ZARZADZENIE NR 1/2015
Dyrektora Zlobka Lolek w Pelplinie
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Lolek w Pelplinie
z dn. 27 lipca 2015 roku.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity z
1996 roku Dz. U. Nr 13 poz. 74 pdZniejszymi zmianami)

§ 1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zlobka Lolek w Pelplinie stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia na podstawie wprowadzonych wezesniej zmian.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Regulamin organizacyjny pracy zlobka

LOLEK
w Pelplinie
ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. llekro¢ jest mowa o:

rodzicach - rozumie si¢ przez to takze opiekundw prawnych oraz inne osoby, ktérym sad
powierzyl sprawowanie opieki nad dzieckiem.

ztobek - rozumie si¢ przez to publiczny Ztobek LOLEK

regulamin - rozumie sie przez to niniejszy regulamin zfobka.

§2

Ztobek dziata w oparciu o:

Y
2)
3)

4)

Ustawe z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece spolecznej nad dzieémi do lat 3 {Dz.U, 2011
r. Nr 45, poz.235)

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz.
1240 tekst ujednolicony z pozn z.)

Ustawe z 8marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001 r, Nre 14, poz. 1591,
tekst ujednolicony z pozn zm)

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz.1240
tekst ujednolicony z pozn. zm)

§3

1. Ztobek jest Jednostkg organizacyjng | budzetowa Miasta i Gminy Pelplin, podporzadkowang
burmistrzowi na mocy uchwaty VIII/52/15 z dn. 2 czerwea Rady Miejskiej w Pelplinie.

Zadania ztobka okresla statut ztobka.
Strukture ztobka okresla schemat organizacyjny.



ROZDZIAL II
ORGANIZACJA ZLOBKA §1

I. Zlobek czynny jest przez jedenascie miesiecy w roku. Z pracy zlobka wylaczony bedzie
miesigc wakacyjny naziemnie, raz lipiec raz sierpien, w roku otwarcia tj. rok 2015 miesigcem
wolnym jest miesiac lipiec.

2. Spotkania z rodzicami odbywaja si¢ w miarg potrzeb, nie rzadziej jednak, niz raz w poétroczu.
Obecnos¢ rodzicow na spotkaniach jest obowiazkowa.

3.Podczas pobytu dziecko ma zapewnione 3 positki ( $niadanie, podwieczorek, obiadek). Dzieci
nie mozna przymusza¢ do jedzenia. Dzieci w o kazdej porze maja zapewniony dostep do napojow
(herbaty, wody)

4.Czas i program trwania zaje¢ prowadzonych dodatkowo, powinien byé dostosowany do
mozliwosci rozwojowych dzieci.

5. Kazda wycieczka poza teren zlobka jest wczeséniej zgloszona i uzgodniona z dyrektorem
ztobka.

6.Ztobek jest czynny w godzinach: 6.30-17.00 od poniedzialtku do pigtku, caly rok kalendarzowy
z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni uzgodnionych wspélnie z rodzicami.

7.Szczegdltowe warunki przyjecia dziecka do zlobka okresla statut zlobka. Przyjecie dziecka
odbywa sie na podstawie karty zgloszenia oraz podpisanej umowy. Oplata za zlobek jest stala i
nie podlega zwrotowi.

8.Rodzice majq obowigzek wyposazy¢ dziecko w wyprawke do zlobka. Liste rzeczy do wyprawki
przekaze rodzicom wychowawca grupy .

9. Wysokos¢ oplat za pobyt dziecka w ztobku oraz maksymalna wysoko$¢ za wyzywienie
regulowana jest na mocy uchwaty Nr VIII/53/15 Rady Miejskiej w Pelplinie z dn. 2 czerwca
2015 r.

§2

W sktad ztobka wchodzi jedna grupa dziecigca.

§3
1. W strukturze ztobka moga wystepowac nastepujace stanowiska pracy:

- dyrektor zlobka,

- gtdwna ksiggowa,

- pracownik ds. ksiggowosci
- pomoc administracyjna,

- intendent,

- kucharz,

- pielggniarka,

- opiekun

- mtodszy opiekun

- konserwator



- konserwator

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosei:

- tworzenie organizacyjnych i materialno technicznych warunkéw dziatalnosei ztobka celem
realizacji jego dziatan

- ustalenie wewnetrznej organizacji ztobka

wydawanie zarzadzef i regulamindw dotyczacych dziatania ztobka

ustalenie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

- wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy w stosunku do osob
trudnionych w zlobku,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zfobka i przestrzeganie przepisow prawnych,
wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan zlobka oraz skladanie
informacji z ich wykorzystania,

- dysponowanie $rodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych

- reprezentowanie ztobka na zewnatrz

- odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej.

[

3.Personel ztobka podlega bezposrednio Dyrektorowi,
4.Podziat zadan na poszczegolne stanowiska okreslaja zakresy czynnodci zatwierdzone przez
dyrektora i przyjete do realizacji przez pracownikow.

5.Pracownicy ztobka sa zobowiazani do:
- przestrzegania Regulaminu Pracy oraz przepiséw bhp i p.poz,
- wlasciwego stosowania przepisow prawa.
- terminowego zatatwiania spraw.
sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
oraz poleceniami przefozonego,
- przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,
- uzgadniania z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o
napotkanych trudnosciach,
- wspolpracy w zakresie zastgpowania wspotpracownikéw podczas urlopu i choroby,
- wspolpracy z innymi pracownikami ztobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
realizacji zadan statutowych ztobka.

6.W razie nieobecnosci Dyrektora jego tymczasowe obowigzki przejmuje osoba przez niego
upowazniona.
Strukturg organizacyjng zlobka okresla schemat organizacyjny — zatacznik nr 1.

§4
4. Gospodarowanie $rodkami finansowymi zfobka okresla rozdziat V1I statutu.

5. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi w ztobku odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszezgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci zarzadzania mieniem.

ROZDZIAL 111

BEZPIECZENSTWO DZIECI



1. W celu zapewnienia wlasciwych warunkéw opieki nad dzie¢mi, rodzic zobowiazany jest
przyprowadza¢ do ztobka dziecko zdrowe.

2. Kazde dziecko korzystajace z ustug zlobka powinno byé przyprowadzane i odbierane
przez rodzicow dziecka/opiekunéw prawnych) lub przez pisemnie upowazniona przez
nich osobg¢ zapewniajgca dziecku petne bezpieczenstwo.

3. Dziecko nalezy przyprowadzac¢ nie wezesniej niz 0 6.30 rano i odbieraé nie pozniej niz do
godziny 17.00, nie przekraczajac dziesieciogodzinnego pobytu dziecka w ztobku.

4. W momencie przyprowadzania Dziecka do ztobka, rodzic/ opiekun prawny nie przedtuza
swojego pobytu w zlobku. Zasada ta jest podyktowana dobrem dziecka, umozliwi ona
dziecku wyrobienie odpowiedniej rutyny. Tym samym nie rozprasza to uwagi innych
podopiecznych.

5. Nieobecno$¢ dziecka nalezy zglasza¢ osobiscie/telefonicznie z  jednodniowym
wyprzedzeniem lub rano w dniu nieobecnosei dziecka. Regulacje dotyczace odliczania
stawki zywieniowej podczas nieobecnosci dziecka reguluja zapisy statutu ztobka. Nalezy
rowniez poinformowaé o przyczynach nieobecnosci oraz przewidywanym czasie
nieobecnosci dziecka.

6. Rodzic ma obowiazek jak najszybciej odebra¢ chore dziecko . W przypadku kiedy stan
zdrowia bedzie wymagal pomocy lekarskiej, opiekun natychmiast wezwie pomoc
lekarska.

7. Opiekun jest odpowiedzialny za dziecko od momentu przekazania dziecka przez
rodzica/opiekuna prawnego/osobg upowazniona. W chwili, gdy rodzic odbiera dziecko ze
ztobka, przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za dziecko.

8. Do odbioru dziecka z ztobka sa upowaznione jedynic osoby petnoletnie wskazane w
upowaznieniu podpisanym przez obojga rodzicow po okazaniu dowodu tozsamosci.

9. Nie ma mozliwosci telefonicznego wskazania opiekuna odbierajacego dziecko z ztobka.

10. Opiekun odmawia wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby zamierzajacej odebrac
dziecko wskazuje, ze jest pod wplywem alkoholu lub gdy ta osoba zachowuje sie
agresywnie i nie jest w stanie zapewnic¢ dziecku bezpieczenstwa.

1. O wypadku kazdej odmowy wydania dziecka winien niezwlocznie zostaé poinformowany
dyrektor ztobka.

12. W przypadku braku mozliwosci odebrania dziecka z przedszkola do godziny 17.00
(sytuacje losowe) rodzice sa zobowigzani do telefonicznego poinformowania o
zaistnialej sytuacji oraz do uzgodnienia innego sposobu odebrania dziecka,

13. W przypadku , gdy dziecko nie zostanie odebrane do godziny 17.00 , nauczycielka
zobowigzana jest do powiadomic telefonicznie rodzicow / prawnych opiekundow o
zaistnialej sytuacji,

14. W przypadku , gdy pod wskazanymi numerami telefonow nie mozna uzyskaé
informacji o miejscu pobytu rodzicow / prawnych opiekunéw , nauczycielka oczekuje
z dzieckiem w placowce 1 godzine .

15. Po uplywie tego czasu nauczyciel powiadamia dyrektora ZKiW NR 1 , a ten
najblizszy komisariat policji o niemoznosci skontaktowania sie z rodzicami /
prawnymi opiekunami. Dalsze czynnosci zwiagzane ze sprawowaniem opieki nad
dzieckiem podejmuje policja

ROZDZIAL IV
ZDROWIE DZIECI
1. Do zlobka przyprowadzamy tylko zdrowe dziecko.
2. Do kazdej nieobecnosci dziecka powyzej 5 dni rodzice zobowigzani sa dostarczyé

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace, ze dziecko jest zdrowe i moze uczeszczaé do
zlobka.



(5]

9.

W przypadku, gdy dziecko zachoruje lub beda mialy miejsce sytuacje budzace
uzasadniony niepoko6j co do stanu zdrowia lub zachowania sie dziecka na terenie ztobka
personel ztobka niezwlocznie skontaktuje si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami dziecka
a w zasadnych przypadkach rowniez pomoc medyczng.

W Zlobku nie wolno stosowa¢ wobec dziecka zadnych zabiegéw lekarskich bez zgody ich
rodzicéw, poza nagtymi przypadkami bezposrednio ratujgcymi zycie dziecka.

W ztobku nie wolno podawaé zadnych lekarstw, chyba, ze sa to leki podtrzymujace
funkcje zyciowe. Rodzice dziecka zobowiazani sa wowczas do zlozenia pisemnej prosby
do dyrektora placowki o wydanie zgody na podawanie leku. Po otrzymaniu zgody leki
moga by¢ dziecku podane.

Na udzial dzieci we wszelkich badaniach medycznych i profilaktycznych rodzice/opiekuni
prawni musza wyrazié¢ zgode.

Zaobserwowane u dziecka since, inne urazy, poddaje sie ocenie pielegniarskiej lub/i
lekarskiej.

Kazdy taki przypadek opiekunki odnotowuja w karcie obserwacji dziecka. Za kazdym
razem po zaobserwowaniu ww. urazow opiekunki rozmawiajg z rodzicami/prawnymi
opiekunami dziecka. W przypadku uzasadnionych podejrzen dyrektor ztobka obowigzany
Jest skierowa¢ do najblizszej jednostki policji zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa znecania sie nad dzieckiem.

Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 7 dotgcza sie uwierzytelnione kserokopie
dokumentacji sporzadzonej przez pielegniarke i dyrektora ztobka.

10. Jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, dyrektor ztobka obowiazany jest

go wezwac.

ROZDZIAL V

INFORMACJE DODATKOWE

(FS]

Dzieci moga przynosi¢ wilasne zabawki do ztobka. Jednoczeénie zlobek nie ponosi
odpowiedzialnosci za zabawki dziecka przyniesione do placowki.

Rzeczy osobiste dziecka bedg przechowywane na osobnych potkach w szatni. Rodzice sa
zobowigzani do prania i dostarczania czystych:

e recznikow i pizamek — | raz w tygodniu (piatek) lub w miare potrzeb czesciej,
Dzieci uczgszczajace do zlobka ze wzgledow bezpieczefistwa nie moga nosié¢ zadnej
bizuterii i spinek do wlosdw.

Jezeli dziecko korzysta z aparatéw stuchowych (lub innych przedmiotéw), ktére powinno
nosi¢ takze w czasie przebywania w Zzlobku, rodzice moga je przekazaé¢ personelowi
ztobka wraz z informacjg o zasadach ich uzywania i obstugi.

W przypadku karmienia dziecka mlekiem matki istnieje mozliwo$é karmienia poprzez
matke lub przechowania i podania tego mleka w zlobku. W przypadku podawania mleka
matki w butelce, dostarczone mleko musi by¢ opatrzone imieniem i nazwiskiem dziecka.
W przypadku gdy dziecko ma inne niz rowiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higieng
snu, rodzice winni informowa¢ na biezaco personel zlobka o takich potrzebach, badz
zachowaniach dziecka, po to by w granicach mozliwosci zlobka zapewni¢ dziecku
optymalne warunki.

O kazdej zmianie miejsca zamieszkania i telefonu kontaktowego rodzicow nalezy
zawiadomi¢ opiekuna dziecka w ztobku.

Rodzice wyrazaja zgode na publikacje zdje¢ na stronach internetowych placowki i w
srodkach masowego przekazu, =z udzialem swojego dziecka na pisemnych
oswiadezeniach.

W sprawach, ktérych niniejszy regulamin nie reguluje, obowiazuja indywidualne
ustalenia miedzy ztobkiem a rodzicem.



Zataeznik Nr |
do Regulaminu Organizacyjnego

Ztobka Publicznego Lolek w Pelplinie

Schemat organizacyjny Zlobka Publicznego Lolek w Pelplinie

Dyrektor

zastepstwa

Upowazniony przez

dyrektora pracownik do

v

\

Pracownicy Pracownicy Pracownicy obstugi —
administracji obstugi - pozostaty personel
bezposrednia pracowniczy
opieka nad
dziec¢mi
Intendent Pielegniarki, Kucharka, pomoc

opiekunki kuchenna, robotnicy
dzieciece gospodarczy, konserwator




