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Rozdziat |. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Ziobka Miejskiego

,Lesna Polana” w Stargardzie.

2. Zlobek Migjski ,Lesna Polana” w Stargardzie, zwany dalej ,Ztobkiem” jest miejska jednostka

opiekunczo - wychowawczg i edukacyjng, dziatajaca na podstawie Statutu nadanego przez Rade

Miejska w Stargardzie na mocy Uchwaty Nr XV/184/2020 Rady Miejskiej w Stargardzie z dnia

25 lutego 2020 r. w Stargardzie.

3. Zlobek zostat wpisany do rejestru zlobkéw i klubéw dzieciecych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie

Gminy — Miasta Stargard pod Nr 1 w dniu 4 kwietnia 2011 1., a od 01 stycznia 2011 r. dziata w formie

jednostki budzetowej.

4. Bezposredni nadzor nad Zlobkiem sprawuje Prezydent Miasta Stargard, zwany dalej Prezydentem

Miasta.

§2.
1. Ziobek dziala na podstawie:
a) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t. j. Dz. U. z 2021r., poz.75 z pdzn.
zm.);
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. . Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z péozn.
zm.);
c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.);
d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2021 r., poz. 1834);
e) statutu Ztobka.
§ 3.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Ztobka Miejskiego ,Leéna Polana” w Stargardzie mowa jest o:

1. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Miejskiego ,Le$na Polana”
w Stargardzie;
2. Osohie Upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe zastepujaca Dyrektora Ztobka;

Rodzic - nalezy przez to rozumie¢ takze opiekuna prawnego;

4. Kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku kierownika dziatu;

5. Dziale organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komorki organizacyjne
— Jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy;

6. Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
(zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2019 . o finansach publicznych);

7. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny;

8. Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Miejski ,Lesna Polana” w Stargardzie.

(=

§4.

Ztobek jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
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Rozdziat II. Zasady kierowania Ztobkiem

§5.

1. Ztobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, a w razie jego nieobecnoéci wyznaczony
przez niego pracownik.

2. Dyrektor Ziobka jest zatrudniony na tym stanowisku przez Prezydenta Miasta Stargard.

3. Dyrektor Ziobka dziata jednoosobowo w ramach pefnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Stargard.

4. Dyrektor Ziobka jest przetozonym dla zatrudnionych w Ztobku pracownikow.

5. Dyrektor Zlobka sprawuje bezpoéredni nadzér nad realizacja zadan Ztobka i przestrzeganiem
przepisow prawa.

6. Dyrektor Zlobka wydaje wewnetrzne uregulowania prawne w drodze Zarzadzenia.

7. Dyrektor Zobka wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw administracji i obstugi.

Rozdziat Ill. Struktura organizacyjna Ztobka

§ 6.
1. Funkcjonowanie Ztobka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi  Ztobka sa dzialy oraz jednoosobowe
i wieloosobowe stanowiska pracy.
3. W skiad Zlobka posiugujacego sie symbolem kancelaryjnym (ZM.) wchodza dzialy organizacyjne,
ktorym nadaje sie nastepujgce znaki literowe:
1) Dyrektor — ZM.D/;
2) Osoba Upowazniona — ZM.OU/,
3) Dziat Ksiegowoséci ZM.DK.:
a) Glowny Ksiegowy ZM.DK-GKI/,
b) Ksiegowy ZM.DK-K/;
4) Dzial administracyjno-gospodarczy — ZM.DA-G/., w ktorym wyodrebnia sie:
a) Sekcje Administracji — ZM.DA-G.SA/,
b) Sekcje Spraw Kadrowych - ZM.A-G.SK/,
Sekaje Obsiugi ~ ZM.A-G.S0/,
Sekcje Bezpieczeristwa i Higieny Pracy — ZM.A-G.BHP/,
Sekcje Ochrony Przeciwpozarowej — ZM.A-G. PPZ,
Sekcje Nadzoru nad Zywieniem — ZM.A-G.ZW/,
) Sekcje Informatyki — ZM.A-G.INF/,
) Sekcje Spraw Socjalnych - ZM.A-G.SS/,
i) Sekcja Zaméwie Publicznych i Inwestycji — ZM.A-G.ZPill;
5) Dziat Opieki, Wychowania i Edukagji — ZM.OWiE/, w ktorym wyodrebnia sie:
a) Sekeje Nadzoru Merytorycznego — ZM.OWIE.NM/,
b) Sekcje Nadzoru Sanitarno-Higieniczno-Zdrowotnego- ZM.OWIE.S-H-Z/,
6) Inspektor Ochrony Danych — ZM.I0D/.
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Rozdziat IV. Zadania komérek organizacyjnych Ziobka

§7.

1.Do zadan dziatéw organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

wykonywanie czynnoéci zwiazanych z prawidiowym funkcjonowanie Ziobka:

prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej i finansowej Ziobka w zakresie m.in.:
organizacyjnym, prawnym, kadrowym, ptacowym, finansowym i ksiegowym;

zapewnienie warunkdw do realizacji zadan statutowych Zlobka poprzez wlasciwa organizacje
pracy;

prowadzenie gospodarki finansowej na zasadach okreslonych przepisami prawa dla jednostek
budzetowych, poprzez m.in.: planowanie i realizacje dochodéw i wydatkéw Zlobka oraz
efektywne gospodarowanie $rodkami finansowymi;

terminowe wypefnianie zlecenia wynikajacego z zakresu przyporzadkowanych zadan lub
polecen przetozonych;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na korespondencie, wplywajaca do Ztobka, dotyczacy
realizowanych zadan;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych;

uczestnictwo w realizacji zadan, ktérych zakres przedmiotowy wykracza poza kompetencije
jednej komérki organizacyjnej;

zarzadzanie trescig serwisu internetowego Ziobka:

10) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informaciji i sprawozdan z dziatalno$ci Ziobka;
11) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia, o ktérych mowa w ustawie — Prawo zaméwier

publicznych;

12) wsptpraca w opracowaniu i realizacji planu finansowego Ziobka;
13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy, w tym opracowywanie procedury zalatwiania

poszczegolnych spraw;

14) wspotdziatanie na rzecz zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej;
15) nadzorowanie prawidlowej realizacji umow i zlecen;
16) Swiadczenie poradnictwa dla 0séb i rodzin zainteresowanych ustugami opieki nad dzieémi do lat

3 w zakresie realizowanych zadan.

2. Przy zadaniach zleconych do wykonania wigcej niz jednemu dziatowi organizacyjnemu, koordynatora
okredla osoba zlecajaca zadania. W przypadku zlecenia jednego zadania koordynatorem jest komérka
lub osoba wymieniona na pierwszym miejscu dekretacji,

3. Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami dziatu rozstrzyga jego kierownik, spory pomiedzy
pracownikami réznych dziatbw rozstrzyga Dyrektor.

§8.

1. Dyrektor ma prawo fgczenia obowiazkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy, jezeli uzasadnia to
racjonalna organizacja pracy i nie narusza to obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Zlobka obowiazuje protokolame przekazywanie
prowadzonych spraw.

§9.

1. Do zadar Dziatu Finansowego ZM.DK/ nalezy w szczeg6inosci:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Ziobka;
2) prowadzenie ksiag rachunkowych Ztobka zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
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3) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z praca pracownikow Zlobka oraz
sporzadzanie list ptac pracownikéw Ziobka,
4) naliczanie miesiecznej odplatnosci za pobyt dzieci w Ztobku oraz oplat za wyzywienie.
2. Szczegblowe zakresy obowiazkéw znajdujg sie w kartach stanowiskowych poszczegolnych
pracownikow.
§10.
1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego:
1) Sekcii Administracii ZM.DA-G.SA/, nalezy w szczegéInosci:
a) prowadzenie przegladéw technicznych budynkéw, lokali i urzadzen; wykonywanie zadan
zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjq inwestycji i remontow;
b) nadzér nad prawidlowa realizacja uméw i zlecen w zakresie konserwacji remontow
i modernizacji obiektow, lokali i terenu, dostawy mediow oraz prowadzenie biezacych
dzialan zwigzanych eksploatacja budynkéw, lokali i usuwaniem awarii oraz zabezpieczenia
mienia Zlobka;
c) wspotpraca z Wydziatami Urzedu m. Stargard w zakresie realizowanych inwestycji
d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw  ubezpieczen  dia
m. Stargard - likwidacja szkod majatkowych, komunikacyjnych oraz odpowiedzialnoSci
cywilngj;
e) wspolpraca z dzialem ksiegowosci w zakresie gospodarowania skfadnikami majatku
ruchomego, znajdujacego sie w ewidencji prowadzonej przez Ziobek;
f) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w meble, Zywnos¢, srodki
czystosci, urzadzenia i sprzety niezbedne do funkcjonowania komadrek organizacyjnych;
g) zapewnienie obslugi transportowej | pocztowej Ztobka;
h) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem procesu identyfikacji i analizy
ryzyka;
) udziat w dziataniach zwiazanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej;
j) dokonywanie oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Ztobku;
k) prowadzenie dokumentacji dziatari podejmowanych w ramach kontroli zarzadczej,
w szczegolno$ci odwiadczen o stanie tej kontroli;
) koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem informaciji publicznej i interpelacji oraz
przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Ztobka;
m) aktualizowanie Kroniki oraz Ksiegi Przyjaciela Ziobka;
n) koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza w zakresie dziatania Zlobka;
0) prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej Ztobka;
p) wspdipraca z IOD;
q) obstuga spotkan i konferencji;
r) obsluga interesantow;
s) prowadzenie kasy Ztobka.
2) Sekcji Spraw Kadrowych ZM.DA-G.SK/, nalezy w szczegdInosci:
a) prowadzenie caloksztaftu spraw osobowych oraz ewidencji czasu pracy pracownikow,
z wytaczeniem Dyrektora;
b) realizowanie zadan z zakresu doboru, szkolen i rozwoju kadr Zlobka;
c) analizowanie stanu zatrudnienia, sporzadzanie sprawozdan oraz kontrola dyscypliny pracy;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przez pracownikéw Kodeksu Etyki oraz
przeciwdziataniem dyskryminacji i mobbingowi w pracy;
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e) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych;

f) przechowywanie | zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidengji;

g) przeprowadzanie skontrum dokumentagji

h) porzadkowanie przechowywanej dokumentaii;

i) udostepnianie przechowywanej dokumentacj;

j) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

k) doradzanie wewnetrzne w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.

3) Sekciji Obstugi — ZM.DA-G.SOJ, nalezy w szczegélnosci:

a) podejmowanie dziafari sfuzacych koordynacji i udoskonalaniu wspotpracy poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Ztobka;

b) sporzadzanie zbiorczych sprawozdar i analiz problemowych zwigzanych z realizacjq zadan
Ziobka;

¢) prowadzenie pralni;

d) konserwacja urzadzen technicznych, usuwanie biezacych usterek, dokonywanie drobnych
haprawy sprzetu i wyposazenia, wykonywanie prac porzadkowych w ogrodzie i wokél
budynku;

e) dbanie o utrzymanie czystosci, zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego
w pomieszczeniach Ztobka,

4) Sekcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ZM.DA-G.BHP/ oraz Ochrony Przeciwpozarowej

ZM.DA-G.PPZ/ nalezy w szczegéinosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczerstwa | higieny pracy w Ztobku;

b) organizowanie szkoleri pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa | higieny pracy;

c) realizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego, w tym prowadzenie kontroli stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow Ziobka:

d) opracowanie i aktualizowanie regulaminu ochrony przeciwpozarowej i planu ewakuacii;

e) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscia | konserwacja sprzetu oraz
innych urzadzen przeciwpozarowych;

f) nadzér nad apteczkami i wyznaczaniem os6b do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej;

g) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego BHP dla nowozatrudnionych pracownikow;
(to chyba do sekeji BHP).

5) Sekcji Nadzoru nad Zywieniem ZM.DA-G.ZW/, nalezy w szczeqélnosci:

a) nadzor merytoryczny nad prawidiowoscia produkcji zywnosci w aspekcie bezpieczeristwa
I higieny przygotowywania positkéw dla dzieci, zgodnie z aktualnymi normami Zzywienia
opracowanymi przez Instytut Zywnosci i Zywienia im. prof. dra med. Aleksandra Szczygta
w Warszawie;

b) biezacy nadzér i uaktualnianie systemu HACCP i ksiag GHP i GMP obowiazujacymi
w Ztobku;

¢) zamawianie, zakupywanie i wydawanie artykutow zywnosciowych, $rodkow czystosai,
artykutow gospodarczych i artykutow biurowych;
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d) przestrzeganie obowiazujacych normatywow zapaséw magazynowych oraz uzupetnianie ich
w miare potrzeb;

g) ukladanie dekadowego jadlospisu dla dzieci w oparciu o odpowiednig recepture
i gramature zgodnie z zasadami wprowadzania produktow do diety matego dziecka,

f) przygotowanie positkow zgodnie z jadiospisem;

g) codzienne sporzadzanie raportéw zywieniowych;

h) sporzadzanie miesigcznych wykazow zuzycia artykutow spozywezych;

i) prowadzenie magazynu zywnosciowego;

i) zapewnienie bezpieczenstwa i jakosci zywnosci zgodnie z zasadami GMP | GHP;

6) Sekcii Informatyki ZM.DA-G.INF/, nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz rozwoju systeméw informatycznych
i serwisow internetowych;

b) przeprowadzanie podstawowych szkolen z zakresu obstugi programow;

c) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych osobowych ~w  systemach
informatycznych;

d) nadzor nad prawidtowa realizacjg umow i zlecer w zakresie spraw informatycznych;

e) zapewnianie funkcjonowania stacji roboczych, drukarek, urzadzen wielofunkcyjnych
i innego sprzetu informatycznego;

f) koordynowanie i uaktualnianie strony internetowej Ztobka;

g) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi m. Stargard i podmiotami zewnegtrznymi
zajmujacymi sie zagadnieniami zwigzanymi z wykorzystaniem nowoczesnych technologii.

7) Sekcii Spraw Socjalnych ZM.DA-G.SS/, nalezy w szczegélnosci:
a) wspolpraca z Komisja Socjaing Zakladowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych
w sprawach pracowniczych oraz prowadzenie spraw socjalnych —pracownikow
w zakresie $wiadczen przystugujacych z ZFSS;
b) wspétudziat w ustalaniu podziatu jego Srodkow.

8) Sekcii Zaméwier Publicznych ZM.DA-G.ZP/, nalezy w szczegdlnosci:

a) obsluga caloéci postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktérego stosuje sie
ustawe — Prawo zamowien publicznych;

b) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem procedur przetargowych,

¢) udziat w przygotowaniu planu zaméwien publicznych w zakresie weryfikacji przedmiotu
zamowien i kodow CPV;,

d) opiniowanie i weryfikacja postepowari o udzielenie zamowien  publicznych,
do ktorych nie stosuije sie ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

2. SzczegOlowe zakresy obowigzkéw znajdujg sie w kartach stanowiskowych poszczegdlnych
pracownikow.

§11.

1, Do zadan Dziatu Opieki, Wychowania i Edukacji ZM.OWiE/,

1) Sekeii Nadzoru Merytorycznego — ZM.OWIE.NM/, nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzér merytoryczny nad dziatalno$cig opiekuricza, wychowawcza i edukacyjna;
b) zapewnienie dzieciom fachowej opieki pielegnacyjnej w wymiarze do 10 godzin dziennie;
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c) prowadzenie zaje¢ opiekunczo - wychowawczych | edukacyjnych, zgodnie
z miesigeznymi planami pracy z dzieémi przy zastosowaniu réznorodnych metod i form
pracy,

d) przestrzeganie zasad sanitamo - epidemiologicznych podczas codziennej pracy
Z dzieémi:

e) ochrona zdrowia i bezpieczenistwa dzieci miedzy innymi poprzez przestrzeganie standardéw
(GHP) oraz doskonalenie organizacji pracy;

f) opracowywanie na bazie wskaznikéw rozwojowych tygodniowych planéw pracy
z dziecmi;

g) prowadzenie konsultacji dla rodzicéw i udzielanie porad w zakresie pracy z dzieémi;

h) wykonywanie prac porzadkowych w grupach dzieciecych;

i) dbanie o powierzony sprzet, pomoce dydaktyczne, estetyke pomieszczen;

j) koordynowanie procesu rekrutacji do Ziobka;

k) wspdlpraca z instytucjami, placéwkami naukowymi i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie realizacji zadan Ztobka;

) wspdtpraca z uczelniami, szkotami policealnymi i firmami w sprawie praktyk i stazy.

2) Sekcji Nadzoru  Sanitarno-Higieniczno-Zdrowotnego  —  ZM.OWIE.S-H-Z/,  nalezy

w szczeqolnoSci:
a) prawidlowos¢ skiadu personelu do wieku i liczby dzieci (art. 15 ustawy o opiece nad

dzie¢mi do lat 3);

b) kontrola obowigzkowych badar sanitamo-epidemiologicznych (art. 4 ustawy o opiece nad
dzieémi do lat 3);

c) utrzymanie biezacej czystoci w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych;

d) spetnienie warunkéw BHP i ppoz. w pomieszczeniach pobytu dzieci;

e) zagwarantowanie odpowiednich wymagan odno$nie wyposazenia i zabawek (certyfikaty,
atesty, oznakowania CE);

f)  wyposazenie sal pobytu dzieci w apteczki wyposazone w podstawowe érodki opatrunkowe
oraz niezbedne do udzielania pierwszej pomocy;

g) zagwarantowanie higienicznego spozywania positkow:

h) zagwarantowanie bezpiecznego korzystania z urzadzen i sprzetu zabaw na placach
zabaw.

2. Szczegolowe zakresy obowiazkow znajduja sie w kartach stanowiskowych poszczegalnych
pracownikow.

§12.

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych — ZM.IOD/, nalezy w szczegdlnosci:

a)

informowanie  administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach wynikajacych z przepisow prawa;

monitorowanie  przestrzegania przepisdw o ochronie o0sdb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych oraz przeprowadzanie audytéw bezpieczenstwa tych
danych;

szkolenia pracownikéw przetwarzajacych dane osobowe;

wspoldziatanie ze stanowiskiem do spraw kontroli zarzadczej;

wspolpraca z organem nadzorczym.

2. Szczegbtowy zakresy obowigzkéw znajduje sie w umowie.
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Rozdziat V. Zasady funkcjonowania Ztobka

§13.

1. Zlobek sprawuje opieke wychowawczo — edukacyjng nad dzie¢mi od ukoriczenia 20 tygodnia zycia
do ukoriczenia 3 roku zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym do 4 roku zycia.

2. Zlobek sprawuje opieke nad dzieémi mieszkaricéw z m. Stargard, a w przypadku posiadania
wolnych miejsc z poza miasta.

3. Siedziba Ztobka miesci sie w budynku na os. Zachod A4 w Stargardzie.

4, Ztobek prowadzi dziatalnos¢ w budynku wskazanym w ust. 3 oraz w budynku usytuowanym przy
ul. Krasirskiego 5 w Stargardzie.

5. Ztobek zapewnia opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem kazdego
dziecka, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach pobyt dziecka powyzej 10 — ciu godzin w Ztobku
jest dodatkowo platny.

6. Zlobek funkcjonuje przez caly rok, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz innych przerw.

7. W okresie wakacji mozliwa jest przerwa na okres 1 miesiaca — urlopy pracownikéw, kiedy dziecko
nie tracac miejsca w placowce do dalszego korzystania i nie ponoszac odpfatnosci nie uczgszcza
do Ziobka (na pisemny wniosek rodzica).

8. Ztobek przystosowany jest do przyjecia 200 dzieci, w tym 7 dzieci przybylych z Ukrainy do Polski
po 24.02.2022 .

9. Dopuszcza sig mozliwosé faczenia grup dziecigeych, tj.:

- dyzuru rannego w godz. 6.00 - 8.00;
- dyzuru popoludniowego w godz. 15.00 - 16.30;
- caly dzien w przypadku niskiej frekwencii dzieci, badz brakow kadrowych.

10.0rganizacje pracy w Ztobku okresla ,Plan Dnia” (zat. Nr 1 do niniejszego Regulaminu),

11.Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Rocznego Planu Pracy, opiekunowie poszczegolnych
grup dzieciecych opracowujg tygodniowe plany pracy edukacyjnej.

§ 14.
1. Rada Miejska w drodze uchwaly ustala:
1) miesigczng wysokos¢ oplaty za pobyt dziecka w Zlobku w wysoko$ci 22 % minimalnego
wynagrodzenia za prace obowigzujaca w dniu 31 grudnia poprzedniego roku;
2) maksymalng miesieczng wysokos¢ opfaty za wyzywienie dziecka objetego opieka Ztobka
do kwoty stanowigcej 10 % minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujaca w dniu
31 grudnia poprzedniego roku;
3) oplate za wydtuzony pobyt dziecka.
2. W przypadku przerwy w pracy Ztobka, albo nieobecnosci dziecka w Zlobku, miesieczna oplata stata
ulega zmniejszeniu za kazdy roboczy dzieri nieobecnoéci dziecka w Ztobku o kwote stanowigcg wynik
podzielenia miesiecznej oplaty statej przez liczbe dni roboczych w danym miesigcu.
3. Za kazdy dzien nieobecnodci dziecka w Ztobku, niezaleznie od przyczyny, miesigczna optata
za wyzywienie ulega zmniejszeniu o wysokos¢ dziennej stawki zywieniowej ustalonej przez Dyrektora.
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§15.
1. Dyrektorowi przystuguje prawo skreslenia dziecka z listy dzieci zapisanych do Ziobka w przypadku:

1) niezgloszenia si¢ dziecka do Ztobka w terminie 7 dni od wyznaczonej przez rodzicow/
opiekunow prawnych daty wskazanej w ,Karcie zgloszenia dziecka do Ziobka” lub ,Karcie
kontynuacji pobytu dziecka w Ztobku';

2) zalegania z zapfatq za pobyt illub wyzywienie dziecka w Ztobku, za okres co najmniej jednego
miesiaca;

3) zatajenia przy wypelnianiu ,Karty zgtoszenia dziecka do Ziobka” lub ,Karty kontynuacji pobytu
dziecka w Zlobku", badz w trakcie pobytu dziecka w Ztobku informacii o stanie zdrowia dziecka,
ktory uniemozliwia przebywanie dziecka w grupie;

4) dziecka w Ztobku.

2. Dyrektor moze skresli¢ dziecko z listy dzieci zapisanych do Ziobka po uprzednim pisemnym
zawiadomieniu  rodzicow/opiekunéw prawnych o planowanym skresleniu dziecka z listy dzieci
zapisanych do Ztobka wraz z uzasadnieniem swojej decyzji.

3. W sytuacji, gdy w terminie 7 dni od daty dostarczenia pisemnego zawiadomienia, o ktsrym mowa
w ust. 2:

a) dzieci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 nie zaczng uczeszczaé do Ziobka,

b) rodzice/opigkunowie prawni nie uregulujg naleznych oplat, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 2.
Dyrektor skresla dziecko z listy dzieci zapisanych do Ziobka i informuje pisemnie rodzicow/opiekunow
prawnych o skresleniu dziecka z listy wraz z uzasadnieniem podjetej decyzji.

4. Dyrektor skredla dziecko z listy dzieci zapisanych do Ztobka w przypadku zlozenia pisemnej
rezygnacji rodzicow/opiekunéw prawnych z uczeszczania dziecka do Zlobka,

Rozdziat VI. Tryb pracy Ziobka

§ 16.
1. Zlobek czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 6% do 16%,
2. Dyrektor oraz kierownicy dzialéw przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow. Skargi
i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
3. Tryb przyjmowania interesantéw oraz sposob postgpowania w sprawach skarg i wnioskow okredla
zarzadzeniem Dyrektor.
4. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 oraz informacje o miejscu i terminach przyjmowania
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie do wiadomosci publicznej poprzez umieszczenie
na tablicy ogtoszen w siedzibie Zlobka oraz poprzez umieszczenie na stronie internetowej i na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Ztobka.
5. Dokumenty dotyczace zakresu dziatania Ztobka kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor.
6. Obieg dokumentow w Ztobku oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania okresla Instrukcja
kancelaryjna Ztobka oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Ztobka, wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora,
7. Organizacjg i tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej Ziobka, okresla zarzadzenie Dyrektora,
8. Zarzadzenia Dyrektora w sprawach zwiazanych z zacigganiem zobowiazan finansowych wymagaja
opinii Gléwnego Ksiegowego w formie parafy.
9. Zarzadzenia, pisma okélne oraz inne informacje i zawiadomienia podawane sq do wiadomoci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Ziobka.
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Rozdziat VII. Zadania i obowiazki pracownikéw Ztobka

§17.
Do zadari Dyrektora Ztobka nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacq dziatalnoscig opiekuriczo-wychowawcza i edukacyjng ztobka, zdrowotna,
administracyjng oraz merytoryczna w Ztobku;

2) reprezentowanie placowki na zewnatrz;

3) zapewnienie dzieciom, pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu
w Ziobku;

4) sprawowanie nadzoru nad sposobem realizacji zaje¢ edukacyjnych przez zatrudniony personel
opiekunczy;

5) sprawowanie nadzoru i kontroli w stosunku do zafrudnionego personelu kierowniczego;

6) przyznawanie nagréd i kar dla pracownikow;

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych;

8) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

9) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

§18.
1.Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegoInosci:
1) opracowywanie projektow planéw finansowych Ziobka;
2) opracowywanie projektéw wieloletnich plandw finansowych Ztobka;
3) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
4) wykonywanie prac zwiazanych z organizacjg systemu finansowego Zlobka;
5) przygotowywanie projektow przepisow regulujacych organizacje i funkcjonowanie dziatu
finansow i ksiegowosci;
6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Zlobka;
7) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowa¢ powstanie —zobowigzan
pienieznych;
8) parafowanie projektow zarzadzen Dyrektora w sprawach dotyczacych zobowiazan finansowych;
9) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi Zlobka, a w szczegolnodci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
10) realizacja obowigzkéw i uprawnien okredlonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci;
11) realizacja zasad polityki rachunkowosci Zlobka;
12) organizacja obstugi projektw unijnych w zakresie finansowo-ksiggowym;
2. Podczas nieobecnodci Gtownego Ksiegowego jego obowiazki petni osoba na stanowisku
Ksiegowego.
3. Do zadan Gltéwnego Ksiegowego nalezy kierowanie dziatem finansowym.

§19.
1.Do zadan kierownika administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracq podlegtej komorki organizacyjnej;
2) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w Regulaminie;
3) przygotowywanie okresowych ocen i analiz;
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10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadar objetych zakresem dziatania komérki
organizacyjnej;

opracowywanie wnioskow dotyczacych zamdwien na towary, ustugi i roboty budowlane
nieprzekraczajacych progu zaméwieri publicznych oraz sporzadzanie opisow przedmiotu
zamowien publicznych realizowanych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych;
podejmowanie dzialan na rzecz zapewnienia realizacji celéw i zadan kierowanej komérki
organizacyjnej w sposb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
przeciwdziatanie mobbingowi, innym przejawom dyskryminacji lub naruszeniom norm
wspdlzycia spotecznego oraz niezwloczne informowanie Dyrektora o pojawiajacych sie
nieprawidtowo$ciach w tym obszarze;

koordynowanie wspétpracy z pracownikami innych komérek organizacyjnych;

zapewnienie wiasciwego podziatu pracy miedzy poszczegélne stanowiska pracy oraz dobér
odpowiednich pracownikw stosownie do charakteru i stopnia trudnosci realizowanych
zadan;

przeprowadzanie analiz potrzeb szkoleniowych i rozwojowych podlegtych pracownikéw oraz
opracowywanie propozycji szkoleniowych;

wspofprace z osobami zajmujacymi sie przestrzeganiem przepisow BHP i PpOZ.
w zakresie analizy i przestrzegania przepiséw BHP oraz ppoz. Ziobka, w tym przedstawianie
Dyrektorowi propozycji organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom na terenie Ztobka oraz poprawe warunkéw pracy;

kierowanie do Dyrektora wnioskéw w sprawach dotyczacych podlegtych pracownikow;
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

przedstawianie Dyrektorowi propozycji modelowego opisu stanowiska pracy tworzonego
w podlegtej komorce organizacyjnej;

nadzor nad mieniem znajdujacym sie w komérce organizacyjne;

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw.

2. Kierownik administracyjno-gospodarczy jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje zadan
i obowiazkéw oraz przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

3. Kierownik administracyjno-gospodarczy odpowiada za sprawne, rzetelne i terminowe
realizowanie zadan dzialu administracyjno-gospodarczego oraz sekdji niewchodzacej w skiad dziatu
w zakresie spraw wynikajacych z przepiséw BHP, ppoz. oraz systemu HACCAP, GHP i GMP.

4. Kierownik administracyjno-gospodarczy w uzgodnieniu z Dyrektorem wyznacza osobe
zastepujaca go podczas nieobecnosci.

5. Osoba zastgpujaca Kierownika administracyjno-gospodarczego wykonuje zadania kierownika
podczas jego nieobecnosci.

§ 20.

Osoba Upowazniona, Gtowny Ksiegowy i Kierownik administracyjno-gospodarczy — ponoszg
odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosci za:

prawidiowe i sprawne wykonywanie zadar;

nalezyta pracg pracownikéw zatrudnionych w nadzorowanych lub kierowanych komarkach
organizacyjnych, wiadciwg atmosfere w pracy, stalq poprawe warunkow pracy, a takze
ksztattowanie zasad etyki zawodowej;

racjonalne wykorzystanie $rodkéw pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy
i zasad bhp;

unowoczesnianie form i metod pracy.

1)
2)
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§ 21.
1. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow Ziobka nalezy w szczegolnosci:
1) rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;
2) wspllpraca z innymi pracownikami Zlobka, w zakresie zwigzanym z prawidiowym
wykonywaniem zadan;
3) znajomo$é i przestrzeganie przepiséw prawa hiezbgdnych do prawidiowego wypetniania
obowiazkow zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow;
4) znajomo$é i przestrzeganie wewnetrznych aktow prawnych Zlobka, w tym dotyczacych
przeciwdziatania mobbingowi oraz dotyczacych etyki pracownikow Zlobka;
5) znajomoscé i przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;
6) zachowanie w tajemnicy informacji, do ktérej przestrzegania sig zobowigzali oraz dochowanie
tajemnicy ustawowo chronionej;
7) przestrzeganie czasu pracy oraz przepiséw bhp i ppoz. po rozpoczeciu pracy niezwloczne
uruchamianie poczty elektronicznej oraz jej systematyczne sprawdzanie;
8) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdizycia spotecznego;
9) wspdtpracowanie w zakresie zastgpowania wspotpracownikéw podczas urlopu i choroby;
10) doskonalenia zawodowego, podnoszenia kwalifikacji, udziafu w organizowanych szkoleniach;
11) wspdtpraca z innymi pracownikami Ztobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji
zadan statutowych Ztobka.
2. Pracownicy Zlobka, wykonuja zadania zgodnie z przyjetymi przez nich zakresami obowigzkow,
wreczanymi wraz z umowa o prace, ktorych egzemplarze przechowywane sg w aktach osobowych
pracownikow.
3. Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sq do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii lub
odpisow dokumentéw zatgczonych do akt sprawy.
4. Na czas planowanej nieabecnodci pracownika, winien on przekaza¢ sprawy w toku do dalszego
prowadzenia wraz z niezbednymi informacjami pracownikowi, wyznaczonemu przez bezposredniego
przelozonego.
5. Obsada personelu uzalezniona jest od liczby zapisanych dzieci i utworzonych grup dziecigcych.
6. Zadania dla poszczegoinych stanowisk pracy okreélaja zakresy czynnosci.
7. Szczegolowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla ,Regulamin
Wynagradzania”.
§ 22
1. Kadra kierownicza i pracownicy Zlobka zobowiazani sa do podejmowania dziatan w celu
przeciwdziatania przejawom dyskryminacji, mobbingu i nepotyzmu, w szczegolnosci poprzez:
1) utrzymywanie relacji stuzbowych opartych na wzajemnym szacunku, réwnoprawnosci,
kolezenstwie oraz wzajemnej pomocy i dzieleniu sie dodwiadczeniami zawodowymi;
2) niewykorzystywanie zajmowanego stanowiska do osiggania jakichkolwiek prywatnych korzysci;
3) niepodejmowanie dzialalnosci mogacej mie¢ wplyw na bezstronnos¢ w wykonywaniu
obowigzkdw stuzbowych;
4) niedopuszczanie do powstania konfliktow.
2. Kadra kierownicza Ziobka zobowigzana jest zapobiega¢ przypadkom nepotyzmu w pracy,
w tym w szczegdlnosci mozliwosci powstania podlegtosci stuzbowej pomigdzy matzonkami, osobami
pozostajacymi w faktycznym pozyciu oraz osobami pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa,
powinowactwa oraz w stosunku przysposobienia, opieki i kurateli
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Rozdziat VIII. Rekrutacja do Ztobka

§ 23
1.Zasady przyjmowania dzieci do Zlobka:
1) rekrutacja do Ztobka na rok ztobkowy rozpoczynajacy si¢ od wrzesnia danego roku, odbywa sie
W miesigcu maju;
2) szczegotowe zasady rekrutacji do Ztobka okreslane sq przez Dyrektora w drodze zarzadzenia;
3) przyje¢ do Zlobka dokonuje Dyrektor na podstawie: Karty zgloszenia dziecka
do Ztobka® (zafacznik Nr 1) i Karty kontynuacji pobytu dziecka w Ziobku” (zafgcznik Nr 2),
zlozonej przez rodzica;
4) rodzic dziecka w celu zapisania lub kontynuacji pobytu dziecka w Zlobku skiada
w sekretariacie wypelniong ,Karte zgloszenia dziecka do Ztobka” i JKarte kontynuacji pobytu
dziecka w Ztobku™;
5) kwalifikacje kart przeprowadza Komisja Kwalifikacyjna, ktdra w miesigcu marcu powoluje
Zarzadzeniem Dyrektor;
6) Komisja Kwalifikacyjna pracuje w oparciu o ,Regulamin pracy Komisji Kwalifikacyjnej”
zatwierdzony przez Dyrektora;
7)  dzieci w Ziobku zapisywane sg do grup dziecigcych, wedtug ich zblizonego wieku oraz rozwoju
psychofizycznego;
8) w dniu przyjecia do placowki, dziecko powinno posiadaé aktualne zaswiadczenie lekarskie
0 stanie zdrowia.
3. Pierwszeristwo przyjecia do Ztobka majg dzieci, zgodnie z § 10. ust. 5 statutu Zlobka oraz
zatwierdzonymi przez Komisje Kwalifikacyjna kryteriami punktowymi.
4. Sprawy sporne i odwofania od ustalern Komisji Kwalifikacyjnej przy naborze podstawowym
i uzupetniajacym rozpatruje Dyrektor.
9. Rozstrzygniecie Dyrektora jest ostateczne.
6. Dyrektor w miarg posiadanych wolnych miejsc, moze przyjmowaé dzieci zamieszkale poza terenem
m. Stargard.
ROZDZIAL IX. Przebieg procesu udzielania $wiadczen przez Ziobek

§ 24,

1. Zakres $wiadczen udzielanych przez Ziobek okresla Umowa (zalqcznik Nr 3) zawierana pomigdzy
Rodzicami, a Ziobkiem reprezentowanym przez Dyrektora.

2. Przed przyjeciem, badz w trakcie pobytu dziecka w Ztobku, w przypadku istotnych zmian
W stanie zdrowia dziecka, Rodzice sg zobowigzani niezwlocznie poinformowac o tym Dyrektora.

3. W przypadku potrzeby zagwarantowania dziecku szczegolnych warunkéw pobytu, Rodzic
zobligowany jest do dostarczenia stosownego zaswiadczenia przez lekarza specjaliste
ze wskazaniem konkretnych zalecen. Dopiero po konsultacji i zdiagnozowaniu mozliwosci
zagwarantowania przez Zlobek odpowiednich warunkéw pobytu dziecku, Rodzic moze
przyprowadzi¢ dziecko do Zlobka.

4. W przypadku dzieci, u ktérych stwierdzong alergie pokarmowa nalezy dostarczyé zaswiadczenie
lekarskie o alergii dziecka, ze wskazaniem na co jest ono uczulone, celem opracowania diety
eliminacyjne;.

5. Do Ztobka przyprowadza sie tylko dzieci zdrowe.

6. W Ztobku nie podaje sie dzieciom zadnych lekéw.
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7. Dzieci chore (przezigbione, zakatarzone, kaszlace) nie moga przebywat w grupie z dziecmi
zdrowymi. Pielegniarka, opiekunka ma prawo nie przyja¢ dziecka chorego.

8. W przypadku zaobserwowania objawéw chorobowych w ciagu dnia, dziecko podaje sig ocenie
pielegniarskiej, zawiadamia sie Rodzica telefonicznie | odsyla sig dziecko wraz
z Rodzicami lub inng upowazniong do odbioru dziecka osobg do podstawowej opieki zdrowotnej.

9. Rodzice dzieci nieuczeszczajacych do Ztobka z powodu choroby, przed ponownym przyjeciem
muszq dostarczyé zaswiadczenie lekarskie, ze dziecko jest zdrowe | moze uczgszczac do Ziobka
(zadwiadczenie jest wazne 3 dni).

10.Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5 tego paragrafu przedstawia sie rowniez w dniu,
w ktorym dziecko po raz pierwszy stawia sig w Ztobku. Zadwiadczenie winno by¢ wydane nie
wezesnigj, niz 3 dni przed przyjeciem dziecka.

11.W uzasadnionych przypadkach Dyreklor Ziobka moze zwolnic z obowigzku przediozenia
zaswiadczenia, o ktorych mowa w ust.5 tego paragrafu.

12.Rodzice powinni powiadomi¢ pracownikow Ziobka o kazdym zachorowaniu lub innej przyczynie
nieobecnoéci dziecka w placowee, ktorg to informacje opiekunka jest zobowigzana odnotowaé
w Karcie Informacyjnej dziecka.

13.Po przyjeciu dziecka do Zlobka pozostaje ono pod stala opiekq fachowego personelu przez caly
okres pobytu w danym dniu, az do odebrania przez Rodzicow |ub upowaznione osoby.

14.Rodzice informowani sa przez personel Ziobka o wszelkich niepokojacych objawach, zachowywaniu
dziecka w placowce.

15.Zaobserwowane u dziecka sirice, inne urazy, poddaje sig ocenie pielegniarskiej. Jezeli pielegniarka
uzna po konsultacji z Dyrektorem Ziobka, ze urazy te mogq wskazywac na to, ze sg one skutkiem
stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej, molestowania seksualnego, sporzadza stosowna
dokumentacje opatrzong data i podpisami: wtasnymi i Dyrektora Ztobka. O sporzadzeniu notatki
stuzbowej informuje sie odbierajacego Rodzica Iub osobe upowazniong do odbioru dziecka. Jezeli
urazy zostana zaobserwowane u dziecka ponownie, badz jezeli urazy stwierdzone po raz pierwszy
i nie budza watpliwosci w ocenie personelu Ziobka, Ze sg przejawem przemocy, Dyrektor Ztobka
obowiazany jest skierowa¢ do najblizszej jednostki policji zawiadomienie o podejrzeniu popeinionego
przestepstwa znecania sig nad dzieckiem.

16.W przypadku nie odebrania dziecka przez Rodzica lub osobg upowazniong do odbioru dziecka,
po zakoriczeniu godzin pracy Ztobka, a takze w sytuacjach nie przybycia zawiadomionej osoby lub
braku kontaktu z Rodzicami zawiadamia sie Dyrektora Ztobka o zaistniate] sytuacji. Dyrektor Zobka
lub upowazniony przez Dyrektora pracownik Ziobka zawiadamia najblizszg jednostke Policji.

17.Dzieci moga by¢ odbierane przez Rodzica lub za pisemng ich zgoda przez dorosty osobeg
upowazniong do odbioru ich dziecka.

ROZDZIAL X. Prawa i obowigzki rodzicow i dzieci korzystajacych z opieki Ztobka.

§ 25.
1.Do podstawowych obowigzkéw Rodzicow nalezy:
1) przestrzeganie Statutu Zlobka, ninigjszego Regulaminu oraz Regulaminu Wewngtrznego
Rodzicow;
2) przestrzeganie uchwaly w sprawie ustalenia optat w Zlobku prowadzonym przez Miasto
Stargard;
3) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Ztobka przez Rodzicow lub upowazniong przez
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Rodzicow pelnoletnig osobe, zapewniajaca dziecku pelne bezpieczenistwo;
4) informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku:
5) bezzwloczne odbieranie dziecka ze Zlobka w razie wystapienia niepokojacych objawow
chorobowych, np. wysoka goraczka, wymioty, biegunka;
6) terminowe uiszczanie oplat za pobyt dziecka w Ziobku, wyzywienie, dodatkowg optate za pobyt
w wymiarze wydtuzonym, tj. ponad 10 godz.
2.Rodzice dziecka zobowiazani sq do zapoznania sie z treécia zarzadzen, ogloszen, komunikatéw,
doraznych ustalen Dyrektora i stosowania sie do nich.
3.Rodzice dziecka zobowigzani sa w miare mozliwoéci do uczestniczenia w zebraniach Rodzicow
organizowanych w Ztobku.
§ 26.
1.Do podstawowych praw Rodzicow nalezy:
1) uzyskiwanie na biezaco peinej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka
2) uzyskiwanie porad i wskazéwek od opiekundw i pielegniarki w razie wystapienia trudnosci
wychowawczych oraz doborze metod w udzielaniu dziecku pomocy;
) uzyskiwanie informacji na temat realizacji miesiecznego planu zajeé w grupach:
) wigczanie sig w organizacje imprez okolicznosciowych dla dzieci w Ztobku;
)
)

o1 B oW

kierowanie do personelu Zlobka uwag majacych na celu troske o dobro dziecka:

organizowanie Rady Rodzicow, kidrej zakres dziatania okreélony jest w zalgczniku
do Regulaminu  Wewnetrznego  Rodzicow Zlobka Miejskiego  ,Lesna  Polana”
w Stargardzie;

7) wnoszenie skarg i wnioskow oraz zastrzezeri w zakresie wykonywania zadai przez Ziobek.
2.Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, o ktorych mowa w § 26 ust. 1 pkt 7) mozna skiadac
z zachowaniem drogi stuzbowej: Rodzic — Pracownik Ziobka do Dyrektora, Rodzic — Dyrektor
do Prezydenta Miasta Stargard.

o

§27.
1.Do Ztobka nie wolno przynosié wlasnych positkéw i zabawek, a takze przedmiotow zagrazajacych
bezpieczenstwu innych dzieci (bizuteria, ostre przedmioty, itp.).
2.Rodzice dziecka uczeszczajacego do Ztobka, moga wehodzi¢ do sal pobytu dzieci, po wezesniejszym
uzgodnieniu z Dyrektorem lub starszym opiekunem grupowymistarsza pielegniarka grupowa. Rodzice
winni by¢ informowani przez personel Ztobka o potrzebie zaktadania w takich przypadkach ochraniaczy
na obuwie lub zmiany (zdjecia) obuwia.
3.Dzieci nie mozna pod zadnym pozorem przymuszaé do jedzenia. Positki nalezy zorganizowaé
i podawac dzieciom w Ztobku w taki sposéb, aby zachecaly dzieci do jedzenia.
4.Jezeli dziecko posiada inne, niz réwiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higiene snu, warunki rozwoju
psychomotorycznego, Rodzice powinni na biezaco informowaé personel Ztobka o takich potrzebach,
po to by w granicach moZzliwosci placowki zapewni¢ dziecku optymalne warunki opieki.
5.Dzieci w kazdym czasie pobytu w Ztobku maja zapewniony dostep do napojow (herbaty, sokow,
kompotéw, wody).
§28.

Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez Rodzicow w:

1) domowe obuwie, z wyjatkiem dzieci w wieku niemowlecym,

2) pampersy,
3) oznakowana pidzamke,
4)  bielizng osobistq i odziez na zmiane,

Regulamin Organizacyjny Zlobka Miejskiego ,Lesna Polana” w Stargardzie Strona 16




5) inne niezbedne artykuly potrzebne do realizacji zadan opiekuriczo ~ wychowawczych
i edukacyjnych ustalone przez Dyrektora.

§ 29.
1.Dziecko korzystajace z opieki Ziobka ma prawo do:
1) korzystania z usiug Ziobka w zakresie zapewniajacym prawidlowy rozwoj dziecka, oparty na
standardach opieki;

2) rownego traktowania;
3) opieki i ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej i psychicznej;
4)  nietykalnosci fizycznej;

oy 1

zabawy i wyboru towarzyszy zabaw;
aktywnego ksztattowania kontaktow spotecznych i otrzymywania w tym pomocy;
odkrywania, pobudzania i wzmacniania wiasnego potencjafu tworczego.

~l

)
)
)
) poszanowania tradycji kulturowej, religijnej z poszanowaniem zwyczajow;
)
)
)

o)

Rozdziat XI. Procedury bezpieczenstwa dzieci w Ziobku

§ 30.

1. Celem gléwnym wprowadzenia Procedur Bezpieczenistwa Dzieci w Zlobku Miejskim ,Lesna
Polana” w Stargardzie jest troska o zdrowie kazdego dziecka objetego opiekg naszej placowki.
W sytuacjach trudnych oraz zagrazajgcych bezpieczenstwu dziecka, opiekunki i pozostaty
personel Zlobka sg zobowigzani postepowac zgodnie z przyjetymi procedurami.

2. Pracownicy Ztobka oraz Rodzice zapoznawani sg z Procedurami Bezpieczenstwa Dziec
w sposob ogdlnie przyjety w Ztobku.

3. Potwierdzenia stanowig podpisy pracownikow zalgczone do Procedur.

4. Listy obecnoéci Rodzicow z zebran organizowanych we wrzeéniu, stanowig potwierdzenie
zapoznania z ww. procedurami.

5. Rodzic dziecka przyjetego w trakcie trwania roku Zlobkowego, potwierdza zapoznanie sig
z procedurami przed przyjeciem dziecka do Zlobka.

6. W trosce o zdrowie i bezpieczerstwo wszystkich wychowankéw Ziobka, Rodzice i personel
placowki sg zobligowani do wspolpracy i wzajemnego poszanowania praw i obowigzkow
wynikajacych z niniejszej Procedury.

7. Wszelkie zmiany w opracowanych Procedurach Bezpieczeristwa Dzieci w Zlobku, mozna
dokonaé¢ z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Rady Rodzicow. Proponowane zmiany nie mogg
by¢ sprzeczne z prawem
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Rozdziat Xll. Postanowienia koficowe

§ 31
1. Na cele statutowe Ziobka moga by¢é wnoszone darowizny w formie rzeczowej
lub gotowkowej.
2. Darowizny gotowkowe wplaca sie na konto dochodow Miasta Stargard, a rzeczowe,
np. zabawki, sprzet RTV i inne, przekazuje sie bezposrednio w siedzibie Zlobka.
3. Zasady wnoszenia oraz rozliczania darowizn gotowkowych kazdorazowo bedzie okreslata
umowa zawierana pomiedzy darczyricg a Zlobkiem.

4. Darczynca moze wskaza¢ ogolny cel darowizny - na cele statutowe Ziobka
lub skonkretyzowany — na zakup wskazanej usiugi lub towaru, np. konkretnej grupy wiekowej,
itp.

5. Przyjecie darow rzeczowych potwierdza Dyrektor lub pracownik i niezwlocznie wprowadza do
odpowiedniej ewidencji.

6. Za zagospodarowanie daréw rzeczowych i wplat gotowkowych zgodnie z wolg darczyrcy
odpowiada Dyrektor.

7. Na kazde Zadanie darczyicy, Dyrektor obowigzany jest udzielic wyczerpujacych informacii
a takze okaza¢ dokumenty potwierdzajace wykonanie (zrealizowanie) celu zgodnego
Z zyczeniem darczyncy.

8. Przyjecie jakichkolwiek daréw na cele statutowe Ziobka w sposob nieudokumentowany jest
niedopuszczalne.

§ 32,

1. Na terenie Ziobka obowigzuje bezwzgledny zakaz;

) palenia tytoniu;

) spozywania napojéw alkoholowych;

) przebywania osob nieuprawnionych i nietrzezwych;

) prowadzenia dziatalnoSci nie zwigzanej z celem i zadaniami Zlobka, przechowywania

substancji tatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla zdrowia;
9) naruszania innych powszechnie obowigzujacych zakazow.

e N I
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