ZARZADZENIE NR 5a/2022
Dyrektora Zlobka Lolek w Pelplinie
w sprawie ujednolicenia Regulaminu Organizacyjnego Ziobka Lolek w Pelplinie
z dnia 1 wrzesnia 2022 roku.

Na podstawie ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2022 .
poz. 1324, 1383 ), Uchwaty Nr VIII/52/15 Rady Miejskiej w Pelplinie z dnia 2 czerwca 2015r. w
sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej o nazwie Zlobek Lolek w Pelplinie zarzadzam, co
nastepuje

§1

Ujednolicam Regulamin Organizacyjny Ztobka Lolek w Pelplinie stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 9/2021 z dnia 1 kwietnia 2021 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulamin organizacyjny pracy zlobka
Regulamin Organizacyjny pracy ztobka

LOLEK w Pelplinie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Ilekroc¢ jest mowa o:

 rodzicach - rozumie si¢ przez to takze opiekunéw prawnych oraz inne osoby,
ktérym sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem,
o zlobek - rozumie si¢ przez to publiczny Ztobek LOLEK w Pelplinie

¢ regulamin — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin ztobka.
§2
Ztobek dziata w oparciu o:

1) Ustawg z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece spotecznej nad dzieémi do lat 3 Dz 1,

z2022 r. poz. 1324, 1383)
2) Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2022 r. poz.

1634, 1725, 1747. 1768, 1964)
3) Ustawe z 8marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559,

583, 1005, 1079, 1561. §3)

1.Ztobek jest  jednostka organizacyjng i budzetowa Miasta i Gminy Pelplin,
podporzadkowana burmistrzowi na mocy uchwaty VIII/52/15 z dn. 2 czerwea 2015 r.

Rady Miejskiej w Pelplinie.
2.Zadania 7tobka okresla statut zlobka.

3.Strukture zlobka okresla schemat organizacyijny.



ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA ZELOBKA

§1

1. Zlobek czynny jest przez dwanascie miesiccy w roku. Z pracy zlobka wylaczony

bedzie dwa tygodnie wakacyjne naziemnie, raz lipiec raz sierpien.

2. Spotkania z rodzicami odbywaja si¢ w miare potrzeb, nie rzadziej jednak, niz raz w

polroczu. Obecnosé rodzicow na spotkaniach jest obowigzkowa.

3.Podczas pobytu dziecko ma zapewnione 4 positki ( $niadanie, drugie S$niadanie,
podwieczorek, obiadek). Dzieci nie mozna przymuszaé¢ do jedzenia. Dzieci w o kazdej

porze maja zapewniony dostgp do napojow (herbaty, wody)

4.Czas i program trwania zaje¢ prowadzonych dodatkowo, powinien by¢ dostosowany do

mozliwosci rozwojowych dzieci.

5. Kazda wycieczka poza teren zlobka jest wczesniej zgloszona i uzgodniona z

dyrektorem ztobka.

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

wspolnie z rodzicami.

7.Szczegblowe warunki przyjecia dziecka do ztobka okre$la statut ztobka. Przyjecie
dziecka odbywa si¢ na podstawie karty zgloszenia oraz podpisanej umowy. Oplata za

ztobek jest stala i nie podlega zwrotowi.

8.Rodzice majg obowigzek wyposazy¢ dziecko w wyprawke do zlobka. Liste rzeczy do

wyprawki przekaze rodzicom opiekunki grupy .

9. Wysokos¢ oplat za pobyt dziecka w Zztobku oraz maksymalna wysokosé za wyzywienie

regulowana jest na mocy uchwaty Nr XLIV/385/22 Rady Miejskiej w Pelplinie z dn. 24

czerwca 2022 r.



§2

W skiad zlobka wchodzi jedna grupa dziecieca.

§3

1. W strukturze zlobka moga wystepowa¢ nastepujace stanowiska pracy:

- dyrektor ztobka,

- gfowny ksiegowy,

- pomoc administracyjna

-pomoc administracyjna ds. ptacowych

- opiekun dziecigecy

-mlodszy opiekun dzieciecy

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

(VS

7.
8.
9.

sprawng i zgodna z przepisami prawa prace zlobka,

okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

podzial zadan i kompetencji pomiedzy pracownikow, opiekunki oraz wiasciwy
dobodr kadr w ztobku zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi,

nadzoér nad realizacjg zadan i jakoscig dzialan poszczegolnych pracownikow w
ztobku,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow, opiekunki dyscypliny i porzadku
pracy,

sporzgdzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilanséw potrzeb, w tym projektow
finansowo-rzeczowych  oraz  inwestycyjnych, zwigzanych z  zakresem
realizowanych zadan, dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym
oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

organizowanie administracyjnej i finansowej obstugi ztobka.

Dyrektor jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikoéw w ztobku.

reprezentowanie ztobka na zewnatrz,

10. dokonywanie czynnosci prawnych i sktadanie o§wiadczen woli w imieniu organu

prowadzacego na mocy udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,



11.prawidtowa realizacja polityki kadrowej i ptacowej w ztobku,

12. dokonywanie oceny pracy pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

13. zarzadzanie powierzonym majatkiem,

14. sporzadzanie budzetu zlobka,

15. zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan ztobka oraz z wykonania budzetu,

16.realizacja i przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
oraz przepisoOw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji nicjawnych.

17.okreslanie celéw 1 standardow przy wypelnianiu zadan opiekunczo-
wychowawczych 1 organizacyjnych we wszystkich aspektach dziatania ztobka, i
ich egzekwowanie,

18. wydawanie zarzadzen i regulaminow dotyczacych funkcjonowania Zlobka,

19. sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna, sprawami bhp i ppoz.

20.rozpatrywanie skarg i wnioskow

21.Dyrektor akceptuje i podpisuje i zatwierdza: 1) pisma kierowane do organdw
administracji rzadowej i samorzadowej, organéw $cigania i kontroli oraz innych
organizacji i instytucji,

22.Dyrektor decyduje w sprawach: 3 1) zatrudniania, zwalniania, awansowania
pracownikéw Ztobka, 2) dokonywanie okresowej oceny pracownikow, 3)
wystgpowania z wnioskami w sprawie przyznawania nagrod, odznaczen,

wyroznien oraz stosowania kar porzagdkowych.

3 Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy :

1) Znaé, stosowacé i przestrzegaé:

a) przepisow pragmatyki shuzbowej pracownikow oswiaty jednostek budzetowych oraz

wydanych na jej podstawie przepisow szczegotowych,

b) innych przepisow i norm, instrukcji i zasad pracy zwigzanych z zajmowanym

stanowiskiem.

Szczegotowy zakres obowiazkow:



1) Prowadzenie rachunkowos$é jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2)

polegajace zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w

Sposob zapewniajacy:
e wiasciwy przebieg operacji gospodarczych
e ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej wg
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont oraz sprawozdawczosci

finansowej, w sposob umozliwiajacy:
* terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

e ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe

rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie
e prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

a zwlaszcza:

a) wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi,

bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$¢ uméw zawieranych przez

jednostke,
¢) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszezen spornych oraz

sptaty zobowigzan,

e) rozliczanie zaliczek udzielanych pracownikom i wykonawcom prac remontowych

oraz delegacje,

f) rozliczanie spisu z natury (inwentaryzacje) ksiegozbioréw, przedmiotéw nietrwatych

i $rodkow trwatych,



3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

g) sporzadzanie rocznych wykazéw wynagrodzen pracownikéw uprawnionych do ZFN

i naliczanie nagrod,
h) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej funduszu socjalnego.

Analizowanie wykorzystanych srodkéw przydzielonych z budzetu lub s$rodkéw

pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji jednostki.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dot. wykonywania planu finansowego

jednostki oraz jego zmiany,

b) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli (wewnetrznej) w zakresie powierzonych

obowigzkow,
c¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczej jednostki, stanowigcej przedmiot ksiegowar.

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont,

obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Opracowanie zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu.

Wykonywanie okreslenia trybu, wg ktérego maja by¢ wykonywane przez inne stuzby

prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowe;.

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe rozliczenie podatku od towaréw i ustug VAT w

jednostce,

sporzadzenie czastkowej ewidencji sprzedazy oraz czastkowej ewidencji zakupu , w

nieprzekraczalnym terminie do 10- go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

10) sporzagdzanie comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT — 7 oraz obliczenie do zaplaty

kwoty zobowigzania w podatku VAT

11) Wystawianie faktur sprzedazy, not ksiegowych, dotyczacych sprzedazy i polecenia

ksiegowania dotyczacego sprzedazy.

4. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:



1. prowadzenie teczek akt osobowych i ewidencji czasu pracy pracownikéw ztobka zgodnie z

przepisami prawa pracy

2

17.
18.

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem lekarskim: wstepnych, okresowych,
kontrolnych pracownikow

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw
sporzadzanie pism w sprawie zmian wynagrodzen, przeszeregowan, premii, nagréd
uznaniowych i jubileuszowych

wystawianie zaswiadczen dla pracownikow wg potrzeb

przyjmowanie wnioskéw urlopowych i ewidencjonowanie wykorzystania urlopow
opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw administracji i obstugi
sporzadzanie list obecnosci

dopilnowanie pelnej dokumentacji grupowej w ztobku

. przyjmowanie wplat za dozywianie, zwrot kosztéw oraz ich rozliczanie,
. zapisywanie nowo przyjetych dzieci do zlobka

. prowadzenie na biezaco rejestr dzieci uczeszczajacych do ztobka

. prowadzenie rejestru faktur

. opisywanie faktur

. dokonywanie przelewow za faktury

. kontrola merytoryczna, celowosé i gospodarno$é formalno-rachunkowa dowodow

ksiggowych, przestrzeganie przepiséw regulaminu zaméwien publicznych
Akceptacja przelewow do bankowosci elektronicznej

Zastepstwo gtownego ksiegowego
5. Do zadan pomocy administracyjnej ds. ptacowych naleza:

wprowadzanie dokumentéw w program placowy — Vulean,

pobierania i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania,

sporzgdzanie list wynagrodzen wszystkich pracownikéw zlobka oraz ewidencjonowanie
wynagrodzen, zasitkow chorobowych wedlug obowigzujacych przepiséw na kartach
wynagrodzen,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

naliczanie podatku dochodowego, skladek ZUS, FP oraz sporzadzanie deklaracji podatku
dochodowego , skladek ZUS , FP



10.
11,

12:
13.
14.

1%
16.

1%
18.

i
20.

Wystawianie faktur sprzedazy, not ksiggowych, dotyczacych sprzedazy i polecenia
ksiggowania dotyczacego sprzedazy,

Sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentow ksiggowych,
Przygotowanie dokumentow ksiggowych do akceptacji gtéwnego ksiegowego,

Tworzenie i1 przesytanie deklaracji PEFRON,

Tworzenie 1 przesylanie deklaracji statystycznych do GUS , dotyczacych wynagrodzen.
Terminowe i prawidlowe obliczanie sktadek PPK oraz przekazywanie wplat do wybrane;
instytucji finansowe;j,

Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji, dotyczacej PPK,

Dostosowanie systemu kadrowo- placowego do PPK,

Raportowanie do wybranej instytucji zdarzen wynikajacych z utworzenia i prowadzenia
PPK w placowce.

Prowadzenie ubezpieczenia grupowego.

Sporzadzanie deklaracje podatku dochodowego,

Sporzadzanie rozliczenia skladek za grupowe ubezpieczenia

Kontrola merytoryczna, celowos¢ i1 gospodarnos¢ formalno-rachunkowa dowodow
ksiggowych 1 przestrzeganie przepiséw regulaminu zaméwien publicznych

Przestrzeganie przepisow regulaminu udzielania zamodwien publicznych

Obstuga programu bankowego, weryfikacja kontrahenta w tym numeru rachunkdow
rozliczeniowych w dniu planowanej zaptaty , o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe, lub imiennych rachunkéw w
spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktérej podmiot jest cztonkiem,
otwartych w zwigzku z prowadzong przez cztonka dziatalnoscia gospodarczg —
wskazanych w zgtoszeniu identyfikacyjnym lub zgtoszeniu aktualizacyjnym i
potwierdzonych przy wykorzystaniu STIR w rozumieniu art. 119zg pkt 6 Ordynacji
podatkowej prowadzonej przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, ktéry prowadzi
w postaci elektronicznej wykaz podmiotéw (art. 96b. ust. 1 pkt 1-2 ustawy o VAT) przy
transakcjach przekraczajgcych 15 000 zt lub o rownowartosci tej kwoty, przy czym
transakcje w walutach obcych przelicza sie na ztote wedtug $redniego kursu walut obcych
ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego

dzien dokonania transakgji.



21 Poinformowanie gtéwnego ksiggowego o wystapieniu innego rachunku bankowego
kontrahenta, niz podany w wykazie ,biatej listy podatnikéw VAT” lub najpdzniej w ciggu
3 dni od zrobienia przelewu na niewtasciwy numer rachunku bankowego poinformowaé

0 tym naczelnika urzedu skarbowego wiasciwego dla sprzedawcy.

22 Wprowadzanie i akceptowanie przelewéw do bankowosci elektronicznej

6. Do zadan opiekunki dziecigcej , mtodszej opickunki dzieciecej naleza:

1. pielegnacja i zywienie dziecka
dbatos¢ o rozwoj dziecka , towarzyszenie mu oraz udziat w wychowaniu dziecka
nawigzywanie komunikacji werbalnej i niewerbalnej
okreslenie potrzeb dziecka i w miar¢ zaspokajanie ich

dbanie o rozwdj dziecka poprzez stymulacje np. stosowanie odpowiednich zabaw,

2
3
4
3
6. doskonalenie sprawnosci manualnej i motorycznej dziecka
7. ksztalcenie pozytywnych nawykéw u dziecka

8. dbalos¢ o higiene dziecka

9. udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zagrozenia zycia dziecka

10. wspélpraca z pozostatym personelem placowki, w ktorej pracuje oraz rodzicami czy tez

opiekunami dziecka

§4

1.Personel ztobka podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2.Podziat zadan na poszczegolne stanowiska okreslaja zakresy czynnosci zatwierdzone

przez dyrektora i przyjete do realizacji przez pracownikow.

3.Pracownicy ztobka sg zobowigzani do:

- przestrzegania Regulaminu Pracy oraz przepiséw bhp i p.poz,

- wlasciwego stosowania przepisow prawa,

- terminowego zalatwiania spraw,

-sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujacymi

przepisami oraz poleceniami przetozonego,



- przestrzegania tajemnicy sluzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

- uzgadniania z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o
napotkanych trudnosciach.

- wspolipracy w zakresie zastgpowania wspotpracownikéw podezas urlopu i choroby,

- wspotpracy z innymi pracownikami zlobka i instytucjami zewnegtrznymi w zakresie

realizacji zadan statutowych zlobka.

4.W razie nieobecno$ci Dyrektora jego tymczasowe obowiazki przejmuje osoba przez
niego upowazniona.

5. Strukture organizacyjna ztobka okresla schemat organizacyjny — zalgeznik nr 1.

§5

1.Gospodarowanie srodkami finansowymi ztobka okresla rozdziat VII statutu.
2. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi w zlobku odbywa si¢ w sposdb racjonalny,
celowy 1 oszczegdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci zarzadzania

mieniem.

ROZDZIAL 111
BEZPIECZENSTWO DZIECI

1. W celu zapewnienia wlasciwych warunkow opieki nad dzieémi, rodzic
zobowigzany jest przyprowadzac do zlobka dziecko zdrowe.

2. Kazde dziecko korzystajace z ustug zlobka powinno byé przyprowadzane i
odbierane przez rodzicow dziecka/opiekundéw prawnych) lub przez pisemnie
upowazniong przez nich osobe zapewniajacg dziecku pelne bezpieczenstwo.

3. Dziecko nalezy przyprowadzac nie wezesniej niz o 6.30 rano i odbierac nie pozniej
niz do godziny 17.00, nie przekraczajac dziesi¢ciogodzinnego pobytu dziecka w
zlobku.

4. W momencie przyprowadzania Dziecka do zlobka, 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.



10.

11.

12.

13.

Nieobecnos¢ dziecka nalezy zglaszaé osobiscie/telefonicznie/droga elektroniczng z
jednodniowym wyprzedzeniem lub rano w dniu nieobecnosci dziecka. Regulacje
dotyczgce odliczania stawki zywieniowej podczas nieobecnosci dziecka regulujg
zapisy statutu zlobka. Nalezy réwniez poinformowaé o przyczynach nieobecnosci
oraz przewidywanym czasie nieobecnosci dziecka.

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

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

Do odbioru dziecka z ztobka sg upowaznione jedynie osoby pelnoletnie wskazane
W upowaznieniu podpisanym przez obojga rodzicow po okazaniu dowodu
tozsamosci.

Nie ma mozliwosci telefonicznego wskazania opiekuna odbierajacego dziecko z
ztobka.

Opickun odmawia wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby zamierzajacej
odebra¢ dziecko wskazuje, ze jest pod wplywem alkoholu lub gdy ta osoba
zachowuje sig¢ agresywnie i nie jest w stanie zapewni¢ dziecku bezpieczenstwa.

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

W przypadku braku mozliwosci odebrania dziecka ze zlobka do godziny 17.00
(sytuacje losowe) rodzice sa zobowiazani do telefonicznego poinformowania o
zaistnialej sytuacji oraz do uzgodnienia innego sposobu odebrania dziecka,

W przypadku , gdy dziecko nie zostanie odebrane do godziny 17.00 , opiekunka
zobowigzana jest do powiadomi¢ telefonicznie rodzicow / prawnych opiekunéw o

zaistniatej sytuacji,

14.W przypadku , gdy pod wskazanymi numerami telefonéw nie mozna uzyskaé

15.

informacji o miejscu pobytu rodzicéw / prawnych opiekunéw , nauczycielka oczekuje
z dzieckiem w placowce 1 godzine ,

Po uplywie tego czasu opiekunka powiadamia dyrektora zlobka , a ten najblizszy
komisariat policji o niemoznosci skontaktowania si¢ z rodzicami / prawnymi
opiekunami. Dalsze czynnosci zwigzane ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem

podejmuje policja



ROZDZIAL IV

ZDROWIE DZIECI

10.

Do ztobka przyprowadzamy tylko zdrowe dziecko.

Do kazdej nieobecnosci dziecka powyzej 5 dni rodzice zobowiazani sg dostarczyé
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace, ze dziecko jest zdrowe i moze uczeszczaé
do ztobka.

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

W zlobku nie wolno stosowa¢ wobec dziecka zadnych zabiegdw lekarskich bez
zgody ich rodzicow, poza naglymi przypadkami bezposrednio ratujacymi zycie
dziecka.

W  zlobku nie wolno podawac¢ zadnych lekarstw, chyba, ze sa to leki
podtrzymujace funkcje zyciowe. Rodzice dziecka zobowigzani sa wowczas do
ztozenia pisemnej prosby do dyrektora placowki o wydanie zgody na podawanie
leku. Po otrzymaniu zgody leki mogg by¢ dziecku podane.

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

Zaobserwowane u dziecka since, inne urazy, poddaje si¢ ocenie pielggniarskiej
lub/i lekarskie;.

Kazdy taki przypadek opiekunki odnotowuja w karcie obserwacji dziecka. Za
kazdym razem po =zaobserwowaniu ww. urazéw opiekunki rozmawiajg z
rodzicami/prawnymi opiekunami dziecka. W przypadku uzasadnionych podejrzen
dyrektor Zztobka obowiazany jest skierowa¢ do najblizszej jednostki policji
zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa zngcania si¢ nad
dzieckiem.

Do zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 7 dolacza si¢ uwierzytelnione
kserokopie dokumentacji sporzgdzonej przez pielegniarke i dyrektora ztobka.
Jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, dyrektor zlobka

obowigzany jest go wezwac.

ROZDZIAL V



INFORMACJE DODATKOWE

1. Dzieci moga przynosi¢ whasne zabawki do zlobka. Jednoczesnie 7tobek nie ponosi
odpowiedzialnosci za zabawki dziecka przyniesione do placowki.

2. Rzeczy osobiste dziecka beda przechowywane na osobnych pétkach w szatni.
Rodzice sg zobowigzani do prania i dostarczania czystych:

e recznikow i pizamek — 1 raz w tygodniu (pigtek) lub w miare potrzeb
czesciej,

3. Dzieci uczgszczajace do zlobka ze wzgleddéw bezpieczenstwa nie moga nosié
zadnej bizuterii i spinek do wlosow.

4. Jezeli dziecko korzysta z aparatow stuchowych (lub innych przedmiotow), ktére
powinno nosi¢ takze w czasie przebywania w ztobku, rodzice moga je przekazaé
personelowi ztobka wraz z informacja o zasadach ich uzywania i obshugi.

5. W przypadku karmienia dziecka mlekiem matki istnieje mozliwosé karmienia
poprzez matke lub przechowania i podania tego mleka w zlobku. W przypadku
podawania mleka matki w butelce, dostarczone mleko musi byé opatrzone
imieniem i nazwiskiem dziecka.

6. W przypadku gdy dziecko ma inne niz réwiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete,
higieng snu, rodzice winni informowaé na biezaco personel zlobka o takich
potrzebach, badz zachowaniach dziecka, po to by w granicach mozliwosci zlobka
zapewni¢ dziecku optymalne warunki.

7. O kazdej zmianie miejsca zamieszkania i telefonu kontaktowego rodzicow nalezy
zawiadomié¢ opiekuna dziecka w zlobku.

8. Rodzice wyrazajg zgodg na publikacje zdjec¢ na stronach internetowych placowki i
w srodkach masowego przekazu, z udzialem swojego dziecka na pisemnych
o$wiadczeniach.

9. W sprawach, ktorych niniejszy regulamin nie reguluje, obowigzujg indywidualne

ustalenia miedzy ztobkiem a rodzicem.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Zlobka Lolek w Pelplinie

Schemat organizacyjny Zlobka Lolek w Pelplinie

Dyrektor

Upowazniony przez dyrektora pracownik do
zastepstwa
Pracownicy Pracownicy
administracji obstugi -
bezposrednia
opiecka  nad
dzie¢mi
Pomoc opiekunki

administracyjna, | dziecigce,
pomoc mtodsze

administracyjna | opiekunki
ds. placowych ., | dzieciecej
gléwny

ksiggowy




