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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Ztobka, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la jego strukture organizacyjng,
szczegdtowy zakres dziatan, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci oraz zasady organizowania
i funkcjonowania opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Jaworzna,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Ztobka Miejskiego w Jaworznie,
3) Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Miejski w Jaworznie.

§3
1. Ztobek dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz innych wtasciwych przepiséw
prawa dla jednostek budzetowych oraz ztobkoéw.
2. Ztobek dziata na zasadzie powszechnej dostepnosci.
3. W strukturach Ztobka funkcjonuje filia przy ul. Towarowej 61 w Jaworznie.

§4
1. Nadzér nad dziatalnoéciag Ztobka sprawuje Prezydent.
2. Ztobek przy ul. 3 Maja 16 dysponuje 30 miejscami, filia Ztobka przy ul. Towarowej 61 dysponuje
70 miejscami.
3. Obszar dziatania Ztobka obejmuje miasto Jaworzno.
4. Ztobek sprawuje opieke nad dzie¢mi w dni robocze od poniedziatku do pigtku.
5. Ztobek nie sprawuje opieki nad dzie¢mi w dni ustawowo wolne od pracy.

§5
1. Ztobek zapewnia opieke dzienng nad dzieémi w wieku od ukoriczenia 20 tygodnia zycia do 3 lat.
2. Opieka nad dzieckiem moze byé sprawowana do ukornczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko
koiczy 3 rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym - 4 rok zycia.
3. W przypadku, gdy dziecko, ktére ukoriczyto 3 rok zycia umieszczone jest w Ztobku, rodzice tego
dziecka s3 zobowigzani do ztozenia Dyrektorowi oswiadczenia o przeszkodach w objeciu dziecka
wychowaniem przedszkolnym.

§6
1. Ztobek realizuje funkcje opiekuricza, wychowawczg oraz edukacyjng nad dzieémi, we
wspoétdziataniu z rodzicami / opiekunami prawnymi.
2. Oprécz realizowanych przez Ztobek funkcji, wymienionych w ust. 1, personel podejmuje
dziatania wspierajgce samodzielnos¢ oraz autonomie dziecka, w tym miedzy innymi podczas
positkdw czy wykonywania czynnosci higienicznych.
3. Zadania Ztobka okre$la Statut oraz wiasciwe przepisy prawa dla funkcjonowania Ztobka.

§7
1. Ztobek prowadzi dokumentacje, w tym finansowq i organizacyjng zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.
2. Ztobek zapewnia ochrone powierzonych danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami statutowymi i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PLACOWKI
§8

Funkcjonowanie Ztobka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§9
Ztobkiem kieruje Dyrektor.
Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Ztobkiem oraz catoksztatt dziatalnosci finansowej.
Dyrektora zatrudnia Prezydent.
Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

vk N e

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje osoba przez niego upowazniona.

§10
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig Ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz w oparciu o udzielone przez
Prezydenta pisemne petnomocnictwo,
2) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtiowego funkcjonowania
Ztobka, wykonywanie uprawnied pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w Ztobku,
3) prowadzenie polityki kadrowej Ztobka,
4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Ztobku,
5) organizowanie i tworzenie warunkdéw pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej jakos$ci swiadczonych ustug,
6) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Ztobka samodzielnie oraz ponoszenie za nie
odpowiedzialnosci, z wytaczeniem decyzji nalezacych do kompetencji Prezydenta,
7) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi Ztobka na podstawie upowaznienia
Prezydenta,
8) prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka,
9) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansowo — ksiegowg Ztobka,
10) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy Ztobka oraz koordynowanie
i nadzorowanie realizacji zadan przez Ztobek,
11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz
biezacej oceny jej funkcjonowania,
12) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla Prezydenta i organéw kontrolnych.
2. Dyrektor Ztobka jest zobowigzany wyznaczyé godziny statego dyzuru, nie rzadziej niz dwa razy
w tygodniu, przeznaczone na kontakty z rodzicami / opiekunami prawnymi dzieci, bezposrednio
w siedzibie Ztobka, lub telefonicznie.
3. Godziny dyzurowania Dyrektora sg podane na tablicy ogloszeA w siedzibie Ztobka oraz na stornie
internetowe] placéwki.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PLACOWKI
§11

1. Pracownicy podlegajag bezposrednio Dyrektorowi i odpowiadajg bezposrednio przed nim za
wykonanie powierzonych zadan.



2. Strukture organizacyjng okres$la Schemat Organizacyjny bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
§12
1. W Ztobku wyréznia sie nastepujace stanowiska pracy:
1) Gtéwny Ksiegowy,
2) Inspektor,
3) Pielegniarka,
4) Opiekunka dziecieca,
5) Intendent,
6) Konserwator,
7) Pomoc administracyjna,
8) Sprzataczka.
§13
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci w Ziobku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
dotyczacymi jednostek budzetowych,
2) kontrola dokumentéw finansowych,
3) analiza srodkéw finansowych przydzielonych z budzetu gminy lub $rodkéw poza budzetowych,
4) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci,
5) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
6) opracowywanie planéw finansowych i rzeczowych dla Ztobka,
7) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Ztobka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego planu budzetowego,
9) opracowywanie analiz ekonomicznych obrazujgcych catoksztatt sytuacji finansowej Ztobka,
10) prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,
11) sprawowanie kontroli formalno - prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodoéw
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe.
§14
Do zadan Inspektora nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Ztobka,
2) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
3) sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia pracownikéw dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami pracownikéw Ztobka,
5) wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz osobami wspotpracujgcymi ze Ztobkiem,
6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Ztobka,
7) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora, Kierownika Ztobka lub osobe
petnigcy zastepstwo.
§ 15
Do zadan Pielegniarki nalezy:
1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych, pielegnacyjnych, zapobiegawczych i diagnostycznych
z zakresu promocji zdrowia,
2) opieka wychowawcza i edukacyjna dzieci,



3) wykonywanie codziennych zabiegéw pielegnacyjnych, takich jak: mycie, kapanie, przewijanie,
wysadzanie na nocnik, czesanie,
4) tworzenie warunkdw wspomagajacych rozwdj dzieci ich zdolnosci i zainteresowania poprzez
obserwacje i kontakt indywidualny,
5) wspotpraca z rodzicami / opiekunami prawnymi,
6) dbanie o bezpieczenstwo dzieci,
7) nadzér nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,
8) obowigzek przyjmowania i wydawania dzieci,
9) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora lub osobe petnigca
zastepstwo.
§16
Do zadan Opiekunki dzieciecej nalezy:
1) opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci,
2) tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj dzieci, ich zdolnosci i zainteresowan poprzez
prowadzenie zaje¢ edukacyjno — wychowawczych, obserwacje i kontakt indywidualny,
3) opracowywanie planéw zajec i ich realizacja,
4) wspotpraca z rodzicami / opiekunami prawnymi,
5) dbanie o bezpieczenstwo dzieci,
6) nadzér nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,
7) obowigzek przyjmowania i wydawania dzieci,
8) prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci oraz dokumentacji wymieniowej w niniejszym
Regulaminie w § 29,
9) biezace utrzymywanie porzadku i czystosci na salach pobytu dzieci,
10) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora lub osobe petnigca
zastepstwo.
§17
Do zadan Intendenta nalezy:
1) uktadanie jadtospisu oraz kontrola jadtospisu opracowanego przez podmiot zewnetrzny
w oparciu o aktualne normy zywienia dzieci do lat 3,
2) przestrzeganie zasad GHP i GMP i HACCP,
3) dokonywanie zakupéw produktéw spozywczych, artykutdw gospodarczych, zamawianie
gotowych positkdw dla dzieci z okresleniem diet eliminacyjnych,
4) sporzadzanie codziennych raportéw zywieniowych, obliczanie kosztédw positkdw, przestrzeganie
norm zywieniowych,
5) prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatowej,
6) dokonywanie miesiecznych rozliczeri z tytutu pobytu i wyzywienia dziecka w Ztobku
7) kontrola i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem towaru, gotowych positkéw,
wykonywanych czynnosci higieniczno — sanitarnych w pomieszczeniach ztobka,
8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub osobe petnigcy zastepstwo.
§ 18
Do zadan Pomocy administracyjnej nalezy:
1) obstuga administracyjna placéwki,
2) prowadzenie zasobdéw kancelaryjnych,
3) przyjmowanie rozmow telefonicznych, przyjmowanie interesantéw,



4) przygotowywanie pism, analiz, raportéw i korespondencji dla przetozonych,
5) rejestracja umoéw,
6) prowadzenie archiwum Ztobka,
7) ewidencjonowanie faktur,
8) prowadzenie czynnosci zwigzanych z rekrutacjg dzieci do Ztobka, prowadzenie rejestru dzieci,
9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub osobe petnigcg zastepstwo.
§ 19
Do zadan Sprzataczki nalezy:
1) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Ztobka,
2) roznoszenie positkdw, sprzatanie ze stotu, mycie naczyn i wyparzanie naczyn po positkach,
3) okresowe gruntowne sprzatanie budynku, obejscia i trawnika, mycie okien,
4) dezynfekowanie toalet i nocnikéw,
5) przygotowywanie poscieli ztobkowej do prania lub pranie poscieli ztobkowej wedtug
harmonogramu,
6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub osobe petnigcg zastepstwo.
§20
Do zadan Konserwatora nalezy:
1) utrzymanie fadu i porzadku wokét Ztobka,
2) dokonywanie drobnych napraw,
3) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia Ztobka,
4) wykonywanie prac remontowo - budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu,
5) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora lub osobe petnigca
zastepstwo.
§21
1. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg szczegétowe zakresy czynnosci podpisane
przez kazdego pracownika i znajdujace sie w jego aktach osobowych.
2. Dyrektor celem utrzymania ptynnosci funkcjonowania Ztobka i zapewnienia bezpieczerstwa
podopiecznych moze zatrudnia¢ pracownikéw poza zakresem umoéw o prace.
3. Przy zapewnieniu opieki nad dzie¢mi przebywajagcymi w Ztobku Dyrektor moze skorzystacd
z pomocy wolontariuszy, praktykantow.
§22
1. Pracownicy Ztobka majg obowigzek :
1) przestrzegania Kodeksu Praw Dziecka,
2) przestrzegania zarzadzen zewnetrznych, wewnetrznych, procedur i regulaminéw wydawanych
przez Dyrektora,
3) wykonywania pracy sumiennie i starannie,
4) wykonywania polecen przetozonych,
5) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Ztobku,
6) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych,
8) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,



9) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzegania przepiséw dotyczacych
funkcjonowania placéowki,
10) przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,
11) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j,
12) przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.
2. Pracownicy Ztobka s3 pouczeni o zasadach bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony danych
osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY W ZtOBKU
§23
1. Ztobek prowadzi dziatalno$¢ w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:30 do
16:30.
2. W sytuacjach wyjatkowych godziny otwarcia Ztobka moga ulec zmianie. O ewentualnych
zmianach rodzice / opiekunowie prawni zostang poinformowani poprzez umieszczenie informacji
na stronie internetowej Ztobka oraz na tablicy ogtoszen.
3. Maksymalny czas pobytu dziecka w Ztobku nie moze przekroczyé 10 godzin dziennie.
4. Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem pigtku nastepujacego bezposrednio dziehd po
Swiecie Bozego Ciata oraz przerwy wakacyjnej. Okres przerwy wakacyjnej ustala sie na czas wakacji
(lipiec, sierpien) i trwa nie mniej niz 2 tygodnie (14 dni), jednak nie dtuzej niz miesiac.
5. Ztobek zapewnia sobie prawo do wyznaczenia terminu przerwy wakacyjnej a informacja ta
zostanie przekazana na zebraniu z rodzicami / opiekunami prawnymi lub zamieszczona na stronie
internetowe] placéwki oraz na tablicy ogtoszen.
§24

1. Organizacje dnia pracy placéwki (w tym godzin positkdw, czynnosci opiekunczo -
wychowaweczych i edukacyjnych) okresla Ramowy harmonogram dnia stanowigcy zatgcznik nr 1
do Rocznego planu opiekuniczo — wychowawczo — edukacyjnego.
2. Ramowy harmonogram dnia obejmuje state i zmienne elementy dnia w tym miedzy innymi:
godziny positkdw, zajecia i zabawy w Ztobku w tym spacery, godziny odpoczynku.
3. Porzadek dnia moze ulec zmianie na skutek dostosowania go do biezgcych potrzeb dzieci
i ich rozwoju, celebrowania waznych wydarzen.

§ 25
1. Przyjmowanie dzieci do Ztobka oraz ich odbiér odbywa sie zgodnie z ponizszymi zasadami:
1) kazdego dnia rodzice / opiekunowie prawni powinni informowa¢ pracownikéw Ztobka o stanie
zdrowia dziecka,
2) dzieci przyjmowane sg w godzinach 6:30 — 8:15,
3) rodzice / opiekunowie prawni majg obowigzek odebrac dzieci do godziny 16 : 30,
4) do odbioru dziecka ze Ztobka upowaznieni sg wyfgcznie rodzice / opiekunowie prawni oraz
osoby przez nich upowaznione, na ich pisemny wniosek i za okazaniem dowodu tozsamosci
odbierajgcego dziecko wskazanego we wniosku,
5) dzieci przyprowadzane sg przez osoby petnoletnie i wydawane sg osobom petnoletnim,
6) nie wydaje sie dzieci osobom nietrzezwym,
7) odbidr dzieci nastepuje w godzinach 14:00 — 16:30.



2. Zabrania sie przynoszenia do Ztobka:
1) ostrych, niebezpiecznych przedmiotéw,
2) zabawek sktadajacych sie z matych elementéw, ktére mogg zostac potkniete przez dzieci,
3) bizuterii w tym kolczykow, faricuszkéw i bransolet.
3. Ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci za zniszczenia lub zagubienia przyniesionych do Ztobka
rzeczy drogocennych lub wartosciowych.

§26
1. Na terenie Ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) palenia tytoniu,
2) spozywania napojoéw alkoholowych,
3) zazywania srodkéw odurzajacych,
4) przebywania oséb nieuprawnionych, nietrzezwych lub pod wptywem srodkéw odurzajacych,
5) prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami placowki,
6) przechowywania substancji tatwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla zdrowia.

§27
Na terenie placéwki funkcjonuje wideodomofon, domofon.

§28
1. Praca opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna prowadzona jest w grupach na podstawie
Rocznego planu opiekunczo — wychowawczo — edukacyjnego i miesiecznych planéw pracy danej
grupy wiekowej.
2. Rodzice / opiekunowie prawni o realizacji planéw wymienionych w ust. 1 sg informowani za
pomocg kilku kanatéw informacyjnych w tym miedzy innymi za pomocg przekazu ustnego, strony
internetowej oraz tablicy ogtoszer Ztobka.
3. W Ztobku funkcjonuje kilka grup, w ktérych przebywaja dzieci zblizone wiekowo.
4. W ciggu roku istnieje mozliwo$¢ przeniesienia dziecka z jednej grupy do drugiej.
5. Organizacje pracy w poszczegdlnych grupach okresla Dyrektor, wyznaczajgc osobe, ktéra czuwa
nad wykonywaniem obowigzkéw przez pozostaty personel.
6. Sktad i liczba personelu zatrudnionego w Ztobku dostosowana jest do liczby dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.
7. Jeden opiekun moze sprawowac opieke nad maksymalnie osmiorgiem dzieci, a w przypadku, gdy
w grupie znajduje sie dziecko niepetnosprawne, dziecko wymagajace szczegdlnej opieki lub dziecko,
ktére nie ukonczyto pierwszego roku zycia — maksymalnie nad pieciorgiem dzieci.

§29
1. Ztobek prowadzi nastepujacg dokumentacje dotyczacg pracy opiekuriczej, wychowawczej
i edukacyjnej dziecka :
1) plan opiekuriczo — wychowawczo — edukacyjny,
2) miesieczne plany pracy,
3) dziennik zaje¢ dodatkowych, w ktérych odnotowuje sie dziatania edukacyjno — wychowawcze
prowadzone w placéwce w ramach zaje¢ dodatkowych,
4) karty obserwacji dziecka, w ktérych odnotowuje sie spostrzezenia dotyczgce rozwoju
psychofizycznego dziecka,
5) dokumentacja medyczna dziecka.

ROZDZIAL V
REKRUTACIA | ZAPISY DZIECI DO ZtOBKA



§30
1. Rekrutacja odbywa sie zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Ztobka oraz regulaminie
rekrutacji dzieci do Ztobka.
2. Podstawowa rekrutacja dzieci do Ztobka na nowy rok szkolny odbywa sie raz w roku
w miesigcach maj — czerwiec.
3. W przypadku realizacji specjalnych projektéw spotecznych finansowanych ze s$rodkéw
zewnetrznych w tym unijnych, w tym projektéw przeznaczonych dla wybranych grup wiekowych
dzieci i wybranych kategorii opiekunéw wymagajgcych aktywizacji zawodowej, warunki dotyczace
rekrutacji dzieci do Ztobka okreélone w Statucie i niniejszym Regulaminie nie majg zastosowania.
4. Rodzic / opiekun prawny ubiegajacy sie o objecie dziecka opieka w Ztobku przedstawia
o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazarn do pobytu dziecka w Ztobku.
5. Odmowa przyjecia dziecka do Ztobka moze nastgpi¢ w sytuacjach:
1) braku wolnego miejsca,
2) w przypadku braku mozliwosci zabezpieczenia dzieciom wtasciwe] opieki, jakiej wymaga ich stan
zdrowia ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb zwigzanych z rodzajem niepetnosprawnosci.
3) niedostarczenia dokumentéw w wyznaczonym terminie.
6. Dziecko moze zosta¢ wykreélone z listy dzieci przyjetych do Ztobka w wyniku rekrutacji
z powodu braku uzgodnienia lub niedotrzymania terminu podpisania umowy bez podania
przyczyny.
7. W przypadku skreélenia dziecka z listy dzieci przyjetych do Ztobka w wyniku rekrutacji lub
z ewidencji, na jego miejsce rekrutowane jest kolejne dziecko z listy rezerwowej dzieci.
8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych miedzy innymi sytuacjg rodzinng
lub zdrowotng, do Ztobka moze zostaé przyjete dziecko poza kolejnoscig i / lub spoza listy
rezerwowej.
ROZDZIAL VI
OPIEKA NAD DZIECMI W ZtOBKU
§31
1. W zakresie swoich dziatan Ztobek zapewnia przyjetemu dziecku opieke sprawowang przez
opiekunki dzieciece oraz pielegniarki.
2. Ztobek zapewnia dzieciom warunki do swobodnego poruszania sie, odpoczynku, zachowania
intymnosci szczegdlnie podczas wykonywania czynnosci higienicznych, rozwijania samodzielnosci
dzieci, artystycznej ekspresji dzieci, kontaktu dzieci z naturg, aktywnosci edukacyjnych dzieci
umozliwiajgcych im poznanie $wiata.
3. Do Ztobka przyprowadzamy dziecko zdrowe.
4. Po przyjeciu dziecka do Ztobka pozostaje ono pod fachowg opieka personelu przez caty czas, az
do odebrania go przez upowaznione osoby.
5. W razie stwierdzenia zachorowania w trakcie pobytu dziecka w Ztobku, pracownicy s3
zobowigzani o tym fakcie niezwtocznie poinformowaé rodzicow / opiekundw prawnych dziecka
oraz odizolowac¢ dziecko od pozostatych dzieci do momentu odebrania dziecka.
6. W sytuacji zachorowania dziecka w trakcie pobytu w Ztobku rodzice / opiekunowie prawni na
wezwanie pracownika Ztobka, majg obowigzek bezzwtocznego odebrania dziecka z placéwki.
7. W Ztobku nie podaje sie dzieciom lekéw za wyjatkiem podania leku dziecku z chorobg przewlekig
lub w sytuacji zagrozenia zycia.



8. W przypadku zagrozenia zycia dziecka pracownicy Ztobka sg zobowigzani do udzielenia dziecku
pierwszej pomocy oraz niezwtocznego wezwania pogotowia ratunkowego.
§32

1. Dyrektor Ztobka podpisuje z rodzicem / opiekunem prawnym dziecka Umowe w sprawie
korzystania z ustug Ztobka.
2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ podpisana najpdzniej pierwszego dnia obecnosci
dziecka w Ztobku. W umowie okreslone s zasady korzystania z ustug Ztobka w tym zasady
naliczania i pobierania optat za pobyt dziecka.
3. Podstawg do rozwigzania umowy moze by¢:
1) niezgtoszenie sie dziecka do Ztobka w ciggu 5 dni roboczych od terminu okreslonego
w umowie bez podania przyczyny,
2) nieobecnosci dziecka w Ztobku powyzej jednego miesigca i niezgtoszenia placéwce przyczyn
nieobecnosci,
3) zalegtosci w optacie za Ztobek okre$lone w umowie za pobyt dziecka w Ztobku za okres powyzej
jednego miesiaca,
4) wydania orzeczenia stwierdzajgcego przeciwwskazanie do przebywania dziecka w Ztobku,
5) zmiany sytuacji warunkujacej przyjecie dziecka do Ztobka,
6) nieprzestrzeganie przez rodzicow / opiekundéw prawnych statutu, regulamindéw i procedur
obowigzujacych w Ztobku,
7) na wniosek rodzica / opiekuna prawnego dziecka z rdinych nieprzewidzianych przyczyn
zachowujgc miesieczny okres wypowiedzenia,
8) za porozumieniem stron w kazdym czasie.
4. Rozwigzanie umowy nastepuje z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
5. Rozwigzanie umowy, z powodow, o ktérych mowa w ust. 3. pkt. 1 do pkt. 8, jest rownoznaczne
z wykresleniem dziecka z ewidencji Ztobka.

ROZDZIAL VII

PRAWA DZIECI

§33

1. Dziecko uczeszczajgce do Ztobka ma prawo do:
1) opieki zorganizowanej ze szczegdlng starannoscia oraz zasadami etyki zawodowej i respektujace;j
prawa dziecka,
2) zapewnienia opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
3) réwnego, podmiotowego traktowania,
4) poszanowania godnosci i intymnosci,
5) do okazywania wtasnych emocji i ich zrozumienia,
6) nietykalnosci fizycznej,
7) ochrony i pomocy,
8) bycia kim$ waznym,
9) zabawy i nauki poprzez zabawe,
10) swobodnego poruszania sie,
11) rozwijania samodzielnosci,
12) odmowy spozywania positkéw,
13) zapewnionego wypoczynku i snu w odpowiednich warunkach,
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14) korzystania z ustug Ztobka w zakresie zapewniajgcym prawidfowy rozwdj dziecka,
oparty na standardach opieki, wychowania i edukacji,
15) wyzywienia zgodnego z aktualnymi normami zywienia populacji polskiej,
16) dostepu do wody do picia w kazdym momencie w ciggu dnia,
17) codziennego pobytu na $wiezym powietrzu w kontakcie z przyrodag (jesli warunki na to
pozwalajg czyli miedzy innymi jest dobra jako$¢ powietrza, nie ma silnego mrozu lub upatu, nie
pada deszcz, nie wieje silny wiatr).
2. Jezeli dziecko ma inne niz réwiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higiene snu, warunki rozwoju
psychomotorycznego lub emocjonalnego, rodzice / opiekunowie prawni powinni informowac na
biezagco personel Ztobka o takich potrzebach lub zachowaniach dziecka, po to, aby zapewnié¢ mu
optymalne warunki pobytu i opieki.
3. W sprawach spornych i trudnych pracownicy Ztobka, rodzice /opiekunowie prawni lub osoby
trzecie rozwigzujg problem kierujac sie przede wszystkim dobrem dziecka.
ROZDZIAL VIII
PRAWA | OBOWIAZKI RODZICOW / OPIEKUNOW PRAWNYCH
KORZYSTAJACYCH Z OPIEKI ZtOBKA
§34
1. Rodzice / opiekunowie prawni dziecka objetego opiekg Ztobka majg prawo do:
1) zapoznania sie i wniesienia uwag do projektu rocznego planu opiekuriczo — wychowawczo —
edukacyjnego,
2) uzyskania petnej informacji o przebiegu opieki oraz rozwoju psychofizycznego ich dziecka,
3) petnej i rzetelnej informacji na temat wyzywienia,
4) przeprowadzania, na biezgco i regularnie, konsultacji w sprawie potrzeb i rozwoju ich dziecka,
5) wyrazania opinii i wnioskdw na temat funkcjonowania Ztobka i pracy pracownikéw miedzy
innymi poprzez przeprowadzenie, przynajmniej raz w roku, przez Dyrektora ankiety badajacej
satysfakcje rodzicéw / opiekunéw prawnych z pracy Ztobka a wyniki sg rodzicom / opiekunom
prawnym udostepnione i uwzgledniane w modyfikacji pracy placéwki,
6) udziatu w w grupowym spotkaniu / zebraniu minimum dwa razy w roku,
7) poinformowaniu ich o terminie grupowego spotkania / zebrania w Ztobku z co najmniej
dwutygodniowym wyprzedzeniem,
8) wspotpracy, konsultacji i porad z zakresu opieki, wychowania i edukacji dzie¢mi,
9) mozliwosci utworzenia w Ztobku Rady Rodzicow bedgcej reprezentacjg ogdétu rodzicéw /
opiekunéw prawnych,
10) wejscia do sal dzieci po wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem.
2. Ponadto rodzice / opiekunowie prawni mogg uczestniczy¢ w zyciu Ztobka miedzy innymi poprzez:
udziat w zajeciach otwartych organizowanych w placéwce, wolontariat, udziat w organizacji
wydarzen i celebrowanych swigt w placéwce po wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem oraz
inicjowanie nowych przedsiewzie¢.
3. Do obowigzkdéw rodzicéw nalezy:
1) wspodtdziatanie ze Ztobkiem w procesie rozwoju dziecka,
2) zapoznanie sie i respektowanie regulamindw, procedur, zarzadzen i doraznych ustalen
w Ztobku,
3) wywigzywanie sie z postanowien zawartej ze Ztobkiem umowy o korzystanie z ustug placéwki,
w tym terminowe dokonywanie opfat,
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4) uczestniczenie w zebraniach rodzicow,
5) kierowanie uwag do opiekunédw w Ztobku oraz Dyrektora w trosce o dobro dziecka,
6) zgtaszanie pracownikom Ztobka zmiany danych osobowych swoich oraz dziecka,
7) zgtaszania planowanej nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpdiniej na dzien przed
nieobecnoscig osobiscie, mailowo lub telefonicznie w godzinach pracy sekretariatu od 8.00 do
14.00,
8) informowania o wystgpieniu choroby zakaznej u dziecka,
9) zaopatrzenia dziecka w wyprawke.
ROZDZIAL IX
ZASADY | FORMY KOMUNIKACIJI Z RODZICAMI
§ 35
1. Komunikacja z rodzicami / opiekunami prawnymi w Ztobku oparta jest na zasadach:
1) wzajemnego szacunku,
2) partnerstwa,
3) skutecznej komunikacji,
4) aktywnej wspotpracy.
2. W Ztobku funkcjonujg rézne kanaty informacyjne w tym miedzy innymi:
1) strona internetowa,
2) tablica ogtoszen,
3) rozmowy indywidualne prowadzone osobiscie, telefonicznie lub mailowo w godzinach pracy
Ztobka,
4) monitoringi dzienne lub biezgce zapisy w prowadzonej dokumentacji Ztobka.
3. Wybdr kanatu zalezy od celu komunikacji, charakteru i rodzaju przekazywanej informacji.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA KONTROLI
§ 36
Dziatalnoé¢ Ztobka podlega kontroli:
1) wewnetrznej,
2) zewnetrzne;j.
§ 37

1. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) ustalenie stanu faktycznego, obowigzujgcego i pozgdanego badanych dziatan,

2) ocena dziatalnosci z punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i przejrzystosci, a takze skutecznosci stosowanych metod i srodkéw,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

4) sformutowanie wnioskéw zmierzajgcych do likwidacji nieprawidtowosci i zapobiegania
niepozadanym zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci i efektywnosci dziatania Ztobka.

2. System kontroli wewnetrznej obejmuije:

1) samokontrole prawidtowosci wykonywanych zadan przez pracownika, zgodnie z zakresem
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez Dyrektora, a takze
innych pracownikéw zobowigzanych do jej wykonania.

3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebne zarzadzenie.
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ROZDZIAL XI
PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 38
1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach urzedowania.
2. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik Ztobka.
3. Skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie lub na pismie.
4. O sposobie zatatwienia skarg i wnioskow zainteresowani bedg zawiadamiani w trybie przepiséw
postepowania administracyjnego.
5. Na rozpatrzenie skarg i wnioskdw Dyrektor ma 30 dni od daty wptywu do Dyrektora.
W przypadku dtuzszej nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski rozpatruje osoba do tego
upowazniona i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje.

ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§39
1. Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Jaworznie podaje sie do wiadomosci rodzicéw /
opiekundéw prawnych i wszystkich pracownikéw.
2. Zapoznanie sie z trescig Regulaminu pracownik potwierdza podpisem na oswiadczeniu, ktére
zostaje wigczone do akt osobowych.

§40
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania w sposdb zwyczajowy przyjety w placéwce.

§41
Zmiany w Regulaminie dokonuje sie w sposéb wtasciwy dla jego nadania.
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