Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 6/2018.Dyrektora Zlobka Miejskiego nr 2

w Bialymstoku z dnia01.06.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZELOBKA MIEJSKIEGO NR 2 W BIALYMSTOKU

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1.Regulamin Organizacyjny Ztobka Miej skiego nr 2 w Biatymstoku zwany dalej
»Regulaminem” okresla organizacje¢ pracy Ztobka.

2. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego okreslaja w szczeg6lnosci:
a) organizacje pracy Ztobka, w tym czas pracy Zlobka, obsade kadrowa,
b) zasady funkcjonowania Ztobka,

c) zakres wspOlpracy ze Ztobkiem, dostep do informacji o rozwoju dziecka, warunkach i
sposobie udzielania $wiadczen przez Zlobek - rodzicow, opiekundéw prawnych lub innych
0s0b, ktorym sad powierzyl sprawowanie opieki nad dzieckiem, zwanych dalej ,,rodzicami”,

d) organizacje opieki nad dzie¢mi w Ztobku, w tym:

- prawa i obowigzki rodzicow,

- prawa dziecka,

- obowiazki Ztobka w razie nieszcze$liwego wypadku.

okresla jego organizacje pracy Zlobka i szczegdtowy zakres dziatan.

2. llekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu jest mowa o:
a) Zlobku — nalezy przez to rozumie¢ Zlobek Miejski nr 2 w Bialymstoku,
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zlobka Miejskiego nr 2
w Bialymstoku.
c) Rodzicu- nalezy przez to rozumie¢ réwniez opiekundéw prawnych, ktorym sad
powierzyl sprawowanie opieki nad dzieckiem.

§2
Podstawe prawng dzialalnosci Zlobka okresla w szczegoélnosci:

1. Ustawa z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U.
Nr 45, poz.235),

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 233,
poz. 1458 z pdzn. zm.),

3. Ustawa z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 14, poz.159
Z pOzn. zm.),



4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.),

5. Uchwata Rady Miejskiej nr XXXIV/398/12 z dnia 5 listopada 2012 r. w sprawie
ustalenia statutu Ztobka Miejskiego nr 2 w Biatymstoku

§3

1. Ztobek Miejski nr 2 jest samodzielng, wydzielong organizacyjnie gminng jednostka
budzetowa nie posiadajaca osobowosci prawne;.

Podmiotem tworzacym Ztobek jest Miasto Biatystok.

Siedziba Ztobka miesci si¢ w Biatymstoku, ul. Rumiankowa 12 .

Obszarem dzialania Ztobka jest Miasto Biatystok.

Do Ztobka przyjmowane sa dzieci w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do

AN S

konca roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub 4 rok zycia w
przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem
przedszkolnym.

ROZDZIAL 11

CELE I ZADANIA ZLOBKA

§ 4

1. Podstawowym celem zlobka jest organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci opiekunczej,
wychowawczej i edukacyjnej dla dzieci uprawnionych.

2. Do zadan ztobka w szczegdlnosci nalezy:

a) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
b) zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zaj¢¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem wieku dziecka
oraz jego indywidualnych potrzeb,

¢) stworzenie warunkow do rozwijania samodzielno$ci w zakresie podstawowych czynnosci
samoobstugowych oraz wspieranie aktywnos$ci dziecka.

d) stosowanie odpowiedniego, zgodnie z wymogami zdrowego zywienia dietetycznego,

e) prowadzenia zaje¢ wspomagajacych indywidualny rozwoj dzieci niepelnosprawnych,

f) zapewnienie bezpieczenstwa ( fizycznego i emocjonalnego).

h) ksztaltowanie postaw spotecznych, przyzwyczajanie do zgodnego wspoétdziatania w gronie
rowiesnikow

1) rozwijanie wyobrazni i wrazliwos$ci estetycznej dzieci

§5



Zlobek, realizujac zaspokajanie potrzeb dziecka, kieruje si¢ w szczegdlnosci:

1. dobrem dziecka,
2. potrzeba wyrownania deficytow rozwojowych,
3. konieczno$cig wspierania rozwoju dziecka.

ROZDZIAL 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA ZLOBKA

§6
Grupy dzieciece

1.W celu realizacji zadan Ztobka, dla zapewnienia bezpieczenstwa, zdrowia wlasciwego
rozwoju psycho-fizycznego dzieci, Dyrektor zatrudnia w poszczegdlnych grupach
dziecigcych, odpowiednig do liczby dzieci ilo$¢ pracownikow.

2. Tworzy si¢ nastgpujace grupy dziecigce:
Grupa I Niemowlaki: od 20 tygodnia do 15 miesigca
Grupa II Raczki: od 16- 20 miesiecy
Grupa III: Starszaki I od 21 do 25 miesigca
Grupa IV: Starszaki Il powyzej 26 miesigca
§7

Czas pracy

1.Ztobek funkcjonuje przez caly rok, z wyjatkiem ustalonej przez Dyrektora Ztobka przerwy
wakacyjnej przypadajacej w miesigcach letnich (lipiec lub sierpien). Czas urlopowania
podaje si¢ w formie ogloszenia na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen najpdzniej do
31 stycznia danego roku.

2.W okresie przerwy wakacyjnej ztobek nie wykonuje ustug opiekunczo-wychowawczych a
rodzice zobowigzani sg do zapewnienia opieki we wlasnym zakresie.

3.Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 do 17.00 przez 11
miesigcy w roku i zapewnia opieke wzgledem kazdego dziecka do 10 godzin dziennie z
wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

4 W szczegélnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze byé, na
wniosek rodzicéw wydtuzony powyzej 10 godzin dziennie za dodatkowg optata.

5.Dyrektor ztobka moze zmieni¢ godziny pracy Ztobka po przeprowadzeniu analizy czasu
pobytu dzieci oraz po rozpatrzeniu opinii rodzicow. Zmiana zostaje podana w formie
ogloszenia na tablicy ogloszen w Ztobku oraz na stronie internetowe;.



§8
Zasady naboru dzieci.

1. Zapisy do Ztobka prowadzone sa przez caly rok, przyjecia odbywaja sic w miare

istnienia wolnych miejsc.

Dzieci w Ztobku zapisywane sa do grup wedhug zblizonego wieku.

Do Ztobka przyjmowane s3 dzieci rodzicow pracujacych lub uczacych sie, gdy dwoje
rodzicow pracuje lub uczy si¢ w przypadku rodzin albo rodzica pracujacego
wzglednie uczacego si¢, w przypadku osob samotnie wychowujacych dzieci.

4. Do Zlobka przyjmowane s3 dzieci rodzicow mieszkancoéw miasta Biategostoku,
niewskazujacych w rozliczeniu rocznym PIT innego miejsca przekazywania podatku
niz Miasto Biatystok.

5. Za osoby pracujace uznaje si¢ rowniez osoby bezrobotne, pozostajgce bez pracy przez
okres maksymalnie trzech miesiecy od dnia utraty pracy, dokumentujace ten fakt co
miesigc zaswiadczeniem z Powiatowego Urzedu Pracy.

6. Rodzice maja obowigzek o kazdej zmianie sytuacji w kwestii dotyczacej zatrudnienia
powiadomi¢ dyrektora Ztobka na pi$mie.

7. Zapisy do Ztobka realizowane s3 przez elektroniczny system naboru zamieszczony
na stronie internetowej https://zlobki.vulcan.net.pl/bialystok/Login/Index

8. Nabor jednorazowy skumulowany w chwili przej$cia dzieci do przedszkoli tzn.
jednorazowe przyjecie wigkszej liczby dzieci z listy oczekujacych — do 31 maja
kazdego roku, wstepne listy dzieci przyjetych od 01 wrzesnia danego roku do
ztobkow.

0

Przyjecie dziecka do ztobka uzaleznione jest od:

- miejsca na liscie oczekujacych, wskazywanego przez system,
- ilosci wolnych miejsc w danej grupie wiekowej,

- kryteridow naboru.

10. Rodzic zapisujac dziecko do Ztobka loguje sic w systemie elektronicznego naboru do
Ztobkoéw Miejskich w Biatymstoku:

- w systemie zapisuje dziecko do ztobka,

- wskazuje wybrany ztobek oraz kolejne preferencje (mozliwe wskazania trzech
ztobkow w okreslonej preferencji wyboru),

- drukuje karte rekrutacji dziecka do zlobka, ktéra sklada do Zlobka pierwszej
preferencji wyboru w celu zarejestrowania.

11.W przypadku nie posiadania dost¢gpu do Internetu, na prosbe rodzica/ opiekuna dziecka
zapisu moze dokonaé wlasciwy pracownik Ztobka.

12. Potwierdzona karta rekrutacji okresla miejsce na liscie rezerwowej do wskazanych
ztobkow.

13. Szes¢ miesiecy dziecko jest zapisane na liscie rezerwowej. Przed tym terminem rodzic
otrzyma e-maila z przypomnieniem o konieczno$ci potwierdzenia w systemie oczekiwania na
miejsce w ztobku. Brak potwierdzenia spowoduje usunigcie przez system z listy
oczekujacych.



14. System wymaga regularnego potwierdzania oczekiwania w okresach 6-cio miesigcznych.

15.Sprawy zwiazane z przyjeciem dziecka do Zlobka naleza do wylacznej kompetencji
Dyrektora Ztobka.

§9
Przyjecie dziecka

l.Informacja o przyjeciu dziecka do ztobka, Rodzice uzyskuja w drodze e-maila
wygenerowanego przez system naboru elektronicznego, moga uzyska¢ réwniez
telefonicznie .

2.Przy przyjeciu dziecka do Ztobka Rodzice zobowigzani sg:
a)uzupehic karte zapisu, (zatacznik nr 1 do regulaminu)

b)podpisa¢ umowe na $wiadczenie ustug- (wzér Umowy stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu)

¢) uzupehié ,,Upowaznienie odbioru dziecka ze Ztobka” (wzér Upowaznienia odbioru
dziecka ze Zlobka stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu)

d)zapozna¢ sic z Regulaminem Zlobka i zobowigzaé sie do jego przestrzegania poprzez
ztozenie stosownego oswiadczenia.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.2 muszg by¢ ztozone, a umowa podpisana najpdzniej

pierwszego dnia korzystania dziecka ze Ztobka.
§10

Rada Rodzicow

1.W Ztobku moze by¢ powotana Rada Rodzicow, stanowigca reprezentacje rodzicow dzieci
korzystajacych ze $wiadczen Ztobka.

2. Rada Rodzicow jest organem opiniodawczym w sprawach dotyczacych korzystania dzieci
z ushug Ztobka.

2. Rada Rodzicow moze by¢ wybrana na pierwszym zebraniu rodzicow w gtosowaniu.
3. Rada Rodzicow moze liczy¢ od 3 do 6 cztonkéw.

4 Rada dziala wedlug opracowanego przez siebie i zatwierdzonego przez Dyrektora Ztobka
regulaminu.

§ 11

Skreslenie z listy



1.Dyrektor Ztobka ma prawo skresli¢ z listy dziecko w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnoéci Dziecka w Ztobku trwajacej 10 kolejnych dni
roboczych. Usprawiedliwienie nieobecnos$ci nast¢puje w formie ustnej lub pisemnej i
wymaga podania przyczyny

b) nieuregulowania przez rodzicow, ktorejkolwiek z wymagalnych optat za korzystnie ze
Ztobka obejmujacych jednomiesigczne zaleglosci,

c) rodzice podaja nieprawdziwe dane w dokumentach wymaganych przez Ztobek lub nie
uaktualniaja danych na zadanie Dyrektora Ztobka,

d) rodzice nie stosujg pozostatych ustalen wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

e) rozwigzania umowy w sprawie korzystania ze ztobka w drodze porozumienia stron.

2. Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy moze by¢ zlozone przez Rodzica w dowolnym
momencie lecz wywotuje ono skutek na koniec miesigca kalendarzowego.

2.Skreslenie dziecka z ewidencji jest rdwnoznaczne z natychmiastowym rozwigzaniem
umowy o korzystanie z ushug Ztobka.

3.0 skresleniu dziecka z listy informuje si¢ niezwlocznie rodzicéw lub opiekundéw prawnych
na piSmie z podaniem przyczyny.

§12
Zasady wspolpracy z Rodzicami

1.Dzieci przyjmowane sa do Zlobka w godzinach wynikajacych z potrzeb rodzicow,
zdeklarowanych w umowie.

2.Rodzice zobowigzani sa do zglaszania planowanej nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem,
najpozniej dzien przed dniem nieobecnosci, w przypadku naglym (choroba dziecka) — w
pierwszym dniu nieobecnosci dziecka do godz. 9.00. W przypadku zgtoszenia niecobecnosci
w 1 nieobecnosci, odpis obowigzuje od dnia nastgpnego.

3.Ze wzgledéw sanitarno — epidemiologicznych dzieci oddawane do Ztobka powinny by¢
czyste, co oznacza czystos¢ ciala, wloséw 1 odziezy oraz powinny mie¢ krotko obcigte
paznokcie.

4.W przypadku nie przestrzegania przez rodzicow zasad podanych w ust. 3
pracownik opiekujacy sie dzieckiem ma prawo odmoéwié przyjecia dziecka do Ztobka, do
czasu uregulowania stwierdzonych niedociagniec.

5.Do Ziobka nie s3 przyjmowane dzieci chore, w razie stwierdzenia zachorowania
w trakcie pobytu w Ztobku, rodzice lub opiekunowie prawni na wezwanie Ztobka winni
bezzwltocznie odebra¢ dziecko.

6. Rodzice zobowiazani sa do natychmiastowego zawiadomienia Zlobka o wystapieniu choroby

zakaznej lub choroby mogacej wplynaé na stan zdrowia pozostalych dzieci korzystajacych z
ustug Zlobka.

§13



Zasady odbioru dziecka

Dzieci ze Ztobka mogg odbiera¢ wytacznie rodzice. Za pisemng zgodg rodzicow
dziecko moze by¢ odebrane przez imiennie upowazniong peinoletnig osobe.

Ze wzgledu na dobro i bezpieczenstwo dzieci personel Ztobka nie bedzie zezwalal
na odbior dzieci:

osobom bedacym w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub bedacych pod
wptywem $rodkow odurzajacych,

osobom nie wymienionym w upowaznieniu do odbioru dziecka,

niepetoletnim

W przypadku o ktorym mowa w ust. 2 dziecko pozostawia si¢ w Ztobku do momentu
przybycia zawiadomionej przez Ztobek innej osoby upowaznionej do odbioru
dziecka.

W przypadku nie odebrania dziecka ze Zlobka przez rodzicow lub inng osobe
upowazniong najpézniej do godziny zakonczenia pracy Ztobka, a takze w przypadku
nie przybycia zawiadomionej osoby lub niemozliwosci skontaktowania si¢ z
rodzicami lub osobg upowazniong Dyrektor Ztobka zawiadomi najblizsza jednostke
policji.

Osoba upowazniona, o ktorej mowa w ust. 1 zobowigzana jest do okazania dowodu
tozsamosci.

§14
Obowiazki rodzicow
Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sa do:

a) przestrzegania zasad funkcjonowania zlobka zawartych w statucie zlobka,
regulaminie organizacyjnym oraz w zawartej umowie z korzystania z ustug ztobka,

b) wspoéldziatania ze Zlobkiem w zakresie wszelkich spraw zwigzanych z pobytem
dziecka w zlobku,

¢) przyprowadzania do zlobka dziecka wytacznie zdrowego,

e) przyprowadzania i odbierania dziecka ze zlobka osobiscie lub przez osobe
upowazniong w godzinach zadeklarowanych w § 4 umowy,

f) zglaszania kazdej planowanej nieobecnosci dziecka w zZtobku, a w przypadku
choroby najpo6zniej w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka do godz. 9.00,

g) natychmiastowego powiadomienia ztobka w przypadku choroby zakaznej lub
choroby mogacej wplynaé na stan zdrowia pozostatych dzieci korzystajacych z ustug
zlobka,



h) terminowego wnoszenia optat za pobyt dziecka w zlobku zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowie,

1) uczestnictwa w spotkaniach organizowanych przez fachowy personel na grupach
dzieciecych,

2.Rodzice zobowigzani sa do zaopatrzenia dziecka w odziez, bielizng, $rodki higieniczne,

materiaty plastyczne do zaje¢ oraz inne artykuly jakie nalezy dostarczyé do Ztobka
(szczegotowy wykaz podaje Dyrektor).

3.Zobowigzuje si¢ rodzicow do podawania aktualnych informacji dotyczacych miejsca
zamieszkania, zatrudnienia oraz numerdéw telefonéw umozliwiajacych kontakt.

1.

§ 15
Prawa rodzicéw i dzieci korzystajacych z ustug Zlobka

Rodzice (opiekunowie prawni) dziecka korzystajacego z ushug Ztobka maja prawo do:
) pelnej i rzetelnej informacji na temat dziecka,

b) uzyskiwania porad i wskazéwek od opiekunow dziecka
c¢) wgladu do dokumentacji dotyczacej pracy z dzieckiem,

d) wnoszenia skarg i wnioskow w zakresie wykonywania przez Ztobek swoich zadan,

e) powotania do wspotpracy Rady Rodzicow.

2.

Skargi 1 wnioski, o ktéorych mowa w wust.l lit. d) mozna sktadad
w formie ustnej lub pisemnej do Dyrektora Ztobka w godzinach urzedowania.
Wszystkie zlozone skargi podlegaja zarejestrowaniu a nastepnie rozpatrzeniu bez
zbednej  zwloki, nie poézniej niz w  ciggu  dwoch  tygodni,

a w sprawach szczego6lnie skomplikowanych, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.
Dziecko korzystajace z opieki Zlobka ma prawa wynikajace z praw dziecka,
w szczegolnosci dotyczg one:

poszanowania godnosci,

korzystania ze S$wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych
realizowanych zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostgpnymi metodami
1 srodkami, zasadami etyki oraz szczeg6lng starannos$cia,

korzystania z zaje¢ opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych, dostosowanych
do indywidualnych potrzeb,

prawidtowego zaspokojenia potrzeb zywieniowych,

zaspokojenia potrzeb emocjonalnych i ruchowych.



§16
Choroba dziecka

1. W przypadku choroby dziecka lub wystapienia choroby zakaznej w srodowisku oraz
innych przyczyn wywotujacych nieobecnoéé dziecka w Ztobku nalezy zgtosi¢ ten fakt
w pierwszym dniu nieobecno$ci dziecka dyrektorowi lub pracownikowi
opiekujacemu si¢ dzieckiem w grupie (telefonicznie lub osobiscie).

2. W przypadku przewleklej choroby dziecka nalezy uzgodnié¢ z dyrektorem Zlobka
czasookres nieobecnos$ci dziecka, podajac przyblizong datg¢ planowanego powrotu
dziecka.

§17
Agresja dziecka

1.Jezeli zachowania dziecka wskazuja na takie odstgpstwa od norm rozwojowych, ktore
objawiajg si¢ nadmierng agresja i nadpobudliwoscia zagrazajaca bezpieczenstwu zycia i
zdrowia samego dziecka, innych dzieci po konsultacji z psychologiem informuje si¢ o tym
rodzicow dziecka. Agresywne zachowania dziecka odnotowywane sg w karcie pielegnacyjne;j
dziecka i s3 podstawg do zaprzestania $wiadczenia ustug przez Ztobek.

2. Jezeli rodzice kwestionuja konieczno$¢ zaprzestania korzystania z ustug z przyczyn o
ktérych mowa w ust.1 zobowigzani sa do podjecia terapii przez poradni¢ psychologiczna
malych dzieci i przedstawienia na t¢ okoliczno$¢ stosownych dowodow.

§18

Przemoc domowa

1.Zaobserwowane u dziecka since i inne urazy poddaje si¢ ocenie pielggniarskiej i
odnotowuje w zeszycie zdarzen. Jesli pielegniarka uzna, po konsultacji z Dyrektorem Ztobka,
ze urazy te moga wskazywac na to, ze sg one skutkiem stosowania wobec dziecka przemocy
fizycznej lub molestowania, sporzadza si¢ stosowna dokumentacje opatrzong datg i
podpisami wtasnymi i Dyrektora.

2.0 sporzadzeniu notatki informuje si¢ odbierajacego dziecko rodzica lub osobe
upowazniong.

3.Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, badz jezeli urazy stwierdzone po
raz pierwszy nie budza watpliwosci w ocenie personelu Ztobka, ze s one skutkiem



stosowanej przemocy, Dyrektor Ztobka obowigzany jest ztozy¢ do najblizszej jednostki
policji zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa znecania si¢ nad dzieckiem.

4. Do zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3 dofacza si¢ uwierzytelnione kopie
dokumentacji z ust. 1.

5. Jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, Dyrektor Ztobka obowiazany
jest wezwac pogotowie ratunkowe, zawiadamiajac jednoczesnie policje.

§19

Postepowanie w przypadku naglym, zagrazajacym zdrowiu i zyciu dziecka.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa dzieci w ztobku pracownicy maja
obowigzek stosowania ,,Procedury bezpieczenstwa dzieci podczas pobytu w Ztobku
Miejskim nr 2 w Bialymstoku”.

2. W przypadku zagrozenia zdrowia i zycia dziecka pracownicy odpowiedzialni
za sprawowanie opieki, zobowigzani sa do wudzielenia pierwsze] pomocy,
niezwlocznego wezwania karetki pogotowia oraz powiadomienia o zaistnialym
fakcie dyrektora Zlobka. Szczegdlowe zasady postepowania okresla ,Procedura
postepowania w przypadku udzielania pierwszej pomocy w Ztobku Miejskim
nr 2 w Biatymstoku”.

3. W przypadku stwierdzeniu zgonu dziecka Dyrektor Ztobka zobowigzany jest
do powiadomienia rodzicow.

4, W przypadku zgonu dziecka dyrektor Ztobka powiadamia Policje.

§20
Postepowanie w przypadku wystgpienia wydarzen nietypowych

1. W przypadku wystapienia zdarzenia zagrazajacego zdrowiu 1 zyciu dzieci
przebywajacych w Zlobku, rodzicow dzieci i osob pracujacych (pozar, kleska
zywiotowa), dyrektor Ztobka odpowiada za organizacje i realizacje przedsiewzigé
majacych na celu ochrong zycia, zdrowia i mienia we wspolpracy z innymi stuzbami.
2. W przypadku wystapienia epidemii dyrektor Ztobka zawiadamia Terenowy
Inspektorat Sanitarny 1 postepuje zgodnie z otrzymanymi instrukcjami.

3. W przypadku ogloszenia zaloby narodowej, dyrektor Ztobka zarzadza
wywieszenie flagi narodowej przepasanej kirem.

ROZDZIAL 1V

ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZLOBKA I OBSADA OSOBOWA



§ 21

1.W Ztobku Miejskim Nr 2 tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
a) Dyrektor Ztobka
b) Gltoéwny ksiegowy
c) Pielggniarka
d) Starszy opiekun/opiekun/mtodszy opiekun
e)Inspektor/intendent/referent/starszy referent/podinspektor
f) k Szef kuchni/starszy kucharz/ starszy kucharz
g)Pomoc kuchenna
h)Robotnik gospodarczy
1) sprzataczka

2. Kontrole wewnetrzna w Ztobku sprawuja: Dyrektor, Gléwna Ksiegowa oraz
pracownicy w granicach petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Ztobka.

§22

1.Do podstawowych obowiazkow Dyrektora nalezy:

a) reprezentowanie Zlobka na zewnatrz:

b) dokonywanie czynno$ci prawnych i sktadanie o§wiadczen woli w imieniu organu
prowadzacego na mocy udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

c) prowadzenie spraw Ziobka w granicach pelomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Bialegostoku. Do czynnosci prawnych przekraczajacych zakres
udzielonego petnomocnictwa potrzebna jest zgoda Prezydenta Miasta Biategostoku,

d) prawidlowa realizacja polityki kadrowej i ptacowej Ztobka,

e) zarzadzanie powierzonym mieniem.

2. Dyrektor w celu realizacji zadan wydaje regulaminy i zarzadzenia.

3. W miare potrzeby dyrektor Ztobka udziela pelnomocnictw i upowaznien pracownikom
Ztobka w formie pisemne;.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtowna ksiggowa, pielegniarka lub inna
osoba wskazana przez dyrektora.

5. Dyrektor Ztobka jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow.

6. Dyrektor okresla szczegdlowy zakres obowigzkéw 1 uprawnien poszczeg6lnych
pracownikow.

§ 23

Do gléwnych zadan Glownej ksiegowej nalezy:



1.Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzenie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej, w sposob umozliwiajacy:
a)terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b)ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
0s0b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c)prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych.

2.Dyspozycja srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi oraz innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki.

3.Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke.

4.Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

5.Zapewnienie terminowego egzekwowania naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

6.Analiza wykorzystywania s$rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji zaktadu.

7.Dokonywanie kontroli wewnetrzne;:

a)wstepnej, biezacej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian,

b)nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowania.
8.0pracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
zakladu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci: obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§ 24

Do glownych obowiazkow starszego opiekuna nalezy:
1.Poznanie indywidualnych wtasciwosci 1 tempa rozwoju dziecka.

2.Ksztaltowanie wtasciwej aktywnosci 1 samodzielno$ci dziecka w czynnos$ciach
codziennych

1 zabawie.
3.Prowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych uwzgledniajacych indywidualne potrzeby dziecka.

4.Dbanie o prawidlowy rozwoj psychofizyczny dziecka z uwzglgednieniem potrzeb dzieci
niepelnosprawnych.

5.Redagowanie 1 nadzor nad realizacja codziennego planu pracy opiekunczo — wychowawczo
— edukacyjne;j.

6.Szkolenie pracownikéw Zlobka w zakresie zagadnien opiekunczo-wychowawczych
zgodnie

Z potrzebami.



7.Wspotpraca z Rodzicami w kierunku ujednolicenia metod postgpowania z dzieckiem
w wieku ztobkowym — wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka.

8.Dbanie o dobro zaktadu pracy, uzywanie mienia Ztobka zgodniez przeznaczeniem.
9.Nakrywanie do stolu, roznoszenie positkow, karmienie dzieci.

10.Wykonywanie czynnosci higieniczno-pielggnacyjnych:

a)pomoc dziecku w korzystaniu z nocnika lub toalety, przewijanie dzieci,

b)rozbieranie i ubieranie dzieci przed snem i po spaniu,

c)codzienne Scielenie tozek 1 lezakow,

d)wietrzenie pomieszczen,

8.Dbanie o porzadek, czystos¢, higieng 1 wystrdj] pomieszczen, w ktorych przebywaja dzieci
oraz o dobry stan sprzetu i zabawek, utrzymywanie ich w czystosci, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§ 25

Do glownych obowiazkow Opiekuna nalezy:
1.Poznanie indywidualnych wtasciwosci i tempa rozwoju dziecka.
2.Ksztaltowanie wtlasciwej aktywnosci 1 samodzielnosci dziecka w czynno$ciach
codziennych 1 zabawie.
3.Prowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych uwzgledniajacych indywidualne potrzeby dzieci.
4.Redagowanie i nadzor nad realizacja codziennego planu pracy opiekunczo — wychowawczo
— edukacyjnej.
5.Dbanie o prawidlowy rozwo6j psychofizyczny dziecka z uwzglednieniem potrzeb dzieci
niepelnosprawnych.
6.Udzielanie informacji rodzicom dotyczacych pobytu dziecka w Ztobku.
7.Nakrywanie do stotu, roznoszenie positkow, karmienie dzieci.
8.Wykonywanie czynnosci higieniczno-pielggnacyjnych:

a. pomoc dziecku w korzystaniu z nocnika lub toalety, przewijanie dzieci,

b. rozbieranie i ubieranie dzieci przed snem i po spaniu,

c. codzienne $cielenie 16zek i1 lezakow,

d. wietrzenie pomieszczen,
9.Dbanie o porzadek i estetyke pomieszczen, w ktorych przebywaja dzieci oraz o dobry stan
sprzetu 1 zabawek, utrzymywanie ich w czystosci, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.



§ 26

Do glownych obowiazkow mlodszego opiekuna nalezy:
1.Poznanie indywidualnych wtasciwosci 1 tempa rozwoju dziecka.
2.Ksztaltowanie wtasciwej aktywnosci 1 samodzielnosci dziecka w czynno$ciach
codziennych i1 zabawie.
3.Pomoc w prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych, wychowawczych i1 opiekunczych we
wspotpracy z opiekunami.
4.Dbanie o prawidlowy rozwdj psychofizyczny dziecka z uwzglednieniem potrzeb dzieci
niepelnosprawnych.
5.Nakrywanie do stotu, roznoszenie positkow, karmienie dzieci.
6.Wykonywanie czynnosci pielggnacyjno-higienicznych:
a. pomoc dzieciom w korzystaniu z nocnika lub toalety , przewijanie dzieci,
b. rozbieranie i ubieranie dzieci przed snem i po spaniu,
c. codzienne Scielenie t0zek 1 lezakow,
d. wietrzenie pomieszczen.
7.Dbanie o porzadek, czysto$¢, estetyke sal zajeciowych oraz o dobry stan sprzetu

1 zabawek, utrzymywanie ich w czystos$ci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 27

Do glownych obowiazkow pielegniarki nalezy:
1.Prowadzenie zaje¢ wychowawczych i opiekunczych z uwzglednieniem indywidualnych

potrzeb dziecka.

2.Dbanie o zdrowie 1 prawidlowy rozwdj psychofizyczny dzieci.

3.Szkolenie innych pracownikéw Ztobka w zakresie zagadnien dotyczacych zdrowia i
rozwoju dziecka.

4.Dbanie o porzadek, czystos¢ 1 estetyke pomieszczen, w ktorych przebywaja dzieci oraz o
stan sprzetu 1 zabawek, utrzymywanie ich w czystosci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

5.Udzielanie wskazowek wychowawczych 1 zdrowotnych rodzicom, prowadzenie o§wiaty
zdrowotnej.

6.Czuwanie nad terminami waznosci badan okresowych 1 ksigzeczek zdrowia.

7.Udzielanie pierwszej pomocy w naglych zachorowaniach.



8.Przeprowadzanie  kontroli wewnatrzzakladowych  dotyczacych stanu  sanitarno-
higienicznego placowki.
1. Nakrywanie do stolu, roznoszenie positkéw, karmienie dzieci.
2. Wykonywanie czynnosci pielggnacyjno-higienicznych:
a. pomoc w korzystaniu z nocnika lub toalety, przewijanie,
b. rozbieranie i ubieranie dzieci przed snem i po spaniu,
c. codzienne $cielenie 16zek i1 lezakow,

d. wietrzenie pomieszczen.

§ 28

Do glownych obowiazkow inspektora/intendenta/referenta/starszego
referenta/podinspektora nalezy:

1.Zaopatrzenie Ztobka w produkty zywno$ciowe, materiaty codziennego uzytku /$rodki
czystosci, odziez ochronng i roboczg, drobny sprzet, zabawki itp./.

2.0pracowywanie z dyrektorem, codziennych raportow zywno$ciowych, przestrzeganie
obowiazujacej stawki zywieniowej, wartosci ilosciowych i jako§ciowych positkow.
3.Wspoétudziat w opracowywaniu plandéw biezacych 1 perspektywicznych, zaopatrzenia
remontOw 1 napraw.

4. Prowadzenie magazynow.

5.Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni, konserwatora 1 robotnika
gospodarczego pod wzgledem organizacji pracy i fachowosci wykonywanych czynnosci.
6.Wyptaty gotoéwki na podstawie zrodtowych dowoddéw uzasadniajacych wyptate.
7.Rozliczanie zaliczki.

8.Pobieranie gotowki z banku.

9.Rzetelne i terminowe prowadzenie raportow kasowych i innych.

10.Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

11.0dprowadzanie gotéwki da banku.

12.Udzial w komisjach spisowych i inwentaryzacyjnych.

§ 29

Do gléwnych obowiazkow kucharza/starszego kucharza/ szefa kuchni nalezy:



1. Terminowe i higieniczne przygotowywanie positkow oraz przestrzeganie ilosci, jakosci i
wymogow dietetycznych.

2.Pobieranie 1  wlasciwe przechowywanie prob  zywnosciowych  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

3.Przestrzeganie higieny osobistej, noszenie odziezy roboczej i ochronnej oraz wiasciwe jej
przechowywanie.

4.Przestrzeganie czystos$ci naczyn, urzadzen i sprzetu.

5.Wilasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcjg oraz prawidtowe stosowanie srodkow
czystosciowych i dezynfekcyjnych.

6.Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen kuchennych i wyposazenia

§ 30

Do gléwnych obowigzkow pomocy kuchennej nalezy:

1.Pomoc w terminowym i higienicznym przygotowywaniu positkOw oraz przestrzeganie
ilosci, jakosci 1 wymogow dietetycznych.

2. Przestrzeganie higieny osobistej, noszenie odziezy roboczej i ochronnej, wilasciwe jej
przechowywanie.

3.Wtasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcja.

4 Utrzymywanie w nienagannej czystosci pomieszczen kuchni oraz prawidtowe stosowanie
srodkow czystosci 1 dezynfekeyjnych.

5.Przestrzeganie czysto$ci naczyn, urzadzen i sprzgtu.
6.Dbanie o dobro zakladu pracy, uzywanie mienia Zlobka zgodnie z przeznaczeniem.

7.Zglaszanie przetozonym wszelkich usterek maszyn 1 urzadzen

§ 31

Do gléwnych obowigzkow Robotnika gospodarczego nalezy:
1.Utrzymanie w czysto$ci terenu przylegajacego do zabudowan Zlobka: zamiatanie

chodnikéw, oproznianie koszy na $mieci, grabienie lisci.



2.Utrzymanie w nalezytym porzadku zieleni: koszenie trawnikéw, regulacja zywoptotow,
pielenie ogrodka.

3.W okresie zimy usuwanie $niegu i lodu z chodnikéw, podjazdéw oraz innych przejsé
komunikacyjnych stosujac srodki zapobiegajace skutkom gotoledzi.

4.Powiadamianie przetozonego o wszelkich podejrzanych okolicznosciach mogacych
zagrozi¢ bezpieczenstwu Ztobka, zauwazonych podczas pelnienia swoich obowigzkow.
5.Wtasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcja.

6.Dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona mienia 1 uzywanie go zgodnie

Z przeznaczeniem.

§ 32

Do gléwnych obowiazkow sprzataczki nalezy:

1. Utrzymanie w czystosci pomieszczen dyrektora, gldwnego ksiggowego,
administracji, hol, korytarzy, szatni, Sali z pitkami,

2. Sprzatanie okresowe i generalne a w tym : mycie okien, mycie na mokro
powierzchni olejnych , stolarki , drzwi, pranie firan i inne.

3. Pomoc podczas braku obsady personelu ( karmienie dzieci, rozbieranie i
ubieranie dzieci przed snem, Scielenie t6zek, sprzatanie ze stolow , zmywanie
naczyn .

4.Powiadamianie przetozonego o wszelkich podejrzanych okolicznosciach

mogacych zagrozié bezpieczehstwu Zlobka, zauwazonych podczas petnienia
swoich obowigzkow.

5.Wilasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcja.

6.Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona mienia 1 uzywanie go zgodnie

z przeznaczeniem.

§33

Pracownicy Zlobka maja obowiazek:

1. Zapoznania si¢ z przepisami prawa i wlasciwego ich stosowania w powierzonym

zakresie dzialania,



b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

terminowego zalatwiania spraw,

prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji Ztobka oraz jego
wyposazenia,

sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudno$ciach,

przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

zastgpowania wspotpracownikéw podczas urlopu 1 choroby,

ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji 1 brania udzialu
w szkoleniach,

wspolpracy z innymi pracownikami Zlobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

efektywnego wykorzystania czasu pracy 1 wykonywania zadan z nalezytg
starannoscia,

wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonego,

zachowania uprzejmosci, zyczliwosci, a takze poszanowania godnos$ci w kontaktach
mie¢dzyludzkich w miejscu pracy i poza nim,

przestrzegania Regulaminu Pracy, przepisow bhp i p.poz,

usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

ROZDZIAL V

ZASADY USTALANIA OPLAT W ZELOBKU I GOSPODARKA FINANSOWA

§ 34

Zasady ustalania oplat za pobyt i wyzywienie dziecka w Zlobku

1.

Pobyt dziecka w Zlobku jest platny. Zasady odptatnosci za Ztobek reguluje:



a)
b)

a) Uchwata Nr XVIII/155/11 Rady Miejskiej Bialegostoku z dnia 28 listopada 2011
r. w sprawie ustalenia wysokos$ci optat za pobyt dziecka w Zlobkach utworzonych
przez Miasto Bialystok oraz wysokos$ci maksymalnej optaty za wyzywienie.

b) Procedura naliczania , rozliczania odptatno$ci za pobyt i wyzywienie dzieci w
Ztobku Miejskim Nr 2 w Biatymstoku

Optata za Ztobek sktada sig¢ z:

oplaty za pobyt,

dodatkowej optaty za korzystanie z wydluzonego czasu przebywania dziecka

w Ztobku (powyzej 10 godz.)

optaty za wyzywienie ustalonej przez dyrektora Ztobka

W porozumieniu z rodzicami lub prawnymi opiekunami dziecka, do wysokos$ci
maksymalnej stawki dziennej okreslonej w uchwale Rady Miejskie;j.

3. Oplata za wyzywienie przyjmowana jest za rzeczywista ilo$¢ dni pracy Zlobka

W miesigcu.

4. Zwrot kosztow wyzywienia oraz zwrot oplaty za pobyt dokonywany jest za okres
nieobecnos$ci zgloszonej przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych danego dziecka,
w wysokosci proporcjonalnej do okresu zgtoszonej nieobecnosci.

5.

Koszty zaje¢ dodatkowych organizowanych w Zlobku ponosza rodzice w petnej
wysokosci ustalonej przez dyrektora Ztobka. Odptatnosé ta zawiera zwrot kosztow, nie
zawiera zysku.

Opflaty za korzystanie z ushug zlobkowych wnoszone sa przez rodzicow (prawnych
opiekunow) dziecka objetego opiekg za dany miesigc z gory do 16 dnia tego miesigca
na rachunek bankowy Ztobka.

Optaty za korzystanie z uslug ztobkowych wnoszone przez rodzicéw (prawnych
opiekunow) odprowadzane s3 na rachunek Budzetu Miasta Bialystok.

Ustala si¢ cze$ciowe zwolnienie od ponoszenia optaty za pobyt dziecka w Ztobku w
wysokosci 50% uczestnikom programu Biatostockiej Karty Duzej rodziny zgodnie z
Uchwalg Nr XXXIX/473/13 Rady Miasta Biategostoku z dnia 25 lutego 2013 r. w
sprawie wprowadzenia Programu Bialostocka Karta Duzej Rodziny.

§ 35

Zasady finansowego utrzymania Zlobka

1.

Ztobek uzyskuje $rodki finansowe w 100% z Urzedu Miasta na podstawie
sporzadzonego planu finansowego obowigzujacego w danym roku budzetowym.
Ztobek posiada odrebny rachunek bankowy.

Ztobek moze otrzymywaé darowizny, ktére odprowadzane sa na rachunek Urzedu
Miasta.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.06.2018 1.

2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w sposéb wtasciwy dla jego nadania.

Wykaz zatacznikow:
a)uzupetic karte zapisu, (zalacznik nr 1 do regulaminu)

b)podpisa¢ umowe na $wiadczenie uslug- (wzor Umowy stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu)

¢) uzupehié ,,Upowaznienie odbioru dziecka ze Ztobka” (wzér Upowaznienia odbioru
dziecka ze Ztobka stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu)

Zalacznik nr 1 - Karta zapisu dziecka do Ztobka Miejskiego nr 2

Zalacznik nr 2 — Wzoér umowy o korzystanie z ushug Ztobka Miejskiego nr 2

Zakacznik nr 3- Zalacznik do upowaznienia do odbioru dziecka

Biatystok, dn. 01.06.2018



