ZARZADZENIE NR 62/2018
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dnia 5 kwietnia 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Miejskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2017r.
poz. 1875; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) oraz § 11 ust. | Statutu Zlobka Miejskiego
w Koluszkach, stanowiacego zatgcznik do Uchwaly Nr XXXVIII/142/2017 Rady Miejskiej w Koluszkach
z dnia 6 listopada 2017 r. w sprawie utworzenia Zlobka Miejskiego w Koluszkach oraz uchwalenia jego statutu
(Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Lodzkiego z dnia 10 listopada 2017 r. poz. 4533), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Koluszkach, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia. :

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatzgdzenic Nr1/2018
Dyrektora Zlobka Miejskiego w Koluszkach z dnia 05.04.2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZLOBKA MIEJSKIEGO W KOLUSZKACH

Rozdzial I: Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Koluszkach okredla jego strukture organizacyjna
i zakres dziatan,

§2
Zlobek dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. O opiece nad dzieémi w wieku do lat 3. _

2. Uchwaly Nr XXXV111/142/2017 z dnia 6 listopada 2017r. w sprawie utworzenia Ziobka
Miejskiego w Koluszkach oraz uchwalenia jego statutu.

3. Uchwaly Nr XXXVIII/143/2017 Rady Miejskiej w Koluszkach w sprawie okreslenia
wysokoéci optat za pobyt dziecka w Ztobku Miejskim w Koluszkach oraz ustalenia
maksymalnej wysokosci oplaty za wyzywienie.

§3

1. Ziobek Miejski w Koluszkach, zwany dalej ,,Ztobkiem”, jest gminng jednostka budzetows
7 siedziba w Koluszkach ul. Staszica 36, REGON 369886271 .

7. Zlobek sprawuje opieke dzienng nad dzieémi, w dni robocze, od poniedziatku do pigtku
w godzinach ustalonych w oparciu o potrzeby rodzicéw/opiekunéw, w przedziale czasowym
od godz. 7:00 -17.00.

3. Ziobek gwiadezy ushigi opiekuficzo — wychowawcze i edukacyjne na rzecz dzieci od
ukoficzenia 20 tygodnia zycia do 3 lat, a w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest
objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym do 4 roku Zycia.

4. 7tobek zasirzega sobie prawo do przerwy w §wiadczeniu ushug na czas przeprowadzania
w ztobku prac remontowych.

5. Ziobek nie sprawuje opieki nad dzieémi w dni ustawowo wolne od pracy.

Rozdzial II: Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania realizowane przez zlobek
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§4

Ziobkiem kieruje Dyrektor Ziobka.

Dyrektor zarzadza Ztobkiem jednoosobowo i reprezentuje placowke na zewnatrz.

Dyrektora zatrudnia Burmistrz Koluszek.

Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Koluszek.

W sprawach pracowniczych strong reprezentujacs Zobek jako pracodawce jest Dyrektor.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje osoba przez niego
upowazniona.

Do zadan Dyrektora nalezy w szezeg6lnosei:
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a ) organizowanie pracy Ziobka z uwzglednieniem zadan statutowych;

b) kierowanie catoscia spraw administracyjno-gospodarczych zgodnie z przepisami;

¢) pelnienie funkeji pracodawey wobec pracownikéw Ztobka;

d) ustalenie regulaminéw wewnetrznych oraz zakresu czynnosci dla personelu;

e) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Ziobka, w szczegblnosci zapewnienie prawidtowej
organizacji stanowisk pracy, zasad wspdlzycia i kolezefiskiej wspoipracy;

f) kierowanie biezacymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwiazanych polecen i zarzgdzes;

g) zapewnienie warunk6w bezpiecznego przebywania w Ztoblku dzieciom i personelowi;

h) zapewnienia nalezyiego stanu higieniczno-sanitarnego w Zrobku;

i) realizowanie planu finansowego Ziobka;

j) zapewnienie funkcj onowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

k) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Ztobka;

1) rozpatrywanie skarg, wnioskéw, zazalen od rodzicéw i opickundw dzieci uczeszczajacych
do Ztobka,

§5
Ustala sie nastepujace stanowiska pracy W Zlobku:

1. Dyrektor.
2. Ksiegowa.
3. Opiekun/opiekunka dziecigea.
4. Pielegniarka/polozna.
5, Intendent/dietetyk.
6. Sprzataczka.
7. Kucharke/kucharz.
8. Pomoc kuchenna.
Schemat organizacyjny Ztobka obejmuje zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§6
Pracownicy Ztobka Miejskiego w Koluszkach majg obowiazek:

1. przestrzegania zarzgdzen wewnetrznych i regulaminow wydawanych przez Dyrektora
Ztobka,

wykonywania pracy sumiennie i starannie,

wykonywania polecen przetozonych,

przestrzegania czasu pracy ustalonego w Ztobku,

przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,

przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

podnoszenia poziomu wiedzy ogélnej i zawodowej oraz przestize gania przepisOw
dotyczacych funkcjonowania placéwki,

9. przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,

10. przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

MO AW

§7

Dyrektor ma prawo do taczenia i przeksztalcania stanowisk, zmiany lub poszerzania zakresu
obowiazkéw stuzbowych pracownikow wediug potrzeb Ziobka.
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Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku ksiegowei

¢ & & @

Prowadzenie gospodarki finansowej 7lobka zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy © rachunkowosci.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
Dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych 1 finansowych.
Przygotowywanie dokumentacji sprawozdawezej zgodne z obowiazujacymi przepisami.
Wspotudziat — przy opracowywaniu  planu rzeczowo-finansowego  dotyczacego
fimkcjonowania Ztobka.

Sporzadzenie i prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji ksiegowych.

Sporzadzenie listy plac. )
Prowadzenie obstugi finansowej 7Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych 1 wyposazenia.
Przeprowadzanie, rozliczanie i nadz6r nad inwentaryzacjg majgtku.
Zglaszanie zatrudnionych pracownikéw do ZUS i wyrejestrowanie po ustaniu zatrudnienia.
Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Zakres wykonywanych czynnogéci na stanowisku Opiekun/Opiekunka dziecigca

®
@
®

e © & & @ ® & & @ o

Odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci.
Przestrzeganie Praw Dziecka.

Stworzenie bezpiecznej, serdecznej atmosfery w kontaktach z dzieémi, rodzicami oraz
wspdtpracownikami.

Opracowanie planu pracy dydaktyczno-wychowawczej.

Czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem a takze rozwojem
powierzonych dzieci.

Organizowanie pracy zgodnie z rozkiadem dnia dla dzieci przebywajacych w placowee.
Tworzenie warunkéw dajgcych —dzieciom sposobnos¢ do zabaw inspirowanych
i swobodnych.

Wykorzystanie utworow literackich i muzycznych w pracy z dzieckiem.

Doskonalenie sprawnosci motorycznej i manualnej dziecka.

Pobieranie z kuchni i porcjowanie positkow dla dzieci w grupie.

Wykonywanie czynnosci w zakresie higieny i zywienia dzieci. Czuwanie nad rozwojem
fizycznym dzieci poprzez udzial w wazeniu i mierzeniu dzieci, udzielaniu pomocy
dzieciom, ktére zachorowaly.

Wspieranie rodzicow w wychowaniu dziecka.

Pomoc w utrzymaniu w czystosci pomieszezen przydzielonych do pracy.

Dbanie o estetyczny wystr] sali grupowej oraz innych pomieszezen w ztobku.

Dbanie o powierzony sprzgt.

Wspélpraca w grupie z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci.

Przestrzeganie dyseypliny pracy, przepisow bhp i ppoz.

Wykonywanie innych czynno$cei zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb
placowki.

Zakres obowiazkéw na stanowisku pieleeniarka/polozna

Odpowiedzialnos¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci.
Przestrzeganie Praw Dziecka.

Sprawowanie i czuwanie nad pra idtowa pielegnacja dzieci, wykonywanie czynnosci
pielegnacyjnych zaspokajaj acych potrzeby biologiczne dziecka.
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o Rozréinianie czynnikéw chorobotwdrezych, klasyfikowanie i charakteryzowanie chordb
dziecigcych.

e Realizowanie zalecet lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacji.

e Samodzielne udzielanie w  okreslonym soakresie  $wiadezei  zapobiegawczych,
diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych.

e Rozpoznawanie problemow pielegnacyjnych i wspolpraca z zespolem terapeutyoznym przy

pielegnacji chorego dziecka.

Udzielanie pierwszej pomocy dziecku, Kkire zachorowato w zlobku, powiadamianie o tym

fakcie rodzicow.

Rozpoznanie Symptomow dziecka krzywdzonego.

Podejmowanie dziatan profilaktycznych.

Planowanie i realizowanie edukacji i postawy prozdrowotnej.

Prowadzenie apteczki Ztobka i dbanie 0 jej uaktualnienie.

Wspblpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy

i maksymalnie dobrych warunkow dziecka w zlobku.

e Informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zakibcaj acych tok pracy lub mogacy
mieé znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci 1 dziatalnogci Ztobka.

e Czuwanie nad waznoécig badaf okresowych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.

e Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb
placowki.

Zakres obowiazkéw na stanowisku intendent/dietetyk

e Planowanie jadlospiséw dla dzieci w oparciu 0 obowigzujace zasady racjonalnego Zywienia
z uwzglednieniem gramowki, oraz W oparciu o zalecenia lekarskie (diety eliminacyjne,
hipoalergiczne, indywidualne).

Sprawowanie fachowego nadzoru nad sporzadzaniem positkéw i ich prawidiowym
wydawaniem, dbanie o ich kaloryczno$é zgodnie z normami zywienia zbiorowego dzieci.

e Dbaloé o nalezyte i zgodne z normami zapasy produktow rywnosciowych.

e Dopilnowanie utrzymania sig¢ W stawce Zywieniowej.
@
®

@

Sporzadzanie jadlospis6w na okres 10 dni, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Prowadzenic dzialalnoéci Ztobka w zakresie bezpieczefistwa zdrowotnosci Zywnoscl
i zywienia, zgodnie z wymogami organu nadzoru sanitarnego.

Przygotowanie aktualnego jadlospisu do publikacji dla rodzicow.

Odpowiedzialno$¢ za operacje gospodarcze oraz stany towaréw w magazynach artykulow
zywnodciowych oraz za rozliczanie finansowe zwigzane z obrotem tych artykulow.
Sporzadzanie sprawozdan i zestawien dla potrzeb rozliczenia z obstugg finansowo-
ksiggowa.

Zaopatrywanie Ztobka w artykuly spozywcze, gospodarcze, techniczne i inne, zgodne ze
specyfikacjg i opisem przedmiotu zaméwienia, (zgodnie z ustawsg z dnia 29 stycznia 2004 .
prawo zaméwieh publicznych).

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp 1 ppoz.

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrekiora wynikajgeych z potrzeb
placowki.

@

Zakres obowiazkéw na stanowisku sprzataczka/sprzatacz

e Wykonywanie czynnosci porzadkowych w pomieszozeniach 7tobka w oparciu o przepisy
sanitarno- epidemiologiczne.
e Racjonalne wykorzystanie §rodk6w czystosci oraz dezynfekeji.
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Utrzymywanie czystosci oraz nalezytego porzadku przed budynkiem Zlobka.
Odbieranie i odnoszenie bielizny do prania.
Pranie, suszenie, prasowanie.
Po skoficzonej pracy zamykanic okien i drzwi, sprawdzanie kurkéw wodociagowych,
wylaczanie urzadzen elekirycznych z sieci, gaszenie §wiatel z wyjatkiem oswietlenia
nocnego.
o Wspblpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji  pracy
i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci.
e Informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zakl6caj gcych tok pracy lub moggeych
mieé znaczenie dla bezpieczefistwa dzieci 1 dziatalnosel Zobka.
e Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.
e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych z potrzeb
placdwiki.

@ @ ® @

Zakres obowiazkéw na stanowisku kucharz/kucharka

e Przyjmowanie za pokwitowaniem w raportach zywieniowych produktéw spozywezych

Z magazynu.

Dbalosé o racjonalne zuzycie produktéw spozywezych wydanych z magazynu.

Kontrolowanie jakosci surowcow i produktéw spozywezych otrzymanych z magazynu.

Dbatosé o wysoki stopiet higieny osobistej przy produkeji i dystrybucji potraw.

Przestrzeganie i wdrazanie na stanowisku pracy przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem

zywnodci na wszystkich etapach produkcji potraw w celu zapewnienia bezpieczenstwa

gotowej potrawy, a W szezegdlnosci:

- prawidtowe prowadzenie procesow technologicznych,

- prawidlowe prowadzenie proceséw obr6bki wstepnej,

- przestrzeganie  prawidlowych  parametréw proceséw  termiczmych  podczas
przygotowywania zywnosci,

- unikanie zanieczyszezeh krzyzowych, podczas sprzgtania i wydawania potraw,

- unikanie przechowywania surowcéw oraz gotowych potraw w zakresie "niebezpiecznych
temperatur”,

- prawidtowe prowadzenie proceséw mycia i dezynfekcji,

- prawidlowe postepowanie z "produktami wysokiego ryzyka" m.in.: jajami, Swiezym
migsem, $wiezym drobiem i rybami.

e Stosowanie zasad i procedur systemu HACCP oraz monitorowanie punktow, kontrolnych
wystepujacych na etapie przechowywania i przygotowywania positkéw.

e Dbalo$¢ o stan techniczny i utrzymanie w czystoéci, naczyh urzadzef, sprzetu AGD
i pomieszezen kuchennych.

e Wiasciwe pobieranie i przechowywanie probek positkow.

e Wspdlpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy
maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci.

e Informowanie Dyrekiora o wszelkich wydarzeniach zaktécajacych tok pracy lub mogaeych
mieé znaczenie dla bezpieczefistwa dzieci i dziatalnosei Ztobka.

® Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz.

e Wykonywanie innych czynnodei zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb
placowki.

Zakres obowigzkéw na stanowisku pomoc kuchenna

e Uczestniczenie w planowaniu jadtospisw i przygotowanie wedlug nich positkdw.
e Obrébka wstepna warzyw i owocéw oraz wszelkich surowcdw do produkeji positkéw
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(mycie, obieranie , czyszczenie).

Rozdrabnianie warzyw, owocéw i innych surowcow.

Przygotowywanie potraw zgodnie z wytyeznymi kucharza/kucharki.

Pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow.

Przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno-sanitarnych.

Dbanie o najwyzszg jako$é i smak positkéw (éniadanie , obiad , podwieczorek) i wydawanie
ich o wyznaczonych godzinach.

Oszczedne gospodarowanie produktami spozywezymi.

Przestrzeganie whasciwego podziatu pracy w kuchni.

Utrzymywanie czystodci i porzgdku na stanowisku pracy , przestrzeganie zasad higieniczno-
sanitarnych , BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy.

Mycie naczyh (wyparzanie) i sprzgtu kuchennego.

Sprzatanie kuchni, obieralni i innych pomieszezen kuchennych, pranie fartuchéw i Scierek.
Dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci.

Pomoc W zaopatrywaniu w artykuly spozywcze 1 sprzety stanowiagce wyposazenie kuchni.
Odpowiedzialnogé materialna za sprzet i naczynia znajdujace sig¢ w kuchni.

Wykonywanie innych poleceni Dyrektora, intendenta i kucharki zwigzanych z organizacja

pracy.

®? 0 @ @ @

§8
Do dziatalnodci podstawowej Ztobka nalezy:

1. Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci.

2. Zapewnienie nalezytej opieki pielegnacyjnej, wychowawcze] oraz edukacyjnej nad dzie¢mi,
odpowiednio do ich potrzeb.

3. Prowadzenie zajeé opiekuficzo -wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajgcych rozwdj
psychomotoryczny dziecka, whasciwy do wieku dziecka.

4. Zapewnienie wiadciwie wyposazonych sal Ztobkowych, dostosowanych do potrzeb dzieci
do lat 3.

5, Zapewnienie dzieciom wyzywienia dostosowanego do wieku i diety dziecka, zgodnie
7 obowigzujacymi normami, w czasie ich pobytu w Ztoblu.

6. Wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka.

7. Wspbldziatanie z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci.

8. Wprowadzenie rozkladu dnia zapewniajacego dzieciom wiasciwe proporcje czasu Zwigzane
z wysitkiem fizycznym, umystowym i odpoczynkiem.

9. Stworzenie dzieciom podczas pobytu w Ziobku warunkéw zblizonych do warunkéw
domowych.

§9
Nabér dzieci odbywa sie zgodnie z Regulaminem rekrutacji do Ztobka Miejskiego w Koluszkach
w okreslonym oddzielnie Zarzgdzeniu Dyrektora Zlobka.

§10
Przyjmowanie oraz odbi6r dzieci do Zlobka odbywa sig zgodnie z ponizszymi zasadami:

1. Kazdego dnia rodzice /opiekunowie powinni informowaé pracownikow Ztobka o stanie
zdrowia dziecka.
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2. Duzieci przyjmowane sg w godzinach 7.00 do 8.00

Odbiér dzieci nastepuje do godziny 17.00.

4. W przypadku, gdy rodzic lub opiekun dziecka nie ma mozliwosci w danym dniu odebrania
dziecka do godz. 17.00 informuje o tym Dyrektora Ziobka Iub pracownikéw najpéZniej
do godziny 15.30 tego dnia. W razie pozostania dziecka w placowce diuzej niz do godziny
17.00, rozpoczyna si¢ dodatkowa opiecka nad dzieckiem, wéwczas rodzic lub opiekun
dziecka obowigzany jest uiéci¢ oplate zgodnie z Uchwalg Rady Miejskiej w Koluszkach
w sprawie ustalenia wysokosci optat za pobyt dziecka w Ziobku Miejskim w Koluszkach
oraz ustalenia maksymalnej wysoko$ci oplaty za wyZywienie.

5. Odbioru dziecka ze Ztobka dokonujg wylgcznie rodzice/opiekunowie prawni lub osoby
petnoletnie upowaznione przez rodzicéw, na ich pisemny wniosek.

6. Nie wydaje sie dzieci osobom nietrzezwym lub pod wptywem srodkéw odurzajacych.

(IS ]

§11

1. Nieobecnosé dziecka, rodzice/opiekunowie sg zobowigzani zglosié Dyrektorowi Ziobka
Miejskiego w Koluszkach osobidcie lub telefonicznie najpézniej do godziny 8.00
pierwszego dnia niecbecnosci.

2. W przypadku nieobecnosci powyzej 30 dni z powodu choroby, rodzice/opiekunowie
zobowiazani sg dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce, ze dziecko jest zdrowe
i moze uczeszezad do placowki.

§12

1. ‘W przypadku zachorowania dziecka podczas pobytu w Ziobku pracownicy niezwlocznie sg
zobowigzani o tym fakcie powiadomié rodzicéw/ opiekundw dziecka oraz odizolowaé
dziecko od pozostatych dzieci, az do momentu zabrania dziecka przez rodzica/opiekuna.

2. W przypadku zagrozenia zycia dziecka, pracownicy Ztobka Miejskiego sg zobowigzani
niezwlocznie wezwaé pogotowie ratunkowe.

3. W Zlobku nie podaje sie dzieciom zadnych lekéw., Jesli zaistniala sytuacja wymaga podania
leku, np. przeciwgoraczkowego, Dyrektor Ztobka, pielegniarka lub osoba wyznaczona przez
Dyrektora kontaktuje sie z rodzicami/opiekunami, ktbrzy powinni sami podaé dziecku lek
i odebraé dziecko z placowki,

§13

1. Wysoko$¢ i zasady odptatnosci za Ztobek i wyzywienie okreslaja odrebne przepisy zawarte
w Uchwale NR XXXVII / 143/2017 Rady Miejskiej w Koluszkach w sprawie okreélenia
wysokodei oplat za pobyt dziecka w Zlobku Miejskim w Koluszkach oraz ustalenia
maksymalnej wysokoéci oplaty za wyzywienie oraz w Uchwale Rady Miejskiej
w Koluszkach w sprawie utworzenia Zlobka Miejskiego w Koluszkach oraz uchwalenia
jego statutu.

2. Ziobek zapewnia odplaine calodzienne wyzywienie sktadajace sie z czterech positkow.

3. Istnieje mozliwo$¢ przyniesienia wlasnego jedzenia na caly dziefi pobytu dziecka w Ztobku.
Jedzenie powinno by¢ dostarczane w pojemnikach lub sloikach szczelnie zamknietych
i czytelnie podpisanych. Za jakos$é positkéw przyniesionych przez Rodzicéw Ziobek
nie ponosi odpowiedzialnoscei.

4. Opiekun sprawujgcy opieke nad dzieckiem ma prawo odméwié podania positku, jesli uzna,
ze jego jako$¢ budzi jakiekolwiek zastrzezenia.

Id: 22B5753D-1D56-49C7-B38D-C8BFEAEA4BAE Strona 7



§14
Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze zlobka moze nastapi¢ w przypadku:

1. Niezgloszenia si¢ dziecka do Ziobka w terminie 14 dni od wyznaczone;j daty.

2. Zalegania z zaplatg za pobyt i/lub wyzywienie dziecka w Zlobku, za okres minimum
jednego miesigca po uprzednim upomnieniu.

3. Zatajenia przy wypelnianiu ,,Karty informacyjnej o dziecku” lub w trakeie pobytu dziecka
w Zlobku informacji o stanie zdrowia dziecka, kidry uniemozliwia przebywanie dziecka
W grupie.

4. Wydanie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwwskazania do przebywania
dziecka w Zlobku.

5. W innych szczegdlnych przypadkach.

§15

1. Przebywajac w Ziobku dzieci podlegaja ubezpieczeniu od Nastepstw Nieszczedliwych
Wypadkéw.

§16
Zlobek Miejski w Koluszkach prowadzi nastepujgca dokumentacije:

1. Dziennik zaje¢ edukacyjnych, w ktérym odnotowuje si¢ frekwencje dzieci, oraz dzialania
edukacyjne i wychowawcze prowadzone w placdwee.

2. Karty obserwacji dziecka, w ktérych odnotowuje si¢ spostrzezenia dotyczace rozwoju
psychofizycznego dziecka.

§17

Rozklad dnia w Zlobku Miejskim w Koluszkach dostosowuje si¢ na biezaco do potrzeb dzieci i ich
TOZWOjU.

§18

1. Dyrektor Zlobka opracowuje arkusz organizacji Zlobka, ktéry okresla szczegdlows
organizacj¢ opieki pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej nad dziedmi w Ziobku,
w danym roku kalendarzowym. Arkusz organizacyjny zatwierdza Burmistrz Koluszek.
2. W arkuszu organizacji Ztobka okregla sie w szezegdlnosci
- liczbe dzieci przyjetych do Ziobka,
- liczbe i strukture wieku dzieci w poszezegdinych grupach dziecigeych,
- hczb@ dzieci oczekujgcych na przyjecie do Zlobka wedlug zlozonych ,,Wnioskéw
przyj f;cla dziecka do Zlobka Miejskiego w Koluszkach”,
- stan i strukture zatrudnienia w Ztobku,
- organizacje opieki nad dzieémi w poszczegdlnych grupach dzieciecych,
- terminy przerw urlopowych pracowmkow w Ztobku,
3. Wzér arkusza orgamizacji Zlobka i jego aktualizacji w ciagu roku, opracowuje Dyrektor
Ztobka Miejskiego i przedstawia do akceptacji Burmistrzowi Koluszek.

Id: 22B5753D-1D56-49C7-B38D-C8BFEAEA4BAE Strona §



§19

1. W Zlobku moze dzialaé Rada Rodzicéw jako reprezentacja rodzicéw/opiekunéw dzieci
korzystajacych z ustug Zlobka.

2. Organizacjg i zakres dziatania Rady Rodzicéw ckresla regulamin ustalony w porozumieniu
z Dyrektorem Zlobka.

Rozdzial IIT; Prawa i obowigzki rodzicéw oraz dzieci korzystajgcych ze Zlobka
§20

1. Dzieci w Ziobku Miejskim w Koluszkach przebywaja pod opiekg wykwalifikowanej kadry,
z aktualnymi badaniami lekarskimi, do ktérej obowiazkéw nalezy dbalosdé
o bezpieczenistwo, dobre samopoczucie, higieng oraz prawidtowy rozwdj dzieci.

2. Kadra placéwki dba o rozwd]j poznawczy, emocjonalny, spoleczny i fizyczny dzieci.

3, 7lobek Miejski w Koluszkach zapewnia wszystkim rodzicom i opiekunom dzieci, prawo
do pelnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju ich dzieci, o planie pracy z dziecmi,
zachowaniu dziecka w ciggu dnia.

§21

1. Ziobek zobowigzuje sie do utrzymania czystosci i higieny we wszystkich pomieszezeniach,
w ktérych przebywajg dzieci.
2. Wyposazenie Ztobka spelnia standardy bezpieczefistwa i higieny, posiada niezbedne atesty.

§22

Rodzice/opiekunowie prawni dzieci uczgszezajgeych do 7tobka zobowigzani sg zglaszaé
pracownikom, zniany numeréw kontaktowych, adresu zamieszkania tub zaktadu pracy.

§23

1. Rodzic oraz opiekun moze wchodzié do sal pobytu dzieci zaréwno w okresie adaptacji
dziecka do warunkéw Zlobka, jak i w kazdym dowolnym czasie w obecnodci pracownika
Ztobka. Niedopuszczalny jest jednak pobyt rodzica lub opiekuna prawnego dziecka
w Zhobku jezeli jest on nietrzezwy badz pod wptywem $rodkéw odurzajgeych.

2. Rodzice i opiekunowie dziecka informowani sg przez pracownikéw placowki o wszelkich
niepokojacych objawach dotyczacych zachowania sig dziecka.

3. Na wniosek rodzicéw lub opiekuméw dziecka, pracownicy Ziobka obowigzani sg udzielié
pelnej informacji o stanie psychofizycznym dziecka i zauwazonych odstgpstwach od normy
FOZWOj UL

4, W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego zachowania dziecka takiego jak nadmierna
agresja, nadpobudliwo$é zagrazajaca bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka lub
innych dzieci, czy tez pracownikéw, dyrektor placéwki o tym fakcie informuje
rodzicow/opiekundw.
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§24

Dziecko uczeszezajace do Ztobka powinno by¢ zaopairzone przez rodzicOw/opiekunow w:
1. domowe buciki,
2. pieluszki jednorazowe, artykuly kosmetyczne niezbedne do pielegnacji dziecka: chusteczki
higieniczne oraz nawilzajgee, krem lub masci, oliwki do pielegnacji ciata itp.,
smoczek z zapinkg — jesli dziecko uzywa,
butelka lub specjalny kubeczek ,niekapek”,
szezoteczke 1 paste do zgbdw,
2 komplety ubranek na zmianeg,
inne artykuly potrzebne do realizacji zadan opiekuficzo — wychowawezych i edukacyjnych.

Y On A

Rozdzial IV: Wykonywanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej i kontroli wewngtrznej
§25

1. System kontroli w Ziobku reguluje zarzgdzenie Burmistrza Koluszek w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadeze]j oraz regulacje wewngtrzne Dyrektora
Ztobka.

2. Kontrola instytucjonalna w podieglych i nadzorowanych przez Gming jednostkach
organizacyjuych prowadzona  jest na podstawie imiennych upowaznies,
wydawanych przez uprawnione do tego organy.

3. Kontrole organizuje i przeprowadza Burmistrz Koluszek poprzez upowaznionych
pracownikéw, Rada Miejska w Koluszkach poprzez Komisje Rewizyjng lub inne
upowaznione komisje Rady oraz inne instytucje upowaznione do kontroli i nadzoru.

4. Kontrole zarzadeza w Ztobku stanowi 0gél dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadafi w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

5. Osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadcezej jest Dyrektor.

6. Kontrole wewngtrzng organizuje i przeprowadza Dyrektor Ztobka.

7. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) Kontroli uprzedniej, ki6ra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom i polega na badaniu projektéw uméw, porozumien i innych dokumentéw
powodujgeych powstanie zobowigzan.

b) Kontroli biezacej polegajace] na badaniach czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidlowo.

¢) Kontroli nastepczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentdw
odzwierciedlajgcych czynnodei juz wykonane.

Rozdzial V: Zasady podpisywania i akceptacji dokumentéw
§ 26

1. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz podpisywania wszelkiego
rodzaju dokumentoéw uprawniony jest Dyrektor, ktéry moze upowazni¢ takze innych
pracownikéw,

2. Umowy w wyniku, ktérych powstaja zobowigzania finansowe wymagaja podpisu Dyrektora
i kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego.

3. Sprawozdania , informacje finansowe oraz wszelkie dokumenty z nimi zwigzane podpisuje
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Dyrekior oraz Gtéwny Ksiggowy.
4. Dokumenty przedstawione Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane

przez pracownika, ktéry dokument opracowat.

Rozdzial VI: Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
petentéw

§27

1. W sprawach skarg, wnioskow i pism stosuje sig przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.
2. Do zadan w tym zakresie nalezy:
a) przyjmowanie interesantow zglaszajacych sig w sprawach skarg i wrioskow,
organizowanie przyjeé interesantow przez Dyrektora,
b) rejestrowanie w dziemniku korespondencyjnym Ww Zlobku skarg i wniosk6w
przedktadanych w formie pisemnej,
¢) terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw przez pracownikow,
d) terminowe, sprawne i rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw odbiorcow
ustug kierujge sig przepisami prawa oraz zasadami wspblzycia spolecznego.

Rozdzial IV: Postanowienia koficowe

§28

1. Zabrania sie przynoszenia do Ziobka:
- ostrych, niebezpiecznych przedmiotow,
- zabawek skladajacych si¢ z malych elementéw, ktére mogg zostac polkniete przez dzieci.
2. Ziobek nie ponosi odpowiedzialnodei za zniszczenia lub zagubienia przyniesionych
do Ztobka rzeczy drogocennych lub wartodciowych.

§29

Na terenie Ztobka Misjskiego w Koluszkach obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1. palenia tytoniu,
2. zazywania Srodkdw odurzajgcych,
3, przebywamie o0séb nieuprawnionych, nietrzeZzwych Iub pod wplywem srodkéw
odurzajgcych,
4. prowadzenie dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami placéwki,
5. przechowywanie substancii latwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla zdrowia.

iy R T
b Migishisgo W Keluzzkach
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g Barvard Wuesska- Sokoiowska
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