja i utrzymanie wtasciwego stanu technicznego pomieszczen Ztobka,
réznych urzadzen i sprzetow w budynku oraz na terenie ogrédka i placu zabaw,
wykonywanie drobnych prac remontowych, wynikajacych z biezacego uzytkowania
obiektu,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora, wynikajacych z organizacji
pracy w placéwce.

2. Szczegotowe obowiazki i uprawnienia pracownikéw Ztobka poza dyrektorem
okre$lajg zakresy ich czynnosci znajdujace si¢ W aktach osobowych.



3. Pracownicy zatrudnieni w Ztobku na podstawie umowy o prace sg pracownikami
samorzadowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat Il. Zasady funkcjonowania Ztobka.

§6

Organizacja opieki nad dzie¢mi w Ztobku obejmuje, zgodnie z normami dla wieku dziecka:

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

2) wyzywienie,

3) higiene snu i wypoczynku,

4) zagwarantowanie wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez organizowanie
i prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach ina wolnym powietrzu,

5) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajgcych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,

6) dziatania profilaktyczne, promujgce zdrowie,

7) dziatania na rzecz ksztattowania postaw prospotecznych i usamodzielniania,

8) udzielanie doraznej pomocy medycznej,

9) biezacy kontakt z rodzicami/opiekunami prawnymi.

§7

1. W Ztobku funkcjonuja trzy grupy dziecigce.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ taczenia grup dziecigeych, o ktérych mowa w ust. 1
dla celéw organizacyjnych.

2a. W szczegolnych i uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sig przesuniecie dziecka lub
opiekuna do innej grupy, a takze podziat grupy na podgrupy, ktorym przyporzadkowuje sie
okreslonych opiekunow.

3. Rodzice/opiekunowie prawni, informowani sg przez personel Ziobka o wszelkich
niepokojgcych objawach zachowania sig dziecka tak by ograniczy¢ lub nie dopuscic¢ do
wystepowania objawéw chorobowych u dziecka, a takze u innych dzieci.

4 Na wniosek rodzicow/opiekunéw prawnych uprawniony personel Ztobka obowigzany
jest udzieli¢ rodzicom/opiekunom prawnym informacji o stanie psychofizycznym dziecka
oraz zauwazonych odstepstwach od norm rozwojowych wtasciwych dla rowiesnikow.

5 Jezeli zachowania dziecka wskazuja na takie odstepstwa od norm rozwojowych, ktore
objawiaja sie nadmierng agresjq | nadpobudliwo$cig zagrazajaca bezpieczenstwu
zycia i zdrowia samego dziecka, innych dzieci i personelu Ztobka, Dyrektor Ztobka po
konsultacji z pielegniarka, opiekunami lub specjalista informuje o tym rodzicow/opiekunow
prawnych dziecka i prosi rodzicow/opiekunéw prawnych o przeprowadzenie konsultacji
psychologiczne;j.

6. Zaobserwowane u dziecka since, inne urazy, poddaje si¢ ocenie pielegniarskiej. Jezeli
pielegniarka uzna, po konsultacji z dyrektorem Ztobka, ze urazy te moga wskazywac na
to, ze sa one skutkiem stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej (bicia) lub
molestowania seksualnego, sporzgdza stosowng dokumentacje opatrzong datg
oraz podpisami: wtasnym i dyrektora.

7. O sporzadzeniu notatki informuje odbierajgcego dziecko rodzica/opiekuna prawnego
lub osobe upowazniona.

8. Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, bgdz jezeli urazy stwierdzone
po raz pierwszy nie budza watpliwosci w ocenie personelu Ztobka, ze sg one przejawem
przemocy, dyrektor Ztobka zobowiazany jest w szczegdlnosci skierowac¢ do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej/Sgdu Rodzinnego/Jednostki Policji/Prokuratury
zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa znecania sie nad dzieckiem.



9. Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 8 dotgcza sige uwierzytelnione kserokopie
dokumentacji sporzadzonej przez pielegniarke i dyrektora Ztobka.

10.Jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwenciji lekarza, dyrektor Ztobka obowigzany
jest wezwac pogotowie ratunkowe, zawiadamiajac jednoczesnie policje /prokurature,
atakze, oile to mozliwe rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka.

§8

1. W celu zapewnienia wtasciwych warunkoéw opieki nad dzie¢mi, rodzic/opiekun prawny lub
inna osoba, ktéra przyprowadza dziecko do Ztobka kazdorazowo informuje pracownika
Ztobka, ze dziecko jest zdrowe.

2. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajgcego w Ztobku objawéw
chorobowych, dziecko poddaje sie ocenie pielegniarskiej i jezeli stwierdzi sie np.
podwyzszong temperature, wysypke lub inne niepokojgce objawy, telefonicznie
informowany jest rodzic/opiekun prawny przez pielegniarke i jest zobowigzany
do odbioru dziecka ze Ztobka najpézniej w ciggu 1 godziny, a w szczegdlnych sytuacjach
niezwtocznie po otrzymaniu informacji o sytuacji zagrozenia zdrowia dziecka
(np. dusznos¢, gorgczka powyzej 39°C).

3. W dniu przyjecia dziecka do Ztobka po raz pierwszy i po kazdej przebytej chorobie
rodzice/opiekunowie przedktadajg w Ztobku zaswiadczenie od lekarza o braku
przeciwskazan do pobytu dziecka w Ztobku.

3a.Dopuszcza sie ztozenie przez rodzicow/ opiekundw prawnych pisemnego o$wiadczenia,
ze dziecko jest zdrowe i moze uczeszczaé do Ztobka.

§9

1. Z powodoéw organizacyjnych rodzice/opiekunowie prawni winni informowac Dyrektora
Ziobka o kazdym zachorowaniu dziecka lub innej przyczynie nieobecnoséci dziecka
w Ziobku w miare mozliwosci do godziny 8%.

2. Dyrektorowi Ztobka przystuguje prawo skreslenia dziecka z listy dzieci zapisanych
do Ztobka. Kryteria okre$la rozdziat V § 12 Statutu Ztobka.

3. Dyrektor skresla dziecko z listy dzieci zapisanych do Ztobka i informuje pisemnie
rodzicow/opiekunéw prawnych o skresleniu dziecka z listy wraz z uzasadnieniem
podjetej decyzji.

4. Dyrektor Ztobka skresla dziecko z listy dzieci zapisanych do Ztobka w przypadku
rezygnacji rodzicow/opiekunow prawnych z uczeszczania dziecka, ztozonej na pismie
zgodnie z umowa za ustugi.

§10

1. Po przyjeciu dziecka do Ztobka, dziecko pozostaje pod opieka fachowego personelu
przez caty okres, az do odebrania przez rodzicow/opiekundéw prawnych lub upowazniong
osobe.

2. Sposdb sprawowania opieki nad dzieémi w czasie pobytu w Ztobku jest nastepujacy:

1) dzieci przebywajace w Ztobku sg pod opiekg opiekundw, ktdrzy organizujg im
zabawy, zajecia edukacyjne i wychowawcze zgodnie z realizowanym miesiecznym
planem zajec;

2) opiekun jest w petni odpowiedzialny za bezpieczenstwo fizyczne i psychiczne
powierzonych dzieci;

3) kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci (bawialnia ,tazienka,
szatnia) oraz sprzet, pomoce dydaktyczne i zabawki;

4) kazdorazowo pielegniarka lub wozna kontroluje plac zabaw oraz stan techniczny
sprzetu znajdujacego sie na nim;

5) opiekun opuszczajacy grupe w momencie przyjscia drugiego opiekuna, informuje go
o wszystkich sprawach dotyczacych dzieci;

6) opiekun moze opusci¢ dzieci w sytuacji nagtej tylko wtedy, gdy zapewni opieke w tym
czasie inny pracownik Ztobka.



7) obowigzkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji,
gdy ta pomoc jest niezbedna;

w wypadkach naglych wszystkie dziatania pracownikéw Ztobka, bez wzgledu na
zakres ich czynnosci stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sg na
zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom. '

8)

g

g

§11

Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez rodzicow/opiekunéw prawnych. Za pisemng
zgoda rodzicow/opiekundw prawnych dziecko moze by¢ odebrane przez dorostg
petnoletnig osobe, imiennie upowazniona, wpisang do obowigzujacego
upowaznienia do odbioru dziecka ze Ztobka (Zaf. Nr 2).

Osoba upowazniona, o ktérej mowa w ust.1 w kazdym przypadku odbiera dziecko
ze Ztobka po uprzednim okazaniu dowodu tozsamosci.

Rodzice/opiekunowie prawni przejmujg odpowiedzialno§¢ prawng za
bezpieczenstwo dziecka odbieranego ze Ziobka przez upowazniong osobe.
Pracownicy Ztobka majg prawo odmowi¢ wydania dziecka w przypadku
stwierdzenia, ze rodzice/opiekunowie prawni lub inna uprawniona do odbioru
dziecka osoba nie gwarantujg odpowiedniej opieki nad dzieckiem ( stany
emocjonalne, odurzenie i inne), wowczas dziecko pozostawia sie w Ztobku do
momentu przybycia zawiadomionej przez Ztobek innej uprawnionej do odbioru
dziecka osoby.

W przypadku nieodebrania dziecka ze Ztobka przez rodzicéw/opiekunéw prawnych
lub inng osobe upowazniong najpézniej do godziny zakorczenia pracy Ztobka,

a takze w sytuacji nieprzybycia zawiadomionej osoby lub braku mozliwosci
skontaktowania sie z rodzicami/opiekunami prawnymi (osobg upowazniong),
dyrektor lub inny pracownik Ztobka zawiadomi najblizsza jednostke policji

0 potrzebie umieszczenia dziecka w odpowiedniej formie pieczy zastepczej.

§12

Korzystanie z ustug Ztobka ma charakter odptatny.

Zasady korzystania z ustug Ztobka okresla sig¢ w umowie, o ktérej mowa w ust. 3
Wysoko$¢ i termin wnoszenia optaty za pobyt dziecka w Ztobku oraz warunki
znizonej optaty okresla umowa o $wiadczeniu ustug jakg rodzice/opiekunowie
prawni podpisujg ze Ztobkiem (Zat. Nr 4).

Optate za pobyt w Ziobku i wyzywienie rodzice/opiekunowie prawni wptacajg
na wskazane konto bankowe.

§13

W okresie adaptaciji dziecka w Ztobku, czas pobytu jest stopniowo wydtuzany

w zaleznosci od potrzeb dziecka.

Dzieci nie przymusza sie do jedzenia. Positki przygotowuje sig w taki sposéb,
aby zachecaly dzieci do jedzenia.

Dzieci w kazdym czasie pobytu w Ztobku majg zapewniony dostep do napojow
(herbata, woda).

§14

Dziecko powinno byé zaopatrzone przez rodzicow/opiekundéw prawnych w:

1) domowe obuwie,

2) pieluszki jednorazowe, $liniak, (butelka i specjalny kubeczek - jesli dziecko uzywa)
3) bielizne osobistg i odziez na zmiang,

4) artykuty kosmetyczne niezbedne do pielegnaciji dziecka: chusteczki higieniczne,

kremy lub masci, oliwki do pielegnacji ciata itp.



5) inne artykuty potrzebne do realizacji zadan opiekunczo — wychowawczych
i edukacyjnych.

2. Jezeli dziecko :

1) korzysta z urzadzen lub aparatéw, ktére winno nosi¢ w czasie przebywania
w Ziobku, rodzice/opiekunowie prawni moga przekazaé je personelowi Ztobka
wraz z informacja o zasadach ich uzywania i obstugi,

2) ma inne niz rowiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higiene snu, warunki rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice/opiekunowie prawni winni
informowa¢é na biezaco personel Ztobka o takich potrzebach, badZ zachowaniach
dziecka, po to by w granicach mozliwo$ci Ztobka zapewni¢ dziecku optymalne
warunki pobytu i opieki,

3) ma zalecong diete eliminacyjng — moze byé ona realizowana w Ztobku na
podstawie zaswiadczenia lekarskiego lub na pisemng prosbe rodzicéw/opiekunow
prawnych, po konsultacji i w uzgodnieniu z dietetykiem Ztobka.

3. Zalecenia lekarskie, potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim, o ktéorym mowa
w ust. 2 pkt 3 powinny zawierac okreslenie jednostki chorobowej oraz wykaz
produktow wskazanych i przeciwwskazanych niezbednych do opracowania
wiasciwej diety eliminacyjnej dla dziecka.

4. Dziecko uczeszczajgce do Ztobka ze wzgledu na bezpieczenstwo nie moze
nosi¢ zadnej bizuterii.

§15

1. Zapisy dzieci do Ztobka okre$la rozdziat V§7 i § 11 Statutu Ztobka.
2. Wzér Karty zgtoszenia dziecka do Ztobka stanowi Zat. Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Ill. Prawa dziecka
§ 16

Dziecko ma prawo w szczegdlnosci do:
1) réwnego traktowania,

2) akceptacji takim jakie jest,

3) opieki i ochrony,

4) poszanowania godnosci osobistej, intymnej i wtasnosci,

5) wystuchania i w miare mozliwo$ci uwzgledniania zdania i zyczen,

6) nietykalnosci fizycznej,

7) ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej lub psychicznej,

8) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,

9) zabawy i wyboru towarzyszy zabawy,

10) doéwiadczania konsekwencji wiasnego zachowania ograniczonego wzgledami
bezpieczenstwa wiasnego i innych,

11) aktywnego ksztattowania kontaktow spotecznych i otrzymywania w tym pomocy.

Rozdzial IV. Prawa i obowiazki rodzicéw/opiekunéw prawnych
§17
1. Do podstawowych obowigzkéw rodzicow/opiekundw prawnych dziecka nalezy:
1) przestrzeganie Statutu Ztobka,

2) przestrzeganie niniejszego Regulaminu,
3) przestrzeganie uchwaty w sprawie ustalenia optat w Ztobkach prowadzonych

przez miasto Ptock,
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4) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Ztobka przez rodzicow/opiekundw
prawnych lub przez upowazniong przez rodzicéw/opiekunéw prawnych
petnoletnig osobe zapewniajgca dziecku petne bezpieczenstwo,

5) terminowe uiszczanie optat za pobyt dziecka w Ztobku i wyzywienie,

6) informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku.

2. Rodzice/opiekunowie prawni majg obowigzek poinformowania na pismie
dyrektora Ztobka o swojej czasowej nieobecnosci lub wyjezdzie i ustanowionym
petnomocnictwie w sprawowaniu opieki nad dzieckiem przez osoby trzecie.

3. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka zobowigzani sg do zapoznawania sie
z treécig zarzadzen, ogtoszen i komunikatéw Dyrektora Ztobka i stosowac sie do
nich.

4. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka zobowigzani sg do przestrzegania doraznych
ustalen organizacyjnych w Ztobku.

5. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka zobowigzani sg w miare mozliwosci do
uczestniczenia w zebraniach rodzicéw/opiekunéw prawnych organizowanych
w Ztobku.

6. Rodzice/opiekunowie prawni majg prawo do:

1) uzyskania na biezaco rzetelnej informacji na temat swojego dziecka,

2) uzyskanie porad i wskazéwek od opiekunéw w rozpoznawaniu
przyczyn i trudnosci wychowawczych oraz doborze metod udzielania
pomocy dziecku,

3) wyrazania i przekazywania opiekunom i dyrektorowi Ztobka wnioskéw
z obserwaciji pracy Ztobka,

4) kierowania do personelu Ztobka uwag majgcych na celu troske o dobro
dziecka,

5) wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy Ztobka organowi
prowadzgcemu i sprawujgcemu nadzor. O przekazywanych sprawach
powinien by¢ kazdorazowo poinformowany dyrektor Ztobka.

7. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka moga wigczac sie w organizacje imprez
okoliczno$ciowych organizowanych dla dzieci w Ztobku.
8. W Ztobku moze by¢ powotana Rada Rodzicéw zgodnie z rozdziatem IV §6

Statutu Ztobka.

Rozdziat V. Postanowienia koncowe
§18
Integralng cze$é niniejszego Regulaminu stanowig zataczniki:

1) Zatacznik nr 1 - Karty zgloszenia dziecka do ztobka,

2) Zatgcznik nr 2 — O$wiadczenie rodzicéw/opiekunéw prawnych
zgodnie z art.3a ust. 1i 2 Ustawy z dnia 4 lutego 2011r o opiece nad dziecmi w wieku

do lat 3 (Dz.U.2011.45.235 z p6Zniejszymi zmianami),
Zatgcznik nr 3 - Deklaracja rodzicow/opiekunéw prawnych,
Zatacznik nr 4 - Wzér umowy o $wiadczeniu ustug,
Zatacznik nr 5 - Karta informacyjna dziecka uczeszczajgcego do ztobka
Zatacznik nr 6 - deklaracja uprawniajgca do znizek za pobyt dziecka w ztobku,
Zatacznik nr 7 - upowaznienie do odbioru dziecka ze ztobka
Zatacznik nr 8 - schemat organizacyjny Ztobka Miejskiego nr 2 w Ptocku
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§19

Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w sposob wtasciwy dla jego nadania.
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