Zatacznik

do Zarzadzenia nr 21/2024
Dyrektora Ztobka Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach
z 31 grudnia 2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZtOBKA MIEJSKIEGO
W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
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Regulamin organizacyjny Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach okreéla organizacje

i porzadek procesu udzielania $wiadczert w Ztobku, w tym:

o 0 T W

rodzaj i zakres udzielanych $wiadczen,
przebieg procesu udzielania $wiadczen,
zadania i organizacje Ztobka,

zadania i obowigzki pracownikéw Ztobka.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Miejski w Czechowicach-Dziedzicach wraz z Filig,
Fili — nalezy przez to rozumieé funkcjonujgcg w strukturze Ztobka Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach filie mieszczacg sie w Czechowicach-Dziedzicach
przy ul. Mickiewicza 19,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Ztobka Miejskiego w Czechowicach-
Dziedzicach,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny Ztobka
Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,
Rodzicu — nalezy przez to rozumiec réwniez opiekuna prawnego oraz inne osoby, ktérym
sgd powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem.

§3

Ztobek jest gminng jednostka organizacyjng gminy Czechowice-Dziedzice, dziatajaca jako
jednostka budzetowa.

Organem prowadzgcym Ziobka jest Gmina Czechowice-Dziedzice, a nadzér nad nia
sprawuje Burmistrz Czechowic-Dziedzic.

Ztobkiem zarzadza Dyrektor.



Ztobek dziata na podstawie ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, Statutu
oraz niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

Siedziba Ztobka znajduje sie w Czechowicach-Dziedzicach przy ul. Targowe;j 6.

W strukturach Ztobka funkcjonuje Filia mieszczaca sie w Czechowicach-Dziedzicach
przy ul. Mickiewicza 19.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Ztobka

84

Ztobek sprawuje opieke wychowawczo — edukacyjng nad dzieémi w wieku od 20 tygodnia
zycia do ukonhczenia roku szkolnego, w ktorym dziecko skonczy 3 rok Zycia,
lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym — do 4 roku zycia.

Ztobek sprawuje opieke nad dzieémi mieszkaficdw z terenu miasta i gminy Czechowice-
Dziedzice.

Ztobek dysponuje 112 miejscami dla dzieci, w tym:

a. 72 miejscami przy ul. Targowej 6,

b. 40 miejscami przy ul. Mickiewicza 19.

Szczegbtowe zasady rekrutacji okre$lone sg w Regulaminie naboru do Ztobka Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach.

Dyrektor podpisuje z rodzicami umowe w sprawie korzystania dziecka z ustug Ztobka.

§5

Ztobek $wiadczy opieke nad dzieémi w dni robocze, od poniedziatku do piatku,
w godzinach od 5:30 do 16:30.

Ztobek funkcjonuje caty rok z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz przerwy
remontowo-porzgdkowe;j.

Termin przerwy remontowo-porzgdkowej, o ktérej mowa w ust. 2, ustalany jest przez
Dyrektora i ogtaszany do 31 stycznia kazdego roku.

Organizacja dnia pracy placéwki (w tym godzin positkbw i czynnosci opiekunczo-
wychowawczych i edukacyjnych) okresla ramowy rozktad dnia ustalony przez Dyrektora
z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych i mozliwosci psychofizycznych dzieci,
stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

Ztobek zapewnia opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem
kazdego dziecka.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pobyt dziecka powyzej 10-ciu godzin w ztobku
jest dodatkowo ptatny zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej.

W Ztobku funkcjonuja grupy dzieciece.



8. Istnieje mozliwosc¢ taczenia grup dzieciecych, o ktérych mowa w ust. 7, w celu poprawy
organizacji pracy w czasie dyzuru porannego w godzinach 5.30 — 8.00 oraz w czasie dyzuru
popotudniowego w godzinach 14.30 — 16.30.

9. W okresach zmniejszonej frekwencji dopuszcza sie prowadzenie zaje¢ w grupach
taczonych oraz skrécenie godzin pracy Ztobka, z uwzglednieniem potrzeb rodzicéw w tym
zakresie.

10. Kazdego roku Ztobek przewiduje 14-dniowg przerwe remontowo-porzagdkowa. Decyzje

o terminie przerwy podejmuje zarzagdzeniem Dyrektor. Informacja o terminie przerwy
przekazywana jest rodzicom do 31 stycznia kazdego roku poprzez opublikowanie jej
na stronie internetowej Ztobka oraz tablicy informacyjnej znajdujacej sie w Ztobku.

11. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosSci organizowanie pracy i sprawowanie
nadzoru nad podlegtymi pracownikami w celu zapewnienia dzieciom przebywajgcym
w Ztobku troskliwej, serdecznej i zblizonej do domu rodzicielskiego opieki.

§6

Rozwigzanie umowy o korzystanie z ustug Ztobka moze nastgpié:
1) za wypowiedzeniem przez Rodzica z zachowaniem miesiecznego okresu
wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego;
2) ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

a. zalegania przez rodzica z naleznymi optatami za 1 miesiac;

b. nie zgloszenia sie dziecka do Ztobka i nie powiadomienia przez Rodzicédw
o przyczynie nieobecnosci dziecka trwajacej 7 kolejnych dni;

c. podania przez rodzicow dziecka nieprawdziwych danych w dokumentach
wymaganych przez Ztobek lub nie aktualizowania przedmiotowych danych;

d. czestego stwarzania przez dziecko sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i bezpieczeristwu
wtiasnemu lub innych dzieci;

e. braku wspédtpracy rodzicéw dziecka z placowka, w szczegdlnosci jezeli rodzice
dziecka nie podejmujg wspétpracy w zakresie terapii dziecka lub konsultacji
psychologiczno-pedagogiczne;j;

f. zatajenia przez rodzicéw informacji o stanie zdrowia dziecka (gdy dziecko
jest przewlekle chore);

3) w kazdym czasie za porozumieniem stron.

§7

1. Ztobek prowadzi dokumentacje organizacyjng i finansowg zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.
2. Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.



§8

Do podstawowych zadan Ztobka nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie dziecku warunkéw bytowania zblizonych do warunkéw domowych
zgodnie z jego potrzebami w placéwce spetniajgcej wymagania lokalowe, sanitarne
i ochrony przeciwpozarowej;

zapewnienie dziecku bezpieczenstwa, ochrony przed przemocy, poszanowania
godnosci osobistej oraz podmiotowego traktowania;

zagwarantowanie dziecku wfasciwej pielegnacji i wyuczenie nawykow higienicznych;
codzienne prowadzenie zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi zgodnie
z rozwojem psychomotorycznym, emocjonalnym i spotecznym dziecka;

wspomaganie i stymulowanie indywidualnego rozwoju dziecka poprzez prowadzenie
odpowiednich zaje¢ z elementami edukacyjnymi uwzgledniajgc mozliwosci oraz
potrzeby dziecka;

systematyczne obserwowanie rozwoju dzieci i notowanie spostrzezen majacych
znaczenie dla ukierunkowania pracy z dzieckiem;

zapewnienie dzieciom odpowiedniej higieny snu i wypoczynku;

zapewnienie dzieciom wyzywienia zgodnego z wszystkimi obowigzujgcymi normami
zywieniowymi odpowiednimi dla danego okresu rozwojowego;

biezgcy kontakt z rodzicami dzieci w celu zapewnienia prawidtowego rozwoju.

Rozdziat i
Przebieg procesu udzielania $wiadczen, prawa i obowigzki rodzicéw

§9

Do Ztobka przyprowadza sie tylko zdrowe dzieci. Dzieci chore (przeziebione, zakatarzone,
kaszlgce) nie mogg przebywaé w grupie z dzie¢mi zdrowymi. Potozna, opiekun majg prawo
nie przyjac chorego dziecka.

W przypadku zaobserwowania objawéw chorobowych w ciggu dnia, dziecko poddaje sie
ocenie przez pofozng, a w przypadku jej nieobecnosci — przez opiekuna, zawiadamia sie
rodzicow telefonicznie i odsyta sie dziecko wraz z rodzicami lub inng upowazniong
do odbioru dziecka osobg do lekarza podstawowej opieki zdrowotne;j.

Rodzice powinni powiadomi¢ pracownikéw Ztobka o kazdym zachorowaniu lub innej
przyczynie nieobecnosci dziecka w placéwece.

Po przyjeciu dziecka do Ztobka pozostaje ono pod statg opieka fachowego personelu
przez caty okres pobytu w danym dniu, az do odebrania przez rodzicow lub inne
upowaznione osoby.

Rodzice informowani sg przez personel Ztobka o wszelkich niepokojgcych objawach,
zachowywaniu sie dziecka w placéwce.

Zaobserwowane u dziecka since czy inne urazy poddaje sie ocenie przez potozing,
a w przypadku jej nieobecnosci — przez opiekuna. Jezeli potozna (opiekun) po konsultacji
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10.

11.

12.

13.

z Dyrektorem uzna, ze urazy te moga wskazywac na stosowanie wobec dziecka przemocy
fizycznej i/lub przemocy seksualnej, wdraza sie procedury przewidziane w Standardach
Ochrony Matoletnich przed krzywdzeniem w Ztobku Miejskim w Czechowicach-
Dziedzicach.
Dzieci mogg by¢ odbierane tylko przez rodzicéw. Za ich pisemng zgodg dziecko moze by¢
odebrane przez imiennie upowazniong dorostg osobe.
W przypadku nie odebrania dziecka przez rodzica lub inng osobe upowazniong,
po zakoriczeniu dziatalnoéci Ztobka, a takze w sytuacjach nie przybycia zawiadomione;j
osoby lub braku kontaktu z rodzicami zawiadamia sie Dyrektora o zaistniatej sytuacji.
Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora pracownik Ztobka zawiadamia najblizszg
jednostke policji.
Dziecko korzystajgce z opieki ztobkowej zgodnie z ustawg z 4 lutego 2011 roku o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ma prawo do:
a. korzystania ze Swiadczen opiekuriczo-wychowawczych przez 10-godzin dziennie,
b. poszanowania godnosci i intymnosci,
c. rownego traktowania,
d. nietykalnosci fizycznej,
e. poszanowania tradycji kulturowej i religijnej oraz zwyczajéw.
Rodzice dziecka korzystajacego z opieki Ztobka maja prawo do:
a. petnejirzetelnej informacji na temat realizacji miesiecznego planu zaje¢ w grupach,
b. petnejirzetelnejinformacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka.
Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow:
a. w wygodne domowe obuwie, za wyjatkiem dzieci w wieku niemowlecym,
b. pampersy, bielizne osobistg, ubrania na zmiane, $rodki higieny osobistej (chusteczki
nawilzane), podktady dla dzieci odpieluchowanych,
c. jezeli dziecko korzysta z urzadzen lub aparatéw, ktére winno nosi¢ takze w czasie
przebywania w Ztobku, rodzice maja przekazaé je personelowi wraz z informacjg
o zasadach ich uzywania i obstugi.
Jesli dziecko posiada inne niz réwiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higiene snu, warunki
rozwoju psychomotorycznego, rodzice powinni informowaé na biezgco personel o takich
potrzebach po to, by w granicach mozliwosci zapewni¢ dziecku optymalne warunki opieki.
Rodzice majg prawo do sktadania skarg i wnioskdw oraz zastrzezen w formie ustnej
i pisemnej bezposrednio do Dyrektora. Informacja dotyczgca mozliwosci sktadania skarg
i wnioskdw zamieszczona jest w widocznym i dostepnym miejscu dla rodzicow dzieci
korzystajacych z ustug Ztobka.
§10

W Ztobku moze dziata¢ rada rodzicéw, ktéra reprezentuje ogédt rodzicdw dzieci
uczeszczajacych do Ztobka.

Rade rodzicow moga tworzyé rodzice dzieci uczeszczajgcych do Ztobka.

Gtéwnym zadaniem rady rodzicow jest harmonijna wspdtpraca z pracownikami Ztobka
w celu stworzenia jak najlepszych warunkdw dla dzieci przebywajgcych w placowce.
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Rada rodzicdw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla w szczegdlnosci
wewnetrzng strukture, tryb pracy rady i zasady wydatkowania funduszy rady rodzicow.
Regulamin rady rodzicéw nie moze by¢ sprzeczny z regulaminem organizacyjnym Ztobka.
W Ztobku moze dziata¢ tylko jedna rada rodzicow.

Kadencja rady rodzicow trwa jeden rok. Cztonkowie rady rodzicow petnig funkcje
spotecznie.

Dyrektor moze uczestniczy¢ w posiedzeniach rady rodzicow z gtosem doradczym.

§11

Personel Ztobka nie ponosi odpowiedzialnosci za wartosciowe rzeczy przynoszone
do Ztobka.

Do Ztobka nie wolno przynosi¢ wtasnych positkdw i zabawek, a takze przedmiotéw
zagrazajacych bezpieczeristwu innych dzieci (bizuteria, ostre przedmioty itp.).

Rozdziat IV
Organizacja Ztobka

§12

Ztobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza

Czechowic-Dziedzic.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikdw administracji i obstugi.

Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach udzielonego petnomocnictwa przez Burmistrza

Czechowic-Dziedzic.

Dyrektorowi Ztobka podlegajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Ztobku oraz w Filii.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik pisemnie wyznaczony

przez Dyrektora.

Koordynowaniem, organizowaniem i nadzorowaniem pracy Filii zajmujg sie pracownicy

wyznaczeni przez Dyrektora.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a. kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b. organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Ztobka w szczegdlnosci zapewnienie
prawidtowe]j organizacji stanowisk pracy, zasad wspdtzycia i kolezenskiej wspotpracy,

c. ustalenie regulaminéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla personelu,
petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,
reprezentowanie Zfobka na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
go dotyczacych,

f. kierowanie biezgcymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen
i zarzadzen,

g. sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka,



h. inicjowanie i tworzenie warunkdw podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
Ztobka,
i. wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z dziatalnoéci Ztobka jako zaktadu
uzytecznosci publiczne;.
§13

Zarzadzenia Dyrektora Ztobka wywieszane sg na tablicach ogtoszen, ktére znajdujg sie
w pomieszczeniach Ztobka.

§14

1. W Ztobku funkcjonujg nastepujace dziaty:

1.1. Dziat administracyjno-ksiegowy.
1.2. Dziat opiekuniczo-wychowawczy.
1.3. Dziat gospodarczo-techniczny.

2. W dziale administracyjno-ksiegowym przewidziane sg nastepujgce stanowiska pracy:
gtéwny ksiegowy, starszy specjalista, specjalista, starszy referent, referent oraz starszy
inspektor ds. bhp.

3. W dziale opiekunczo-wychowawczym przewidziane sg nastepujgce stanowiska pracy:
mtodszy opiekun, opiekun, starszy opiekun, potozna, starsza potozna.

4. Pracownikami dziatu gospodarczo-technicznego s3: referent, starsza pokojowa, pokojowa,
starszy kucharz, kucharz, pomoc kuchenna, konserwator.

5. Szczegdtowy zakres zadan i obowigzkdw na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg zakresy
czynnosci opracowane przez Dyrektora.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§15

Schemat organizacyjny Ztobka stanowi zatgcznik do Regulaminu.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Z treécia regulaminu zostajag zapoznani pracownicy Zfobka, co potwierdzaja
wtasnorecznym podpisem.

4. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania Ztobka,
ustala Dyrektor w formie aktéw prawa wewnetrznego.



5:30-7:45
7:30-8:00
8:00-8:10
8:10-8:40
8:40-9:00
9:00-10:00
10:00 - 10:15
10:15-10:45
10:45 - 10:55
10:55-11:00
11:00-11:40
11:40-12:00
12:00 - 14:00
14:00 - 14:15
14:15 - 14:30
14:30 — 15:00
15:15-16:30

Zatacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Ztobka Miejskiego

w Czechowicach-Dziedzicach

Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Ztobku:

przyjmowanie dzieci do Ztobka, indywidualny kontakt z rodzicami,
zabawy dowolne inspirowane wyobraznig dzieci, zajecia ruchowe
z elementami rytmiki;

dzielenie sie na poszczegdlne grupy;

przywitanie sie piosenkami i wierszykami z opiekunkami, przygotowanie
do $niadania;

$niadanie;

czynnosci pielegnacyjne, higieniczno-sanitarne;

aktywne zajecia (na poszczegdlnych grupach): zabawy tematyczne,
zajecia plastyczne, gimnastyka;

Il $niadanie;

zajecia edukacyjno-rozwojowe, zajecia opiekuniczo-wychowawcze,
aktywnos¢ na Swiezym powietrzu, spacery;

czynnosci pielegnacyjne, higieniczno-sanitarne;

przygotowanie do obiadu;

obiad (li Il danie);

toaleta i przygotowanie do odpoczynku;

odpoczynek/lezakowanie, zajecia  relaksacyjne, = muzykoterapia,
stuchanie bajek czytanych przez opiekunki;

czynnosci pielegnacyjne, higieniczno-sanitarne;

podwieczorek;

zajecia indywidualne;

taczenie sie grup, zabawy dowolne i inspirowane; oczekiwanie

na rodzicow.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Ztobka Miejskiego

w Czechowicach-Dziedzicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZtOBKA MIEJSKIEGO W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

Yo)




