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Regulamin Organizacyjny

Ztobka Miejskiego ,,Poranek” w Olawie

Ztobek Miejski ,Poranek” w Otawie jest jednostkg budzetowg powotang w drodze uchwaty
Nr XVI1/137/07 Rady Miejskiej w Ofawie w dniu 17 grudnia 2007 roku.

Ztobek dziata w oparciu o:

1. Ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3. (Dz. U. z 2021 r. poz. 75)

2. Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.713 z p6zn. zm.)

3. Ustawe z dnia 27 czerwca 2009 r.o finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305)

4. Statutu Ztobka — uchwata Rady Miejskiej w Otawie Nr XXXVI11/237/2021 z dnia 24 czerwca
2021 r.

5. Uchwaty Rady Miejskiej w Otawie Nr XLV1/287/22 z dnia 27 stycznia 2022 r.

w sprawie zmiany wysokosci optat za pobyt dziecka w Zztobku utworzonym przez gmine.

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 oraz
przywotanych aktéw prawnych okresla sie Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego
.Poranek” w Otawie.

2. Postanowienia ogolne
1) Regulamin Organizacyjny okresla prawa i obowigzki 0séb korzystajgcych z ustug Ztobka

Miejskiego ,Poranek” w Otawie, ul. B. Chrobrego 106 A, jak réwniez wprowadza przepisy
porzgdkowe obowigzujgce na terenie placowki.
2) Ztobek Miejski ,Poranek” w Otawie dziata na podstawie statutu nadanego przez Rade
Miejskg w Ofawie.
3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) zlobku — rozumie sie przez to Ztobek Miejski ,Poranek” w Otawie,
b) regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego ,Poranek”

w Otawie,
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¢) rodzicach — rozumie sie przez to rodzicéw dziecka, prawnych opiekundw,
d) dziecku — rozumie sie przez to dziecko zapisane do ztobka,

e) dyrektorze — rozumie sie przez to dyrektora Ztobka Miejskiego ,Poranek” w Ofawie

Misja ztobka i zadania

§2.

Sprawowanie najlepszej opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, opartej na doswiadczeniu,

wysokich kwalifikacjach i z pasjg, w warunkach zblizonych do warunkéw domowych.

1. Ztobek jest placowka pielegnacyjno — opiekunczo — edukacyjng dla dzieci zdrowych w wieku
od 20 tygodnia zycia do 3 lat.
2. W wyjatkowych przypadkach w ztobku mogg przebywac dzieci w wieku do lat 4, jesli jest to
potwierdzone opinig psychologiczng lub lekarska.
3. Do zadan ztobka w szczegolnosci nalezy:
1) sprawowanie opieki pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej nad dzie¢mi zdrowymi,
pozbawionymi opieki domowej w czasie pracy ich rodzicéw lub opiekundw,
2) zapewnienie warunkéw do prawidtowego rozwoju dzieci, odpowiednio do ich potrzeb
i wieku,
3) przyjmowanie dzieci i ich ewidencja,
4) zapewnienie wyzywienia dzieciom, uwzgledniajgcego obowigzujgce normy zywieniowe,
a takze prowadzenie indywidualnych diet dla dzieci z nietolerancjg pokarmowag, o ile nie
zaburza to prawidtowej organizacji pracy,
5) czuwanie nad rozwojem psychicznym i fizycznym dzieci poprzez obserwacje i analize
stanu zdrowia, wagi i wzrostu oraz wydawanie rodzicom odpowiednich zalecen,
6) wszechstronne rozwijanie u dzieci indywidualnych zdolnosci ruchowych i manualnych
odpowiednio do wieku, a takze przygotowanie ich do zycia w spoteczenstwie,
7) zagwarantowanie dzieciom wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacji przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,
8) prowadzenie zajec¢ dla dzieci niepetnosprawnych z uwzglednieniem rodzajéw
niepetnosprawnosci,
9) wspétpraca z rodzicami w celu ujednolicenia metod pielegnaciji i wychowania w ztobku

i wdomu,
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10) wspotpraca z instytucjami wspierajgcymi zadania ztobka, szczegolnie z Poradnig
Psychologiczno - Pedagogiczng w Otawie, z organizacjami pozarzgdowymi, Kosciotem

Katolickim i innymi zwigzkami wyznaniowymi oraz podmiotami i instytucjami.

Warunki przyjecia dziecka do ztobka

§ 3.
. Do ztobka moga by¢ przyjete dzieci, ktére:

1) majg ukonczone 20 tygodni zycia i nieskonczone 3 lata oraz w przypadku, gdy niemozliwe
jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym do 4 roku zycia.

2) posiadajg pisemng zgode rodzicéw lub prawnych opiekundéw na przyjecie do ztobka.

. Podstawowa rekrutacja dzieci do ztobka odbywa sie raz w roku w okresie od marca do
czerwca danego roku

. W trakcie trwania roku szkolnego odbywa sie rekrutacja uzupetniajgca w miare posiadanych
miejsc.

4. Przyjec do ztobka dokonuje Komisja Rekrutacyjna powotana przez dyrektora.

5. Warunki rekrutacji:

1) rejestracja wniosku i jego wypetnienie w formie elektronicznej;

2) ztozenie wniosku wraz ze wszystkimi potwierdzajgcymi spetnianie kryteriow dokumentami

do Ziobka.

§ 4.

1. Pierwszenstwo w przyjeciu do ztobka maja:

1) dzieci, ktére zamieszkujg na terenie Miasta Ofawa przynajmniej z jednym z rodzicow/
opiekunéw prawnych;

2) dzieci niepetnosprawne posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci;

3) dzieci pochodzgce z rodzin wielodzietnych (w rodzinie jest 3 i wiecej dzieci);

4) dzieci obojga rodzicéw/opiekunéw prawnych pracujgcych zawodowo lub rodzica/ opiekuna
prawnego samotnie wychowujgcego dziecko pracujgcego zawodowo;

5) dzieci, ktérych co najmniej jeden z rodzicéw/opiekundéw prawnych posiada orzeczenie o

niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym lub znacznym
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2. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéw przez wiekszg liczbe dzieci niz
posiadane przez ztobek wolne miejsca, pod uwage beda brane dodatkowe kryteria:

1) matka/opiekunka prawna lub ojciec/opiekun prawny samotnie wychowujgcy dziecko;

2) jeden rodzic/opiekun prawny pracuje zawodowo, a drugi pobiera nauke w szkole lub w
szkole wyzszej w trybie dziennym;

3) oboje rodzice/opiekunowie prawni pobierajg nauke w szkole lub w szkole wyzszej w trybie
dziennym

4) dziecko w rodzinie zastepczej;

5) rodzenstwo dziecka uczeszcza do Ztobka. Nie dotyczy kandydata, ktérego rodzenstwo
konczy edukacje w Ztobku w roku szkolnym poprzedzajgcym rok szkolny, na ktéry odbywa
sie rekrutacja;

6) zgtoszenie jednoczesnie dwojga lub wiecej dzieci.

7) dochdd (kwota netto) na 1 cztonka rodziny — informacja o dochodach jest dobrowolna.

3. W przypadku, kiedy liczba zgtoszen przekracza ilos¢ miejsc tworzy sie liste dzieci

oczekujgcych.

Struktura organizacyjna ziobka

§ 5.

1. Podstawowg jednostkg organizacyjng jest grupa ztobkowa. Liczba dzieci w kazdej grupie
nie powinna przekraczac 25 oséb.

2. Liczba miejsc planowanych w ztobu wynosi 96.

3. Liczba grup oraz stan zatrudnienia jest corocznie zatwierdzany przez Burmistrza w terminie
do 31 maja.

4. Dopuszcza sie przyjecie dzieci ponad limity okreslone w ust. 1, przy czym przekroczenie
limitdw nie moze by¢ wieksze niz 0 10% w kazdej z grup.

5. W grupie przebywajg dzieci zblizone wiekowo.

6. Ztobkiem kieruje dyrektor, ktory bezposrednio podlega Burmistrzowi Miasta Otawa.

7. Dyrektor odpowiada za bezposrednig realizacje zadan Ztobka.

8. W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wyznaczony pracownik.
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Zasady obowigzujace personel

§ 6.

Do obowigzkow personelu sprawujgcego opieke nad dzieémi przebywajgcymi w ztobku nalezy:
1. pomoc pracujgcym rodzicom poprzez zapewnienie ich dzieciom opieki, wychowania,
bezpieczenstwa, dobrego samopoczucia, cieptej i serdecznej atmosfery,

2. zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej i wypoczynku oraz wyrobienie
nawykow higienicznych,
3. prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dostosowanych do wieku i rozwoju dzieci w oparciu
0 roczny plan pracy,
. zapewnienie petnego bezpieczenstwa dzieciom podczas pobytu w ztobku,
. zapewnienie dzieciom prawidtowego rozwoju psychomotorycznego,

. Zapewnienie prawidtowego wyzywienia zgodnie z obowigzujgcymi normami,

~N OO o B~

. szerzenie oswiaty zdrowotnej wsréd rodzicow i personelu poprzez pogadanki, rozmowy

biezgce, gazetki, artykuty.

Zasady codziennego przebywania dziecka w zlobku

§7.
1. Ztobek czynny jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. od 6.00 do 16.00.

2. Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem przerwy wakacyjnej ustalonej w arkuszu

organizacyjnym, po wczesniejszej akceptacji Burmistrza Miasta.

3. We miesigcu wrzesniu dyrektor organizuje spotkanie z rodzicami, podczas ktérego omawiane
Sg sprawy organizacyjne, w tym kalendarz imprez i okreslony zostaje termin przerwy
wakacyjnej.

. Dzieci przyjmowane sg w godzinach od 6.00 do 8.20.

. Przyjmowane dzieci powinny by¢ zdrowe, czyste.

. Dzieci otrzymujg 4 positki.

~N OO O B~

. W przypadku wystgpienia zmian w zachowaniu lub stanie zdrowia dziecka rodzice powinni
informowac pielegniarke lub opiekunke o stanie zdrowia dziecka i jego zachowaniu w domu.
8. Wystepujgce w ciggu dnia objawy chorobowe sg oznaczane w Karcie filtru, ktora jest

podpisana przez rodzica w czasie odbioru dziecka ze ztobka.
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9. Organizacje pracy ztobka okresla ramowy rozktad dnia:
1) 6.000 — 8.20 przyjmowanie dzieci, opieka i zabawy indywidualne,
2) 8.20 — 8.50 — sSniadanie
3) 8.50 — 10.00 — zajecia dydaktyczno — wychowawcze z dzieémi w poszczegdlnych grupach
w bawialni lub na Swiezym powietrzu,
4) 10.00 10.20 - Il $niadanie
5) 10.20 — 11.30 — zabawy w bawialni
6) 11.30 — 12.00 — obiad
7) 12.00 — 14.15 — wypoczynek, lezakowanie,
8) 14.15 — 14.45 — podwieczorek,
9) 14.45 — 16.00 — zabawy indywidualne, wydawanie dzieci.
10. Zajecia dydaktyczne odbywajg sie na podstawie rocznego planu pracy, zatwierdzonego

przez dyrektora.

§ 8.

1.Dzieci przebywajgce w ztobku otrzymujg 4 positki:
1) $niadanie,
2) Il sniadanie,
3) obiad,
4) podwieczorek.

2. Positki dla dzieci przygotowywane sg na miejscu zgodnie z normami zywieniowymi
zawartymi w standardach medycznych Polskiego Towarzystwa Pediatrycznego.

3. Do wiadomosci rodzicow przedstawiany jest wykaz alergendéw w jadtospisie.

4.Rodzic jest zobowigzany do poinformowania o wystepujgcych u dziecka alergiach bgdz
innych istotnych zaleceniach lekarskich dotyczgcych diety dziecka i dostarczy¢ stosowne

zaswiadczenie od lekarza specjalisty.

Zasady obowigzujace rodzicow

§9.

1. Rodzice dzieci zobowigzani sg:
1) Przyprowadzaé dzieci:

a) zdrowe, w placoéwce nie sg podawane dzieciom zadne leki,
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b) czyste, ubrane odpowiednio do panujgcych warunkow pogodowych.

2) Korzystac z pomieszczen wyznaczonych, tj. szatnia, przebieralnia.

3) Bra¢ udziat w zebraniach organizowanych przez dyrektora.

4) Zgtaszac¢ opiekunkom wszystkie zmiany dotyczgce sytuacji rodzinnej, szczegdlnie zmian
adresu, nr telefonéw, miejsca pracy.

5) Informowac o przebytej chorobie zakazne;.

6) Po kazdej nieobecnos$ci dziecka rodzice zobowigzani sg dostarczy¢ zaswiadczenie
lekarskie lub pisemne oswiadczenie potwierdzajgce, ze dziecko jest zdrowe i moze
uczeszczac do ztobka.

7) Wnosic optaty za pobyt dziecka w ztobku w terminie okreslonym uchwatg Rady Miejskiej
w Otawie oraz w wysokos$ci zgodnej z naliczong kwotg na rachunek bankowy wskazany

przez intendenta.

2. Przyprowadzac do ztobka dzieci regularnie.

. Nieobecnos$¢ dziecka powinna by¢ zgtoszona, a nastepnie usprawiedliwiona.

Zgtaszanie nieobecnosci dziecka
§ 10.

. Kazdg nieobecnos¢ dziecka zgtaszac osobiscie, telefonicznie lub e-mailowo dyrektorowi
badz intendentowi.

. Zgtoszenie nieobecnosci powinno by¢ dokonane do godz. 8:00 pierwszego dnia
nieobecnosci, aby mozna byto dokonac odliczenia za wyzywienie. Zgtoszenie nieobecnosci
po godz. 8:00 powoduje, iz za dany dzien nie zostanie dokonane odliczenie zywienia.

. Nieobecnos$¢ dziecka trwajgcg do 14 dni rodzice zgtaszajg osobiscie, telefonicznie

lub e-mailowo.

. Kazdg nieobecnos¢ diuzszg niz 2 tygodnie rodzice zgtaszajg na piSmie np. e-mailowo.
Bezpieczenstwo dzieci

§ 11

. Ztobek zapewnia bezpieczne warunki pobytu dzieci poprzez:
1) przeprowadzanie obowigzkowych kontroli obiektu okreslone w odrebnych przepisach,
2) zapewnienie zabawek, mebli i innego wyposazenia w produkty posiadajgce atesty

i certyfikaty bezpieczenstwa.
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. Opieke nad dzieémi sprawuje wykwalifikowany personel opiekunczy.
. Opiece jednego opiekuna podlega 8 dzieci, przy czym jesli w grupie sg dzieci ponizej 1 roku

zycia lub z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, to na jednego opiekuna przypada 5 dzieci.

4. Dodatkowo opieke nad dzieCmi sprawuje pielegniarka.

5. Ztobek moze odméwi¢ przyjecia dziecka, jezeli w czasie przyjmowania pod opieke okaze sie,

ze dziecko jest chore. Ponadto rodzic zobowigzany jest zabrac dziecko z placowki, jezeli
w czasie pobytu w ztobku ujawni sie, ze dziecko jest chore.

. Za zatajenie przez rodzicow informacji o stanie zdrowia zagrazajgcym dziecku bgdz innym
dzieciom ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci.

. Przebywajgce w ztobku dzieci mogg podlegac ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw. Decyzje o ubezpieczeniu dziecka kazdorazowo podejmujg rodzice.

. Koszt ubezpieczenia dzieci ponoszg rodzice zgodnie z obowigzujgcg umowg z zaktadem

ubezpieczen.

Zasady wydawania dzieci

§12.

1. Odbidr dzieci jest w godz. od 14.00 do 16.00.

. Dziecko ze ztobka odbierajg rodzice lub osoba upowazniona na pismie. Osoba taka powinna

okaza¢ dowdd osobisty.

3. Dzieci wydawane sg wytgcznie osobom petnoletnim.

4. Nie bedg wydawane dzieci osobom nietrzezwym lub pod wptywem Srodkow odurzajgcych.

Zasady postepowania w nagtych sytuacjach

§ 13.

. O nagtym zachorowaniu dziecka opiekunka lub pielegniarka natychmiast zawiadamia

rodzicow.

. W przypadkach zagrazajgcych zdrowiu dziecka pielegniarka zawiadamia pogotowie

ratunkowe.

. Dziecko chore na chorobe zakazng zostaje odizolowane od pozostatych dzieci i umieszczone

w izolatce pod opieka pielegniarki.


mailto:zlobek.olawa@poczta.fm

Ztobek Miejski ,Poranek”
ul. B. Chrobrego 106A, 55 — 200 Otawa

tel. 71/313 - 76 - 54, e-mail: zlobek.olawa@poczta.fm

Skreslenie dziecka z listy
§ 14.

1. Skreslenie dziecka z ewidencji dzieci uczeszczajgcych do ztobka nastepuje z powodu:
1) niezgtoszenia sie dziecka do ztobka w ciggu 5 dni roboczych od terminu okreslonego
w karcie zgtoszenia dziecka do ztobka bez podania przyczyny;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnoséci dziecka w Ztobku w miesigcu wynoszacej wiecej niz 50%;
3) zaleganie co najmniej 14 dni z optatg za wyzywienie lub pobyt;
4) wydania orzeczenia, zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwwskazanie
do przebywania dziecka w ztobku,
5) zmiany sytuacji warunkujgcej przyjecie dziecka do ztobka,
6) nieprzestrzegania przez rodzicéw dziecka postanowien niniejszego regulaminu.
2. Skreslenie dziecka z ewidencji, o ktdrym mowa w pkt. 1. pkt.3) nie zwalnia rodzicéw dziecka
z uregulowania wszelkich naleznosci finansowych.
3. Skreslenie dziecka moze nastgpic¢ rowniez w przypadku, jesli okaze sie, ze rodzice podali
nieprawdziwe dane lub zataili wazne informacje.
4. Dyrektor moze zgdac¢ ponownego przedstawienia dokumentow potwierdzajgcych
prawdziwos¢ danych wczesniej podanych przez rodzicéw, min. zaswiadczenia o zatrudnieniu,
zaswiadczenia o miejscu zamieszkania, potwierdzenia samotnos$ci rodzica stosownym

dokumentem.

Dokumentacja ztobka
§ 15.

Ztobek prowadzi dokumentacje w zakresie funkcjonowania placéwki, dotyczacg organizadii
zajeC oraz zwigzang ze stanem zdrowia dzieci.
1. Dokumentacja organizacyjna:

1) Plan finansowy,

2) Regulaminy pracownicze,

3) Dokumentacja pracownicza okreslona przepisami prawa pracy.
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2. Dokumentacja edukacyjna
1) Dzienniki zajec,
2) Roczny plan pracy
3) Sprawozdania z realizacji planu pracy
3. Dokumentacja zdrowotna
1) Raport pielegniarski,
2) Karta filtru,
3) Karta centylowa masy ciata i wzrostu dzieci,

4) Protokoty powypadkowe.

Postanowienia koncowe
§ 16.

1. Na terenie ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) palenia tytoniu i papieroséw elektronicznych;
2) spozywania napojoéw alkoholowych,
3) przebywania osob nieuprawnionych i nietrzezwych,
4) prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami ztobka,
5) przechowywania substanc;ji fatwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla zdrowia,
6) naruszania innych powszechnie obowigzujgcych zakazow.
2. Skargi i wnioski dotyczgce pracy ztobka nalezy sktada¢ u dyrektora osobiscie lub pisemnie
w godzinach pracy placowki.
3. O sposobie zatatwiania skarg i wnioskow zainteresowani bedg zawiadomieni w trybie
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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