ZARZADZENIE NR 2/2020

DYREKTORA ZEL.OBKA PUBLICZNEGO W MILANOWKU
z dnia 23 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zilobka Publicznego w Milanéwku

Na podstawie art. 12 i art. 21 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 409 ze zm.), § 5 ust. 9 Statutu Ztobka Publicznego w Milanéwku stanowiacego
zatgcznik do uchwaty Nr 144/X11/2019 Rady Miasta Milanowka z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie
utworzenia Publicznego Ztobka w  Milanéwku oraz nadania mu Statutu (Dz. U. Woj. Maz.

z 2019 r. poz. 14265) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Ztobka Publicznego w Milanowku stanowiacy zatacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw, rodzicow dzieci zapisanych do ztobka.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor
Ztobka Publicznego w Milanowku

/-
Dorota Mornko



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2020
Dyrektora

Ztobka Publicznego w Milanowku
z dnia 23 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZELOBKA PUBLICZNEGO W MILANOWKU

Ztobek Publiczny w Milanéwku dziata na podstawie:

1.

2.

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieckiem do lat 3,
2) uchwaty Nr 144/X1I/19Rady Miasta Milanéwka z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie utworzenia

Publicznego Ztobka w Milanéwku oraz nadania mu Statutu,

3) Statutu Publicznego Ztobka w Milanéwku,
4) Niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Zlobka Publicznego w Milanéwku, zwany dalej Regulaminem okresla
zasady organizacji wewnetrznej i funkcjonowania Ztobka.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Ztobku - nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Publiczny w Milanowku,
b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Publicznego w Milanéwku,
c) Rodzicach - nalezy przez to rozumie¢ rodzicéw i opiekunow prawnych dziecka.

§2

Ztobek sprawuje opieke nad dzieémi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do ukoficzenia roku
szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest
objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym, na wniosek rodzicow (opiekundéw prawnych) — do 4 roku

zycia.
Organizacja pracy zlobka
§3
1. Ztobek organizuje opieke od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:00 do 17:30 z wyjatkiem dni
ustawowo wolnych od pracy przez 12 miesiecy w roku.
2. Zilobek $wiadczy ustugi w systemie catorocznym z zaznaczeniem, iz w kazdym z miesiecy
wakacyjnych - lipiec i sierpien- ztobek zapewnia opieke potowie dzieci uczeszczajacych do ztobka.
3. Dla zapewnienia prawidtowej organizacji pracy w miesigcach wakacyjnych oraz dla zapewnienia
cigglosci §wiadczen, rodzice/opiekunowie dzieci uczeszczajacych do Ztobka sktadajg do Dyrektora
Ztobka deklaracje o korzystaniu z placowki w miesigcu wakacyjnym do dnia 30 kwietnia.
§4
1. Miejscem prowadzenia Ztobka jest miasto Milanowek ul. Warszawska 18a .
2. Organem, ktéry utworzyt Ztobek jest Gmina Milanowek.
3. Ztobek dysponuje 57 miejscami organizacyjnymi.
4. Zapisy do Ztobka odbywaja si¢ przez caly rok, a przyjecia dzieci do Ztobka odbywaja sie

w miarg¢ zwalniania si¢ miejsc w poszczegolnych grupach wiekowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W przypadku przyjecia dziecka do Ztobka Dyrektor Ztobka podpisuje z rodzicami dziecka umowe
w sprawie korzystania z ustug Ztobka. Umowa powinna zosta¢ zawarta najpdzniej w pierwszym dniu
korzystania ze Ztobka.

Na pierwszy dzien przyjecia do Ztobka dziecko powinno posiadaé aktualne zaswiadczenie lekarskie o
braku przeciwwskazan do uczeszczania do Ztobka.

Szczegotowe zasady przyjec dzieci do Ztobka okresla Regulamin rekrutacji obowigzujacy w placowce.

Skreslenie dziecka z listy dzieci przyjetych do Ztobka moze nastapi¢ w przypadku:

1) nie uregulowania przez rodzicéw dziecka, wymaganych oplat za korzystanie ze Ztobka do
ostatniego dnia miesigca, w ktorym optata jest wymagana. Za dat¢ zaptaty przyjmuje si¢ dzien
uznania $rodkéw na rachunku bankowym Ztobka.

2) nie zgloszenia sie dziecka do Ztobka w terminie do 3 dni od dnia w ktorym zgodnie z zawartg
umowa dziecko rozpoczyna korzystanie z ustug Ztobka, gdy rodzice nie powiadomig dyrektora
Zobka o przyczynie jego nieobecnosci,

3) nawniosek rodzica, z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec
miesigca, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora Ztobka
przed pierwszym dniem nastgpnego miesigca,

4) nie stosowania si¢ Rodzicéw do statutu i innych regulaminéw obowigzujacych w placowce

O skresleniu dziecka z listy uczeszczajacych do Ztobka informuje sie rodzicéw wraz z podaniem przyczyny.
Zobek sprawuje opieke nad dzie¢mi do 10 godz. dziennie, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
pobyt dziecka w Ztobku moze zostaé wydtuzony na wniosek rodzica za dodatkowg optatg w godzinach
pracy ztobka.

Za szczegblng sytuacje uznaje si¢ m.in.:

1) nagla zmiang sytuacji zyciowej rodzica majaca bezposredni wptyw na opieke nad dzieckiem,
2) chorobe rodzica, delegacje.

Ustala si¢ procedure rejestrowania obecnosci dziecka w Ztobku:
1) wprowadza si¢ rejestry dzienne i godzinowe, ktore sg podstawg do naliczenia oplat za zywienie
oraz naliczenia optaty za wydtuzony pobyt dziecka w Ztobku powyzej 10 godz. dziennie. Wzor
rejestru stanowi zatgcznik do regulaminu;
2) Rodzice lub osoby upowaznione do odbioru dziecka ze Zlobka poswiadczaja wiasnorecznym
podpisem odbior dziecka ze Ztobka;
3) Rejestr dzienny i godzinowy moze by¢ prowadzony rowniez w formie elektroniczne;.
Rodzice dziecka  zobowigzani sa do zglaszania kazdej planowanej nieobecnosci dziecka
z wyprzedzeniem, najpézniej dzien przed planowang  nieobecno$cig, dziecka w Ziobku,
a w przypadku choroby dziecka — w pierwszym dniu nicobecnosci dziecka do godz. 8:30.
Organizacje pracy dla poszczegdlnych grup w Ztobku okresla ramowy rozktad dnia, uwzgledniajacy
wiek dzieci, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych.
Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun, ktéremu powierzono opieke nad dang grupa ustala
dla niej szczegbtowy plan z uwzglednieniem potrzeb i zainteresowan dzieci.
Ramowy plan dnia pobytu dziecka w Ztobku:

1) 07:00 do 08:15 przyjmowanie dzieci,

2) 08:15 do 8:30 przygotowanie dzieci do $niadania,

3) 08:30 do 9:00 $niadanie,

4)  09:00 do 11:15 planowane zajecia, zabawy swobodne w Sali i na $wiezym powietrzu (ew. |l

$niadanie — owoce ok godz. 10:00),

5) 11:15 do 11:30 przygotowanie do obiadu ( toaleta),

6) 11:30 do 12:00 I czes¢ obiadu,

7) 12:00 do 12:15 przygotowanie do lezakowania,

8) 12:15 do 14:30 lezakowanie,

9) 14:30 do 15:00 II czgs¢ obiadu( zupa),

10) 15:30 do 16:00 podwieczorek,

11) 16:00 do 17:00 zabawy w grupach w salach lub na $wiezym powietrzu, odbior dzieci.
W Ztobku dla zapewnienia prawidtowej organizacji pracy dopuszcza sie laczenie grup.



18. Laczenie grup nastepuje w czasie dyzuru porannego w godz. 07:00 do 8:00 oraz w czasie dyzuru
popotudniowego w godz. 16:30 do 17:30. Dyzur zawsze petni dwoch opiekunow, ktorzy przyjmuja
dzieci oraz wydaja dzieci rodzicom lub osobom upowaznionym do odbioru dzieci ze Ztobka.

19. Dzieci maja mozliwos¢ do codziennego korzystania z ogrodu zlobkowego wyposazonego
w sprzety dostosowane do wieku dzieci.

§5

1. Dyrektorowi Ztobka podlegaja wszyscy zatrudnieni w Ztobku pracownicy.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Ztobka jego zadania przejmuje osoba wskazana przez
Dyrektora.

3. Organizacja i obsada osobowa uzalezniona jest od liczby miejsc organizacyjnych, przyjeciem do
Zltobka (w miare posiadanych mozliwosci) dziecka z orzeczeniem o niepelnosprawnosci lub dziecka
ze specjalnymi potrzebami nie posiadajgcymi orzeczenia lub przyjecia dziecka ponizej 12 m.z.

4. Biorgc pod uwage zapewnienie wlasciwej opieki, ciggtos¢ wykonywanych §wiadczen oraz racjonalne
wykorzystanie kadr, w Ztobku moga zostaé zatrudnione osoby na nastepujacych stanowiskach:
1) Dyrektor Ztobka,
2) Mtodszy opiekun/opiekun/starszy opiekun,
3) Asystent/pomoc opiekuna,
4) Starsza pielegniarka/starsza potozna,
5) Pielggniarka/ potozna,
6) Psycholog,
7) Pracownik ds. administracyjno- gospodarczych,
8) Sprzataczka,
9) Robotnik gospodarczy.

5. Obowigzki pracownikdéw okreslajg zakresy czynnosci, regulamin pracy, kodeks pracy i inne przepisy.

§ 6

1. W Ztobku moze zosta¢é utworzona Rada Rodzicow, ktéra reprezentuje ogédt rodzicow dzieci
uczeszczajacych do Zlobka.

2. Radarodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktorym okresla w szczegdlnosci wewngtrzng
strukture i tryb pracy.

3. Do kompetencji rady rodzicow nalezy:
1) wystepowanie do Dyrektora z inicjatywami, wnioskami w sprawach dotyczacych Ztobka;
2) w celu wspierania dziatalno$ci statutowej Ztobka rada rodzicowo moze gromadzi¢ fundusze

z dobrowolnych sktadek. Zasady gromadzenia sktadek szczegotowo okresla regulamin rady rodzicow.

Zadania i zasady funkcjonowania Zlobka

§7
Do zadan Ztobka nalezy w szczegolnosci :

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

2) Zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjnej przez prowadzenie
zaje¢ zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

3) Prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny dziecka witasciwych do wieku dziecka,

4) Stworzenie warunkoéw do rozwijania samodzielnosci w zakresie podstawowych czynnos$ci
samoobstugowych oraz dgzenia do osiggania celow,

5) Uwzglednianie indywidualnych potrzeb dziecka, pobudzanie jego ciekawosci | wrazliwosci,

6) Dziatania majace na celu profilaktyke i promocj¢ zdrowia,

7) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dziecka w Ztobku,



8)
9

Mo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

1.

Udzielanie doraznej pomocy medycznej,
Wspotdziatanie z rodzicami.

§8
W Ztobku funkcjonuja grupy dzieciece okreslone przez Dyrektora.
Dla celéw organizacyjnych dopuszcza si¢ mozliwos¢ taczenia grup dziecigcych.
Rodzice dziecka informowani sg na biezaco o kazdych niepokojacych objawach zachowania dziecka.
W przypadku zauwazenia u dziecka sincow i innych urazow personel powiadamia pielegniarke
i Dyrektora.
Jezeli uraz wymaga interwencji lekarza, wzywa si¢ pogotowie i powiadamia rodzicow dziecka. Ze
zdarzenia sporzadzana jest notatka stuzbowa.
W przypadku zauwazenia u dziecka symptomow mogacych wskazywa¢ na stosowanie wobec
dziecka przemocy fizycznej (bicia) lub molestowania seksualnego (otarcia, zasinienia), sporzadza
si¢ notatke stuzbowa opatrzong podpisami.
O sporzadzeniu notatki informuje si¢ rodzicow dziecka i Dyrektor prosi o ztozenie wyjasnien.
W przypadku o ktérym mowa w ust .6 Dyrektor Ztobka obowiazany jest skierowaé sprawe do
najblizszej jednostki policji i ztozy¢ do prokuratury zawiadomienie o podejrzeniu popeknienia
przestgpstwa.
Do zawiadomienia dotgcza si¢ sporzadzone notatki,
Rodzice zobowiazani sa do zgloszenia personelowi Ztobka urazéw i zmian widocznych na skérze
dziecka, ktore miaty miejsce poza placowka (siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypKi
o podtozu alergicznym itd.).
Pracownicy Zlobka zobowiazani sa do natychmiastowego poinformowania rodzicow lub
opiekundéw o wystgpieniu niepokojgcych zmian u dziecka takich jak podniesiona temperatura,
wysypka, powazniejszy uraz, biegunka, wymioty. Jednocze$nie rodzice lub opiekunowie
zobowigzani sg do jak najszybszego odebrania dziecka z placowki w chwili zgloszenia wyzej
wymienionych objawow.
W przypadku stwierdzenia u dziecka choroby =zakaZnej, Rodzice zobowigzani sg do
natychmiastowego powiadomienia Dyrektora Ztobka.
Dziecko powinno by¢ odebrane przez Rodzicow lub przez inne osoby upowaznione pisemnie
i wskazane w upowaznieniu do odbioru dziecka ze Ztobka.
Osobom nie posiadajagcym upowaznienia od Rodzicow i nie legitymujacym si¢ dokumentem
potwierdzajacym tozsamos¢ dzieci nie bedg wydawane.
Osobom bedacym pod wptywem alkoholu i osobom niepetnoletnim dzieci nie beda wydawane
wowczas dziecko pozostawia sie w Ztobku do momentu przybycia innej osoby upowaznione;.
W przypadku nie odebrania dziecka ze Ztobka przez rodzicoéw lub osobe upowazniong najpdzniej
do zakonczenia pracy Zlobka, a takze nie przybycia zawiadomionej osoby 0 nie odebraniu dziecka
ze Ztobka lub niemoznosci skontaktowania si¢ z rodzicami lub osobg upowazniona, Dyrektor
Ztobka lub osoba upowazniona zawiadamia najblizsza jednostke policji.
Zabrania sie przyprowadzania dziecka do Ztobka w kolczykach i innej bizuterii, oraz posiadania
przez dzieci innych przedmiotoéw zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci.

§9

Dziecko uczeszczajace do Ztobka powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow w:
1) Domowe obuwie (kapcie) z wyjatkiem dzieci w wieku niemowlgcym,
2) Pampersy i $liniaki,
3) Dwa reczniki podpisane,
4) Bielizng osobista i odziez na zmiang (podpisane),
5) Inne artykuly niezbg¢dne do realizacji zadan opiekunczo wychowawczych 1 edukacyjnych
ustalone z personelem Ztobka.



o

Jezeli dziecko korzysta z urzadzen lub aparatow, ktore powinno dziecko nosi¢ w czasie
przebywania w Ztobku rodzice moga przekazaé je personelowi Ztobka wraz z instrukcja
i informacja o zasadach uzytkowania i obstugi.

Rodzice sa zobowigzani do przekazania personelowi Ztobka informacji o stanie zdrowia dziecka
oraz o dietach eliminacyjnych w celu zapewnienia optymalnych warunkéw pobytu.

Do Ztobka przyjmowane s3 dzieci bez objawéw chorobowych

W Ztobku nie podawane s zadne leki, z wyjatkiem doraznych lekéw przeciwgoraczkowych.

W przypadku alergii i konieczno$ci stosowania diety, rodzice dziecka zobowiazani sg przekazaé
personelowi Ztobka pisemng informacje o produktach wskazanych i przeciwskazanych w diecie
dziecka.

Prawa dziecka
§ 10

Dziecko ma prawo w szczegdlnosci do:

1) Rownego traktowania,

2) Akceptacji,

3) Poszanowania godnosci osobiste;j,

4) Ochrony przed wszelkimi przejawami przemocy fizycznej i psychicznej,
5) Nietykalnosci fizycznej,

6) Zabawy i wyboru formy oraz towarzysza zabawy,

7) Bezpieczenstwa,

8) Nie zmuszania do jedzenia,

9) Wysthuchania i w miare mozliwosci uwzgledniania zyczen dziecka,

10) Poszanowania tradycji kulturowej i zwyczajow .

Prawa i obowiazki rodzicow

§ 11

Do podstawowych obowigzkow rodzicow nalezy w szczegolnosci :

1)
2)
3)

4)

8)
9)

Przestrzeganie statutu Ztobka,

Przestrzeganie regulaminu, zarzadzen, ogltoszen i stosowanie si¢ do nich,

Przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Zlobka przez rodzicow lub osoby upowaznione
zapewniajace bezpieczenstwo dziecku,

Terminowe uiszczanie optat za pobyt i wyzywienie dziecka w Zlobka oraz dodatkowej optaty za
wydhizony pobyt dziecka w Ztobku,

Informowanie o nieobecnosci dziecka Ztobku,

Rejestrowanie obecnosci dziecka w Ztobku w rejestrze dziennego i godzinowego pobytu,

Rodzice dziecka zobowigzani s do zapoznania si¢ z tre$cig regulaminow, zarzadzen i treScia
komunikatow oraz stosowa¢ sie do nich,

Rodzice maja prawo do rzetelnej informacji na temat swojego dziecka,

Kierowania do personelu uwag majacych na celu dobro dziecka,

10) Wyrazania i przekazywania do personelu i Dyrektora opinii na temat funkcjonowania Ztobka
11) Uzyskiwania porad i wskazoéwek od personelu opiekunczego i psychologa w doborze metod

udzielania dziecku pomocy.

12) Rodzice moga wiaczac si¢ w organizacj¢ imprez okoliczno$ciowych organizowanych dla dzieci

w Ztobku.

Postanowienia koncowe



§12

Dyrektor Ztobka udostepnia regulamin do zapoznania si¢ i stosowania kazdemu: rodzicowi, pracownikom
Zlobka.

Zalacznikami do regulaminu sa

1. Karta dziecka przebywajacego w ztobku

Rejestr dzienny i godzinowy pobytu dziecka w Zlobku
Upowaznienie do odbioru dziecka ze ztobka

Whiosek o przyjecie dziecka do Zlobka

Mo



