Zatacznik do zarzadzenia nr 5/2019
Dyrektora Miejskiego Ztobka Wesota Rybka w Rybniku
z dnia 6.06.2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Zlobka Wesola Rybka w Rybniku

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Ztobka Wesota Rybka w Rybniku zwany dalej
,Regulaminem”, okre§la organizacje wewngtrzng, zasady dziatania oraz zakres spraw
zalatwianych przez dzialy organizacyjne Ztobka.

2. llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:

1) Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Ztobek Wesota Rybka w Rybniku

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Ztobka Wesota Rybka w
Rybniku

3) Rodzicach — nalezy rozumie¢ rodzicéw, rodzicow zastgpczych, prawnych opiekundéw

3. Miejski Ztobek Wesota Rybka w Rybniku jest jednostka organizacyjng miasta Rybnik,
prowadzaca gospodarke finansowg na zasadach jednostki budzetowej, podporzadkowang
Prezydentowi Miasta Rybnika.

§2
1. Ztobek dziala w oparciu o:

1) Ustawg z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

2) Statut Ztobka, stanowigcym zatgcznik do Uchwaty Nr 550/XXXVIII/2017 Rady
Miasta Rybnika z dnia 22 czerwca 2017 r.

3) Uchwate Nr 669/XLIII/2017 Rady Miasta Rybnika z dnia 14.12.2017r.,

4) Uchwate NR 702/XLV/2018 Rady Miasta Rybnika z 15.02.2018 r.

5) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

6) inne przepisy dotyczace samorzgdowych jednostek organizacyjnych, w tym
szczegblnie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§3

Zlobek zapewnia profesjonalng opieke nad dzie¢mi zdrowymi od 1 do 3 roku zycia.



§4

Zlobek zapewnia zdrowe positki, przygotowywane na biezgco we wiasnej kuchni przez
doswiadczong kucharke 1 dietetyczke z uwzglednieniem alergii pokarmowych.

§5
Cele i zadania Ztobka okresla Statut Ztobka.

§6
Strukture Zlobka okresla Schemat Organizacyjny, ustalany kazdorazowo zarzadzeniem
Dyrektora.

ROZDZIAL 11
Organizacja Zlobka

§1

1. Do Ztobka przyjmowane beda dzieci w wieku od 1 roku zycia do 3 roku zycia.

2. W ramach opieki bedzie sprawowana funkcja: opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna.

3. Warunkiem przyjecia dziecka do Ztobka jest:

1) zapoznanie si¢ z klauzurg informacyjng — zat. nr 1,

2) zloZenie pisemnego wniosku o przyjecie do Ztobka — zat. nr 2,

3) podpisanie umowy — zat. nr 3,

4) podpisanie i uzupetienie innych niezbednych dokumentéw pozwalajacych na
przebywanie dziecka w Ztobku, stanowiacych zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

4. Staly rytm dnia i tygodnia, w ktorym zachowane sg wszystkie aktywnos$ci dzieci oraz
uwzgledniony rozwdj psychomotoryczny dziecka bedzie regulowal: Ramowy plan dnia
oraz Ramowy plan tygodnia, upowszechniony na stronie internetowej Ztobka.

5. Do Ztobka moze zosta¢ przyjeta taka liczba dzieci, ktéra gwarantuje dzieciom wlasciwg
opieke i pelne bezpieczefistwo w Miejskim Zitobku w Rybniku z zachowaniem
wymagan okreslonych ustawg i przepisami wykonawczymi do ustawy.

6. Dzieci w Zlobku zapisywane beda do grup wedtug ich zblizonego wieku oraz rozwoju
psychofizycznego.

7. Liczba grup dziecigcych w Ztobku wynosi 4.

8. Przyjmowanie dzieci do Ztobka odbywa¢ sie bedzie w godzinach porannych do 8:30, a
odbieranie dzieci w godzinach popotudniowych od 14:30, ze wzgledu na zachowanie
Ramowego planu dnia.

9. W wyjatkowych sytuacjach na zyczenie rodzica, po wczesniejszym uzgodnieniu i
zgloszeniu u wychowawcy grupy lub Dyrektora, rodzic moze przyprowadzi¢ dziecko
po 8:30 lub odebrac przed 14:30.

10. Ztobek zapewnia sobie prawo do taczenia grup.

11. Laczenie grup nastepuje w godzinach porannych i popotudniowych oraz w okresie ferii,
wakacji i miedzy §wigtami.

12. Ztobek bedzie $wiadczyt ustugi 10,5 godziny dziennie.



13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Godziny pracy Ztobka ustala kazdorazowo Dyrektor stosownym Zarzadzeniem, biorac
pod uwagg opinie rodzicow.

Za pobyt dziecka w Ztobku ponad 10 godzin, za kazda rozpoczeta godzine, pobierana
bedzie optata w wysokosci 15 z1.

Ztobek zapewnia opieke dzieciom w dni robocze od poniedziatku do pigtku, poza
dniami §wigtecznymi oraz ustawowo wolnymi, w godzinach od 6:00 do 16:30. Dyrektor
Ztobka moze podja¢ decyzje o skroceniu czasu pracy Ztobka stosownym Zarzadzeniem.
W mysl ustaw: Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1502 ze zm.); Ustawa z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (j.t.
Dz. U. z 2015 r., poz. 90 ze zm.), na podstawie ktorych przystuguje pracownikom dzien
wolny za §wigto przypadajace w sobote, Dyrektor w oddzielnym zarzadzeniu ustali dni,
w ktérych Ztobek nie bedzie $wiadczyt ustug i poda do publicznej wiadomosci nie
p6zniej niz 3 miesigce przed przypadajacym dniem wolnym.

Dzien wolny od $wiadczenia ustug nie zwalnia rodzicow z oplat za czesne.

Na dni tzw. miedzy $wigteczne np. w okolicach 1 i 3 maja, i inne, Ztobek bedzie
prowadzit zapisy dzieci, ze wzglgdu na kwestie organizacyjne i zywieniowe.

Zlobek bedzie $wiadczyl ushugi przez caty rok, za wyjatkiem ostatniego tygodnia
sierpnia, ze wzgledu na odejscie ze Zlobka wickszej ilosci dzieci w jednym czasie i
Sciste czynnos$ci porzadkowe z tym zwigzane.

Ztobek zapewnia sobie mozliwo$é zamknigcia placowki z przyczyn niezaleznych lub
remontow.

Brak $wiadczenia ustug z przyczyn niezaleznych lub remontéw nie zwalnia rodzicow z
optat czesnego.

Warunkiem zwolnienia z optat moze by¢ decyzja organu prowadzacego.

§2

Dyrektor Zlobka moze podjaé decyzje o skreSleniu dziecka z listy Zlobka w
uzasadnionych przypadkach, migdzy innymi:

1) kiedy zachowanie dziecka stwarza niebezpieczenstwo dla innych dzieci lub
kiedy dziecko wymaga indywidualnej opieki,

2) w przypadku zatajenia przez rodzicow waznych informacji o stanie zdrowia
dziecka,

3) w przypadku notorycznego naruszania przez rodzicow ustalonych godzin
odbioru dziecka,

4) notorycznego opozniania optat lub braku platnosci,

5) nie przestrzegania Regulaminow, zasad i obowigzkow rodzicow,

6) zaobserwowanie niepokojacych zachowan dziecka, ktore zagrazaja
bezpieczenstwu 1 zdrowiu innych dzieci oraz odmowienie ze strony rodzicoOw
wspolpracy ze specjalistami  $wiadczacymi  pomoc  psychologiczno-
pedagogiczng i zdrowotna,

7) iinne, majace negatywny wplyw na funkcjonowanie Ztobka.



§3

Opiekunka ma obowigzek nie przyja¢ dziecka, jezeli jego stan zdrowia bedzie
wskazywat na widoczne oznaki choroby.

. Personel Ztobka informuje rodzica o wszystkich niepokojacych objawach dotyczacych
zdrowia dziecka oraz jego rozwoju psychofizycznego.

. Personel Ztobka ma obowiazek wykonania telefonu do rodzica w przypadku nagtego
zachorowania dziecka lub w innym przypadku nagltym.

. W przypadku, kiedy rodzice nie odbierajg telefonu lub sg poza zasiggiem, personel
Ztobka ma prawo podejmowaé decyzje ratujace zycie dziecka.

. Po przyjeciu dziecka na grupe, pozostaje ono pod stata opieka Ztobka.

Opiekunka ma obowiazek nie wydac dziecka, jezeli stan osoby odbierajacej wskazuje
na upojenie alkoholowe badz odurzenie innymi $rodkami i ma obowigzek
poinformowania odpowiednich stuzb.

Osoby odbierajace dzieci ze Zlobka powinny by¢ petnoletnie. Istnieja wyjatkowe
sytuacje, w ktorych osoba odbierajaca dziecko ze Ztobka, upowazniona przez rodzicow,
nie musi by¢ pelnoletnia, ale gwarantujaca pelne bezpieczenstwo dziecku. Wniosek w
tej sprawie rodzic sktada u Dyrektora Ztobka. Dyrektor Ztobka moze w uzasadnionych
przypadkach odnies¢ si¢ negatywnie do wniosku w tej sprawie.

ROZDZIAL 111

Zadania i zakres dzialania pracownikéw Zlobka
§1

. Zlobkiem kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Rybnika.

. Dyrektor Ztobka jest odpowiedzialny za caloksztatt funkcjonowania Miejskiego Ztobka

w Rybniku i reprezentuje go na zewnatrz.

. Do obowigzkéw Dyrektora w szczeg6lnosci nalezy:

1) zarzadzanie placowka oraz ponoszenie odpowiedzialnoéci za catoksztatt
dzialalnosci okreSlonej w Uchwale Nr 550/XXXVIII/2017 Rady Miasta
Rybnika z dnia 22 czerwca 2017 r. w sprawie utworzenia Migjskiego Ztobka w
Rybniku,

2) zatrudnianie i zarzadzanie zespotem pracowniczym jednostki,

3) wdrazanie procedur zamowien publicznych,

4) wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych,

5) organizacja rekrutacji oraz podpisywanie umow z rodzicami na $wiadczenie
opieki,

6) wspolpraca z Wydziatem Edukacji Urzedu Miasta Rybnika,

7) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Ztobka w szczegodlnosci
zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspotzycia i
kolezenskiej wspotpracy,

8) pehienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,



9) kierowanie biezacymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen
1 zarzadzen,
10) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Ztobka,
11) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa, zarzadzen i regulaminow,
12) ustalenie regulaminéw wewngtrznych oraz zakresow czynnosci dla personelu,
13) prawidtowe gospodarowanie mieniem Zlobka i powierzonymi $rodkami
finansowymi,
14) wspotpraca z rodzicami,
15) wspotpraca z Urzedem Miasta Rybnika, jako organem prowadzgcym,
16) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
17) wykonywanie wszelkich czynnos$ci wynikajacych z dziatalnosci Statutowe;j
Zlobka, jako uzytecznosci publicznej.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka jego zadania wykonuje osoba upowazniona
przez Dyrektora Ztobka.

§2

Zadania i zakres dziatania pracownikow Ztobka zawarte sa w opisach stanowisk pracy,
ktoére sporzadza bezposrednio Dyrektor placowki.

Zmian w opisach stanowisk pracy dokonuje bezposrednio Dyrektor placowki.

Opisy stanowisk pracy sporzadza si¢ dla wszystkich stanowisk, ktorych istnienie
wynika z rzeczywistych potrzeb placowki.

W opisie stanowiska pracy, wskazuje si¢ cel stanowiska, wymagane kwalifikacje i
kompetencje oraz zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.

Opisy sporzadza si¢ w formie pisemne;.

Wzory opisow stanowisk pracy stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§3

Podstawowe prawa i obowiazki rodzicow

1. Rodzice maja prawo do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

uzyskiwania na biezaco pelnej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka oraz
aktualnego stanu rozwoju i postepow edukacyjnych,

uzyskiwania porad i wskazowek od opiekunek i pielegniarki/potoznej w rozpoznawaniu
przyczyn trudno$ci wychowawczych oraz przyczyn i doborze metod udzielania dziecku
pomocy,

informacji na temat realizacji miesi¢cznego planu zaje¢ w grupie,

wyrazania i przekazywania opiekunkom i Dyrektorowi Ztobka wnioskéw z obserwacji
pracy zlobka,

kierowania do pracownikow Ztobka uwag majacych na celu troske o dobro dziecka,
wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy Zlobka, organowi prowadzacemu i
sprawujagcemu nadzor, o przekazywanych sprawach powinien by¢ kazdorazowo
poinformowany Dyrektor Ztobka,



7) wilaczaé si¢ w organizacje imprez okoliczno$ciowych organizowanych dla dzieci w
Ztobku,
8) utworzenia Rady Rodzicow w Ztobku.

2. Do podstawowych obowigzkéw rodzicow dziecka nalezy:

1) zapoznanie sie ze Statutem Ztobka i niniejszym Regulaminem,

2) zapoznanie si¢ z Klauzurg informacyjna wymagang Rozporzadzenieml o danych
osobowych, stanowiaca zat. nr 1 do niniejszego Regulaminu,

3) przyprowadzanie do Ztobka tylko zdrowego dziecka,

4) kazdorazowo po przebytej chorobie dziecka oraz w pierwszym dniu przyjscia dziecka
od podpisania umowy do Ztobka, dostarczenie opiekunce na grupie za$wiadczenia
potwierdzajacego, iz dziecko jest zdrowe i moze uczeszczaé¢ do Ztobka. Zaswiadczenie
winno by¢ wydane nie wczeéniej niz 3 dni przed przyjeciem dziecka do Ztobka lub
o$wiadczenia rodzicow w przypadku, gdy lekarz odmoéwi wydania zaswiadczenia,

5) powiadamianie Ztobka w przypadku wystapienia u dziecka choroby zakaznej,

6) przebieranie dziecka w szatni, zdjecia wierzchniego okrycia i zadbanie o poranng toalete
wzgledem dziecka w domu,

7) informowanie Ztobka z jednodniowym wyprzedzeniem, a w naglych przypadkach w
danym dniu, nie pdzniej jednak niz do godziny 8:00, o planowanej nieobecnos$ci
dziecka ze wzgledow organizacyjnych i zywieniowych,

8) informowanie o aktualnym stanie zdrowotnym dziecka, zabkowaniu, alergii itp.

9) informowanie Ztobka o zmianie danych osobowych, zmianie miejsca pracy, zmianie
numerow telefonow 1 innych danych dotyczacych dziecka i rodzicow,

10) przestrzeganie Regulaminow, zasad i obowigzkow, wynikajacych z niniejszego
Regulaminu,

11) wspotpraca ze Ztobkiem oraz uczestnictwo w zebraniach,

12) poinformowanie na piémie Dyrektora Zlobka o swojej czasowej nieobecnoéci lub
wyjezdzie i ustanowionym petnomocnictwie notarialnym w sprawowaniu opieki nad
dzieckiem przez osoby trzecie,

13) poinformowanie na pi$mie Dyrektora Ztobka o wydanych przez Sad zarzadzeniach
opiekunczych wzgledem rodzicow dziecka, postanowieniu w przedmiocie ograniczenia
lub pozbawienia wtadzy rodzicielskiej jednego lub obojga rodzicéw, postanowieniu lub
wyroku sgdu w przedmiocie uregulowania kontaktow jednego z rodzicéw z dzieckiem.
Rodzic dziecka informujac Dyrektora Ztobka jest zobowiazany do przedtozenia odpisu
postanowienia lub wyroku Sadu, na ktérego tre$¢ si¢ powotuje.

14) legitymowanie si¢ dowodem osobistym przy odbiorze dziecka, kazdorazowo, kiedy
opiekunka o to poprosi,

15) wskazania na pi$mie os6b upowaznionych do odbioru dziecka ze Ztobka,

16) poinformowanie osoby upowaznionej o koniecznosci wylegitymowania si¢ dowodem
osobistym w Ztobku, kazdorazowo, kiedy opiekunka o to poprosi,

17) opracowanie wraz z Dyrektorem indywidualnego programu adaptacji dziecka w
Ztobku, z uwzglednieniem mozliwoéci czasowych oraz wrazliwosci i charakteru
dziecka,



18) przestrzeganie zasad BHP na korytarzu ztobkowym oraz w bezposrednim otoczeniu
Ztobka,

19) przygotowanie wyprawki dla dziecka (3 $liniaki, kapcie, ubrania na zmiang, pampersy,
krem do buzi, krem do pupy, chusteczki nawilzone wedlug uznania, pizama dwu-
czesciowa wedlug uznania, przedmioty higieny osobistej: szczoteczka do zebow, pasta,
smoczek — jezeli jest stosowany,

20) uzupetnianie wyprawki w miare zuzycia,

21) podpisanie wyprawki dziecka imieniem — oprocz Sliniakow.

§4
Prawa dziecka

Dziecko w Ztobku ma wszelkie prawa wynikajace z Konwencji o Prawach Dziecka, a w
szczegolnosci prawo do:

1) whasciwie zorganizowanego procesu opiekunczo-wychowawczego i edukacyjnego
dostarczajacego roznorodnych bodzcéw zgodnie z:
a) zasadami pracy z malym dzieckiem,
b) potrzebami i mozliwosciami rozwojowymi,

2) zabawy i dziatania w bezpiecznych warunkach,

3) wszechstronnego rozwoju z uwzglednieniem zainteresowan, mozliwosci 1 potrzeby
tworczej aktywnosci,

4) codziennego pobytu na powietrzu o ile pozwalaja na to warunki atmosferyczne i
procedura antysmogowa,

5) pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w sytuacji zaistnienia takiej potrzeby ochrony
przed wszelkimi formami przemocy fizycznej i psychicznej,

6) szacunku dla r6znorodnych jego potrzeb, zyczliwego i podmiotowego traktowania,

7) poszanowania jego tozsamosci, godnosci i prywatnos$ci, akceptacji jego osoby,

8) przebywania w spokojnej, pogodnej atmosferze z wykluczeniem pospiechu,

9) stalej uwagi i opieki opiekunek, pielegniarki/potoznej oraz opieki ze strony innych
pracownikow ztobka,

10) zabawy, wspoéltdziatania z innymi,

11) snu i wypoczynku,

12) racjonalnego zywienia,

13) regulowania wlasnych potrzeb zgodnie z zasadami wspoétzycia spotecznego,

14) nagradzania wysitku i osiggniec.

§5
Postanowienia koncowe

1. Na terenie Ztobka obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu, spozywania napojow
alkoholowych oraz przebywania osob w stanie nietrzezwym lub wskazujagcym na
odurzenie innymi $rodkami.

2. Skargi i wnioski dotyczace Ztobka nalezy sktadaé u Dyrektora osobiécie lub na pismie.



O sposobie zalatwiania skarg 1 wnioskow zainteresowani beda zawiadomieni w trybie
przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.

. Narozpatrzenie wszystkich wnioskow Dyrektor ma 14 dni od daty wptywu wniosku do
Dyrektora. W przypadku dtuzszej nieobecnosci Dyrektora wnioski rozpatruje osoba do
tego upowazniona i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje.

Ztobek zastrzega sobie prawo do prania §liniakow, stanowiacych wyprawke dla
dziecka, o ktorej mowa w § 4, pkt. 2, podpunkt 17 w pralni ztobkowej, co skutkuje
brakiem mozliwosci przypisania $liniaka do dziecka.

Dyrektor Ztobka ma obowiazek poinformowania wlasciwych organéw, podmiotow i
instytucji, w przypadku stwierdzenia stosowania przemocy wobec dziecka, zagrozenia
jego zdrowia lub zycia.

Za rzeczy pozostawione na terenie Ztobka Dyrektor i personel Ztobka nie odpowiada.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



