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Regulamin Organizacyjny
Z}obka nr 2 w Siemiatyczach

Ztobek nr 2 w Siemiatyczach jest jednostka budzetowa powotana w drodze Uchwaly Nr
XXX1/188/17 Rady Miasta Siemiatycze z dnia 27 maja 2017. Ztobek dziata w oparciu o:

1.
2.

3.

Ustawe z dnia 4.02.2011r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3. (Dz. U. z 2016 roku poz. 157)
Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym art. 18 ust. 2, pkt.9. It. H (Dz. U. z
2016 roku poz.446)

Ustawe z dnia 27 czerwca 2009 r.o finansach publicznych art. 21 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 (Dz.
U. z 2013, poz. 885 z pdzn. zm.)

Statutu Ztobka — uchwata Rady Miasta XXX1/188/17 z dnia 27 maja 2017r.

Uchwaly Rady Miasta Siemiatycze Nr XV1/79/11 z dnia 30 listopada 2011r. w sprawie
ustalenia optat za pobyt dziecka w ztobku utworzonym przez gming.

Postanowienia ogélne

§ 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 si¢ Regulamin Organizacyjny Zlobka nr 2 w
Siemiatyczach.
Postanowienia ogdlne
1) Regulamin Organizacyjny okresla prawa i obowigzki osob korzystajacych z ushug
Ztobka nr 2 w Siemiatyczach, ul. Andersa 9, jak réwniez wprowadza przepisy porzadkowe
obowigzujace na terenie placowki.
2) Ztobek nr 2 w Siemiatyczach dziata na podstawie statutu nadanego przez Rade Miasta
Siemiatycze.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. a) zlobku — rozumie si¢ przez to Ztobek nr 2 w Siemiatyczach,

b) regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Ztobka nr 2

w Siemiatyczach,

¢) rodzicach — rozumie si¢ przez to rodzicow dziecka, prawnych opiekunow,

d) dziecku — rozumie si¢ przez to dziecko zapisane do ztobka,

e) dyrektorze — rozumie sie przez to dyrektora Ztobka nr 2 w Siemiatyczach

Misja zlobka i zadania

§ 2.

Sprawowanie najlepszej opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, opartej na doswiadczeniu, wysokich
kwalifikacjach i z pasja, w warunkach zblizonych do warunkéw domowych.

1.

2.

Zlobek jest placowka pielegnacyjno — opiekunczo — edukacyjng dla dzieci zdrowych w
wieku od 20 tygodnia zycia do 3 lat.

W wyjatkowych przypadkach w zlobku moga przebywac¢ dzieci w wieku do lat 4, jesli jest
to potwierdzone opinig psychologiczng lub lekarska.

Do zadan ztobka w szczeg6lnosci nalezy:

1) sprawowanie opieki pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej nad dzie¢mi
zdrowymi, pozbawionymi opieki domowej w czasie pracy ich rodzicow lub opiekunow,

2) zapewnienie warunkow do prawidtowego rozwoju dzieci, odpowiednio do ich potrzeb i
wieku,

3) przyjmowanie dzieci i ich ewidencja,
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4) zapewnienie wyzywienia dzieciom, uwzgledniajagcego obowigzujagce normy
zywieniowe, a takze prowadzenie indywidualnych diet dla dzieci z nietolerancja
pokarmowa, 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 spoleczenstwie,

7) zagwarantowanie dzieciom wlasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacji przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

8) prowadzenie zaje¢ dla dzieci niepelnosprawnych z uwzglednieniem rodzajow
niepetnosprawnosci,

9) wspolpraca z rodzicami w celu ujednolicenia metod pielggnacji i wychowania w ztobku
I wdomu,

10) wspotpraca z instytucjami  wspierajacymi  zadania  ztobka.

Warunki przyjecia dziecka do zlobka
§ 3.

. Do ztobka moga by¢ przyjete dzieci, ktore:

1) maja 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 zgodg¢ rodzicow lub prawnych opiekundéw na przyjecie do ztobka.
Podstawowa rekrutacja dzieci do ztobka odbywa si¢ raz w roku w okresie od 20 lutego do
20 marca.

. W trakcie trwania roku szkolnego odbywa si¢ rekrutacja dodatkowa w miar¢ zwalniania si¢
miejsc.

. Przyje¢ do ztobka dokonuje Komisja Rekrutacyjna powotana przez dyrektora.

. Warunki rekrutacji:

1) ztozenie Karty Zgloszenia Dziecka do Ztobka,

2) miejsce zamieszkania na terenie miasta Siemiatycze, jesli dziecko nie ma zapewnionej
opieki domowej w godzinach pracy rodzicow,

3) oboje rodzice pracujacy, badz posiadajacy orzeczenie o niepelnosprawnosci,

Zasady przyjecia dziecka do zlobka
§ 4.

. Pierwszenstwo w przyjmowaniu do ztobka maja:

1) dzieci matek i ojcow wobec, ktorych orzeczono stopien niepetnosprawnosci w stopniu
znacznym lub umiarkowanym, badz catkowita niezdolno$¢ do samodzielnej egzystencji na
podstawie odrgbnych przepisoéw,

2) dzieci z rodzin zastepczych,

3) dzieci obojga rodzicow pracujacych,

4) dzieci z rodzin wielodzietnych,

5) dzieci, ktorych rodzenstwo uczeszcza do ztobka.

. W przypadku, kiedy liczba zgloszen przekracza ilo$¢ miejsc tworzy si¢ liste dzieci
oczekujacych.

Kolejnos$¢ przyjmowania ustalana jest przez dyrektora po rozpatrzeniu odwotan rodzicow
dzieci nieprzyjetych.
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Struktura organizacyjna zlobka
§ 5.

Podstawowg jednostka organizacyjng jest grupa ztobkowa. Liczba dzieci w kazdej grupie
nie powinna przekracza¢ 15 osob.

Liczba miejsc planowanych w zlobu wynosi 15.

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

Dopuszcza si¢ przyjecie dzieci ponad limity okre§lone w ust. 1, przy czym przekroczenie
limitow nie moze by¢ wigksze niz o 10% w kazdej z grup.

W grupie przebywaja dzieci zblizone wiekowo.

Zlobkiem kieruje dyrektor, ktory bezposrednio podlega Burmistrzowi Miasta Siemiatycze.
Dyrektor odpowiada za bezposrednig realizacj¢ zadan zlobka.

W razie nieobecnosci dyrektora zast¢puje go wyznaczony pracownik.

Zasady obowiazujace personel

§6.

obowiagzkow personelu sprawujacego opieke nad dzie¢mi przebywajacymi w zlobku nalezy:

1.

2.

N ook

No ok

pomoc pracujagcym rodzicom poprzez zapewnienie ich dzieciom opieki, wychowania,
bezpieczenstwa, dobrego samopoczucia, cieplej i serdecznej atmosfery,

zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej i wypoczynku oraz wyrobienie
nawykow higienicznych,

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dostosowanych do wieku 1 rozwoju dzieci w oparciu o
roczny plan pracy,

zapewnienie pelnego bezpieczenstwa dzieciom podczas pobytu w ztobku,

zapewnienie dzieciom prawidlowego rozwoju psychomotorycznego,

zapewnienie prawidlowego wyzywienia zgodnie z obowigzujagcymi normami,

szerzenie o$wiaty zdrowotnej wérdd rodzicow 1 personelu poprzez pogadanki, rozmowy
biezace, gazetki, artykuty.

Zasady codziennego przebywania dziecka w zlobku

§ 7.

Zlobek czynny jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. od 6.30 do 16.30.
Zlobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem przerwy wakacyjnej ustalonej w arkuszu
organizacyjnym, po wczesniejszej akceptacji Burmistrza Miasta.

W miesigcu wrzesniu dyrektor organizuje spotkanie z rodzicami, podczas ktorego
omawiane sg sprawy organizacyjne, w tym kalendarz imprez i okreslony zostaje termin
przerwy wakacyjnej.

Dzieci przyjmowane sg w godzinach od 6.30 do 8.20.

Przyjmowane dzieci powinny by¢ zdrowe, czyste.

Dzieci otrzymuja 3 posifki.

W przypadku wystgpienia zmian w zachowaniu lub stanie zdrowia dziecka rodzice powinni
informowac pielegniarke lub opiekunke o stanie zdrowia dziecka 1 jego zachowaniu w
domu.

Wystepujace w ciggu dnia objawy chorobowe sg oznaczane w Karcie filtru, ktéra jest
podpisana przez rodzica w czasie odbioru dziecka ze zlobka.
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9. Organizacje pracy ztobka okresla ramowy rozktad dnia:

6:30-8:20 Przyjmowanie dzieci do ztobka, opieka i zabawy indywidualne
8:20-8:30 Przygotowanie do $niadania

8:30-9:00  Sniadanie

9:00-9:15 Czynnosci higieniczne po $niadaniu

9:15-10:00 Zabawy edukacyjno-rozwojowe. Realizacja planu pracy ztobka.
10:00 - 10:15 Drugie $niadanie

10:15 - 11:00 Zabawy ruchowe na $wiezym powietrzu (w razie niepogody w sali)
11:00 - 11:15 Przygotowanie do obiadu

11:15 - 11:45 Obiad

11:45 - 13:45 Czas na sen lub lezakowanie

13:45 -14:15 CzynnoSci pielggnacyjne 1 higieniczne

14:15 - 14:45 Podwieczorek

14:45 - 15:00 Zabawy tematyczne — rozwijajace indywidualne zdolno$ci dzieci
15:00 - 16:30 Zabawy swobodne. Rozchodzenie si¢ dzieci do domu

Organizacja positkow
§ 8.

1.Dzieci przebywajace w ztobku otrzymuja 3 posifki:
1) $niadanie,
2) obiad,
3) podwieczorek.
2.Positki dla dzieci przygotowywane sa na miejscu zgodnie z normami zywieniowymi
zawartymi w standardach medycznych Polskiego Towarzystwa Pediatrycznego.
3. Do wiadomosci rodzicéw przedstawiany jest wykaz alergendw w jadtospisie.
4.Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do poinformowania o wystepujacych u dziecka
alergiach badz innych istotnych zaleceniach lekarskich dotyczacych diety dziecka.

Zasady obowiazujace rodzicow
§09.
1. Rodzice dzieci zobowigzani s3:
1. 1) Przyprowadzaé dzieci:
1. - zdrowe, w placowce nie sg podawane dzieciom zadne leki,
- czyste,
- ubrane odpowiednio do panujgcych warunkow pogodowych.
2) Korzysta¢ z pomieszczen wyznaczonych, tj. szatnia, przebieralnia.
3) Bra¢ udziat w zebraniach organizowanych przez dyrektora.
4) Zglasza¢ opiekunkom wszystkie zmiany dotyczace sytuacji rodzinnej, szczegélnie
zmian adresu, nr telefonow, miejsca pracy.
5) Informowac o przebytej chorobie zakazne;.
6) Po kazdej nieobecnosci dziecka rodzice zobowigzani sa dostarczy¢ zaswiadczenie
lekarskie lub pisemne o$wiadczenie potwierdzajace, ze dziecko jest zdrowe i1 moze
uczeszczaé do ztobka.
7) Wnosi¢ optaty za pobyt dziecka w ztobku w terminie okreslonym uchwata Rady Miasta
Siemiatycze oraz w wysokosci zgodnej z naliczong kwotg na rachunek bankowy wskazany
przez intendenta.
1. Przyprowadzac do ztobka dzieci regularnie.
2. Nieobecnos¢ dziecka powinna by¢ zgtoszona, a nastepnie usprawiedliwiona.
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Zglaszanie nieobecnosci dziecka
§ 10.
Kazda nieobecnos¢ dziecka zgtasza¢ opiekunkom badz intendentowi.
Nieobecno$¢ dziecka trwajaca do 14 dni rodzice zglaszajg telefonicznie.
Kazda nieobecno$¢ dtuzsza niz 2 tygodnie rodzice zglaszajg na pismie (fax, mail).
Dyrektor moze podjac¢ decyzje o skresleniu dziecka z ewidencji, jesli nieobecno$¢ dziecka
bedzie dluzsza niz 1 miesiac.

Bezpieczenstwo dzieci
§ 11

Ztobek zapewnia bezpieczne warunki pobytu dzieci poprzez:
1) przeprowadzanie obowigzkowych kontroli obiektu okreslone w odr¢gbnych przepisach,
2) zapewnienie zabawek, mebli i innego wyposazenia w produkty posiadajace atesty i
certyfikaty bezpieczenstwa.
Opieke nad dzie¢mi 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 niepelnosprawnos$ci, to na jednego opiekuna przypada 5
dzieci.
Dodatkowo opieke nad dzie¢mi sprawuje pielegniarka.
Zlobek moze odméwié przyjecia dziecka, jezeli w czasie przyjmowania pod opieke okaze
si¢, ze dziecko jest chore. Ponadto rodzic zobowigzany jest zabra¢ dziecko z placowki,
jezeli w czasie pobytu w ztobku ujawni sie, ze dziecko jest chore.
Za zatajenie przez rodzicow / prawnych opiekundéw informacji o stanie zdrowia
zagrazajacym dziecku badz innym dzieciom ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci.
Przebywajace w ztobku dzieci podlegaja ubezpieczeniu od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkow.
Koszt ubezpieczenia dzieci ponosza rodzice zgodnie z obowigzujacg umowa z zaktadem
ubezpieczen.

Zasady wydawania dzieci
§ 12.
Odbior dzieci jest w godz. od 14.45 do 16.30.
Dziecko ze zlobka odbieraja rodzice / prawni opiekunowie lub osoba upowazniona na
pismie. Osoba taka powinna okaza¢ dowod osobisty.
Dzieci wydawane sg wytacznie osobom petnoletnim.
Nie bedg wydawane dzieci osobom nietrzezwym.

Zasady postepowania w naglych sytuacjach
§ 13.

O naglym zachorowaniu dziecka opiekunka lub pielegniarka natychmiast zawiadamia
rodzicow.

. W przypadkach zagrazajacych zdrowiu dziecka pielegniarka zawiadamia pogotowie

ratunkowe.
Dziecko chore na chorobg zakazng zostaje odizolowane od pozostatych dzieci i
umieszczone w izolatce pod opieka pielggniarki.
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Skreslenie dziecka z listy
§ 14.

Skreslenie dziecka z ewidencji dzieci uczeszczajacych do ztobka nastepuje z powodu:

1) niezgloszenia si¢ dziecka do ztobka w ciggu 5 dni roboczych od terminu okreslonego w
karcie zgloszenia dziecka do ztobka bez podania przyczyny,

2) nieobecnosci dziecka w zlobku powyzej miesigca bez podania przyczyny,

3) nieuiszczenia miesigcznych optat za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku w
wyznaczonym uchwatg terminie, tj. do 15 dnia miesigca,

4) wydania orzeczenia, za$wiadczenia lekarskiego stwierdzajacego
przeciwwskazanie do przebywania dziecka w ztobku,

5) zmiany sytuacji warunkujacej przyjecie dziecka do ztobka,

6) nieprzestrzegania przez rodzicoOw dziecka postanowien niniejszego regulaminu.

Skreslenie dziecka z ewidencji, o ktérym mowa w pkt. 1. pkt.3) nie zwalnia rodzicow
dziecka z uregulowania wszelkich naleznos$ci finansowych.

Skreslenie dziecka moze nastapi¢ w przypadku, jesli okaze si¢, ze rodzice podali
nieprawdziwe dane lub zataili wazne informacje.

Dyrektor moze zada¢ ponownego przedstawienia dokumentow potwierdzajacych
prawdziwos¢ danych wczesniej podanych przez rodzicow, min. zaswiadczenia 0
zatrudnieniu, za§wiadczenia o miejscu zameldowania, potwierdzenia samotno$ci rodzica
stosownym dokumentem.

Dokumentacja zlobka
§ 15.

Ztobek prowadzi dokumentacje w zakresie funkcjonowania placowki, dotyczaca organizacji zajeé
oraz zwigzang ze stanem zdrowia dzieci.

1.

Dokumentacja organizacyjna:

1) Plan finansowy,

2) Regulaminy pracownicze,

3) Dokumentacja pracownicza okreslona przepisami prawa pracy.
Dokumentacja edukacyjna

1) Dzienniki zajec,

2) Roczny plan pracy

Dokumentacja zdrowotna

1) Raport pielggniarski,

2) Karta centylowa masy ciala i wzrostu dzieci,
3) Protokoty powypadkowe.

Postanowienia koncowe
§ 16.

Na terenie ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) palenia tytoniu,

2) spozywania napojow alkoholowych,

3) przebywania 0sob nieuprawnionych i nietrzezwych,
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4) prowadzenia dziatalno$ci nie zwigzanej z celem i zadaniami ztobka,
5) przechowywania substancji tatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla zdrowia,
6) naruszania innych powszechnie obowigzujacych zakazow.

1. Skargi 1 wnioski dotyczace pracy ztobka nalezy sktada¢ u dyrektora osobiscie lub pisemnie
w godzinach pracy placowki.

2. O sposobie zalatwiania skarg i wnioskdw zainteresowani beda zawiadomieni w trybie
przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



