Zespot Ziobkow Miejskich
w Rudzie Slaskiej
41-700 Ruda Slaska, ul. Koécielna 35

NIP 6412560869 Regon 524052557 ZARZADZENIE NR ZZM.D.021.12.2024
tel. 32/3400175 . .
Dyrektora Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej

z dnia 01 lipca 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Zlobkéw Miejskich

w Rudzie Slaskiej

Na podstawie art. 21 ust.1 Ustawy z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku
do lat 3 (t.j. Dz. U. 2024.338) § 5 ust.7 Statutu Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustali¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej, zwany dalej

Regulaminem, w tresci okreslonej niniejszym zarzadzeniem.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne.
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1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej, zwany w dalszej tresci
»Regulaminem”, okresla strukture organizacyjna, zakres dziatania, podziat czynnosci i zasady
funkcjonowania jednostki organizacyjnej Miasta Ruda Slaska pod nazwa Zespot Ztobkow Miejskich
w Rudzie §lqskiej.
2. Zespot Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej, zwany dalej Zespotem, jest jednostka budzetowa
Miasta Ruda Slaska, utworzona na podstawie Uchwaty NR PR.0007.159.2022 Rady Miasta Ruda Slaska
z dnia 24 listopada 2022r. w sprawie utworzenia Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej
i dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j.Dz.U.2024.338)
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz.1270,1273,1407,1429,1641 i 1693),
3) Statutu Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej stanowiacego zatacznik do uchwaty
Nr PR.0007.160.2022 Rady Miasta Ruda Slaska z dnia 24 listopada 2022r. zwanego dalej
Statutem Zespotu,
4) obowiazujacych ustaw i przepiséw wykonawczych,
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
3. Nadzor nad Zespotem Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej sprawuje Prezydent Miasta Ruda

Slaska.

M



§3

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie
Slaskiej,

2) zastepcy dyrektora- nalezy przez to rozumiec zastepce dyrektora Zespotu,

3) Kierowniku- nalezy przez to rozumiec kierownika Ztobka,

4) ZIM - nalezy przez to rozumiec¢ Zespot Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiei,

5) Ztobkach - nalezy przez to rozumie¢ Ztobki jako jednostki organizacyjne wchodzace w sktad
ZZM realizujace zadania w zakresie opieki nad dzie¢mi, okreslone w statutach Ztobkow,

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin Organizacyjny,

7) Zespot - Zespot Ztobkdw Miejskich w Rudzie Slaskiej.
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1. Opieka nad dzie¢mi organizowana jest w formie Ztobka, ktory realizuje funkcje opiekuncza,
wychowawcza oraz edukacyjna. Ztobek jest komorka organizacyjna Zespotu Ztobkéw.
2. Obstuge ekonomiczno - administracyjna i finansowg Zespotu realizuje pion administracyjny,

w sktad ktorego wchodzg samodzielne stanowiska.

§5

1. W sktad Zespotu Ztobkow wchodza dwa Ztobki:
1) Ztobek Miejski Misiakowo w Rudzie Slaskiej, ul. Koscielna 35.
2) Ztobek Miejski w Rudzie Slaskiej prowadzacy dziatalnosc:
a) w Rudzie Slaskiej przy ul.1 Maja 286,
b) w Rudzie Slaskiej przy ul. Piasecznej 2.
2. Wykaz Ztobkéw wraz z danymi teleadresowymi stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat II
Zadania Zespotu Ztobkéw

§6

Zadania Zespotu Ztobkéw wykonuja Ztobki oraz pion administracyjny.
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Ztobki zapewniaja opieke nad dzieémi, co do ktérych nie ma przeciwwskazan medycznych
do uczeszczania do Ztobka, w wieku od ukoniczenia 20 tygodnia zycia do ukonczenia roku szkolnego,
w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia, a w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie

dziecka wychowaniem przedszkolnym- w ktorym dziecko ukonczy 4 rok zycia.



§8

Ztobki zapewniaja dzieciom w szczegélnosci:

1.
z.

10.

opieke w warunkach bytowych zblizonych do domowych,

opieke pielegnacyjna oraz edukacyjna, przez prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami

edukacji z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

zajecia opiekunczo - wychowawcze i edukacyjne, uwzgledniajace rozwdj psychomotoryczny

dziecka,

wsparcie procesu usamodzielnienia sie dziecka w miare jego wieku i mozliwosci,
ksztattowanie wtasciwych nawykéw i umiejetnosci dziecka,

prowadzenie systematycznej obserwacji rozwoju dziecka,

dostosowanie tresci, metod i organizacji zaje¢ opiekunczo wychowawczych do wynikow

obserwacji dziecka,

zapewnienie bezpieczenstwa dziecku przebywajacemu w ztobku, zapewnienie dziecku

wiasciwego zywienia zgodnie z normami i zaleceniami dietetycznymi,
wsparcie rodzicow w procesie wychowawczym,

profilaktyke i promocje zdrowego stylu zycia.

§9

Zadaniem pionu administracyjnego jest w szczegolnosci:

1.

prowadzenie spraw organizacyjnych Zespotu, w zakresie opracowywania niezbednej
dokumentacji (zarzadzenia Dyrektora, regulaminy, umowy),

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow Zespotu
Ztobkow,

obstuga w zakresie sporzadzania list ptac, naliczania podatkow, sktadek ZUS,
ubezpieczenia pracownikéw oraz rocznych rozliczen PIT,

prowadzenie spraw dotyczacych pomocy finansowej lub rzeczowej zgodnie
z postanowieniami Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem pracownikom warunkéw okreslonych
przepisami BHP i p.poz. oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem
i higieng pracy,

realizacja zadan finansowo-ksiegowych zwiazanych z planowaniem i wykorzystywaniem
srodkow budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o rachunkowosci i ustawie

o finansach publicznych,



7. zapewnienie warunkow do realizacji zadan statutowych Zespotu poprzez wtasciwg

organizacje Ztobkow i wykorzystanie bazy lokalowej,

8. prowadzenie sprawozdawczosci.

Rozdziat il

Zasady kierowania Zespotem i struktura organizacyjna Zespotu.

5§10

Praca Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej kieruje dyrektor na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Ruda Slaska.

Dyrektor Zespotu jest odpowiedzialny za catoksztatt funkcjonowania Zespotu Ztobkow,
reprezentuje go na zewnatrz, podejmuje samodzielnie decyzje i za nie ponosi
odpowiedzialnosc.

Pracownikow Zespotu zatrudnia i zwalnia dyrektor, jest przetozonym wszystkich
pracownikow.

W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki wykonuje zastepca dyrektora lub inny
upowazniony przez dyrektora pracownik Zespotu. W przypadku nieobecnosci w tym samym
czasie zastepcy lub innej upowaznionej osoby, obowiazki wykonuje upowazniony pracownik.
Dyrektor kieruje Zespotem przy pomocy gtownego ksiegowego, zastepcy dyrektora,
kierownikow jednostek organizacyjnych.

Dyrektorowi Zespotu bezposrednio podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
gtownego ksiegowego, zastepcy dyrektora, kierownikow Ztobkéw i pracownikow pionu
administracyjnego.

Dyrektor Zespotu moze powotywac komisje o charakterze statym lub doraznym.

W zarzadzeniu powotujacym okresla sie sktad osobowy komisji oraz jej zadania.

§ 11

Obstuge Zespotu w zakresie petnej ksiegowosci wykonuje gtowny ksiegowy.

.

3.

§12

Ztobkami wchodzacymi w sktad Zespotu kieruja: zastepca dyrektora oraz kierownicy
Ztobkéw i przed dyrektorem odpowiadaja za catoksztatt pracy danego Ztobka.

W czasie nieobecnosci kierownika Ztobka jego zadania przejmuje upowazniony pisemnie
pracownik.

Szczegotowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy dyrektora

i kierownikow okresla zakres czynnosci.



5§13

Kierownik Ztobka podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu.

Pracownicy Ztobka podlegaja bezposrednio kierownikowi Ztobka.
§14

Strukture organizacyjna ZZM tworza jednostki organizacyjne - Ztobki i samodzielne
jednoosobowe stanowiska pracy.

Status prawny oraz zasady zatrudniania wszystkich pracownikéw Zespotu Ztobkow reguluja
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach tworza personel pionu
administracyjnego.

Personel Ztobka tworza pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: opiekundw, pielegniarek,
potoznych, intendentow, kucharzy, pomocy kuchennych, pokojowych, robotnikow.
Pracownicy zatrudnieni w Ztobkach realizuja zadania zapewniajace nalezyta opieke nad
dzieckiem.

Dyrektor ma prawo taczenia obowigzkéw na poszczegolnych stanowiskach pracy, jezeli
uzasadnia to racjonalna organizacja pracy i nie narusza to obowiazujacych w tym zakresie
przepisow.

Schemat struktury organizacyjnej Zespotu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Tryb pracy Zespotu
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Zespot jest czynny w dni powszednie od poniedziatku do piatku, od godziny 07.00
do godz. 15.00.

Wybrane stanowiska ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan moga miec ustalone inne
niz wskazane w ust.1 godziny pracy.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych do Zespotu oraz termin ich zatatwiania
okresla ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, odpowiednie przepisy prawa oraz
zarzadzenia dyrektora.

Dyrektor, zastepca dyrektora oraz kierownicy Ztobkéw przyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskow. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone droga pocztowa, poczta elektroniczng
lub przez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP.

Tryb przyjmowania interesantow oraz sposob postepowania w sprawach skarg i wnioskow
okresla zarzadzenie Dyrektora.

Zarzadzenia, pisma ogbélne oraz inne informacje i zawiadomienia podawane
sa do wiadomosci pracownikdéw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Ztobka

i w siedzibie Zespotu.



7. Obieg dokumentéw w Zespole oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania okresla
Instrukcja Kancelaryjna Zespotu oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Zespotu.

8. Dyrektor Zespotu moze na podstawie pisemnego petnomocnictwa upowazni¢ pracownikow
do podpisywania dokumentow, pism i decyzji oraz do postugiwania sie podpisem
elektronicznym.

9. Dokumenty dotyczgce Zespotu podpisuje dyrektor lub pisemnie upowazniony pracownik.

10. Dokumenty wytwarzane w Ztobkach podpisuja: zastepca dyrektora i kierownicy ztobkow.

11. Projekty dokumentoéw przedktadane do podpisu dyrektora, zastepcy dyrektora
i kierownikom sag parafowane przez osobe odpowiedzialng za przygotowanie dokumentu
lub prowadzacego sprawe.

12. Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii

dokumentow.

Rozdziat V
Zadania i obowiazki pracownikéw Zespotu
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1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Zespotu i kierowanie jego dziatalnoscia;
2) reprezentowanie Zespotu w stosunkach na zewnatrz;
3) prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu w tym gospodarowanie mieniem;
4) prowadzenie polityki kadrowej ZZM, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw;
5) zatwierdzanie regulaminow, planow urlopdw, planow pracy ztobkow;
6) nadzorowanie organizacji pracy;
7) akceptowanie sprawozdawczosci, w tym budzetowe]j i z dziatalnosci Zespotu;
8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow podleglych bezposrednio dyrektorowi;
9) zapewnienie adekwatnej, skutecznej kontroli zarzadczej;
10) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
2. Dyrektor moze okresla¢ w drodze zarzadzen procedury i standardy postepowania w celu

zapewnienia wtasciwego poziomu i jakosci ustug.
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Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow planéw finansowych Zespotu;
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
3) przygotowanie projektow przepisow regulujacych organizacje i funkcjonowanie Zespotu
w zakresie ksiegowosci;

4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Zespotu;



5) realizacja obowiazkdw i uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;

6) realizacja polityki rachunkowosci Zespotu.
§18

1. Do wytacznych kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) bezposredni nadzdér na pracownikami zatrudnionymi w Ztobku Miejskim Misiakowo
w Rudzie Slaskiej,
2) koordynowanie spraw zwigzanych z rekrutacja dzieci do Ztobkow miejskich
wchodzacych w sktad Zespotu;
3) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania zasad GMP/GHP, systemu HACCAP
w kazdej jednostce organizacyjnej Zespotu.
2. Zastepca Dyrektora wykonuje czynnosci zastrzezone dla dyrektora w czasie jego

nieobecnosci.
§19

1. Zastepca dyrektora oraz kierownicy jednostek organizacyjnych ZIM, w imieniu
i z upowaznienia Dyrektora, odpowiadajg za prawidiowe funkcjonowanie nadzorowanej
jednostki.

2. Do =zadan zastepcy dyrektora i kierownikow jednostek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1) kierowanie praca podlegtej jednostki;

2) bezposredni nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w jednostce organizacyjnej
ZIM, w szczegolnosci nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien
regulamindw obowiazujacych w ZZM, przepisow bhp i ppoz oraz nadzor nad ochrong
danych osobowych i dostepem do informacji publicznej,

3) wspotdziatanie z dyrektorem zespotu w tworzeniu i prowadzeniu systemu nadzoru
i kontroli w Ztobkach w zakresie dot. dokumentacji, przestrzegania wymogow
sanitarno-higienicznych, jak rowniez w zakresie prowadzenia obserwacji dzieci,
wspotpracy z rodzicami, realizacji plandw pracy z dzie¢mi oraz monitoringu systemu
HACCAP w Ztobku,

4) prowadzenie rekrutacji dzieci do nadzorowanej jednostki,

5) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy nadzorowanej jednostki
organizacyjnej ZZM,

7) podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez nadzorowang jednostke organizacyjnag
ZIM,



8) niezwtoczne reagowanie na nieprawidtowosci zaobserwowane w  dziatalnosci
nadzorowanej jednostki organizacyjnej ZZM,
9) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i pracownikami ZZM
w zakresie sprawozdawczosci oraz rozliczen gospodarczo-finansowych nadzorowanej
jednostki;
10) nadzdr nad mieniem znajdujacym sie w jednostce organizacyjnej;
11) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;
12) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego.
3. Zastepca dyrektora i kierownik Ztobka jest odpowiedzialny za przestrzeganie
obowiazujacych przepisow a takze za przestrzeganie zasad wspoOtzycia spotecznego
w podlegtych jednostkach.
4. W czasie nieobecnosci Kierownika Ztobka jego obowiazki petni upowazniony w formie

pisemnej pracownik.

§20

Do zadan pracownikdw pionu administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
1. Obstuga kadrowa Zespotu:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow z wytaczeniem dyrektora;

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

3) sporzadzanie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) wystawianie pracownikom skierowan na badania lekarskie profilaktyczne: wstepne,

okresowe, kontrolne oraz sanitarne;

5) prowadzenie procesu rekrutacji pracownikow do ztobkow;

6) archiwizacja dokumentacji pracowniczej;

7) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia w ZUS;

8) udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien w sprawach kadrowych;

9) wystawianie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu;

10) sporzadzanie sprawozdan.

2. Obstuga w zakresie ptac:

1) naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen zwiazanych z praca pracownikow Zespotu
oraz sporzadzanie list ptac pracownikéw Zespotu;

2)  wystawianie pracownikom zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia;

3) prowadzenie dokumentacji ptacowej;

4) sporzadzanie listy ptac zasitkow chorobowych na podstawie zwolnien lekarskich
i kart zasitkowych pracownikow;

5) sporzadzanie przelewow;

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow w zakresie swiadczen przystugujacych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) przygotowanie projektu preliminarza wydatkow z ZFSS;



8)

9)

wspolpraca z gtownym ksiegowym w zakresie biezacej analizy $rodkow na koncie
ZFSS oraz prognozowanych wydatkow w tym zakresie;
przygotowanie projektow regulamindw, zarzadzen i innych dokumentow w zakresie

administrowania ZFSS;

3. Pozostale zadania pionu administracji:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w zywnos¢, urzadzenia
i sprzety niezbedne do funkcjonowania komérek organizacyjnych;

wspotpraca z pracownikami jednostek organizacyjnych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania zasad GMP/GHP;

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
do ktorego stosuje sie ustawe - Prawo zamowien publicznych;

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych postepowan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

sporzadzanie harmonogramow i prowadzenie nadzoru nad przegladami technicznymi
budynkow i urzadzen;

prowadzenie rejestru faktur, umow.
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1. Do obowigzkdw wszystkich pracownikéw Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)
2. Kadra

rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

wspotpraca z innymi pracownikami Zespotu Ztobkow, w zakresie zwiazanym
z prawidtowym wykonywaniem zadan;

znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidtowego
wypetniania obowiazkow zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkdw;

znajomos¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktow prawnych Zespotu, w tym
dotyczacych przeciwdziatania mobbingowi oraz dotyczacych etyki pracownikow
Zespotu;

znajomos$c i przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

zachowanie w tajemnicy informacji, do ktorej przestrzegania sie zobowiazali oraz
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

przestrzeganie czasu pracy oraz przepisow bhp i ppoz;

unowoczesnianie form i metod pracy,

postepowanie zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego.

kierownicza i pracownicy Zespotu zobowiazani sa do podejmowania dziatan

w celu przeciwdziatania przejawom dyskryminacji, mobbingu w szczegoélnosci poprzez:

1)

utrzymywanie relacji  stuzbowych opartych na wzajemnym  szacunku,
rownoprawnosci, kolezenstwie oraz wzajemnej pomocy i dzieleniu sig

doswiadczeniami zawodowymi;



2) niewykorzystywanie zajmowanego stanowiska do osiggania jakichkolwiek korzysci
majatkowych;

3) niepodejmowanie dziatalnosci mogacej mie¢ wptyw na bezstronno$¢ w wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych;

4) niedopuszczanie do powstawania konfliktow.
§22

Szczegotowy zakres i podziat obowigzkéow oraz odpowiedzialnos¢ zatrudnionych pracownikéw
ustalony jest w zakresie obowigzkow, podpisanym przez kazdego pracownika i znajdujacym

sie w jego aktach osobowych.

Rozdziat VI
Organizacja pracy w Ztobku
§23

1. Ztobek jest komédrka organizacyjna Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej.
2. Nadzér nad dziatalnoicia Ztobkéw sprawuje dyrektor Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie

Slaskiej.
§24

1. Celem ztobka jest prowadzenie dziatalnosci opiekunczo wychowawczej i edukacyjnej dla dzieci
do lat 3.

2. Ztobki zapewniaja opieke nad dzie¢mi, co do ktorych nie ma przeciwwskazan medycznych
do uczeszczania do Ztobka, w wieku od ukonczenia 20 tygodnia Zycia do ukonczenia roku
szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia, a w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione

jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym- w ktorym dziecko ukonczy 4 rok zycia.

§25

Do podstawowych zadan ztobka nalezy:

1. zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych;

2. zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, poprzez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb dziecka;

3. prowadzenie zaje¢ opiekunczo wychowaczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny, wtasciwy do wieku dziecka;

4, zapewnienie zywienia;

wspotpraca z rodzicami.



§26

1. Pobyt dzieci w Ztobku jest odptatny.
2. Rodzice/opiekunowie dzieci sa zobowigzani do ponoszenia odptatnosci na podstawie zasad

okreslonych przez organ, ktory utworzyt Ztobek.
§27

1. Warunki przyjmowania dzieci:

1) przyjmowanie dzieci do ztobka odbywa sie na podstawie rekrutacji prowadzonej w oparciu
o elektroniczny system rekrutacji;

2) dzieci przyjmowane sa na biezaco w zaleznosci od ilosci wolnych miejsc w placowce;

3) dzieci niepetnosprawne przyjmowane s do ztobka w zaleznosci od mozliwosci jakimi
placowka dysponuje, aby zapewni¢ dzieciom szczegblng opieke jakiej wymaga ich stan
zdrowia.

2. Przed rozpoczeciem korzystania ze ztobka przedstawiciele ustawowi dziecka sa zobowiazani
do zapoznania sie z niniejszym regulaminem, statutem Zespotu Ztobkow Miejskich oraz
do podpisania umowy w sprawie korzystania z ustug ztobka.

3. Termin podpisania umowy wyznacza dyrektor.

4. Niepodpisanie umowy we wskazanym terminie przez przedstawicieli ustawowych dziecka jest

rownoznaczne z rezygnacja ze ztobka.

5. Personel ztobka moze odmowic przyjecia dziecka do ztobka m.in. w sytuacjach:

1) stwierdzenia objawow wskazujacych na stan chorobowy dziecka;

2) niedostarczenia zaswiadczenia o szczegolnych wskazaniach w zakresie zywienia dziecka.
5128

1. Szczegbtowa organizacje i porzadek swiadczenia ustug w ztobku okresla Regulamin Porzadkowy
Ztobkoéw wchodzacych w sktad Zespotu.
2. Postanowienia regulaminu o ktorym mowa w ust. 1 okreslaja:
1) zasady funkcjonowania ztobka, w tym czas pracy Ztobka, ramowy rozktad dnia pobytu
dziecka w Ztobku;
2) zakres wspotpracy rodzicow lub opiekunow prawnych ze Ztobkiem;
3) prawa dzieci oraz prawa i obowiazki rodzicow;
4) optaty za pobyt dziecka w ztobku.

3. Regulamin porzadkowy stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

.



Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§29

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej, w trybie obowigzujacym
dla jego ustalania.

§30

Traca moc: Zarzadzenie nr ZMM-D.021.32.2019 Dyrektora Ztobka Miejskiego ,Misiakowo”
w Rudzie Slaskiej z dnia 02 grudnia 2019 roku z p6zn.zm., Zarzadzenie nr 08/2019 Dyrektora Ztobka
Miejskiego w Rudzie Slaskiej z dnia 20 grudnia 2019 roku z pézn.zm. a w konsekwencji wprowadzone

w.w Zarzadzeniami Regulaminy Organizacyjne.

5 31

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
Zespotu Ztobkéw Miejskich

W Rud['c Slaskiej

K



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej

Nr ZZM.D.021.12.2024 z dnia 01 lipca 2024

Wykaz Ztobkéw - jednostek organizacyijnych Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie $laskiej.

Lp Nazwa Ztobka Adres: Telefon Godziny pracy | Liczba
) miejsc
Ruda Slaska
1. | Ztobek Miejski Misiakowo | ul. Koscielna 35 323400175 06.00-17.00 45
w Rudzie Slaskiej
2 Ziobek Miejski w Rudzie | ul.1 Maja 286 322407978 06.00-17.00 45
Slaskiej
2tobek Miejski w Rudzie | ul. Piaseczna 2 32 248 22 28 06.00-17.00 64
Slaskiej
DYREKTOR

Zespotu Ztobkéw Miejskich

w Rudgie Sigskiej
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Zespot Ztobkow Mieis

w Rudzie Sla

41-700 Ruda Slaska, ul. Kosci
NIP 6412560869 Regon 5240 5
tel. 32/3400175 dyrektora Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej

Nr ZZM.D.021.12.2024 z dnia 01 lipca 2024

s Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia

REGULAMIN PORZADKOWY 7t OBKOW
WCHODZACYCH W SKLAD ZESPOLU 7t OBKOW MIEJSKICH W RUDZIE SLASKIEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Ztobki wchodzace w sktad Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rudzie Slaskiej, zwanego dalej ,ZZM”
sa jednostkami organizacyjnymi ZZM zachowujac odrebnos¢ w zakresie wpisu do rejestru ztobkow
i klubdéw dzieciecych prowadzonego przez Prezydenta Miasta Ruda Slaska, utworzonymi w celu
$wiadczenia ustug opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych w wielu od 20-go tygodnia Zzycia
do lat 3, z zastrzezeniem ust 2.

2. Ztobki wchodzace w sktad ZZM nie $wiadcza ustug opiekuniczych, wychowawczych i edukacyjnych
dzieciom, ktére wymagaja statych i zindywidualizowanych oddziatywan ze strony osoby dorostej lub

specjalistycznej, niemozliwej do zapewnienia w warunkach zbiorowego zywienia diety.
§2

Regulamin obowigzuje w nastepujacych ztobkach wchodzacych w sktad ZIM:

1. Ztobek Miejski ,,Misiakowo” w Rudzie Slaskiej, ul. Koscielna 35 - 45 miejsc opieki.
2. Ztobek Miejski w Rudzie Slaskiej ul. 1 Maja 286 - 45 miejsc opieki.

3. Ztobek Miejski w Rudzie Slaskiej oddziat ul. Piaseczna 2 - 64 miejsca opieki.

§3

1. Regulamin okresla w szczegolnosci:
1) zasady organizacji pracy ztobka, w tym zasady postepowania w przypadku zaobserwowania
objawéw chorobowych u dziecka oraz zasady postepowania w razie wypadku,
2) prawa dzieci oraz prawa i obowiazki rodzicow,
3) strukture organizacyjna ztobka.
2. Za realizacje postanowienn Regulaminu odpowiada zastepca dyrektora Zespotu oraz kierownik

Ztobka, pracownicy Ztobkéw.
§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zastepcy dyrektora- nalezy przez to rozumiec zastepce dyrektora Zespolu,



2) kierowniku -

nalezy przez to rozumie¢ kierownika Ztobka jak rowniez osobe upowazniona

do zastepowania kierownika podczas jego nieobecnosci,
3) opiekunie -nalezy przez to rozumiec pracownika Ztobka zatrudnionego na stanowisku opiekuna,

4) pielegniarka/potozna osoba zatrudniona na stanowisku pielegniarki lub potoznej,

5) personel opiekunczy- nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego na stanowisku

opiekuna, pielegniarki lub potoznej,
6) rodzicach lub rodzicu - nalezy przez to rozumie¢ rowniez opiekunéw prawnych oraz inne osoby,

ktorym sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem.

1. Cele
1=
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Ztobka:

Udzielanie swiadczen, ktore obejmuja swoim zakresem dziatania wychowawcze, edukacyjne

i opieke nad dzieckiem.

2. Ukierunkowanie rozwoju dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjatem i mozliwosciami

rozwojowymi w relacjach ze srodowiskiem rodzinnym i domowym.

Stymulowanie indywidualnego rozwoju, pobudzanie aktywnosci psychoruchowej w celu

zapewnienia wszechstronnego rozwoju.

Zapewnianie opieki pielegnacyjnej i wychowawczej odpowiednio do potrzeb dziecka
i mozliwosci ztobka.

. Wspieranie dziecka w osiagnieciu gotowosci przedszkolnej.

56

1. Zadania Ztobka:

1. Tworzenie warunkow do wielozmystowego poznawania siebie i otaczajacego swiata.
2. Stworzenie warunkow do rozwijania samodzielnosci w zakresie podstawowych czynnosci

samoobstugowych oraz do osiggania celdw.
3. Wspieranie aktywnosci dziecka wyrazanej poprzez rozne formy ekspresji plastycznej muzycznej,

ruchowej.
4. Uwzglednianie indywidualnych potrzeb dziecka, pobudzanie jego ciekawosci, wrazliwosci oraz

umacnianie wiary we wtasne sity i mozliwosci osiagniecia celu.
5. Tworzenie okazji do prezentowania swoich osiagnied.

6. Zapewnienie bezpieczenstwa psychicznego i fizycznego.

57

1. Sposob realizacji celow i zadan.

1.

Ztobek zapewnia opieke i wspomaganie rozwoju w przyjaznym, bezpiecznym i zdrowym

srodowisku.



2. Zadania programowe realizuje wykwalifikowana kadra poprzez organizowanie zabaw
ukierunkowujacych rozwoj dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjatem i mozliwosciami
rozwojowymi.

3 Ztobek wobec rodziny petni funkcje doradcza i wspierajaca dziatania pielegnacyjne
wychowawcze i edukacyjne.

4. W Itobku, podczas spaceru i zaje¢ organizowanych poza terenem ztobka dzieci sg pod stata
opieka fachowego personelu.

5. Udziat w zajeciach poza Ztobkiem wymaga zgody rodzicow.

6. W Ztobku nie przewiduje sie dokonywania jakichkolwiek zabiegéw lekarskich ani podawania
farmaceutykow poza lekami stosowanymi w leczeniu chordb przewlektych, ktorych wystepowanie
nie uniemozliwia korzystania przez dziecko z opieki w Ztobku.

Koniecznos¢ podawania w/w lekow w ztobku musi by¢ zlecona na pismie przez lekarza.

7. W sytuacji pogorszenia sie stanu zdrowia dziecka dyrektor, zastepca, dyrektora, kierownik lub
osoba odpowiedzialna za dziecko informuje rodzicow o jego stanie, a rodzice sa zobowigzani
do niezwtocznego odebrania dziecka ze Ztobka.

W sytuacjach nagtych wzywa sie pogotowie z rownoczesnym poinformowaniem rodzicow.

9. Obowiazek przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka ciazy na rodzicach/prawnych
opiekunach. Rodzice/prawni opiekunowie przyjmuja odpowiedzialnos¢ prawna
za bezpieczenstwo dziecka odbieranego ze Ztobka prze upowazniona przez nich osobe.

10. Przebywajace w Ztobku dzieci nie podlegaja ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych

wypadkow.

Rozdziat Il
Standardy przyje¢ do Ztobka
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1. Przed rozpoczeciem korzystania ze ztobka przedstawiciele ustawowi dziecka sa zobowiazani
do zapoznania sie z niniejszym regulaminem, statutem Zespotu Ztobkéw Miejskich oraz do podpisania
umowy.

2. Termin podpisania umowy wyznacza Dyrektor.

3. Niepodpisanie umowy we wskazanym terminie przez przedstawicieli ustawowych dziecka jest
réwnoznaczne z rezygnacjg z ustug swiadczonych przez dany Ztobek.

4. Do zawarcia umowy wymagane sa nastepujace dokumenty:

1) dokumenty potwierdzajace kryteria zaznaczone we wniosku w systemie elektronicznego
naboru do ztobkdw miejskich, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Ruda Slaska,

2) dowod osobisty,

3) oéwiadczenie dotyczace wyrazania/niewyrazania zgody na przetwarzanie wizerunku
dziecka (na obowigzujacym formularzu),

4) wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru dziecka (na obowiazujacym formularzu),



5) zasady zywienia i rozwoju dziecka (na obowigzujacym formularzu),
6) zaswiadczenie lekarskie o stosowanej u dziecka diecie eliminacyjnej,
7) oswiadczenie o zapoznaniu sie ze Statutem i Regulaminem Porzadkowym.

3. Umowa precyzuje zasady optat zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Rodzic w momencie podpisywania umowy, zobowigzany jest do podania na pismie o0s6b
upowaznionych do odbioru dziecka z podaniem numeru PESEL potwierdzajacego tozsamo$¢ osoby
odbierajacej. Wykaz powinien by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem rodzica dziecka. Kazdorazowa
zmiana w wykazie o0sob upowaznionych polegajaca na skresleniu lub dopisaniu nowej osoby
upowaznionej do odbioru dziecka wymaga pisemnego oswiadczenia obojga rodzicow.

5. W pierwszym dniu przyjecia dziecka do Ztobka rodzic przedstawia oswiadczenie o tym, ze dziecko

jest zdrowe i moze uczeszczaé do Ztobka.
Zasady funkcjonowania Ztobka
§9

1. Ztobek organizuje opieke nad dzie¢mi przez 12 miesiecy w roku, od poniedziatku do piatku
w godzinach od 06.00 do 17.00 z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz innych dni
ustalonych przez dyrektora w porozumieniu z organem prowadzacym.

2. Ztobek swiadczy opieke w wymiarze 10 godzin dziennie w stosunku do kazdego dziecka.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze by¢ na wniosek rodzica

dziecka wydtuzony za dodatkowa optata w godzinach pracy Ztobka.
§10

1. Organizacje pracy Ztobka okresla ramowy rozktad dnia uwzgledniajacy wiek dziecka, rodzaj i forme
zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych z zastrzezeniem ust. 3:

06.00 - 08.00 przyjmowanie dzieci, zabawy indywidulane,

08.15 - 09.00 $niadanie,

09.00 - 11.30 zajecia dydaktyczne, zabawy integracyjne, tematyczne (Il $niadanie godz. 10.00),

11.30 - 12.00 obiad,

12.00 - 14.30 odpoczynek, lezakowanie,

14.30 - 15.00 podwieczorek,

15.00 - 17.00 zabawy indywidualne, odbieranie dzieci.

2. Na podstawie ramowego rozktadu dnia ustala sie szczegotowy rozktad  dnia
z uwzglednieniem potrzeb dzieci w poszczegdlnych grupach dzieciecych.

3. Godziny podawania positkdw moga ulec nieznacznym przesunieciom zgodnie z potrzebami dzieci.
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1. Dzieci w Ztobku podzielone sa na grupy wedtug zblizonego wieku i stopnia rozwoju.

2. Ze wzgledéw organizacyjnych dopuszcza sie taczenie grup dzieci w Ztobku, w szczegolnosci
w godzinach 06.00 do 08.00 oraz od 15.00 do 17.00, chyba, ze w przepisach szczegoélnych ustanowiony
jest okresowy zakaz taczenia grup.

3. Liczba dzieci danej grupy uzalezniona jest od liczby opiekunéw i powierzchni sal dziecigcych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. W grupie kazde dziecko ma ,zaznaczone” swoje tozeczko lub lezak, recznik, przybory toaletowe

a w szatni wyznaczong szafke.

§12

1. Pobyt dzieci w Ztobku jest odptatny.
2. Rodzice/opiekunowie dzieci sa zobowiazani do ponoszenia odptatnosci na podstawie zasad
okreslonych przez organ, ktory utworzyt Ztobek. Opodznienia w platnosciach upowazniaja

do rozwiazania umowy.
§13

1. W Ztobku realizowane jest zywienie zbiorowe w oparciu o zasady wynikajace z aktualnych norm

zywienia i mozliwe do realizacji w Ztobku.

2. Przygotowanie positkow odbywa sie na podstawie jadtospisow uktadanych przez dietetyka zgodnie
z wymaganiami zywieniowymi dla danej grupy wiekowej zastrzezeniem ust.7.

3. Do zywienia dzieci w Ztobku stosowane sa produkty zywieniowe przygotowane i zakupione przez
Ztobek.

4. W Ztobku podawane sa cztery positki: sniadanie, |l $niadanie, obiad i podwieczorek.

5. Wszystkie dzieci uczeszczajace do Ztobka korzystaja z wyzywienia.

6. W sytuacji, kiedy dziecko nie korzysta z ktorego$ z positkow, Ztobek nie dokonuje zwrotu kosztu
za dany positek, nie wydaje positkow na wynos lub zamiennikow w postaci suchego prowiantu.

7. Jadtospis dzieci na dietach eliminacyjnych ustalany jest indywidualnie.

8. Jezeli dziecko ma zlecona diete eliminacyjna moze by¢ ona realizowana w Ztobku na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego.

9. Zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w ust.8 powinno zawiera¢ wykaz produktow wskazanych
i przeciwskazanych niezbednych do opracowania wtasciwej diety eliminacyjnej dla dziecka.

10.W Ztobku obowiazuje zakaz organizowania poczestunku z okazji urodzin dzieci.



5§14

1. Rodzice przyprowadzaja dziecko do Ztobka do godziny 08.00.
2. Rodzice winni poinformowac Ztobek o nieobecnoéci dziecka w danym dniu do godziny 08.00.
3. Brak informacji o nieobecnosci dziecka na zasadach okreslonych w pkt.2 skutkowac bedzie

naliczeniem optaty dziennej za wyzywienie w petnej wysokosci za pierwszy dzien nieobecnosci.
§15

Odmowa przyjecia dziecka do Ztobka moze nastapi¢ w sytuacjach:
1) stwierdzenia objawow wskazujacych na stan chorobowy dziecka,
2) niedostarczenia zaswiadczenia  lekarskiego o  szczegotowych  przeciwwskazaniach

w zakresie zywienia, o ktérych mowa w § 13. pkt. 81 9.
5§16

1. Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez rodzicow lub petnoletnig osobe, pisemnie upowazniong
do odbioru dziecka ze Ztobka.

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

3. Rodzice przejmuja odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dziecka odebranego ze Ztobka przez
upowazniong przez nich osobe.

4. Pracownicy maja prawo odmowic wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, ze rodzice lub osoba
upowazniona nie gwarantujg odpowiedniej opieki nad dzieckiem (np. z uwagi na stan emocjonalny,
odurzenie). W takim przypadku dziecko pozostawia sie w Ztobku do momentu przybycia
zawiadomionej przez Ztobek innej osoby uprawnionej do odbioru dziecka osoby.

5. W przypadku nieodebrania dziecka ze Ztobka przez rodzicow lub inng osobe najpozniej do godziny
zakonczenia pracy Ztobka, a takze w sytuacji nieprzybycia zawiadomionej osoby lub brakiem
mozliwosci skontaktowania sie z rodzicami lub osoba upowazniong do odbioru, pracownik Ztobka
zawiadomi najblizsza jednostke policji. W takim przypadku moze zostac pozostawione pod opieka
wyznaczonego funkcjonariusza Policji.

6. Nagminne nieodbieranie lub niepunktualne odbieranie dziecka ze Ztobka (bez wczeéniejszego
powiadomienia) moze stanowi¢ podstawe zawiadomienia sadu rodzinnego o niewywigzywaniu sie
przez rodzicow/opiekunow prawnych z obowiazkow natozonych przez Kodeks rodzinny i opiekunczy.

7. Opiekun, potozna wydaje dziecko kazdemu z rodzicow, jesli ma on zachowane prawa rodzicielskie,
o ile postanowienie Sadu nie stanowi inaczej. Je$li do Ztobka zostanie dostarczone postanowienie
Sadu o sposobie sprawowania przez rodzicow opieki nad dzieckiem, personel opiekunczy postepuje
zgodnie z tym postanowieniem.

8. O kazdej probie odebrania dziecka przez rodzica/opiekuna nieuprawnionego do odbioru, personel

opiekunczy powiadamiaja przetozonego i rodzica/opiekuna sprawujacego opieke nad dzieckiem.



9. W sytuacji kiedy oboje rodzice wykonuja wtadze rodzicielska, a mimo to na terenie Ztobka
dochodzi do sporow o odbior dziecka, np. ktotnie rodzicow, wyrywanie sobie dziecka, itp., personel

opiekunczy, kierownictwo sa uprawnieni do powiadomienia policji lub sadu opiekunczego.
5§17

1. Dziecko codziennie przyjmowane jest i wydawane przez opiekunke dziecigca lub
pielegniarke/potozna, ktora:

1) przeprowadza wywiad z rodzicem dotyczacym aktualnego samopoczucia i stanu zdrowia
dziecka,

2) przekazuje wszystkie informacje zwigzane z pobytem dziecka w Ztobku. Zapoznanie
sie ze wszystkimi uwagami dot. nieprawidtowosci (obrazen ciata, odparzen, oznak
chorobowych itp.) rodzice potwierdzaja zapoznanie sie z nimi poprzez ztozenie podpisu,

3) w przypadku odbioru dziecka przez osobe upowazniong w/w informacje przekazywane
sg osobie odbierajace;j.

2. Rozmowy i udzielanie informacji maja charakter indywidualny i poufny.
Powinny by¢ przeprowadzone w taki sposéb, aby inne osoby nieupowaznione nie mogty sie z nimi

zapoznac.
5§18

1. Rodzice przyprowadzaja do Ztobka tylko dzieci zdrowe.

2. Rodzice powinni wiedzie¢, ze nie wolno przyprowadzac do ztobka dzieci, u ktérych zauwazyli
odstepstwo od petni zdrowia dziecka.

3. Rodzic powinien pamietac, ze przyprowadzajac chore dziecko do ztobka naraza zdrowie innych
dzieci oraz pracownikow ztobka.

4, Opiekun przyjmujac dziecko do Ztobka nie jest w stanie okresli¢ czy dziecko jest chore. Przyjmujac
odpowiedzialnos¢ za dziecko, ktore uwaza ze moze byc¢ chore, informuje rodzica lub opiekuna
prawnego, ze moze zosta¢ wezwany do odebrania dziecka ze Zlobka i udania sie¢ do lekarza
z dzieckiem przy pogorszeniu stanu zdrowia, a w przypadku wystapienia zagrozenia dla zdrowia
i zycia dziecka zostanie wezwana pomoc -pogotowie ratunkowe.

5. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dzieci w Ztobku opiekun moze

nie przyjac dziecka, u ktorego widac¢ wyrazne objawy choroby.
§19
1. Jezeli w trakcie pobytu dziecka w ztobku wystapig objawy chorobowe i inne objawy stanowiace

dyskomfort zdrowotny i mogace by¢ objawem rozwijajacej sie choroby, zawiadamia sie

rodzicow/opiekunow prawnych i prosi o niezwtoczne odebranie dziecka ze ztobka (w ciggu godziny).



2. 7 zaistniatej sytuacji opiekun, pielegniarka/potozna sporzadzaja notatke w zeszycie raportow

danego dziecka i podejmuja nastepujace dziatania:

1) opiekun, pielegniarka/potozna zobowigzane sa udzieli¢ dziecku pierwszej pomocy zgodnie

z wiedzg uzyskang na kursie pierwszej pomocy,

2) opiekun, pielegniarka/potozna powiadamiaja bezposredniego przetozonego o ztym

3)
4)

6)

samopoczuciu dziecka (w przypadku nieobecnosci osobe petnigca zastepstwo) i przekazuja
wszystkie informacje, spostrzezenia na temat samopoczucia dziecka (zauwazone objawy,
godzina pomiaru temperatury),

w miare mozliwosci izoluje sie potencjalnie chore dziecko od pozostatych dzieci,

opiekun zabezpiecza reszte grupy, wzywajac opiekuna znajdujacego sie najblizej miejsca
zdarzenia,

nastepnie opieke nad dzieckiem przejmuje pielegniarka/ potozna, a opiekun zawiadamia
rodzicow/opiekundw prawnych o koniecznosci niezwtocznego odebrania potencjalnie chorego
dziecka i zaleca koniecznosc odbycia konsultacji lekarskiej,

w przypadku nieobecnosci pielegniarki/potoznej opieke na dzieckiem sprawuje opiekun grupy,
ktory wyznacza osobe do opieki nad dzieckiem a sam zawiadamia telefonicznie
rodzicow/opiekunow prawnych o koniecznosci niezwlocznego odebrania potencjalnie chorego
dziecka i zaleca koniecznos¢ odbycia konsultacji lekarskiej, nastepnie przejmuje opieke nad

dzieckiem.

7) pokojowa znajdujaca sie najblizej zdarzenia pomaga opiekunowi przynoszac kompres, wode

do picia, lezaczek dziecka itp.

§20

1. Przy odbiorze dziecka ze ztobka opiekun, pielegniarka/potozna przekazujg rodzicom ustna oraz

pisemng informacje o niepokojacym samopoczuciu lub zauwazonych zmianach w zachowaniu dziecka

w czasie pobytu w ztobku.

2. W przypadku, gdy rodzice nie sg w stanie odebra¢ dziecka z placowki osobiscie, dziecko moze

odebrac osoba wymieniona w upowaznieniu do odbioru ktorej sa przekazywane w/w informacje.

§21

1. W sytuacji pogarszania sie stanu zdrowia dziecka lub stanach nagtych (w szczegoélnosci: utrata

przytomnosci, zastabniecia i omdlenia, ztamania, krwotoki, zwichniecia, urazy, ciata obce w nosie,

gardle, oku, uchu, ukaszenia i uzadlenia, oparzenia i odmrozenia, zatrucia), gdy stan zdrowia dziecka

wymaga natychmiastowej interwencji lekarskiej, wtedy pielegniarka, potozna, opiekun, kierownik lub

dyrektor zobowiagzani sg do podjecia dziatan pomocy przedmedycznej w zakresie posiadanych

umiejetnosci oraz wezwania pogotowia ratunkowego. Jednocze$nie o sytuacji opiekun, dyrektor,

zastepca, kierownik ztobka powiadamiaja rodzicow lub opiekundw prawnych dziecka.



2. Udzielajacy pomocy, powinien:

1) oceni¢ sytuacje i zabezpieczy¢ teren, miejsce zdarzenia,

2) ocenic stan poszkodowanego dziecka,

3) wezwac pomoc lub wyspecjalizowana pomoc medyczna, jesli jest taka potrzeba,

4) zabezpieczy¢ poszkodowanego przed mozliwoscig dodatkowego urazu lub uszkodzenia,

5) przystapic¢ do akcji ratowniczej.
3. Dziecku nalezy zapewni¢ komfort psychiczny, miec z nim ciagty kontakt stowny oraz by¢ przy nim
do czasu przejecia przez zespot ratownictwa medycznego.
4. Dziecko do czasu przybycia pogotowia ratunkowego, przybycia rodzicow pozostaje pod opieka
opiekuna, pielegniarki/potoznej lub dyrektora, zastepcy dyrektora, kierownika ztobka.
5. Po przyjezdzie pogotowia ratunkowego zespotowi ratownictwa medycznego nalezy przekazac karte
ICE wypetniong i podpisang przez rodzica/opiekuna prawnego dziecka wg. obowiazujacego wzoru.
6. Zespol ratownictwa medycznego decyduje o sposobie dalszego udzielenia pomocy dziecku

/ewentualnego przewiezienia dziecka do szpitala/ - zostaje spisany protokot.
§22

Personel opiekunczy Ztobka obowiazany jest udziela¢ rodzicom informacji o stanie psychofizycznym
dziecka, a takze zauwazonych u dziecka odstepstwach od norm rozwojowych wtasciwych

dla rowiesnikow.
§23

1. Jezeli dziecko:
1) Korzysta z urzadzen lub aparatow medycznych, ktore winno nosi¢ takze w czasie przebywania
w Ztobku, rodzice moga je przekaza¢ personelowi Ztobka wraz z informacja
o zasadach ich uzywania;
2) Ma inne niz rowiesnicy potrzeby dotyczace higieny snu, warunkéw rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice winni informowaé na biezaco personel Ztobka

0 powyzszym, aby w granicach mozliwosci Ztobka zapewni¢ dziecku optymalne warunki opieki.
§ 24

1. W ztobku nie podaje sie dzieciom zadnych lekow oraz preparatow prozdrowotnych, z wyjatkiem
udokumentowanych przypadkow choréb przewlektych dziecka (np. cukrzycy, astmy), kiedy wystepuje
koniecznosc statego ich podawania.

2. Zasady i procedury dotyczace postepowania z dzieckiem z choroba przewlekta kazdorazowo
ustala dyrektor ~ Zespotu,  kierujac sie  dobrem i  bezpieczenstwem  dziecka oraz
mozliwosciami organizacyjnymi ztobka. Przy czym w przypadku braku zgody opiekuna na podawanie

lekéw Dziecku, rodzic zobowigzany bedzie do samodzielnego podania lekow Dziecku.



§25

1. Po przyjeciu do Zlobka, dziecko pozostaje pod stata opieka fachowego personelu Ztobka przez caty
okres, az do odebrania przez rodzicéw lub upowazniona osobe.
2. Sposob sprawowania opieki nad dzie¢mi czasie pobytu w Ztobku, uwzgledniajac standardy
bezpieczenstwa dzieci, jest nastepujacy:
1) dzieci przebywajace w Ztobku sa pod opieka opiekundw, ktdrzy organizuja im zabawy, zajecia
edukacyjne i wychowawcze;
2) opiekun jest w petni odpowiedzialny za bezpieczenstwo fizyczne i psychiczne powierzonych
dzieci;
3) kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci (bawialnia, jadalnia, sypialnia,
szatnia, tazienka) oraz sprzet i pomoce dydaktyczne;
4) opiekun opuszczajacy grupe w momencie przyjscia drugiego opiekuna, informuje
go o wszystkich sprawach dotyczacych wychowankow;
5) opiekun moze opusci¢ dzieci w sytuacji, gdy zapewni w tym czasie opieke innego pracownika
7tobka;
6) obowiazkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji,
gdy ta pomoc jest niezbedna;
7) wprowadza sie zakaz wnoszenia na sale, w ktorych przebywaja dzieci przedmiotow mogacych
stanowic zagrozenie dla dzieci, w tym rowniez goracych napojow
i przenoszenie ich po korytarzu;
8) wprowadza sie zakaz korzystania z telefonow komorkowych w obecnosci dzieci: prowadzenia
prywatnych rozméw, przegladania poczty elektronicznej i stron internetowych;
9) wprowadza sie zakaz noszenia bizuterii przez personel, ktory ma bezposredni kontakt

z dziecmi.
§ 26

1. Rodzice dziecka uczeszczajacego do Ztobka, moga wchodzi¢ do sal pobytu dzieci wytacznie
podczas organizowanych uroczystosci, zaje¢ otwartych, spotkan.

2. Udziat rodzicow w zajeciach nie moze wptywac negatywnie na bezpieczenstwo dzieci oraz ich
komfort psychiczny. W razie nieobecnosci rodzica w zajeciach nie uczestnicza inne osoby jako
zastepstwo.

3. Warunkiem udziatu rodzicow w zajeciach prowadzonych w Ztobku jest stosowanie sie do zasad
obowiazujacych podczas zajec.

4. Ogtoszenia, informacje, terminy spotkan dla rodzicéw zamieszczane sa z wyprzedzeniem na tablicy

ogtoszen w ogoélnodostepnym miejscu Ztobka.



§27

1. W Ztobku prowadzi sie dokumentacje dotyczaca poszczegblnych grup dzieciecych oraz

indywidualng dla kazdego dziecka:

1)

w zakresie poszczegolnych grup dzieciecych jest to:

a) plan pracy dla kazdej z grup wiekowych,

b) dziennik, w ktérym dokumentuje sie codzienne zajecia przeprowadzane z dziecmi
w ramach realizacji planu pracy,

w zakresie dokumentacji indywidualnej dla kazdego dziecka prowadzi si¢ raport dotyczacy

funkcjonowania dziecka w grupie, wszelkich zdarzen np. zmiany stanu zdrowia (pojawiajaca

sie goraczka, biegunka, wymioty, wypadki).

§28

Dyrektor Zespotu moze podjac decyzje o rozwiazaniu umowy o opieke nad dzieckiem w przypadku:

1)

2)
3)

4)

nieprzestrzegania przez rodzicow postanowien niniejszego regulaminu
w szczegolnosci za$ zalegania z odptatnoscia za Ztobek za co najmniej 2 okresy ptatnosci,
nieusprawiedliwionej absencji dziecka trwajacej co najmniej 20 dni roboczych,

zatajenia przy wypetnianiu karty zgloszenia okolicznosci, ktora wptynetaby na wyniki
elektronicznego naboru do Ztobka,

istnienia przeciwwskazan medycznych do uczeszczania dziecka do Ztobka,

o ktorym mowa w § 29 ust 2.

5§29

1. Jezeli zachowania dziecka wskazuja na takie odstepstwa od norm rozwojowych, ktore objawiaja

sie nadmierna agresja i nadpobudliwoscia, zagrazajaca bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego

dziecka, innych dzieci i personelu Ztobka, kierownik Ztobka podejmuja nastepujace dziatania:

a) Przeprowadza konsultacje z personelem Ztobka sprawujacym opieke nad dzieckiem.

Czynnosci te potwierdzane sa w dokumentacji dziecka.

b) Organizuje spotkanie z rodzicami dziecka, podczas ktorego przekazywana jest opinia

Ztobka dot. funkcjonowania dziecka i informacja o koniecznosci uzyskania opinii
z poradni psychologiczno-pedagogicznej o mozliwosci uczeszczania do  Ztobka
i zalecanych metodach pracy wychowawczo-dydaktycznej i terapeutycznej oraz ustalany

jest plan dziatan wspierajacych i dalszej opieki nad dzieckiem,

c) W przypadku kiedy opiekunowie prawni kwestionuja opinie personelu Ztobka lub

wprowadzony plan dziatan wspierajacych nie przynosi rezultatéw, rodzice proszeni

sa 0 osobista obserwacje zachowania dziecka w grupie w Ztobku.

2. W przypadku braku wspotpracy rodzicow- w tym przypadku niedostarczenia opinii z poradni

psychologiczno-pedagogicznej, o ktorej mowa w pkt.1b lub braku rezultatow podjetych dziatan,



Dyrektor Zespolu ma prawo rozwigza¢ umowe o Swiadczenie ustug opieki bez okresu

wypowiedzenia.

Rozdziat Il

Prawa dzieci oraz prawa i obowiazki rodzicow.
§ 30

1. Dziecko ma prawo w szczegolnosci do:
1) réwnego traktowania;
2) indywidualnego procesu i wtasnego tempa rozwoju;
3) poszanowania godnosci osobistej, intymnosci i wtasnosci;
4) wystuchania i w miare mozliwosci uwzgledniania zdania i zyczen;
5) ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej oraz psychicznej;
6) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowanie zwyczajow;
7) zabawy i towarzyszy zabaw;
8) aktywnego ksztattowania kontaktow spotecznych;
9) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wtasnego potencjatu tworczego;

10) odwiedzin rodzicow w czasie pobytu w Ztobku podczas zajec¢ otwartych.

§ 31

Rodzice maja prawo do:

1. uzyskiwania na biezaco informacji na temat swojego dziecka;

2. uzyskiwania porad i wskazowek od opiekundw oraz pielegniarek w rozpoznawaniu przyczyn
i trudno$ci wychowawczych oraz doborze metod udzielania dziecku pomocy;

3. rodzice dziecka moga wtaczac sie w organizacje imprez okolicznosciowych organizowanych
dla dzieci w Ztobku;

4. uczestnictwa w zorganizowanych zajeciach otwartych;

5. wyrazania opinii i wnioskéw na temat funkcjonowania Ztobka przekazywanych kierownikowi

Ztobka i dyrektorowi Zespotu.

5§32

Do podstawowych obowiazkow rodzicow dziecka nalezy:
1. przestrzeganie Statutu Ztobka;
2. przestrzeganie niniejszego Regulaminu;
3. przestrzeganie uchwaty w sprawie ustalenia optat w Ztobkach prowadzonych przez Miasto Ruda

Slaska;



4. przyprowadzanie do Ztobka dzieci czystych, ktorych stan zdrowia pozwala na uczestnictwo
w zajeciach ztobkowych. Pracownik Ztobka moze odmoéwié przyjecia dziecka z wyraznymi
znakami choroby, majac na uwadze bezpieczenstwo i dobro dzieci przebywajacych w Ztobku;

5. niezwloczne odbieranie dziecka ze Ztobka w przypadku stwierdzenia u niego niepokojacych
objawow dotyczacych stanu zdrowia;

6. niezwtoczne informowanie kierownika Ztobka lub personel opiekunczy o stwierdzeniu u dziecka
choroby zakaznej lub pasozytniczej, niedyspozycji dziecka zaréwno fizycznej jak i psychicznej
oraz urazach i wypadkach;

7. informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku;

8. informowanie na biezaco o zmianach adresu zamieszkania i telefonu kontaktowego;

9. $cista wspotpraca z opiekunem prowadzacym grupe w celu ujednolicenia oddziatywan
wychowawczych i ustalenia drogi indywidulanego rozwoju dziecka;

10. zapewnienie dziecku ubrania oraz obuwia, adekwatnego do warunkéw pogodowych
(np. nakrycia gtowy chroniacego przed stoncem w okresie wiosenno- letnim), ktore utatwia
samodzielne rozbieranie sie i ubieranie, nie krepuje ruchow, oraz takiego, ktorego dziecko nie
bedzie obawiato sie ubrudzi¢ podczas zabawy, positku, spacerow i zabaw w ogrodzie;

11. zapewnienie bezpieczenstwa dziecku przed przekazaniem opiekunowi i po odebraniu
g0 Z grupy;

12. informowanie na pismie o swojej czasowej nieobecnosci;

13. informowanie o ustanowionym petnomocnictwie notarialnym w sprawowaniu opieki nad
dzieckiem przez osoby trzecie;

14. zapoznawanie sie z trescig zarzadzen, ogtoszen i komunikatow dyrektora Zespotu i kierownika

Ztobka i stosowac sie do nich.

§33

Bezwzglednie zabrania sie:

1.

1. zaktadania dzieciom kolczykow, pierscionkow, koralikow jak rowniez przynoszenia do Ztobka
matych lub ostrych przedmiotow zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci,

2. pozostawiania dziecka bez nadzoru do momentu przekazania personelowi opiekunczemu
i po odebraniu dziecka do chwili opuszczeniu Ztobka;

3. przekazywania dziecka z jedzeniem w buzi opiekunowi.

Rozdziat IV

Rada Rodzicow
§ 34

W Zespole Ztobkéw moze by¢ powotana Rada Rodzicow stanowiaca wewnatrz Ztobka

reprezentacje rodzicow dzieci uczeszczajacych do placowki.



2. Gtéwnym zadaniem Rady Rodzicow jest harmonijna wspolpraca z pracownikami ztobka w celu
stworzenia jak najlepszych warunkéw dla dzieci przebywajacych w Ztobku.

3. W celu wspierania dziatalnosci Ztobka, Rada Rodzicow gromadzi fundusze ze sktadek rodzicow
i innych zrodel.

4. Rada Rodzicow moze wystepowa¢ do dyrektora Zespotu lub kierownika Ztobka z wnioskami

i opiniami w zakresie spraw opiekunczo wychowawczych.
535

1. W sktad Rady Rodzicow wchodzi nie wiecej niz dwoch przedstawicieli z kazdego ze Ztobkéw
wchodzacych w sktad Zespotu.

2. Rada Rodzicow uchwala Regulamin Rady, ktory nie moze by¢ sprzeczny z Regulaminem
Organizacyjnym Zespotu i Regulaminem Porzadkowym Ztobka, w ktorym okresla m.in. zasady
wydatkowania funduszy Rady Rodzicow.

3. Kadencja cztonkéw Rady Rodzicow trwa jeden rok. Cztonkowie Rady Rodzicow petnia funkcje
spotecznie.

4. Kierownik Ztobka uczestniczy w posiedzeniach Rady Rodzicow z gtosem doradczym.
§36

1. Srodki funduszu Rady Rodzicow sa przechowywane na otwartym w tym celu rachunku bankowym.
2. Rada Rodzicow powotuje ze swojego sktadu Komisje Rewizyjng sktadajaca sie z co najmniej dwoch
cztonkow.

3. Rada Rodzicow rozlicza sie z gospodarki funduszem przed Komisjg Rewizyjna.

4. Rada Rodzicow odpowiada za swojq dziatalnos¢ przed ogotem rodzicow.
§ 37

Ewentualne spory mogace wynikna¢ pomiedzy Rada Rodzicow a Kierownikiem Ztobka, rozstrzyga
Dyrektor Zespotu Ztobkow Miejskich w Rudzie Slaskiej

Rozdziat V
Postanowienia koricowe.
§ 38

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane wytacznie w trybie przewidzianym dla jego nadania.
5§39

Niniejszy regulamin stanowi integralng czes¢ umowy o $wiadczenie ustug w Ztobkach.

7 DYREKTOR
Zespotu Ztobkdéw Miejskich
w Rudzie Slaskiej
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