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Zatacznik do Zarzadzenia 10/2024
Dyrektora Ztobka Nr 10
z dnia 18.12.2024r.

Regulamin Organizacyjny

Zlobka Nr 10 w Kedzierzynie-Kozlu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

. Regulamin Organizacyjny Ztobka okre$la jego strukture organizacyjna i zasady

funkcjonowania.

Podstawe prawng dziatania Ztobka Nr 10 w Kedzierzynie-Kozlu okresla w szczegdlnoéci:
1) Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) Statut Ztobka Nr 10 — na podstawie aktualnie obowiazujacej Uchwaty Rady Miasta.

§2.

. Ztobek Nr 10 jest jednostka organizacyjna Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle, prowadzona

w formie gminnej jednostki budzetowe;.
Siedziba  Ztobka Nr 10  znajduje sie w  Kedzierzynie-Kozlu  przy

ul. Kazimierza Wielkiego 6.

Rozdzial 1T

Struktura organizacyjna zlobka i zasady kierowania zlobkiem

§ 3.

. Ztobkiem kieruje Dyrektor, a podczas jego nieobecnosci Opiekun lub Intendent.

Osoby pehnigce zastgpstwo Dyrektora sktadajg na aprobowanych w czasie trwania
zastgpstwa dokumentach, podpisy pod pieczgcia " Z upowaznienia DYREKTORA
ZLOBKA NR 10”.

. W sprawach pracowniczych strong reprezentujaca ztobek jako pracodawce jest Dyrektor.

Dyrektor jest przetozonym dla wszystkich zatrudnionych pracownikow.



. Zadania administracyjne Dyrektor zlobka realizuje przy wspotudziale etatowych

pracownikow ztobka, a obstuge finansowo-ksiegowa ztobka realizuje jednostka powotana

do obstugi finansowo-ksiggowej placowek oswiatowych 1 ztobkow prowadzonych przez

Gming Kedzierzyn-Kozle.

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Dyrektor ma prawo do poszerzenia zakresu obowigzkow stuzbowych pracownikow ztobka.

W Zlobku moga wystgpowac stanowiska pracy:

dyrektor,

pielegniarka, potozna, starsza pielegniarka, starsza potozna,
opiekun, starszy opiekun,

mtodszy opiekun,

intendent,

kucharz,

pomoc kuchenna,

konserwator,

wozna.

8. Strukture organizacyjng ztobka okresla schemat organizacyjny stanowiagcy zalacznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4.

1. W strukturze zlobka wyodrebnia si¢:

1)
2)

Administracje¢ — Dyrektor.

Kuchnig¢ i pracownikow Obslugi.

§ 5.

1. Do zadan Dyrektora nalezy mi¢dzy innymi:

1) zarzadzanie jednostka budzetowa w granicach udzielonego przez Prezydenta Miasta

Kedzierzyn-Kozle Pelnomocnictwa,

2) zatrudnianie, zwalnianie oraz awansowanie pracownikow ztobka,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan ztobka,

4) wystepowanie z wnioskami w sprawie przyznawania nagroéd, odznaczen, wyrdznien

oraz stosowania kar porzadkowych,

5) wydawanie zarzadzen i regulaminow dotyczacych funkcjonowania ztobka,

6) realizowanie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow,



7) dysponowanie §rodkami finansowymi,

8) reprezentowanie zlobka na zewnatrz,

9) ustalanie wewnetrznej organizacji Zobka,

10) zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego zlobka oraz warunkow

bezpieczenstwa dzieci 1 personelu,

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z innych przepisow.

2. Podzial czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pozostalych pracownikéw zlobka

okreslaja indywidualne zakresy obowiazkow.

§ 6.

1. Wszyscy pracownicy sg przeszkoleni w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

w zakresie udzielania pierwszej pomocy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie dotyczacym powierzonych im obowiazkow,
sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i poleceniami przetozonego,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

ustawiczne samoksztalcenie 1 podnoszenie kwalifikacji,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

efektywne wykorzystanie czasu pracy i wykonywanie zadan z nalezyta starannoscia,
przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz przepisow BHP i ppoz.,

wspotpraca z innymi pracownikami ztobka w zakresie wykonywania powierzonych
zadan,

realizowanie innych zadan nie wchodzacych w podstawowy zakres dzialania, zleconych

do wykonania przez Dyrektora.



10.

11.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania zlobka

§7.

. Ztobek Nr 10 posiada 32 miejsca.

Wiek dzieci w grupach moze zmienia¢ si¢ w zalezno$ci od naboru dzieci na dany rok

ztobkowy.

. Ztobek sprawuje opieke nad dzie¢mi od ukonczenia 20 tygodnia zycia do ukonczenia roku

szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub
utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym, na wniosek

rodzicow/opiekundw prawnych do 4 roku zycia.

. Ztobek jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:00 do 16:00 przez

11 miesiecy roku kalendarzowego.

. Zlobek $wiadczy opieke w wymiarze do 10 godzin dziennie w stosunku do kazdego

dziecka.

W lipcu lub sierpniu, na zmiang, zlobek jest nieczynny z powodu przerwy wakacyjne;.
Objecie dziecka opieka wakacyjng jest mozliwe tylko w przypadku, gdy placéwka
dyzurujaca bedzie dysponowata wolnym miejscem.

Dzieci przyjmowane sg do ztobka przez caly rok, w miar¢ posiadania wolnych miejsc.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach do ztobka moga by¢ przyjete dzieci spoza
gminy Kedzierzyn-Kozle. W takim przypadku objecie dziecka opieka zlobkowa nastepuje
poza kolejnos$cia za zgoda Prezydenta Miasta Kedzierzyn-KozZle.

Dopuszcza si¢ taczenie grup dla celéw organizacyjnych, jak rowniez w czasie dyzuru
rannego 1 popotudniowego.

W ciggu roku, ze wzgledéw organizacyjnych konieczne moze by¢ przeniesienie dziecka na

inng grupe.

§ 8.

. Ztobek przyjmuje dzieci zamieszkale na terenie gminy Kedzierzyn-Kozle na podstawie

wniosku elektronicznego zloZzonego w systemie internetowych zapisow do ztobkow

prowadzonych przez Gmin¢ Kedzierzyn-Kozle zlobki.vulcan.net.pl/kedzierzynkozle

. Zasady rekrutacji do ztobka dostepne sg na stronie internetowej www.zlobek10.pl



http://www.zlobek10.pl/

3. Z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci przyjetych do Zzlobka, zawiera si¢ umowe

cywilnoprawna, okres$lajaca zasady korzystania z ustug zlobka oraz odptatnosci za te

ustugi. Podstawa do rozwigzania umowy moze byc¢:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nieuregulowanie przez rodzicoOw/opiekundow prawnych wymagalnych optat za
korzystanie z ushug Ztobka,

niezgloszenie si¢ zapisanego dziecka do ztobka w terminie do 7 dni od dnia,
w ktorym zgodnie z zawarta umowg dziecko rozpoczyna korzystanie z ustug ztobka,
gdy rodzice/opiekunowie prawni dziecka nie powiadomig Dyrektora zlobka
0 przyczynie jego nieobecnosci,

nieprzestrzegania przez rodzicoOw/opiekundéw prawnych zapisow regulaminu
organizacyjnego,

nieobecnos¢ dziecka w zlobku przez co najmniej trzydziesci kolejnych dni
1 niepowiadomienia dyrektora zlobka przez rodzicow/opiekundéw prawnych dziecka
0 przyczynie tej nieobecnosci,

ukonczenie przez dziecko 3 roku zycia, w przypadku, gdy rodzic/opiekun prawny
nie przedstawi stosownego o$wiadczenia o przeszkodach w objeciu dziecka
wychowaniem przedszkolnym,

porozumienie stron w kazdym czasie.

4. Optaty za pobyt dziecka w zlobku okresla aktualnie obowigzujaca uchwata Rady Miasta

Kedzierzyn-Kozle.

§9.

1. Udzielane Swiadczenia dla dziecka obejmuja:

1) wyzywienie, uwzgledniajac obowigzujagce normy zywieniowe oraz dbalo$¢ o jakosé

2)

3)
4)
5)

1 smak positkow,

ustugi opiekunczo-wychowawcze (zapewnienie opieki w warunkach bytowych

zblizonych do warunkéw domowych),

opieke pielggnacyjng, wynikajaca z potrzeb wieku 1 zdrowia,

higien¢ snu i wypoczynku,

organizowanie zabaw i zaje¢ edukacyjnych dostosowanych do wieku dziecka, zajgc

wychowawczych, rozwojowych w salach 1 na wolnym powietrzu, uroczystosci

okolicznosciowych,



6) zapewnienie dziecku bezpieczenstwa, uwzgledniajac obowigzujace przepisy BHP,
sanitarne i przeciwpozarowe,
7) udzielanie pierwszej pomocy,

8) biezacy kontakt z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka.

. Organizacje¢ dnia pracy placowki okresla ramowy rozklad dnia:

6:00 - 8:30 przyjmowanie dzieci do zlobka, indywidualny kontakt z rodzicami, zabawy
ruchowe,
8:30-9:00 $niadanie i czynnosci pielegnacyjne,
9:00 — 10:30 zajecia dydaktyczne, manualne, tematyczne, zabawy w sali 1 na tarasie,
10:30 - 11:00 II $niadanie, czynnosci pielegnacyjne, higieniczne,
przygotowanie do odpoczynku
11:00 - 13:00 lezakowanie,
13:00 — 13:45 obiad, czynnosci pielegnacyjne, higieniczne,
13:45 — 16:00 zabawy dowolne i inspirowane odbywajace si¢ w sali lub na tarasie,

rozchodzenie si¢ do domu.

. Rozklad dnia moze ulec zmianie.

. Czas 1 organizacj¢ pracy ztobka okresla w drodze zarzadzenia Dyrektor.

. Wszelkie ogtoszenia, informacje, zarzadzenia i uchwaty sg wywieszane na tablicy ogloszen
ztobka lub przekazywane do wiadomosci w inny zwyczajowo przyjety i dostepny sposob.

. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 7:00 — 15:00 lub w inny dzien po uprzednim telefonicznym zgtoszeniu pod

numerem telefonu 77 472 31 18.

§ 10.

. Do zlobka przyprowadza si¢ zdrowe i czyste dzieci.

. W zlobku nie podaje si¢ zadnych lekow w postaci czopkoéw, syropoéw, tabletek oraz masci.
Wyjatek stanowig masci/kremy pielegnacyjne typu Linomag, Sudokrem, Alantan itp.

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

noletnie osoby.



10.

11.

W przypadku nieodebrania dziecka przez rodzicéw/opiekunow prawnych lub inng osobg
upowazniong po zakonczeniu dziatalnosci zlobka w danym dniu, a takze w sytuacjach nie
przybycia zawiadomionej osoby lub braku kontaktu z rodzicami/opiekunami, zawiadamia

si¢ Dyrektora o zaistniatej sytuacji.

. W przypadku stwierdzenia, ze rodzic/opiekun prawny lub inna upowazniona osoba, co do

ktorej zachodzi obawa, ze nie gwarantuje odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany
emocjonalne, odurzenia, alkohol 1 inne) dziecko pozostawia si¢ w placowce do momentu
przybycia zawiadomionej przez ztobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby,
a pracownik zawiadamia Dyrektora o zaistniatej sytuacji.

W razie wyczerpania wszystkich mozliwosci odbioru dziecka przez rodzicow/prawnych
opiekunéw lub innych os6b upowaznionych, Dyrektor lub pracownik sprawujacy opieke
nad dzieckiem ma obowigzek powiadomi¢ najblizsza jednostke policji.

Ograniczenie kontaktu jednego z rodzicow z dzieckiem badZz nie wydanie dziecka

rodzicowi, ztobek moze realizowaé wytacznie na podstawie orzeczenia sadowego.

. W przypadku zaobserwowania objawow chorobowych w ciggu dnia, powiadamia si¢

telefonicznie rodzicow/opiekunow, ktérzy sa zobowigzani do niezwlocznego odebrania
dziecka z placowki.

W  przypadkach  naglych, zagrazajacych  zdrowiu lub  zyciu  dziecka,
opiekunowie/pielegniarka/potozna wzywa pogotowie ratunkowe 1 informuje o tym
rodzicéw /opiekundéw oraz Dyrektora.

Rodzicom udziela si¢ réwniez informacji o rozwoju dziecka, spozywaniu positkOw oraz
niepokojacych objawach w zachowywaniu si¢ dziecka w placowce.

Jezeli zachowania dziecka wskazuja na odstgpstwa od norm rozwojowych, ktore zagrazaja
bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka lub innych dzieci, rodzice/opiekunowie
moga by¢ zobowigzani przez Dyrektora Zztobka do przediozenia opinii lekarskiej badz
psychologicznej. Opinia moze by¢ podstawg do zaprzestania §wiadczenia ustug przez

Zlobek.



§11.
Zaobserwowane u dziecka since, inne urazy oraz zachowania odbiegajace od normy, sg
poddawane analizie 1 ocenie przez opiekunki lub pielegniarke/potozng. Jesli pracownik, po
konsultacji z Dyrektorem uzna, ze urazy te mogg wskazywac na stosowanie wobec dziecka
przemocy fizycznej i/lub molestowania, opiekun sporzadza stosownga dokumentacje
opatrzong datg oraz podpisami: wtasnym i Dyrektora.
O sporzadzeniu powyzszej dokumentacji informuje si¢ rodzica/opiekuna prawnego dziecka
oraz przeprowadza si¢ z nimi rozmowe majacg na celu wyjasnienie okoliczno$ci powstania
zaobserwowanych obrazen.
W przypadku, gdy wyjasnienia, co do okoliczno$ci powstania zaobserwowanych obrazen,
ztozone przez rodzicow/opiekundw prawnych budzg watpliwosci lub ponownie
zaobserwuje si¢ u dziecka since lub urazy, Dyrektor zobowigzany jest do ztozenia

zawiadomienia o popelnieniu przestgpstwa do najblizszej jednostki policji.

§12.

Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow/opiekundow w:

1) obuwie zmienne lub skarpetki antyposlizgowe,

2) pampersy oraz inne §rodki pielegnacyjne (chusteczki higieniczne mokre i suche, kremy,
masci pod warunkiem, ze nie sg lekiem przepisanym przez lekarza),

3) bielizne osobistg i ubranka na zmiane,

4) zarzeczy pozostawione w szatni i wozkowni zlobek nie ponosi odpowiedzialnoSci.

Jezeli dziecko :

1) korzysta z urzadzen lub aparatow, ktore winno nosi¢ takze w czasie przebywania
w ztobku, rodzice przekazuja je personelowi wraz z informacja o zasadach ich uzywania
1 obstugi;

2) ma inne niz rowiesnicy potrzeby dotyczace higieny snu, warunkéw rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice/opiekunowie prawni winni informowac
na biezaco personel ztobka o takich potrzebach, aby w granicach mozliwos$ci zapewnic
dziecku optymalne warunki opieki,

3) ma zalecong diete eliminacyjng — moze by¢ ona realizowana w zlobku na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego od lekarza z poradni specjalistycznej (alergologa,

gastrologa, endokrynologa itp.).



3. Zalecenia lekarskie, potwierdzone zaswiadczeniem, powinny zawiera¢ wykaz produktow
wskazanych 1 przeciwwskazanych niezbednych do opracowania wiasciwej diety

eliminacyjnej dla dziecka.

Rozdzial V
Prawa dziecka
§13.
1. Dziecko ma prawo w szczegodlnosci do:
1) réwnego traktowania,
2) akceptacji takim jakie jest,
3) opieki i ochrony,
4) poszanowania godnosci osobistej, intymnej 1 wtasnosci,
5) nietykalnosci fizycznej,
6) ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej lub psychicznej,
7) poszanowania tradycji kulturowej 1 religijnej z poszanowaniem zwyczajow,
8) zabawy 1 wyboru towarzyszy zabawy,

9) aktywnego ksztattowania kontaktow spotecznych i otrzymywania w tym pomocy.

Rozdzial VI
Prawa i obowiazki rodzicow/opiekunéw prawnych
§ 14.
1. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka maja prawo do:

1) uzyskiwania na biezaco informacji na temat swojego dziecka,

2) uzyskiwania porad 1 wskazowek od opiekunek/pielggniarki/potoznej w rozpoznawaniu
przyczyn i trudno$ci wychowawczych oraz doborze metod udzielania pomocy
dziecku,

3) wyrazania opinii na temat funkcjonowania zlobka przekazywanych Dyrektorowi
placowki,

4) rodzice/opiekunowie prawni dziecka moga wilaczac¢ si¢ w organizacje imprez
okoliczno$ciowych organizowanych dla dzieci w ztobku.

2. Do podstawowych obowigzkow rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka nalezy:

1) przestrzeganie statutu ztobka,

2) przestrzeganie niniejszego regulaminu,



2.
3.

3)
4)

5)

6)

7)

8)

1)
2)
3)

4)
5)

terminowe uiszczanie oplat za pobyt oraz wyzywienia dziecka w ztobku,
informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka oraz rezygnacji z miejsca
w ztobku,

informowanie o zmianie adresu zamieszkania/zameldowania i numeru telefonu oraz
adresu email,

niezwloczne odebranie dziecka z placoéwki w przypadku stwierdzenia niepokojacych
objawéw dotyczacych stanu zdrowia,

zapoznawanie si¢ z trescig zarzadzen, ogloszen i komunikatow Dyrektora zlobka
1 stosowania si¢ do nich,

uczestnictwo w  zebraniach rodzicow/opiekunéw prawnych organizowanych

w ztobku.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15.

. W zZlobku obowiazuja:

Statut Ztobka Nr 10;

Regulamin Organizacyjny Ztobka Nr 10;

Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace w
Ztobku Nr 10 w Kedzierzynie-Kozlu;

Regulamin Pracy;

Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych.

W sprawach nie objetych postanowieniami Regulaminu decyzje podejmuje Dyrektor.

Na terenie ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1)
2)
3)
4)

palenia tytoniu,

spozywania napojoéw alkoholowych,

przebywania os6b nieuprawnionych 1 nietrzezwych,

naruszania innych powszechnie obowigzujacych zakazow.
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