ZESPOL 2LOBKOW MIE]SKICH
W RYBNIKU
44-217 Rybnik, ul. Orzepowicka 23
tel. 324407715
NIP: 6423221154, Regon 385138243

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Zespotu Ztobkéw Miejskich
w Rybniku



2NN

Regulamin Organizacyjny

Zespolu Ztobkéw Miejskich w Rybniku

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Zespotu Ztobkéow Miejskich w Rybniku zwany dalej

,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng, zasady dziatania oraz zakres

spraw zatatwianych w Zespole Ztobkéw Miejskich w Rybniku.

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

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Ztobkow Miejskich w Rybniku,
ztobku - nalezy przez to rozumieé: Miejski Ztobek Wesota Rybka, Miejski
Ztobek nr 2 oraz Miejski Ztobek nr 3,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich
w Rybniku,

Kierowniku ztobka — nalezy przez to rozumie¢ kierownika odpowiednio
Miejskiego Ztobka Wesota Rybka, Miejskiego Ztobka nr 2, Miejskiego Ztobka
nr3

Rodzicach — nalezy rozumieé rodzicéw, rodzicéw zastepczych, prawnych
opiekunow,

statucie Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ statut Zespotu Ztobkéw Miejskich
w Rybniku stanowigcy zatacznik do uchwaly Rady Miasta Rybnika nr
258/XV1/12019 z dnia 21 listopada 2019 r.

Mieécie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Rybnik

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rybnika;

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rybnika;

3. Zespot Ziobkéw Miejskich w Rybniku jest jednostkg organizacyjng miasta Rybnik,

prowadzgcg gospodarke finansowa na zasadach jednostki budzetowej,

nadzorowang przez Prezydenta Miasta Rybnika.



§2
1. Ztobek dziata w szczegolnosci w oparciu o:
e Ustawe z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 204 z p6zn. zm.), dalej: Ustawa
e Uchwate nr 257/XV1/12019 Rady Miasta Rybnika z dnia 21 listopada 2019
r. w sprawie utworzenia Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rybniku,
e Uchwate nr 258/XV1/2019 Rady Miasta Rybnika z dnia 21 listopada 2019
r. w sprawie nadania Statutu Zespotowi Ztobkéw Miejskich w Rybniku,
§3
1. Ztobek zapewnia profesjonalng opieke nad dzieémi zdrowymi do 3 roku zycia lub
do 4 roku zycia (jesli wystepujg przeszkody w objeciu wychowaniem

przedszkolnym).

2. Rodzic zobowigzany jest ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o przeszkodach w objeciu

wychowaniem przedszkolnym do Dyrektora Zespotu.

§4

1. Ztobek zapewnia zdrowe positki, przygotowywane na biezgco we witasnej kuchni

przez doswiadczong kucharke i dietetyczke z uwzglednieniem alergii pokarmowych.

2. Do ztobkéw nr 2 i nr 3 positki sg transportowane z kuchni, znajdujgcej sie w siedzibie
Zespotu przy ul. Orzepowickiej 23 w Rybniku.
3. Cele i zadania Ztobka okre$la Statut Zespotu.

§5
Strukture Ztobka okre$la Schemat Organizacyjny, ustalany kazdorazowo

zarzgdzeniem Dyrektora, stanowiacy Zatgcznik Nr 1 do regulaminu.



ROZDZIAL I
~ Organizacja Zespotu Ztobkéw Miejskich

§6

1. W skiad Zespotu Ztobkoéw Miejskich w Rybniku wchodza:

o Miejski Ztobek Wesota Rybka, ul. Orzepowicka 23,

o Miejski Ztobek nr 2, ul. Swietego Maksymiliana 26,

e Miejski Ztobek nr 3, ul. Zurawia 2A.
2. W ramach opieki nad dzieémi sprawowana jest funkcja: opiekuncza,

wychowawcza i edukacyjna.

3. Warunkiem przyjecia dziecka do Ztobka jest:

e zapoznanie sie z Regulaminem zapisow elektronicznych,

e rejestracja w systemie informatycznym obstugujacym nabér do ztobka,

e podpisanie i uzupetnienie niezbednych dokumentéw pozwalajgcych na
przebywanie dziecka w ztobku, przez obojga rodzicow nie pozbawionych wiadzy
rodzicielskiej /opiekunéw prawnych, w tym karty zgtoszenia dziecka,

e podpisanie umowy w siedzibie Zespotu.

4. Umowa oraz inne niezbedne dokumenty pozwalajace na przebywanie dziecka
w ziobku sa udostepniane do wgladu w sekretariacie siedziby Zespotu.

5. W Ztobku moze byé organizowany ,Dzien otwarty”, podczas ktérego rodzice dzieci
oczekujacych na przyjecie mogg obejrze¢ Ztobek i zapozna¢ sig z organizacjg pracy
Ztobka.

6. Staly rytm dnia i tygodnia, w ktérym zachowane sg wszystkie aktywnosci dzieci
oraz uwzgledniony rozwdj psychomotoryczny dziecka reguluje: Ramowy plan dnia
oraz Ramowy plan tygodnia, upowszechniony na stronie internetowej ztobka.

7. Do zlobka moze zostaé przyjeta taka liczba dzieci, ktéra gwarantuje dzieciom
wiasciwg opieke i pelne bezpieczenstwo z zachowaniem wymagan okreslonych
ustawg i przepisami wykonawczymi do ustawy.

8. Dzieci zapisywane sg do grup wedtug ich zblizonego wieku oraz rozwoju
psychofizycznego - w miarg mozliwosci.

9. Liczba grup dzieciecych w Zespole wynosi 7.



10. Przyjmowanie dzieci do zobka odbywa si¢ w godzinach porannych do 8:15,
a odbieranie dzieci w godzinach popotudniowych od 14:30, ze wzgledu na
konieczno§¢ zachowania Ramowego planu dnia.
11. W wyjatkowych sytuacjach, na zyczenie rodzica, po wczesniejszym uzgodnieniu
I zgloszeniu u wychowawcy grupy lub Dyrektora, rodzic moze przyprowadzi¢ dziecko
po 8:15 lub odebraé przed 14:30.
12. Ztobek zastrzega sobie prawo do tgczenia grup.
13. taczenie grup nastepuje w godzinach porannych i popotudniowych oraz w okresie
ferii, wakacji i miedzy $wietami.
14. Ztobek $wiadczy ustugi 10,5 godziny dziennie.
16. Godziny pracy ztobka ustala kazdorazowo Dyrektor stosownym Zarzadzeniem,
~ biorgc pod uwage opinie rodzicow.
16. Za pobyt dziecka w ztobku ponad 10,5 godziny, za kazda rozpoczetg godzine,
pobierana bedzie optata w wysokosci 15 zt.
17. Optlaty za ztobek s3a ustalane Uchwata Rady Miasta Rybnika.
18. Ztobek zapewnia opieke dzieciom w dni robocze od poniedziatku do pigtku, poza
dniami Swigtecznymi oraz ustawowo wolnymi, w godzinach od 6:00 do 16:30. Dyrektor
moze podjac¢ decyzje o skroceniu czasu pracy ztobka stosownym Zarzadzeniem.
19. Dyrektor w oddzielnym zarzadzeniu ustala dni, w kiérych Zzlobek nie bedzie
swiadczyt ustug i podaje je do publicznej wiadomosci nie pdzniej niz 1 miesiac przed
przypadajacym dniem wolnym.
20. Dzien wolny od swiadczenia ustug nie zwalnia rodzicdéw z optat za czesne.
21. W dni przypadajgce pomiedzy dniami ustawowo wolnymi od pracy (takimi jak na
przyktad 2 maja), ziobek prowadzi zapisy dzieci, ze wzgledu na kwestie organizacyjne
- i zywieniowe. Po terminie wyznaczonym na zapisy nie bedzie mozna dokonywaé
zmian. Optaty zostana naliczone wediuQ zgtoszen.
22. Ztobek bedzie $wiadczyt ustugi przez caly rok, za wyjatkiem 7 ostatnich dni
roboczych sierpnia, ze wzgledu na kwestie organizacyjne, zwiazane z odejsciem ze
ztobka wiekszej liczby dzieci w jednym czasie i czynnosci porzadkowe oraz
organizacyjne z tym zwigzane. Dyrektor w oddzielnym zarzgdzeniu ustala dni,
w ktérych ziobek nie bedzie swiadczyt ustug i poda do publicznej wiadomosci nie

poézniej niz 1 miesigc przed przypadajgcymi dniami wolnymi.



23. Ztobek zapewnia sobie mozliwo$¢ zamknigcia placowki z powodu sity wyzszej lub
remontow. Brak $wiadczenia ustug z powodu sity wyzszej lub remontéw nie zwalnia
rodzicéw z optaty czesnego.

24. Ramowy Plan Dnia w Zespole Ziobkéw Miejskich uwzglednia szczegolne
wymagania zdrowotne dzieci, czynnosci opiekuriczo-wychowawcze, warunki
organizacji positkow, (w tym réwniez positkow dla dzieci o specjalnych potrzebach
zywieniowych) , zajecia edukacyjne oraz spacery i zabawy na Swiezym powietrzu .
Szczegétowe harmonogramy dnia w poszczegélnych Ztobkach znajdujg sie

w Standardach opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 , w zatgczniku nr 3.

§7
Dyrektor ztobka moze podjaé decyzje o skreSleniu dziecka z listy ztobka

w uzasadnionych przypadkach, w szczegoélnosci gdy:

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

2) rodzice zataili wazne informacje o stanie zdrowia dziecka,

3) rodzice notorycznie naruszajg ustalone godziny odbioru dziecka,

4) rodzice notorycznie dokonujg optat z op6znieniem lub nie dokonujg optat,

5) rodzice nie przestrzegajg Regulaminéw, zasad i obowigzkow rodzicow,

6) zachowanie dziecka przejawia symptomy nietypowe, niepokojgce w rozwoju
a jednoczesénie brak jest wspdfpracy rodzica z personelem pedagogicznym ztobka
i specjalistami $wiadczacymi pomoc psychologiczna, logopedyczng i zdrowotna.
Za brak wspotpracy rodzica z w/w uznaje sie trzykrotne, nieusprawiedliwione, nie
stawianie sie na umoéwione spotkanie.

7) wystepujg inne sytuacje, majace negatywny wptyw na funkcjonowanie ztobka.

§8

1. Przyprowadzane dziecko do Zzlobka powinno by¢é zdrowe (bez objawéw
chorobowych), zadbane higienicznie.

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

3. Personel ztobka informuje rodzica o wszystkich niepokojgcych objawach

dotyczacych zdrowia dziecka oraz jego rozwoju psychofizycznego.



. Informacje dotyczace niepckojacych objawdw odnotowane zostajg w Zeszycie

Zdarzen, z zachowaniem przepiséw RODO. Rodzic ma obowigzek zapoznac sie
i potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem, iz zapoznat sie z trescia notatki wykonanej
przez personel zespotu (opiekunki, wychowawce grupy, potoznag/pielegniarke,
psychologa/pedagoga, kierownika, dyrektora).

. Personel Ziocbka ma obowigzek wykonania telefonu do rodzica w przypadku

nagtego zachorowania dziecka lub w innym przypadku nagtym.

. W przypadku, kiedy rodzice nie odbierajg telefonu lub sa poza zasiegiem, personel

ztobka ma prawo podejmowac decyzje ratujgce zycie dziecka.

7. Po przyjeciu dziecka do grupy, pozostaje ono pod stalg opiekg ziobka.
8. Opiekunka nie moze wydac dziecka, jezeli stan osoby odbierajacej wskazuje na

upojenie alkoholowe badZz odurzenie innymi $rodkami i ma obowigzek

poinformowania odpowiednich stuzb.

. Osoby odbierajgce dzieci ze ztobka powinny byé¢ petnoletnie. Istniejg wyjatkowe

sytuacje, w ktérych osoba odbierajgca dziecko ze Ziobka, upowazniona przez
rodzicéw, nie musi by¢ petnoletnia, ale gwarantujgca petne bezpieczenstwo
dziecku. Wniosek w tej sprawie rodzic sklada u kierownika Ztobka. Kierownik
ztobka moze w uzasadnionych przypadkach odnieé¢ sie negatywnie do wniosku

w tej sprawie.

ROZDZIAL 1lI

Zadania, organizacja pracy i zakres dziatania pracownikow

§9
1. Zespotem kieruje Dyrektor, ktorego powoluje i odwotuje Prezydent Miasta
Rybnika.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za cafoksztalt funkcjonowania Zespotu

i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Do obowigzkéw Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) zarzadzanie placowkg oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt

dziatalno$ci,



2) zatrudnianie i zarzgdzanie zespotem pracowniczym jednostki,

3) wdrazanie procedur zamoéwien publicznych,

4) wspotpraca z Centrum Ustug Wspdinych,

5) organizacja rekrutaciji oraz podpisywanie uméw z rodzicami na $wiadczenie
opieki,

6) wspoipraca z Centrum Edukacji i Kultury Urzedu Miasta Rybnika,

7) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Zespotu w szczegolnosci
zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspoétzycia
i kolezenskiej wspotpracy,

8) petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

9) kierowanie biezgcymi sprawami Zespotu i wydawanie z tym zwigzanych
polecen i zarzadzen,

10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Zespotu,

11) czuwanie nad przestrzeganiem przepisébw prawa, zarzgdzen
i regulamindw,

12) ustalanie regulaminéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla
kierownikow,

13) prawidtowe gospodarowanie mieniem Zespotu 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 czynnosci wynikajgcych z dziatalnosci Statutowej
Zespotu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespotu jego zadania wykonuje kierownik
ztobka upowazniony przez Dyrektora.
§10

1. Dyrektor kieruje dziatalno$cia Zespotu przy pomocy kierownikéw ztobkow.
2. Kierownicy zlobkéw dziataja w zakresie spraw powierzonych im przez
Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

§ 11

Do zadan kierownikéw ztobkéw nalezy w szczegoélnosci:



1.

2. W skiad Zespotu wchodzg poszczegoine dziaty :

1) prawidlowe planowanie i organizowanie pracy podlegtego ztobka;

2) kontrola realizacji zadan przez podlegtych pracownikow;,

3) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji w ztobku i pomiedzy pozostatymi
Ztobkami,

4) wspbtudziat w prowadzeniu polityki informacyjnej Zespotu, w tym
przygotowywanie projektéw odpowiedzi w zakresie informacji publicznej
dotyczacej prowadzonych spraw;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) kontrola przestrzegania przez pracownikOw przepisdw obowigzujacych
w Zespole, w tym bhp i p/poz., HACCP, sanitarno-epidemiologicznych;

7) kontrola wewnetrzna w zakresie osiggania celéw i realizacji zadan ztobka, w
zakresie realizacji planow miesiecznych i konspektéw zajec;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg dzieci do ztobka, opracowywanie
wspolnie z rodzicami indywidualnego programu adaptacji dziecka w ztobku, z
uwzglednieniem mozliwosci czasowych oraz wrazliwosci i poziomu rozwoju
dziecka;

9) udziat w rekrutacji opiekunek, w rozmowach kwalifikacyjnych podczas awansu
opiekunek, w komisjach konkursowych na wolne stanowiska,

10) prowadzenie obserwacji zaje¢ opiekunek oraz oceny okresowej oraz
opiekunek z funkcjg wychowawcy;

11) opracowywanie i terminowe przekazywanie dokumentéw niezbednych do
prawidiowej realizacji zadan Zespotu;

12) prawidtowe | terminowe opracowywanie analiz, informacji oraz
sprawozdan okresowych z zakresu dziatania Ztobka;

13) przygotowywanie danych do opracowania projektu planu finansowego
Zespotu;

14) wspolpraca z innymi ztobkami w zakresie prowadzonych spraw.

§ 12

Zarys obszaru zadaniowego poszczegolnych dziatéw ustala Dyrekior Zespotu.

o Dziat Merytoryczny,



¢ Dziat Administracyjny,

¢ Dziat Obstugi.
3. Zadania i zakres dzialania pracownikow Zespotu zawarte sg w opisach stanowisk
pracy, ktore sporzadza bezposrednio Dyrektor Zespotu
4. Zmian w opisach stanowisk pracy dokonuje bezposrednio Dyrektor Zespotu.
5. Opisy stanowisk pracy sporzadza sig dla wszystkich stanowisk, ktérych istnienie
wynika z rzeczywistych potrzeb placowki.
6. W opisie stanowiska pracy, wskazuje sie cel stanowiska, wymagane kwalifikacje
i kompetencje oraz zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien.
7. Opisy stanowisk pracy sporzadza sie w formie pisemne;.
8. Opisy stanowisk pracy znajdujg sie w aktach osobowych.

§13
1.W sktad Dziatu Merytorycznego wchodzg poszczegdlne stanowiska:
1) Starsza opiekunka, opiekunka, mtodsza opiekunka,
2) Potozna / pielegniarka,
3) Psycholog/ pedagog.

2. Do zadan Dzialu Merytorycznego nalezy :

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych w komfortowej dla dzieci atmosferze;, .

2) zagwarantowanie dziecku whasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka;

3) prowadzenie zajeé opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwéj psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka,

4) czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem dzieci;

5) prowadzenie obserwacji i monitorowanie rozwoju dziecka poprzez uzupetnianie
Kart obserwacji dziecka z uwzglednieniem wieku i poziomu rozwoju
psychoruchowego, wspieranie rozwoju dziecka poprzez organizowanie pracy
indywidualnej z dzieckiem potrzebujacym pomocy, ustalenie kierunkéw pracy z
dzieckiem ;

10



6) wspéipraca z rodzicami / opiekunami prawnymi, prowadzenie konsultacji dla
rodzicow;

7) dbanie o estetyczny wystrdj grupy, tablic oraz wystaw prac dzieci;

8) inicjowanie i organizowanie imprez o charakterze dydaktycznym, kulturalnym,

sportowo-rekreacyjnym, okolicznosciowym;
9) organizowanie i prowadzenie warsztatéw dla rodzicow;

10) realizacja programow profilaktyki prozdrowotne;j.

§ 14
1. W sktad Dziatu Administracyjnego wchodza poszczegdlne stanowiska:
¢ Sekretarka,

¢ Intendentka.

2.Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy :

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania ZZM w Rybniku,

2) gromadzenie i przechowywanie podstawowych dokumentéw regulujacych
organizacje pracy Zespotu oraz aktéw prawa migjscowego,

3) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora ZZM,

4) organizowanie narad pracowniczych, kontroli wewnetrznej, gromadzenie
protokotéw i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne

5) obstuga rodzicéw, instytucji, kontrahentéw , wspdipracujgcych z Zespotem,

6) kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zaméwien publicznych,
7) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Zespotu oraz
dokumentéw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk,

8) przyjmowanie, kempletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwiazanej z
rekrutacjg, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow Zespotu,

9) przeprowadzanie naboru (konkursow) na wolne stanowiska,

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,

11) organizowanie szkolen z zakresu BHP, RODO, HACCP, z zakresu udzielania
pierwszej pomocy przedmedycznej i innych,

12) kierowanie pracownikéw na lekarskie badania wstepne, okresowe i kontrolne do
lekarza Medycyny Pracy,

11



13) prowadzenie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Archiwum Zaktadowego,
14) prowadzenie rejestru ewidencji wyjsé i wyjazdow stuzbowych,

15) zaopatrzenie materiatowo-techniczne, prowadzenie spraw zwigzanych z
zakupami oraz naprawg sprzetu biurowego i technicznego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw ZZM oraz z
zabezpieczeniem majatku ruchomego i nieruchomego przed zniszczeniem i
kradzieza,

17) zabezpieczenie biezacej konserwacji, remontow oraz wlasciwego stanu
technicznego budynkéw Zespotu,

18) opracowanie sprawozdan statystycznych,

19) prowadzenie ewidencji dzieci,

20) naliczanie odptatnosci za pobyt i zywienie, ksieggowanie wptat rodzicéw,
wystawianie faktur vat na wniosek rodzicow,

21) czuwanie nad stanem magazynéw z zywnoscia, prowadzenie kartotek
magazynowych, rozliczanie magazynéw z zywnoscia,

22) nadzér nad prawidtowg pracag sekretariatu Zespotu.

§15
1. W sklad Dziatu Obstugi wehodzg poszczegdline stanowiska :
1) Dietetyk,
2) Kucharz , pomoc kuchenna,
3) Starsza woZna, sprzgtaczka,

4) Konserwator.

2.Do zadan Dziatu Obstugi nalezy :

1) planowanie jadtospisow i tworzenie receptur zgodnie z aktualnymi normami
zywienia opracowywanymi przez Instytut Zywnosci i Zywienia im. prof. Aleksandra

Szczygta w Warszawie,
2) nadzorowanie pracy bloku zywieniowego przez dietetyka,
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3) terminowe i higieniczne przygotowywanie positkébw zgodnie z jadfospisem i
procedurami HACCP,

4) przestrzeganie ustalonych diet dzieci,

5) wydawanie positkow o wyznaczonych godzinach;

6) utrzymanie w czystosci naczyn, urzadzen i sprzetu kuchennego, sprzatanie kuchni,
zaplecza kuchennego i innych wyznaczonych pomieszczen,

7) utrzymanie czystosci i porzadku w ztobkach;

8)czuwanie nad stanem czystosci zabawek i pomocy dydaktycznych, eliminowanie
uszkodzonych zabawek,

9)pranie, prasowanie, dezynfekowanie poscieli , lezaczkow i t6zeczek,

10) systematyczne lokalizowanie usterek na terenie ziobkdw,

11) utrzymanie w czystosci terenu ztobkdéw (koszenie, grabienie, zamiatanie,
od$niezanie, przycinanie krzewdw),

12) dokonywanie drobnych remontéw, konserwacji pomieszczen, sprzetow, itp.

§16

1.Ze wzgledow organizacyjnych od wrzesnia dzieci dzielone sg na grupy zblizone
wiekowo.

2.Za koordynowanie pracy grupy opiekunek odpowiada opiekunka sprawujaca funkcje
wychowawcy grupy od 1 wrzednia do 30 czerwca. Regulamin dotyczacy funkciji
wychowawcy stanowi Zaigcznik Nr 2.

3. Ze wzgleddw organizacyjnych w celu zabezpieczenia odpowiedniej liczby personelu
na liczbe dzieci zrekrutowanych do zespotu na dany rok szkolny ustala sie sposob
postepowania po urodzeniu dziecka podczas trwajgcej umowy pracownika zespotu :

1) niezwlocznie po porodzie nalezy poinformowac o tym fakcie sekretariat
siedziby ZZM,

2) sekretariat siedziby Zespotu przekazuje osobie zajmujacej sie sprawami
kadrowymi informacje w celu wyliczenia kalkulatora urlopu macierzyriskiego i
rodzicielskiego,

3) niezwlocznie nalezy dostarczyé do sekretariatu siedziby ZZM wniosek o
udzielenie urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego z okreslonymi datami na
podstawie wyliczen uzyskanych z kalkulatora (druk wniosku do pobrania w

sekretariacie),
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4) najpdzniej na dwa miesigce przed rozpoczeciem kolejnego roku szkolnego
(do 30 czerwca) nalezy mailem wystaé informacje do dyrekcji, czy pracownica
bedzie wracata do pracy w nowym roku szkolnym czy bedzie korzystata z
urlopu wychowawczego. Jesli bedzie wracata do pracy, nalezy uméwic¢ sie z

dyrektorem przez sekretariat w celu dopetnienia dalszych formalnosci.

§17

1.Kierownicy, wychowawcy grup i opiekunki podlegaja okresowej ocenie pracy, po
ktorej nastepuje okreslenie obszaréw wymagajacych aktualizacji lub rozwoju wiedzy i
umiejetnosci. Regulamin oceny okresowej kierownikdw stanowi Zatgcznik Nr 3.

2. Pracownicy Zespotu biorg bezptatny udziat w szkoleniach organizowanych w
Zespole z zakresu BHP, RODO, Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej oraz
HACCP.

3. Opiekunki przechodzg obowigzkowe szkolenia z zakresu udzielania pierwszej
pomocy przedmedycznej oraz szkolenia podnoszace kompetencje zawodowe zgodnie
z rozpoznaniem potrzeb w danym roku szkoinym.

4. Pracownicy Dziatu Merytorycznego majg prawo do zgodnego z potrzebami
Zespotu, nieskrepowanego rozwoju zawodowego i zwigzanego z tym awansu
pracowniczego. Regulamin Awansu Zawodowego Opiekunek stanowi Zatgcznik Nr 4

ROZDZIAL IV

Podstawowe prawa i obowigzki rodzicow
§18

1. Rodzice majg prawo do:
1) uzyskiwania na biezgco peinej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka
oraz aktualnego stanu rozwoju i postepow edukacyjnych,
2) uzyskiwania porad i wskazéwek od opiekunek, psychologa/pedagoga i
pielegniarki/potoznej w rozpoznawaniu przyczyn trudnosci wychowawczych

oraz przy doborze metod udzielania dziecku pomocy,
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3)
4)

5)

6)

informacji na temat realizacji miesiecznego planu zajeé w grupie,

wyrazania i przekazywania opiekunkom i Dyrektorowi wnioskéw z obserwacji
pracy ztobka,

kierowania do pracownikow zespotu uwag majgcych na celu troske o dobro
dziecka, .

wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy Zespotu organowi
sprawujacemu nadzér, przy czym o przekazywanych sprawach powinien by¢

kazdorazowo poinformowany Dyrektor,

7) wiaczaé sie w organizacje imprez okolicznoéciowych organizowanych dla

dzieci w zlobku,

8) utworzenia Rady Rodzicdw w Ztobku.

2. Do podstawowych obowigzkéw rodzicéw dziecka nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zapoznanie si¢ ze Statutem Zespotu, Standardami Ochrony Dzieci przed
Krzywdzeniem, Standardami opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku dla lat
3 obowigzujgcymi w Zespole, z Regulaminem Porzadkowym i z niniejszym
Regulaminem,

zapoznanie sie z Klauzulg informacyjng dotyczacg ochrony danych
osobowych,

przyprowadzanie do Ztobka tylko zdrowego dziecka, zadbanego higienicznie,
w pierwszym dniu przyj$cia dziecka od podpisania umowy do ztobka oraz
kazdorazowo po przebytej chorobie dziecka, dostarczenie opiekunce na grupie
zasdwiadczenia lub oswiadczenia rodzicow, potwierdzajacego (gdy lekarz
odmédwi wydania zaswiadczenia), iz dziecko jest zdrowe i moze uczeszczaé do
ziobka. Zaswiadczenie winnho by¢é wydane nie wczesniej niz 3 dni przed
przyjeciem dziecka do ztobka,

powiadamianie ztobka w przypadku wystapienia u dziecka choroby zakaznej
oraz pasozytniczej,

przebieranie dziecka w szatni, zdjecie wierzchniego okrycia i zadbanie

0 poranna toalete wzgledem dziecka w domu,

7) informowanie Ztobka z jednodniowym wyprzedzeniem, nie po6zniej niz do

godziny 8:00, o nieobecnosci dziecka, ze wzgledéw organizacyjnych

i zywieniowych. Ze wzgledu na transport positkow z siedziby Zespotu do Ztobka
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nr 2 i nr 3 oraz w zwigzku z powyzszym wczesng pora rozpoczecia pracy przez

pracownikow kuchni, zglaszanie niecbecnosci w danym dniu nie jest mozliwe,

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

9} informowanie ztobka o zmianie danych osobowych, zmianie miejsca pracy,
zmianie numerdw telefonéw i innych danych dotyczacych dziecka i rodzicow,

10) przestrzeganie zasad i obowiazkdw, wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

11) wspolpraca ze ziobkiem oraz uczestnictwo w zebraniach oraz konsultacjach

z wychowaweca, psychologiem/pedagogiem, pielegniarka/potozna,

12) poinformowanie na pismie kierownika ztobka o swojej czasowej nieobecnosci

lub wyjezdzie i ustanowionym petnomocnictwie notarialnym w sprawowaniu opieki

nad dzieckiem przez osoby trzecie,

13) poinformowanie na pismie kierownika Zztobka o wydanych przez Sad

zarzadzeniach opiekuriczych wzgledem dziecka, postanowieniu w przedmiocie

ograniczenia lub pozbawienia wtadzy rodzicielskiej jednego lub obojga rodzicéw,

postanowieniu lub wyroku sadu w przedmiocie uregulowania kontaktow jednego

Zz rodzicow z dzieckiem. Rodzic dziecka informujac kierownika ziobka jest

zobowiazany do przediozenia odpisu postanowienia lub wyroku Sadu, na ktérego

tres¢ sie powotuje,

15)legitymowanie sie¢ dowodem osobistym prZy odbiorze dziecka, kazdorazowo,
kiedy opiekunka o to poprosi,

16)wskazania na pismie oséb upowaznionych do odbioru dziecka ze ztobka,

17)poinformowanie osoby upowaznionej ¢ koniecznosci wylegitymowania sie
dowodem osobistym w ztobku, kazdorazowo, kiedy opiekunka o to poprosi,

18)opracowanie wraz z Kierownikiem indywidualnego programu adaptacji dziecka
w ziobku, z uwzgiednieniem mozliwosci czasowych oraz wrazliwosci
i charakteru dziecka. W przypadku dziecka z orzeczong niepetnosprawnoscia
lub/i opinia o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka lubfi
zdiagnozowang chorobg przewlekta, rodzic wypetnia Karte informacyjna
postepowania z dzieckiem przewlekle chorym, ktéra stanowi zatgcznik nr 18 do
Standardéw opieki obowiazujacych w ZZM,

19)przestrzeganie zasad BHP na korytarzu zlobkowym oraz w bezposrednim

otoczeniu ztobka,
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20)przygotowanie wyprawki dla dziecka — kazdorazowo ustalanej przez Dyrektora

i Kierownikéw — szczegdly dostepne na stronie internetowej Zespotu,

21)uzupemianie wyprawki w miare zuzycia,

22)podpisanie wyprawki dziecka imieniem — oprécz sliniakéw.

23)ZZM w Rybniku zastrzega sobie prawo do prania $liniakow w pralni ztobkowe;j,

co skutkuje brakiem mozliwosci przypisania $liniaka do dziecka.

§19
Prawa dziecka

Dziecko w ztobku ma wszelkie prawa wynikajgce z Konwencji ¢ Prawach Dziecka,

a w szczegolnosci prawo do:

1.

wiasciwie zorganizowanego procesu opiekunczo-wychowawczego
i edukacyjnego dostarczajgcego roznorodnych bodzcdéw zgodnie z:
zasadami pracy z matym dzieckiem,

potrzebami i mozliwosciami rozwojowymi, .

2. zabawy i dziatania w bezpiecznych warunkach,

3. wszechstronnego rozwoju z uwzglednieniem zainteresowan, mozliwosci

i potrzeby twérczej aktywnosci,

codziennego pobytu na powietrzu o ile pozwalajg na to warunki atmosferyczne
i procedura antysmogowa,

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

szacunku dla réznorodnych jego potrzeb, zyczliwego i podmiotowego

traktowania,

7. poszanowania jego tozsamosci, godnosci i prywatnosci, 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, wspétdziatania z innymi,

11.snu i wypoczynku,

12.racjonalnego zywienia,

13. regulowania witasnych potrzeb zgodnie z zasadami wspéizycia spotecznego,
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14.nagradzania wysitku i osiggniec.

§20
Postanowienia koricowe

1. Na terenie Zespotu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu oraz e-
papieroséw, spozywania napojow alkoholowych oraz przebywania osob
w stanie nietrzezwym lub wskazujgcym na odurzenie innymi Srodkami.

2. Skargi i wnioski dotyczgce Zespotu nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie lub
na pismie.

3. O sposobie zatatwiania skarg i wnioskow zainteresowani bedg zawiadomieni w
trybie przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

4. Na rozpatrzenie wszystkich wnioskow Dyrektor ma 14 dni od daty wptywu
wniosku. W przypadku dtuzszej nieobecnosci Dyrektora wnioski rozpatruje
osoba zastepujgca Dyrektora.

5. Sposob przyjmowania i zatatwiania spraw, w tym skarg i wnioskow

upowszechniony zostat na stronie gtownej: http://bip.zlobek.miastorybnik.pl/.

6. Sekretariat Zespotu zastrzega sobie prawo rejestrowania dokumentoéw
w godzinach pracy. Skrzynka na listy oproézniana jest dwa razy dziennie, przy
czym drugi raz o godz. 14:00.. Dokumenty wrzucone do skrzynki na listy po
godz. 14:00 rejestrowane sa dnia nastepnego.

7. Dyrektor Zespotu ma obowigzek poinformowania wtasciwych organow,
podmiotéw i instytucji, w przypadku stwierdzenia stosowania przemocy wobec
dziecka, zagrozenia jego zdrowia lub Zycia.

8. Za rzeczy pozostawione na terenie Ztobka, a w szczegélnosci w szatni dzieci,
Dyrektor i personel Zespotu nie odpowiada.

9. Traci moc Regulamin organizacyjny przyjety zarzadzeniem Dyrektora Zespotu
Ztobkéw Miejskich w Rybniku z dnia 26.09.2023 r.

10. Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia ogtoszenia.

DYREKTOR
ZESPOLY ZLOBKOW
MIEJSKIC / RYBNIKU

[1}/)
aPlukis

mgr Syl
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Zatgczniki :

1.Zatacznik Nr 1 - Schemat Struktury Organizacyjnej ZZM

2. Zatgcznik Nr 2 — Regulamin wychowawcy grupy

3. Zatgcznik Nr 3 — Regulamin oceny okresowej pracownikow merytorycznych ZZM

4. Zatgcznik Nr 4 — Regulamin awansu zawodowego opiekunek w ZZM
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