Zarzadzenie Nr 08/2019
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Rudzie Slaskiej
z dnia 20 grudnia 2019 roku

w sprawie:  okreslenia regulaminu organizacyjnego Ztobka Miejskiego w Rudzie Slaskiej.

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 04.02.2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do
lat 3 (tekst jednolity Dz. U. z 2019 poz. 409 ze zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustali¢ i wprowadzi¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego
w Rudzie Slaskiej, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Rudzie Slaskiej ustalony
zarzadzeniem Nr 4/11 Dyrektora Ztobka Miejskiego z dnia 01.08.2011 r.

§ 3.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2020 r. i podlega ogtoszeniu w

sposob zwyczajowo przyjety.

podpis Dyrektora Ztobka



Zatacznik do Zarzadzenia nr 08/2019
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Rudzie Slaskiej
z dnia 20.12.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZLOBKA MIEJSKIEGO W RUDZIE SLASKIEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1.
Ztobek Miejski w Rudzie Slaskiej prowadzi dziatalno$¢ na podstawie obowiazujacych
przepisdbw prawa w tym Uchwaty Nr PR.0007.7.2019 z dnia 24 stycznia 2019r. w sprawie
nadania statutu jednostce budzetowej pod nazwa Ztobek Miejski w Rudzie Slaskiej oraz

niniejszego Regulaminu.

§ 2.
1. Organem, ktdry utworzyt Ztobek jest Rada Miasta Ruda Slaska.

2. 7tobek jest jednostka budzetowa dziatajaca jako jednostka organizacyjna Miasta
Ruda Slaska.

3. Nadzér nad dziatalnoscia Ztobka sprawuje Prezydent Miasta Ruda Slaska.

4. 7tobek uzywa pieczeci zgodnie z nazwa Ztobka w petnym brzmieniu.

§ 3.
1. Obszarem dziatalnosci Ztobka jest Miasto Ruda Slaska.

2. Siedziba Ztobka znajduje sie w Rudzie Slaskiej przy ulicy 1 Maja 286. Ztobek

prowadzi dziatalno$¢ w Rudzie Slaskiej przy ul. 1 Maja 286 i przy ul. Piasecznej 2.

§ 4.
1. Regulamin Ztobka okresla wewnetrzna organizacje pracy Ztobka, w szczegolnosci:

1) zasady funkcjonowania Ztobka, w tym czas pracy Ztobka, ramowy rozktad dnia

pobytu dziecka w Ztobku;

2) strukture organizacyjna i zasady kierowania Ztobkiem;



3) zakres wspotpracy rodzicow lub opiekunow prawnych (zwanych dalej

,rodzicami”) ze Ztobkiem;

4) prawa dzieci oraz prawa i obowiazki rodzicéw.

ROZDZIAL 2

Zasady funkcjonowania Ztobka

§5.

Ztobek organizuje opieke nad dzie¢mi przez 12 miesiecy w roku, od poniedziatku do
piatku w godzinach od 5.00 do 17.00 z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy
oraz innych dni wustalonych przez Dyrektora w porozumieniu z organem

prowadzacym.

Ztobek $wiadczy opieke w wymiarze 10 godzin dziennie w stosunku do kazdego
dziecka. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze

by¢ na wniosek rodzica wydtuzony za dodatkowa optata w godzinach pracy Ztobka.

Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Ztobku:

05.00 - 8.00 - przyjmowanie dzieci, zabawy indywidualne, indywidualne kontakty z
rodzicami

08.00 - 9.00 - toaleta, sniadanie,

09.00 - 11.15 - zajecia dydaktyczne, zabawy integracyjne, tematyczne, Il $niadanie,
11.15 - 12.00 - obiad - Il danie, przygotowanie do snu,

12.00 - 14.00 - odpoczynek, lezakowanie,

14.00 - 14.30 - zabiegi higieniczne, obiad - zupa,

14.30 - 15.00 - zabawy dowolne, podwieczorek

15.00 - 17.00 - zabawy dowolne, odbidr dzieci, indywidualne kontakty z rodzicami .

§6.

Ztobek posiada 109 miejsc - 45 miejsc przy ulicy 1 Maja 286 i 64 miejsca przy ulicy

Piasecznej 2.
Dzieci w Ztobku sa podzielone na grupy wedtug zblizonego wieku i stopnia rozwoju.

Liczba dzieci danej grupy uzalezniona jest od liczby opiekunow i powierzchni sal

zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dopuszcza sie taczenie grup dla celdéw organizacyjnych.



Laczenie grup w Ztobku nastepuje rowniez w czasie:
1) dyzuru rannego w godzinach: 05.00 - 07.30,

2) dyzuru popotudniowego w godzinach: 16.00 - 17.00.

§7.
Pobyt dzieci w Ztobku jest odptatny.

Rodzice sa zobowiazani do ponoszenia odptatnosci na podstawie zasad okreslonych

przez uchwate Rady Miasta Ruda Slaska.

§ 8.

Najpdzniej w dniu rozpoczecia korzystania przez dziecko z ustug Ztobka nastepuje

zawarcie umowy o opieke nad dzieckiem.

Wzbr umowy stanowi zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Ruda Slaska.

§9.

W Ztobku realizowane jest zywienie zbiorowe w oparciu o zasady wynikajace z

aktualnych norm zywienia i mozliwe do realizacji w ztobku.

Przygotowanie positkdbw odbywa sie zgodnie z wymaganiami dla danej grupy

wiekowej z zastrzezeniem ustepu 5.

Do zywienia dzieci w Ztobku stosowane sa wytacznie produkty zywieniowe

przygotowane przez Ztobek.

W Ztobku podawane sa cztery positki: $niadanie, drugie S$niadanie, obiad,

podwieczorek.
Jadtospis dzieci na dietach eliminacyjnych ustalany jest indywidualnie.

Jezeli dziecko ma zalecong diete eliminacyjng - moze byc¢ ona realizowana w

Ztobku na podstawie zaswiadczenia lekarskiego.

Zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w ust. 4 powinno zawiera¢ wykaz
produktow wskazanych i przeciwwskazanych niezbednych do opracowania wtasciwej

diety eliminacyjnej dla dziecka.



§10.
1. Rodzice przyprowadzaja dziecko do Ztobka do godziny 08.00.
2. Rodzice winni poinformowac Ztobek o nieobecnosci dziecka w danym dniu do godz.
08:00.
3. Brak informacji o nieobecnosci dziecka na zasadach okreslonych w pkt. 2 skutkowac

bedzie naliczeniem optaty dziennej za wyzywienie, w petnej wysokosci.

§11.

Odmowa przyjecia dziecka do Ztobka moze nastapi¢ w sytuacjach:
1) stwierdzenia objawdw wskazujacych na stan chorobowy dziecka,

2) niedostarczenia zaswiadczenia lekarskiego o szczegétowych przeciwwskazaniach w

zakresie zywienia, o ktorym mowa w par. 9 pkt 6 i 7,

§12.

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

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

3. Rodzice przejmuja odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dziecka odbieranego ze
Ztobka przez upowazniong przez nich osobe.

4. Pracownicy Ztobka maja prawo odmoéwi¢ wydania dziecka w przypadku
stwierdzenia, ze rodzice lub upowazniona osoba nie gwarantuja 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 uprawnionej do odbioru dziecka osoby.

5. W przypadku nieodebrania dziecka ze Ztobka przez rodzicow lub inna osobe
upowazniona najpdzniej do godziny zakofczenia 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.

§13.
W celu zapewnienia wtasciwych warunkow opieki nad dzie¢mi, rodzic lub inna osoba, ktora
przyprowadza dziecko do Ztobka kazdorazowo informuje pracownika Ztobka, ze dziecko

jest zdrowe.



1.

§ 14.

W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajacego w Ztobku objawow
chorobowych rodzic informowany jest telefonicznie przez pielegniarke lub opiekuna
0 samopoczuciu dziecka i jest zobowigzany do niezwtocznego odbioru dziecka ze
Ztobka, celem niedopuszczenia do pogorszenia stanu zdrowia dziecka oraz

minimalizacji ryzyka wystapienia objawéw chorobowych u innych dzieci.

Uprawniony personel Ztobka obowiazany jest udziela¢ rodzicom informacji o stanie
psychofizycznym dziecka, a takze zauwazonych u dziecka odstepstwach od norm

rozwojowych wtasciwych dla rowiesnikow.

§ 15.
Jezeli dziecko:

1) korzysta z urzadzen lub aparatéow medycznych, ktore winno nosi¢ takze w czasie
przebywania w Ztobku, rodzice moga przekazac je personelowi Ztobka wraz z

informacja o zasadach ich uzywania;

2) ma inne niz réwiesnicy potrzeby dotyczace higieny snu, warunkéw rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice winni informowac na biezaco
personel Ztobka o powyzszym aby w granicach mozliwosci Ztobka zapewnic

dziecku optymalne warunki opieki.

§ 16.

W Ztobku nie podaje sie farmaceutykdéw poza lekami stosowanymi w leczeniu

chorob przewlektych.

Koniecznos¢ podawania lekow, o ktorych mowa w ust. 1 musi byc zlecona na pismie

przez lekarza. Rodzic upowaznia imiennie personel opiekunczy do ich podawania.

§17.

Po przyjeciu do Ztobka, dziecko pozostaje pod stata opieka fachowego personelu

Ztobka przez caty okres, az do odebrania przez rodzicéw lub upowazniona osobe.
Sposob sprawowania opieki nad dzie¢mi w czasie pobytu w Ztobku jest nastepujacy:

1) dzieci przebywajace w Ztobku sa pod opieka opiekundw, ktorzy 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 wychowankéw;

5) opiekun moze opusci¢ dzieci w sytuacji, gdy zapewni w tym czasie opieke

innego pracownika Ztobka;

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 stanowi¢ zagrozenie dla dzieci, w tym rowniez

goracych napojow i przenoszenie ich po korytarzu;

8) w wypadkach nagtych wszystkie dziatania pracownikéw Ztobka, bez wzgledu
na zakres ich czynnosci stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sa na

zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom.

§18.

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.

3. Ogtoszenia, informacje, terminy spotkan dla rodzicow zamieszczane s3 z

wyprzedzeniem na tablicy ogtoszen w ogolnodostepnym miejscu Ztobka.

§19.

1. W Ztobku dla kazdej z grup prowadzi sie dokumentacje w ktoérej umieszcza sie plan
zajec i dziennik, w ktérym dokumentuje sie codzienne zajecia przeprowadzane z
dziec¢mi.

2. Ponadto codziennie dla kazdego dziecka prowadzi sie raport dotyczacy

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

pojawiajaca sie goraczka, biegunka, wymioty, wypadki).

§ 20.
Dyrektor moze podja¢ decyzje o rozwiazaniu umowy o opieke nad dzieckiem w

nastepujacych przypadkach:



1)

3)

4)

5)

2.

1.
2.

nieprzestrzegania przez rodzicow postanowien niniejszego regulaminu, w
szczegdlnosci zas zalegania z odptatnoscia za Ztobek za co najmniej za 2 okresy

ptatnosci,
nieusprawiedliwionej absencji dziecka trwajacej co najmniej 20 dni roboczych,

zatajenia przy wypetnianiu karty zgtoszenia okolicznosci, ktéra wptynetaby na

wyniki elektronicznego naboru do Ztobka,
istnienia przeciwwskazan medycznych do uczeszczania dziecka do Ztobka,

zachowania dziecka o ktorym mowa w § 21.
§21.

Jezeli zachowania dziecka wskazuja na takie odstepstwa od norm rozwojowych,
ktore objawiaja sie nadmierng agresja i nadpobudliwoscia, zagrazajaca
bezpieczehnstwu zycia i zdrowia samego dziecka, innych dzieci i personelu Ztobka,

Dyrektor podejmuje nastepujace dziatania:

przeprowadza konsultacje z personelem Ztobka sprawujacym opieke nad dzieckiem.
Czynnosci te potwierdzane sa w dokumentacji dziecka,

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,

w przypadku gdy opiekunowie prawni kwestionuja opinie personelu Ztobka lub
wprowadzony plan dziatan wspierajacych nie przynosi rezultatow rodzice proszeni

sa 0 osobista obserwacje zachowania dziecka w grupie w Ztobku.

W przypadku braku wspétpracy rodzicow - w tym w przypadku niedostarczenia
opinii z poradni psychologiczno - pedagogicznej, o ktorej mowa w pkt 1b) lub braku
rezultatow podjetych dziatan Dyrektor Ztobka ma prawo rozwigza¢ umowe

o Swiadczenie ustug opieki bez okresu wypowiedzenia.

ROZDZIAL 3

Struktura organizacyjna Ztobka i zasady kierowania Ztobkiem

§ 22.
Ztobkiem kieruje Dyrektor Ztobka, zwany dalej Dyrektorem.
Dyrektor:

1) dla realizacji zadan statutowych jest uprawniony do podejmowania decyzji,



zarzadzen, regulamindw i instrukcji;
2) rozpatruje skargi, wnioski i zazalenia zwiazane z dziatalnoscig podlegtych
pracownikow, bada ich zasadnos¢;
3) analizuje zrodta i przyczyny ich powstawania;
4) podpisuje wraz z Gtowna Ksiegowa dokumenty finansowo-ksiegowe.
3. W Ztobku zatrudnia sie pracownikow dziatalnosci podstawowej, administracji i
obstugi.
4. Kwalifikacje niezbedne do zajmowania stanowisk, zasady zatrudniania i
wynagradzania pracownikow Ztobka okre$laja odrebne przepisy.
5. Podziat czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Ztobka okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora Ztobka.
6. Strukture organizacyjna Ztobka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy

zatacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 4

Prawa dzieci oraz prawa i obowiazki rodzicow.

§23.
1. Dziecko ma prawo w szczegolnosci do:
1. réwnego traktowania;
. indywidualnego procesu i wtasnego tempa rozwoju;
. poszanowania godnosci osobistej, intymnosci i wtasnosci,;
. wystuchania i w miare mozliwosci uwzgledniania zdania i zyczen;

. ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej oraz psychicznej;

2
3
4
5
6. poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow;
7. zabawy i wyboru towarzyszy zabaw;

8. aktywnego ksztattowania kontaktow spotecznych;

9. odkrywania, pobudzania i wzmacniania wtasnego potencjatu twoérczego;

1

0. odwiedzin rodzicow w czasie pobytu w Ztobku podczas zaje¢ otwartych.

§ 24.
Rodzice maja prawo do :

1. uzyskiwania na biezaco informacji na temat swojego dziecka;

2. uzyskiwania porad i wskazowek od opiekunow oraz pielegniarek w rozpoznawaniu
przyczyn i trudnosci wychowawczych oraz doborze metod udzielaniu dziecku
pomocy;

3. rodzice dziecka moga wtacza¢ sie w organizacje imprez okolicznosciowych

organizowanych dla dzieci w Ztobku;



4.
5.

uczestnictwa w zorganizowanych zajeciach otwartych;
wyrazania opinii i wnioskdw na temat funkcjonowania Ztobka przekazywanych

Dyrektorowi placowki

§ 25.

Do podstawowych obowiazkow rodzicow dziecka nalezy:

1.
2.
3.

przestrzeganie statutu Ztobka;

przestrzeganie niniejszego Regulaminu;

przestrzeganie uchwaty w sprawie ustalenia optat w Ztobkach prowadzonych przez
Miasto Ruda Slaska;

przyprowadzanie do Ztobka dzieci czystych, ktoérych stan zdrowia pozwala na
uczestnictwo w zajeciach Ztobkowych. Pracownik Ztobka moze odmoéwié¢ przyjecia
dziecka z wyraznymi oznakami choroby, majac na uwadze bezpieczenstwo i dobro

pozostatych dzieci przebywajacych w Ztobku;

. niezwtoczne odbieranie dziecka ze Ztobka w przypadku stwierdzenia u niego

niepokojacych objawow dotyczacych stanu zdrowia;
niezwtoczne informowanie Dyrektora 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 0 zmianach adresu zamieszkania i telefonu
kontaktowego;
9. sScista wspotpraca z opiekunem prowadzacym grupe w celu ujednolicenia

10

11

12.
13.

14

oddziatywan wychowawczych i ustalenia drogi indywidualnego rozwoju dziecka;

. zapewnienie dziecku ubrania oraz obuwia, adekwatnego do warunkéw pogodowych

(np. nakrycia gtowy chronigcego przed stoncem w okresie wiosenno - letnim) ktore
utatwia samodzielne rozbieranie sie i ubieranie, nie krepuje ruchéw, oraz takiego,
ktorego dziecko nie bedzie obawiato sie ubrudzi¢ podczas zabawy, positku,

spacerow i zabaw w ogrodzie;

.zapewnienie bezpieczenstwa dziecku przed przekazaniem opiekunowi i po

odebraniu go z grupy;
informowanie na piSmie o swojej czasowej nieobecnosci;
informowanie o ustanowionym petnomocnictwie notarialnym w sprawowaniu opieki

nad dzieckiem przez osoby trzecie;

.zapoznawanie sie z trescia zarzadzen, ogtoszen i komunikatow Dyrektora Ztobka

Miejskiego w Rudzie Slaskiej i stosowac sie do nich.

§ 26.



Bezwzglednie zabrania sie:

1. zaktadania dzieciom kolczykow, pierscionkow, koralikow jak rowniez przynoszenia
do Ztobka matych lub ostrych przedmiotéw zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci.
pozostawiania dziecka bez nadzoru do momentu przekazania personelowi
opiekuficzemu i po odebraniu dziecka do chwili opuszczenia Ztobka ,

2. przekazywania dziecka z jedzeniem w buzi opiekunowi.

§27.

Za rzeczy pozostawione w szatni i wozkowni Ztobek nie odpowiada.

ROZDZIAL 5

Postanowienia koncowe

§ 28.
1. Dyrektor Ztobka, obowiazany jest udostepni¢ kazdemu Regulamin organizacyjny Ztobka.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane wytacznie w trybie przewidzianym do jego
nadania.



