Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2024
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Czeladzi
z dnia 2 grudnia2024.

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Ztobka Miejskiego w Czeladzi zwanego dalej ,,ztobkiem” okresla organizacje

I porzadek procesu udzielania §wiadczen w ztobku oraz filii zZtobka w tym:

1) Przebieg procesu udzielania §wiadczen.

2) Rodzaj i zakres udzielanych §wiadczen.

3) Zadania i organizacje ztobka oraz filii ztobka.

4) Zadania i obowigzki pracownikow.

. Ztobek Miejski jest gminng jednostka organizacyjna miasta Czeladz dziatajaca jako jednostka budzetowa

powotana Uchwalg nr XXXI1V/436/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 27 marca 2008 r. w sprawie

utworzenia publicznego zaktadu opieki zdrowotnej w formie jednostki budzetowej pod nazwa "Ztobek

Miejski w Czeladzi".

. Ztobek oraz jego filia dziata na podstawie:

1) Statutu Ztobka Miejskiego w Czeladzi stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr V111/104/2011
Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 28 kwietnia 2011 r. zmienionego Uchwatg nr 1X/153/2015 z dnia
27 kwietnia 2015 .

2) Uchwaty nr VI1/94/2024 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 15 pazdziernika 2024 r. w sprawie
ustalenia wysokosci optaty za pobyt dziecka w Ztobku Miejskim w Czeladzi, wysokosci dodatkowe;
optaty za wydtuzony wymiar opieki oraz maksymalnej wysokosci optaty za wyzywienie.

3) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
338,743,858).

4) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

. Zlobek udziela $wiadczen pielegnacyjnych, opiekunczych, wychowawczych oraz edukacyjnych dzieciom.

. Zlobek zapewnia $wiadczenia zgodnie ze Standardami Opieki nad dzieémi do lat 3 oraz Standardami

Ochrony Matoletnich.

. Nadzér nad Ztobkiem Miejskim w Czeladzi sprawuje Burmistrz Miasta Czeladz.

Rozdzial 11
Zadania 1 organizacja ztobka

§2

. Zlobek Miejski w Czeladzi, zwany dalej ,zlobkiem”, posiada siedzib¢ gléwna, zlokalizowana
przy ul. Niepodlegtosci 6, 41-250 Czeladz i posiada sto miejsc dla dzieci od 1 roku zycia do 3 roku zycia.
. W strukturach ztobka funkcjonuje Filia Ztobka Miejskiego w Czeladzi, zwana dalej ,.filig ztobka”,
zlokalizowana przy ul. Krotkiej 1, 41-250 Czeladz i posiada szesnascie miejsc dla dzieci od 1 roku zycia
do 3 roku zycia.

. Ztobek oraz filia ztobka udzielaja $wiadczen opiekunczych, ktdre obejmuja swoim zakresem opieke nad
dzie¢mi od 1 roku do lat 3 lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym do 4 rok zycia.

. Ztobek oraz filia ztobka zapewniaja opieke pielegnacyjng i wychowawcza nad dzieémi, odpowiednio
do ich potrzeb.

. Zadania zlobka oraz fili Ztobka okresla Statut Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

. Zlobek oraz filia ztobka sg czynne w godzinach od 6:00 do 17:00, codziennie od poniedziatku do pigtku
za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub przyczyn losowych.



10.

11.

12.

13.
14.

Ztobek oraz filia zlobka pracuja w systemie catorocznym, jednakze z uwagi na dobro dzieci
rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest do zapewnienia przerwy wakacyjnej w okresie letnim (lipiec,
sierpien) minimum 14 dni (2 tygodnie).

W okresie przerwy wakacyjnej rodzice/opiekunowi prawni sg zobowigzani do zapewnienia opieki dziecku
we wlasnym zakresie.

Rodzice/opiekunowie prawni sa zobowigzani do ztozenia deklaracji o korzystaniu z placowki w okresie
wakacyjnym do dnia wyznaczonego przez ztobek.

Ztobek zapewnia sobie prawo do laczenia grup o czym informuje wczesniej rodzicow (ogloszenia,
informacja ustna przekazana na placowce).

Laczenie grup nastepuje rano i popotudniu oraz okresu wakacyjnego, §wigtecznego oraz z przyczyn
losowych.

Ztobek prowadzi dokumentacje finansows, organizacyjna, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

Ztobek prowadzi wlasng strone internetowa na ktorej zamieszczone sa wszystkie aktualne regulaminy
I inne przepisy prawa oraz zajecia jakie sg przez niego organizowane.

§3

Misja Ztobka Miejskiego w Czeladzi jest:

1.

Stworzenie bezpiecznego 1 przyjaznego miejsca dla dzieci, gdzie w warunkach zblizonych do domowych,
stopniowo 1 harmonijnie rozwijaja swoje zdolno$ci i umiejetnosci.

Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci.

Zapewnienie kompleksowej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez prowadzenie zajec
zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka.

Prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo-wychowawczych 1 edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka.

Prowadzenie profilaktyki zdrowotnej.

Zapewnienie prawidlowego zywienia zgodne z wymaganiami dla danej grupy wynikajacymi z aktualnych
norm zywienia dla populacji polskiej, opracowywanych przez Instytut Zywnosci i Zywienia im. prof.
dra med. Aleksandra Szczygta w Warszawie.

Rozwijanie samodzielnosci dzieci.

Umiejetnosci wspolpracy w grupie.

Wspotdziatanie z rodzicami.

§4

Po przyjsciu do ztobka oraz filii zZtobka dziecko pozostaje pod stata opicka personelu ztobka przez caty
okres, az do odebrania przez rodzicow/opiekundéw prawnych lub upowazniong osobe.

Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest przyprowadzi¢ dziecko do ztobka lub filii Ztobka w godzinach
od 6:00 do 8:30. Kazde sp6znienie przyprowadzenia lub nieodebrania dziecka ze ztobka lub filii Ztobka
powinno by¢ zgloszone telefonicznie przez rodzica/opiekuna prawnego dziecka.

Sposob sprawowania opieki nad dzie¢mi w czasie pobytu w ztobku oraz filii zZtobka jest nastepujacy:

1) Opiekunka jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo fizyczne i psychiczne powierzonych dzieci.

2) Dzieci przebywajace w ztobku oraz filii ztobka znajduja si¢ pod opiekg opiekunek, ktore organizujg
zabawy, zajecia edukacyjne i wychowawcze zgodnie z realizowanym miesigcznym planem zajec
ktory jest udostgpniany na stronie internetowej ztobka oraz na tablicy informacyjne w placowce
dla rodzicow dzieci uczgszczajacych do ztobka oraz filii ztobka.

3) Kazdorazowo opiekunka nadzoruje miejsce przebywania dzieci (bawialnia, sypialnia, szatnia,
tazienka) oraz sprzet i pomoce dydaktyczne.



4) Opickunka opuszczajgca grupe w momencie przyjscia drugiej opiekunki, informuje jg 0 wszystkich
sprawach dotyczacych wychowankow.

5) Obowiagzkiem opiekunek jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji, gdy ta pomoc
jest niezbedna.

Po przyjeciu dziecka do zlobka oraz filii ztobka, opiekunka przeprowadza z rodzicami wstgpng rozmowe

dotyczaca dziecka (w szczego6lnosci jego rozwoju fizycznego, upodoban, przyzwyczajen, nawykow,

dotychczasowego rozktadu dnia, sposobu zywienia 1 karmienia, dotychczasowej opieki nad dzieckiem,

kontaktu z rowiesnikami). Wiadomos$ci te zamieszcza si¢ kazdemu dziecku osobno w zeszycie

informacyjnym prowadzonym przez opiekunki w ztobku oraz filii ztobka.

Kazdemu dziecku, niezaleznie od wieku podczas pobytu w ztobku oraz filii ztobka zapewnia sig¢:

1) stworzenie warunkow zblizonych do domowych,

2) bezpieczng zabawe i dobry wypoczynek,

3) indywidualny tok opieki, umozliwiajacy wspieranie jego zdolno$ci i umiejgtnosci,

4) pelng, dlugotrwala obserwacje umozliwiajacg diagnozowanie 1 wczesne zapobieganie
nieprawidlowos$ciom rozwojowym,

5) pielegnacj¢, zabawy edukacyjne oraz karmienie lub pomoc wedtug ramowego planu dnia.

W grupie kazde dziecko ma przydzielone swoj lezaczek, nocnik oraz szaftke.

W kazdej grupie w dziennikach zaje¢ zamieszczone s3a informacje dotyczace danych dzieci

uczeszeczajacych do grupy ztobkowej dane rodzicow/opiekundéw prawnych i oséb upowaznionych,

obecno$¢ dzieci, opis przeprowadzonych w danym dniu zaje¢ dydaktycznych i pracy opiekunczo-

wychowawczej oraz wazne wydarzenia.

W ustalaniu jadtospisu uwzgledniane sg zasady zdrowego zywienia oraz diety eliminacyjne, potwierdzone

stosownym zaswiadczeniem lekarskim. Zalecenia lekarskie (wystawione od lekarza specjalisty

np. alergologa, gastrologa itp.) powinny zawiera¢ okreslenie jednostki chorobowej oraz wykaz produktéw

przeciwwskazanych, niezb¢dnych do opracowania wtasciwej diety eliminacyjnej. Nad jadlospisem oraz

dietami dzieci czuwaja pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora zlobka oraz Intendent Przedszkola

Publicznego nr 9 (dotyczy Ztobka Miejskiego w Czeladzi) oraz Intendent Przedszkola Publicznego nr 5

(dotyczy Filii Ztobka Miejskiego w Czeladzi).

§5
W Zlobku oraz filii Ztobka obowiazuje nastepujacy ramowy rozktad dnia:
6:00 — 8:30 Przyjmowanie dzieci — zabawy indywidualne
8:30 — 9:00 Sniadanie
9:00 —9:30 Toaleta

9:30 - 11:00 Zajecia planowane

11:00-11:30 Przygotowanie do positku

11:30—12:00 Obiad

12:00 — 12:30 Toaleta

12:30 - 13:30 Lezakowanie

13:30 — 14:00 Przygotowanie do podwieczorku

14:00 — 14:30 Podwieczorek

14:30 - 17:00 Wydawanie dzieci — zabawy indywidualne
17:00 Zamkniecie placowki
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Rozdzial 111
Rekrutacja

§6

Rekrutacja w ztobku oraz filii ztobka trwa przez caty rok, natomiast dzieci, ktére zostang przyj¢te na nowy
rok szkolny, sg rekrutowane na przetomie miesigca maja/czerwca danego roku.

Zgloszenie dziecka do ztobka nastepuje poprzez zlozenie przez rodzica/opiekuna prawnego wypetionej
i podpisanej karty zapisu (w formie papierowej) dostepnej w Ztobku Miejskim ul. Niepodleglosci 6,
Czeladz oraz na stronie internetowej ztobka stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Rodzic/ opiekun prawny dziecka moze ztozy¢ karte zapisu dziecka do ztobka, gdy dziecku zostanie nadany
numer PESEL.

W Ztobku Miejskim w czeladzi prowadzony jest rejestr kart zapisow dzieci do ztobka oraz filii ztlobka
wspolny dla ztobka oraz filii ztobka.

Rekrutacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zajmuje si¢ komisja rekrutacyjna powotana zarzgdzeniem Dyrektora
ztobka w ktorym okreslone sg terminy i zadania komisji.

Lista dzieci przyjetych zatwierdzana jest przez Dyrektor ztobka.

Dzieci nieprzyjete ze wzgledu na brak wolnych miejsc pozostajg dalej na liscie oczekujacych na przyjecie
do momentu ukonczenia przez dziecko 3 roku zycia.

Informacje o dziecku moga uzyskac tylko rodzice dziecka/opiekunowie prawni po okazaniu dowodu
tozsamosci lub postanowienia sadowego.

Zlobek zastrzega sobie prawo 0 nieudzielaniu informacji osobom trzecim, w tym telefonicznie.
Przyjmowanie dziecka do ztobka oraz filii zZtobka odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Statucie
par. 7, przy uwzglednieniu nastepujacych zasad:

1) Do ztobka moga uczgszczaé w pierwszej kolejnosci dzieci rodzicow pracujacych.

2) W momencie uzyskania informacji, ze dziecko zostalo przyjete do zlobka lub filii Ztobka
tj. podpisania karty informacyjnej o przyjecia dziecka do ztobka, ktéra stanowi zalgcznik nr 5,
rodzic/opiekun prawny jest zobowigzany do dostarczenia za§wiadczenia o zatrudnieniu, ktorego wzor
stanowi zalacznik 12 do niniejszego regulaminu.

3) Jesli rodzic/opiekun prawny dziecka prowadzi wiasng dziatalno$¢ gospodarczg, zobowigzany
jest dostarczy¢ zaswiadczenie z Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej oraz oswiadczenia,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 13 do niniejszego regulaminu.

4) Rodzic/opiekun prawny dziecka przyjetego do zlobka zobowigzany jest dostarczy¢ takze
o$wiadczenie rodzica/opiekuna prawnego o stanie zdrowia dziecka, ktorego wzor stanowi zalgcznik
nr 16 do niniejszego regulaminu.

5) Rodzice/opiekunowie prawni dziecka z orzeczeniem lekarskim o niepetnosprawnosci dziecka,
rodzica/opiekuna prawnego zobowigzani sg o przedstawienie w/w decyzji.

6) W przypadku gdy rodzic/opiekun prawny nie dostarczy dokumentow wymienionych w pkt. 2, 3, 4,
5 do wyznaczonego przez ztobek terminu (ogloszonego na stronie internetowej, informacji ustnej)
ztobek ma prawo skresli¢ dziecko z listy przyjetych do zlobka bez ponownego informowania rodzica
lub opiekuna prawnego.

7) W przypadku podjecia decyzji o przyjeciu dziecka do zlobka oraz filii zlobka, Dyrektor ztobka
podpisuje z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka umowe¢ w sprawie korzystania z ustug ztobka.

8) Umowa w sprawie korzystania z ustug Ztobka Miejskiego w Czeladzi powinna byé podpisana
najpdzniej pierwszego dnia korzystania dziecka ze ztobka lub filii ztobka.

9) Oswiadczenia, dokumenty przedktadane przez rodzicow/opiekundéw prawnych skladane sa pod
rygorem odpowiedzialno$ci karnej. Klauzula zastepuje pouczenie organu o odpowiedzialno$ci karnej
za sktadanie falszywych zeznan.

10) Dyrektor ztobka w przypadku watpliwo$ci co do prawdziwos$ci ztozonych dokumentow w procesie
rekrutacyjnym, moze dokona¢ weryfikacji wniosku i dokumentacji do niego dotaczone;j.



§7

1. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych z ustug ztobka moze nastgpi¢ w przypadku:

1) Nie uregulowania przez rodzicow lub opiekunow prawnych dziecka, wymaganych optat
za korzystanie ze ztobka.

2) Poinformowaniu Dyrektora, komisj¢ rekrutacyjng telefonicznie o rezygnacji z miejsca w ztobku oraz
nie dostarczenie do 3 dni roboczych rezygnacji pisemne;.

3) Nie zgloszenie si¢ dziecka do 3 dni roboczych od momentu dwukrotnego poinformowania rodzica
lub opiekunéw prawnych pisemnie badz telefonicznie 0 przyjeciu dziecka do Ztobka.

4) Nie zgloszenie si¢ dziecka do 3 dni roboczych od momentu wreczenia rodzicom lub opiekunom
prawnym dokumentéw dotyczacych przyjecia dziecka (umowa, wyprawka, upowaznienie do odbioru
dziecka i inne) bez podania przyczyny nieobecnosci.

5) Na wniosek rodzica/opiekuna prawnego z przyczyn nieprzewidzianych zachowujac okres
wypowiedzenia przewidzianego w umowie.

6) Nie przyjecia propozycji wolnego miejsca w zlobku lub filii ztobka. Ponowne wpisanie dziecka
nastapi z chwilg ztozenia ponownie kart zapisu.

7) Rozwigzania umowy z przyczyn innych niz opisane w pkt. od 1 do 7.

8) Rodzic dziecka, ktorego absencja w Zlobku w miesigcu wyniosta powyzej 25 dni zobowigzany
jest dostarczy¢ niezwlocznie zaswiadczenie od lekarza o przeciw wskazaniu uczgszczaniu dziecka
do zlobka. Jezeli rodzic po 25 dniach nie dostarczy zaswiadczenia, Dyrektor moze rozwigza¢ umowg.

9) Zatajenia przez rodzicéw informacji o stanie zdrowia dziecka (gdy dziecko jest przewlekle chore lub
posiada orzeczenie o niepelnosprawnosci).

Rozdzial IV
Opfaty

8
Korzystanie z ustug zlobka oraz filii ztobka ila charakter odptatny. Rodzice/opiekunowie prawni
zobowigzani s3 wnosi¢ nastgpujace optaty:
1) opfate statg w wymiarze do 10 godzin dziennie,
2) optate za wyzywanie dziecka w ztobku,
3) optate za wydtuzony pobyt dziecka w ztobku ponad 10 godzinny wymiar dzienny, (jesli dotyczy)
w wysokosci 40 zt za kazdg rozpoczgta godzineg opieki.

. Naliczenie optat, o ktorych mowa w pkt 1, dokonuje gtowny ksiggowy ztobka oraz wyznaczeni
pracownicy przez Dyrektora ztobka.
Optaty, rodzic/opiekun prawny dokonuje na podstawie miesi¢cznego rozliczenia wystawionego przez
ztobek.
Rozliczenie o ktorym mowa w pkt. 1, wystawiane jest do 4-go kazdego dnia miesigca.
Opftata za korzystanie ze ztobka platna jest do 10-go dnia kazdego miesigca z gory za dany miesiac
CO oznacza, ze najpdzniej do 10-go dnia miesigca uznana bedzie na rachunek bankowy ztobka przez bank
prowadzacy ten rachunek. Od optat wnoszonych po terminie zaptaty naliczane beda ustawowe odsetki
za opOznienie w zaplacie.
Zasady naliczania oraz ustalania wysokosci odptatnosci za pobyt oraz wyzywienie dziecka w ztobku ustala
Rada Miejska w Czeladzi w drodze uchwaty.
Rozliczenie optaty za wyzywienie nastepuje na koniec danego miesigca i jest uwzglednione przy ustaleniu
optaty za kolejny miesiac.
W razie opdznienia w platnosci powyzej 30 dni zostanie wszczete postepowanie windykacyjne zgodne
z zasadami postepowania windykacyjnego Ztobka Miejskiego w Czeladzi stanowiacy zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.



10.

11.
12.

Dzieci moga przebywac¢ w ztobku do 10 godzin dziennie. Wymiar opieki w zlobku oraz filii Ztobka moze
by¢ wydluzony (do godzin otwarcia zlobka oraz filii zlobka) jedynie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach wskazanych we wniosku rodzica/opiekuna prawnego kierowany do Dyrektora
I za dodatkowa optata stanowiacy zalacznik nr 15 do niniejszego regulaminu.

Zlobek prowadzi rejestr godzin pobytu dziecka w Zlobku stanowigcy zatgcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

Optaty mogg ulec zmianie w zwigzku ze zmiang uchwaty podjetej przez Rad¢ Miejska w Czeladzi.
Optate rodzic zobowigzany jest odebra¢ osobiscie na placowce ztobka.

Rozdzial V
Aktywnie w ztobku

§9

Rodzic/opiekun prawny, ktérego dziecko bedzie uczeszczato lub uczgszeza do ztobka lub filii zlobka,
zobowigzany jest do zapoznania si¢ z zapisami w ustawie z dnia 15 maja 2024 r. o wspieraniu rodzicow
w aktywnosci zawodowej oraz w wychowaniu dziecka — ,,Aktywny rodzic” ( Dz. U. 2024 poz. 858).
Rodzic/opiekun prawny dziecka, ktore uczegszcza do ztobka lub filii ztobka, moze wystapi¢ o przyznanie
$wiadczenia ,,aktywnie w zlobku” na postawie ustawy z dnia 15 maja 2024 r. o wspieraniu rodzicow
w zazywno$ci zawodowej oraz w wychowaniu dziecka — ,,Aktywny rodzic” ( Dz. U. 2024 poz. 858).

W celu skorzystania ze swiadczenia ,aktywnie w ztobku” rodzic/opiekun prawny zobowigzany
jest do wypetnienia na stronie PUE ZUS deklaracji $wiadczenia ,,aktywnie w ztobku” dotyczacej ztobka
lub filii ztobka do, ktérego uczeszcza jego dziecko.

Rodzic/opiekun prawny dziecka, ktore uczgszcza do ztobka lub filii Ztobka, optaty statej uiszcza do czasu
otrzymania przez Ztobek Miejski w Czeladzi informacji o przyznanym $wiadczenia ,,aktynie w ztobku”
z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

W zwigzku z przekazang do Ztobka Miejskiego w Czeladzi informacjg z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, a dotyczaca przyznania $wiadczenia ,,aktywnie w zlobku” na dziecko uczgszczajace
do ztobka lub filii ztobka, ztobek dokonuje obnizenia optaty statej za pobyt dziecka w ztobku lub filii
ztobka, o kwot¢ przyznanego §wiadczenia.

Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest w dniu przyjscia dziecka do ztobka lub filii ztobka do podania
numeru konta zgodnie z zalgcznikiem nr 17 niniejszego regulaminu organizacyjnego na, ktoére zostanie
zwrocona naplata powstata w wyniku skorzystania ze $wiadczenia ,,aktynie w ztobku” dokonanego przez
rodzica.

Rozdzial VI
Prawa 1 obowigzki rodzicow korzystajacych z ustug ztobka

10
Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajq§ceg0 z opieki zlobka oraz filii ztobka, maja prawo do:
1) Pelnej i rzetelnej informacji na temat miesi¢cznego planu zaje¢ w grupach.
2) Wnoszenia skarg i wnioskOw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez ztobek.
3) Wyrazenia zgody lub odmowy zgody na wykorzystanie wizerunku dziecka przez Ztobek Miejski
w Czeladzi zgodnie z zatacznikiem nr 10,11 do niniejszego regulaminu.
Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, o ktorych mowa pkt 1, 2 mozna sktada¢ w formie pisemnej
bezposrednio do Dyrektora ztobka lub Zastgpcy Dyrektora Ztobka.
Dyrektor ztobka organizuje spotkania z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka w celu wymiany
informacji oraz form wspotpracy.
Rodzic/opiekun prawny zapoznat si¢ i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad regulujgcych organizacje
opieki w zlobku, a w szczegdlnosci zawartych w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym Ztobka



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Miejskiego w Czeladzi, Procedura wewnetrzng egzekwowania nalezno$ci cywilnoprawnych Ztobka
Miejskiego w Czeladzi, Standardami opieki nad dzie¢mi do lat 3 oraz Standardami Ochrony Maloletnich
zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszego regulaminu.

Dziecko korzystajace z ustug zlobka lub filii ztobka, moze by¢ odebrane przez rodzicéw/opiekunow
prawnych lub osobe przez nich upowazniong zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wszystkie osoby upowaznione przez rodzicow/opiekunéw prawnych do odbioru dziecka uczgszczajacego
do zlobka podpisuja zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z zalacznikiem nr 2
do niniejszego regulaminu.

W przypadku odmowy przedstawienia dowodu tozsamos$ci przez osobe odbierajagca dziecko, opiekun
ma prawo odmowi¢ wydania dziecka.

Pracownicy ztobka majg prawo odmowic¢ wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, ze rodzice lub inna
uprawniona do odbioru dziecka osoba nie gwarantuja odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany
emocjonalne, alkohol, odurzenie i inne), wowczas dziecko pozostawia si¢ w ztobku lub filii Ztobka
do momentu przybycia zawiadomionej przez ztobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby. Jezeli
jest to niemozliwe, personel zobowigzany jest poinformowa¢ Dyrektora ztobka lub osobe upowazniona,
a takze ma prawo wezwac Policje¢ 1 przekaza¢ do Panstwowej Izby Dziecka.

Ograniczenie kontaktu dziecka z jednym z rodzicéw/opiekundéw prawnych moze by¢ egzekwowane
wylacznie na podstawie wyroku sagdowego.

Rodzice/opiekunowie prawni przejmuja odpowiedzialno§¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
odbieranego ze ztobka przez upowazniong przez nich osobe.

Rodzice/opiekunowie prawni po odebraniu dziecka z grupy od opiekunki, biorg pelng odpowiedzialnos¢

za jego bezpieczenstwo na terenie placowki (szatnia, korytarz i parking).

Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani s3 do zgloszenia kazdej planowej nieobecno$ci dziecka
Z wyprzedzeniem, najpdzniej na dzien przed dniem nieobecnosci, a W przypadku choroby dziecka
W pierwszym dniu nieobecnoéci dziecka do godziny 8:30. Zlobek oraz filia ztobka zastrzega prawo
do zgloszenia nieobecnosci tylko w formie telefonicznej. Nie ma mozliwosci zgltoszenia nieobecnosci
dziecka w ztobku lub filii zZtobka w formie sms-a lub e-maila.

W przypadku gdy rodzic lub opiekun prawny nie zglosi nieobecno$ci swojego dziecka w ztobku optata
za wyzywienie bedzie naliczana do momentu zgloszenia nieobecnosci dziecka.

Do ztobka oraz filii Zlobka nie moga uczeszczaé dzieci chore. W razie stwierdzenia goraczki lub innych

objawdéw niepokojacych opiekunka grupy podczas pobytu juz dziecka w ztobku lub filii ztobka

rodzic/opiekun prawny na wezwanie telefoniczne winien odebraé ze zlobka niezwlocznie,

a W szczegolnych przypadkach najp6zniej do 2 godzin dziecko.

W przypadku zagrazajacej zyciu lub zdrowiu dziecka Ztobek lub filii Ztobka ma prawo wezwaé pogotowie
ratunkowe dla dziecka, ktére potrzebuje pomocy specjalistycznej. Rodzice/opiekunowie prawni wyrazaja
zgode zgodnie z zalacznikiem nr 9 do niniejszego regulaminu.

Rodzice/opiekunowie prawni, ktorych dzieci powinny przestrzega diet wykluczajgcych niektére produkty
lub podstawowe alergeny zobowigzani sg do zachowania ponizszych procedur:

1) Zlozenia wniosku w formie pisemnej do Dyrektora ztobka o przygotowanie positkow pozbawionych
niektorych skladnikow lub ich zastgpienia innymi zgodnie z zalacznikiem nr 14 do niniejszego
regulaminu.

2) Dotaczenie zaswiadczenia lekarskiego od specjalisty (alergologa, endokrynologa, gastrologa)
potwierdzajacego konieczno$¢ zastosowania eliminacji sktadnikow — alergenow niekorzystnych
dla zdrowia dziecka.

3) Nie przynoszenie gotowych positkow, napojow, potraw przygotowanych poza kuchnig PP nr 9
lub PP nrb5.

4) Przy kazdej zmianie diety procedura musi odby¢ si¢ od poczatku.



17.

18.

19.

20.

21.

no

Dyrektor Ztobka Miejskiego sktada pismo wraz z wymienionymi dokumentami w pkt 16 do Dyrektora
Przedszkola Publicznego z ktorej kuchni dziecko korzysta o wydanie decyzji w sprawie positkow.

W razie negatywnej decyzji Dyrektor Przedszkola Publicznego rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani
sa do podjecia decyzji w sprawie uczeszczania dziecka do ztobka i korzystania z kuchni zbiorowej.

W przypadku pozytywnej decyzji Dyrektora Przedszkola dotyczacej przygotowania dodatkowych
positkow pracownicy Ztobka Miejskiego zobowiazani sa do podawania dietetycznych positkéw
W przeciagu 2 tygodni od daty zlozenia pisma z prosbg o przygotowania diety eliminacyjnej.
Rodzic/opiekun prawny, ktory zauwazyt u swojego dziecka choroby zakazne typu ospa, §winka, rozyczka,
wszawica, mi¢czak zakazny i inne, zobowigzany jest poinformowac o tym fakcie niezwtocznie ztobek
( Dyrektora lub opiekuna grupy).

Dziecko korzystajace z opicki ztobka ma prawo do korzystania ze S$wiadczeh opiekunczych,
pielegnacyjnych i edukacyjnych realizowanych na terenie placowki.

Rozdzial V11
Prawa dziecka

11
W ztobku respektowane sg Prawa Dziecka W§ oparciu o Kodeks Praw Dziecka, Standardy Opieki
nad dzieémi do lat 3 oraz Standardy Ochrony Matoletnich.
Dziecko ma prawo w szczego6lnosci do:
1) roéwnego traktowania,
2) akceptacji takim jakie jest,
3) opieki i ochrony,
4) poszanowania godno$ci osobistej, intymnosci i wlasnosci,
5) wystuchania,
6) nietykalnosci fizycznej,
7) ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej oraz psychiczne;j,
8) zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,
9) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,
10) doswiadczania konsekwencji wlasnego zachowania ograniczonego wzgledami bezpieczenstwa
wlasnego 1 innych,
11) aktywnego ksztattowania kontaktow spotecznych i otrzymywania w tym pomocy,
12) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjatu tworczego.

Rozdzial V111 .
Zadania i zakres dziatania pracownikéw Ztobka

12
Dyrektor ztobka powotany jest przez Burmistrza§Miasta Czeladz.
Zadania i obowiazki Dyrektora ztobka okresla statut ztobka.
Praca zlobka oraz fili ztobka kieruje Dyrektor, ktory czuwa nad realizacja zadan zlobka
i jest odpowiedzialny za catoksztalt jego funkcjonowania oraz reprezentuje go na zewnatrz, podejmuje
decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego zadania przejmuje Zastgpca Dyrektora, a w przypadku
rownoczesnej nieobecno$ci Zastepcy, upowazniony przez Dyrektora pracownik Zlobka Miejskiego
w Czeladzi.
Dyrektor okresla zakres obowigzkow 1 uprawnien zatrudnionych pracownikow.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy wspotpracy pracownikow administracji i obstugi.



7.

Obstuge w zakresie peinej ksiegowosci wykonuje gtowny ksiggowy, ktory w dniu zatrudnienia zostat
zatrudniony przez Dyrektora.

§13

Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1.

o M wnn

IS

Kierowanie cato$cig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych ztobka oraz filii ztobka zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Pelienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan ztobka.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikdéw ztobka przepisow prawa, regulaminéw wewngtrznych
oraz zakresOw czynnosci dla personelu,

Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskow od rodzicow lub opiekunow prawnych dzieci
uczeszcezajacych do ztobka oraz fili zlobka.

Wykonywanie wszelkich czynno$ci wynikajacych z dzialalnoéci Statutowej Ztobka Miejskiego
w Czeladzi, jako uzytecznosci publiczne;j.

Do zadan Gtownego Ksiggowego zatrudnionego w ztobku nalezy:

1.

2.
3.
4

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Kontrola dokumentéw finansowych.

Dowodéw ksiggowych oraz innych dokumentow powodujacych skutki finansowe.

Podpisywanie wszystkich pism z zakresu dziatania podlegtych mu stanowisk, sprawozdawczos$ci
finansowej i analiz ekonomicznych.

Do zadan Specjalisty ds. kadr i ptac zatrudnionego w ztobku nalezy:

1.
2.

Samodzielna obstuga ptacowa Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

Terminowe odprowadzanie skladek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Przyjmowanie i kontrolowanie prawidlowos$ci polecen ptacowych.

Sporzadzanie list ptac, sprawdzenie wzgledem formalno-rachunkowym, drukowanie i przekazywanie
do podpisu ksiegowemu i zatwierdzenia dyrektorowi placowki.

Do zadan Zastepcy Dyrektora zatrudnionego w ztobku nalezy:

1.

S

Wspotpraca z Dyrektorem ztobka, nadzorowanie 1 zastgpowanie calo$ciowe w razie nieobecno$ci
Dyrektora zlobka, a w szczegolnosci kierowanie biezacymi sprawami filii ztobka oraz sprawowanie
nadzoru nad prawidtowa realizacja zadan ztobka w placowce filii.

Prawidtowe gospodarowanie mieniem filii ztobka.

Tworzenie oraz koordynowanie przeptywu informacji, w tym o charakterze kadrowym, pomiedzy siedzibg
gléwna a filia.

Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskow od rodzicow/opiekundow prawnych dzieci uczg¢szczajacych
do filii ztobka.

Przyjmowanie, segregowanie, wysytanie korespondencji.

Obsluga interesantow i udzielanie informacji.

Prowadzenia procedury zwigzang z kontrola zarzadcza.

Do zadan Opiekuna/Opiekunki dziecigcej zatrudnionej w ztobku nalezy:

1.
2.
3.

Opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci.
Opracowywanie planu zajec¢ 1 ich realizacja.
Wspotpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi.



4. Przyjmuje i wydaje dzieci.
5. Prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci.

Do zadan Pielegniarki/Starszej Opiekunki zatrudnionej w ztobku nalezy:
Wykonuje prace pielegnacyjne, opickunczo — wychowawcze oraz edukacyjne.
Czuwa w porozumieniu z kuchnig nad prawidtowym zywieniem dzieci.
Wspétpracuje z rodzicami lub opiekunami prawnymi.

1.

2
3.
4

Prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci.

Do zadan Pokojowej zatrudnionej w ztobku nalezy:
1. Utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczen ztobka.
2. Dostarczanie positkow na sale oraz pomoc przy ich wydawaniu.

3. Dbatos¢ o stan sanitarno — higieniczny pomieszczen w tym dezynfekcje nocnikdw.
4. Dbatos¢ o czystos¢ oraz zmiang poscieli.

Do zadan konserwatora zatrudnionego w ztobku nalezy:

1. Utrzymanie fadu i porzadku wewnatrz i na zewnatrz budynku ztobka.
Ods$niezanie i1 posypywanie chodnikéw w okresie zimowym.
Dokonywanie drobnych napraw.

2.
3.

§ 14

Pracownicy ztobka maja obowiazek przestrzegaé:

1)
2)
3)
4)
5)

Zarzadzen wewnetrznych i regulamindéw wydawanych przez Dyrektora ztobka.
Ustalonego porzadku pracy.

Zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ustalonego czasu pracy.

Tajemnicy stuzbowe;.

Pracownicy ztobka sa zobowigzani do :

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

Wykonywania pracy starannie i sumiennie.

Wykonywania polecen stuzbowych.

Podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej 1 zawodowej oraz przestrzega przepisow dotyczacych
funkcjonowania ztobka.

Przestrzegania Kodeksu Etyki Pracownikow Ztobka Miejskiego.

Przestrzegania Procedur Standardow Opieki nad dzieémi do lat 3 obowigzujacych w Ztobku Miejskim
w Czeladzi.

Przestrzegania Standardéw Ochrony Matoletnich obowigzujacych w Ztobku Miejski w Czeladzi.
Przestrzegania przepisow RODO.

Przestrzegania ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3.

Rozdzial I X
Warunki wspoétpracy z innymi instytucjami

§ 15

1. Ztobek wspotdziata w realizacji swoich zadan statutowych z :

1)
2)
3)
4)

Innymi ztobkami,

Przedszkolami,

Osrodkami Pomocy Spoteczne;,

Organizacjami i Stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dziecka i spotecznosci lokalne;.



Rozdzial X
Zakaczniki

§ 16

Nastepujace zataczniki stanowig integralng czg¢$¢ niniejszego regulaminu:
Nr. 1. Karta zgtoszenia dziecka do Ztobka Miejskiego w Czeladzi.
Nr. 2. Upowaznienie do odbioru dziecka.

Nr. 3. Wyciag z procedury wewnetrznej egzekwowania naleznosci cywilnoprawnych Ztobka Miejskiego
w Czeladzi.

Nr. 4. Arkusz informacyjny Ztobka Miejskiego w Czeladzi w sprawie przerwy wakacyjne;.

. 5. Karta informacyjna przyjecia dziecka do Ztobka.

. 6. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ ze Statutem, Uchwatami oraz Regulaminami.

. 7. Rejestr dzienny godzinowego pobytu dziecka w Ztobku.

. 8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych RODO.

. 9. Zgoda na udzielenie pierwszej pomocy przedmedycznej i wezwanie karetki pogotowia ratunkowego.

Nr
Nr
Nr
Nr
Nr

Nr.
Nr.
Nr.
Nr.
Nr.
Nr.
Nr.
Nr.
Nr.

13

10.
11.
12.

Zgoda na wykorzystanie wizerunku dziecka.
Zgoda na spacery poza terenem Ztobka.
Zaswiadczenie 0 zatrudnieniu rodzica/opiekuna prawnego.

. Os$wiadczenie o prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej rodzica/opiekuna prawnego.
14.
15.
16.
17.
18.

Diety-wniosek.

Whiosek o wydtuzony pobyt dziecka w ztobku.
Oswiadczenie o stanie zdrowia dziecka.

Numer konta rodzica/opiekuna prawnego.

Schemat organizacyjny Ztobka Miejskiego w Czeladzi.



