Regulamin Organizacyjny Ztobkéw Miejskich w Gliwicach

Zalacznik do zarzadzenia nr ZM/1/2025 Dyrektora Ztobkéw
Miejskich z dnia 30.04.2025 r.

_ REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZrOBKOW MIEJSKICH W GLIWICACH

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

g§ 1
Okredlenia uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Ztobkéw Miejskich w Gliwicach
oznaczajq:

a) administrator Rejestru - Dyrektor jednostki lub upowazniony przez Dyrektora
pracownik,

b) Deklaracja - formularz wniosku o przyjecie dziecka do ziobka stanowigcy
zgtoszenie Rodzica ubiegajacego sie o objecie dziecka opiekgq w ztobku,

c) Dyrektor - dyrektor Ztobkéw Miejskich w Gliwicach,

d) Kierownik - kierownik Oddziatu Ztobkdéw Miejskich w Gliwicach,

e) Oddziat, ztobek - poszczegdlne Oddziaty Ztobkéw Miejskich, o ktérych mowa
w § 3 pkt 6 Regulaminu,

f) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Ztobkéw Miejskich w Gliwicach,

g) Rejestr - rejestr zgtoszen (deklaracji dotyczacych przyjecia dziecka do Zztobka)
wspoélny dla wszystkich Oddziatdw, prowadzony w siedzibie jednostki w formie
elektronicznej lub papierowej,

h) Rodzic, Rodzice - oboje rodzicow lub kazde z nich z osobna, a ponadto
opiekunowie prawni oraz inne osoby, ktérym sad powierzyt sprawowanie opieki nad
dzieckiem,

i) Statut - Statut Ztobkdw Miejskich w Gliwicach,
j) Ustawa - ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
k) Ztobki, jednostka - jednostka budzetowa Ztobki Miejskie w Gliwicach.

§2
1. Regulamin okresla:
a) ogdlne zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Ztobkéw,
b) organizacje wewnetrzng oraz godziny pracy Oddziatéw,
c) zasady sktadania Deklaracji i rekrutacji dzieci do ztobka,
d) zasady naliczania i pobierania optat za pobyt i wyzywienia dziecka w ztobku,
e) inne postanowienia zwigzane z realizacjg zadan Ztobkdw,
f) obowigzki i uprawnienia rodzicéw dzieci uczeszczajacych do Ztobkdw.
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§ 3

. Ztobki dziataja na podstawie Ustawy, Statutu, innych aktéw prawa miejscowego
wydawanych przez Rade Miasta Gliwice i Prezydenta Miasta Gliwice oraz niniejszego
Regulaminu.

. Nadzér nad dziatalno$cig Ztobkdéw sprawuje Prezydent Miasta Gliwice.

3. Biezgcg kontrole nad dziatalnoscig jednostki prowadzi Wydziat Zdrowia i Spraw

Spotecznych Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

. Nadz6r sanitarno-epidemiologiczny sprawujg odpowiednie stuzby sanitarne
w Gliwicach.

. Siedziba Ztobkdéw miesci sie w Gliwicach przy ul. Kozielskiej 71.
. W sktad Ztobkéw wchodzg cztery Oddziaty:

I Oddziat - Gliwice, ul. Berbeckiego 10

IT Oddziat - Gliwice, ul. Mewy 34

III Oddziat - Gliwice, ul. Zeromskiego 26a

IV Oddziat - Gliwice, ul. Kozielska 71

. Oddziatami kierujg Kierownicy.

Rozdziat II )
Ogolne zasady funkcjonowania Ztobkow

§ 4

Ztobki realizujg zadania statutowe zapewniajac miejsca organizacyjne w Oddziatach:
I Oddziat - 40 miejsc dla dzieci od 1 roku zycia do 3 roku zycia,

IT Oddziat - 30 miejsc dla dzieci od 1 roku zycia do 3 roku zycia,

ITI Oddziat - 111 miejsc dla dzieci od 20 tygodnia zycia do 3 roku zycia,

IV Oddziat - 60 miejsc dla dzieci od 1 roku zycia do 3 roku zycia.

§5

Sktad personelu $wiadczacego opieke nad dzie¢mi w Ztobkach dostosowany jest do
liczby dzieci uczeszczajacych do poszczegdlnych Oddziatdw z uwzglednieniem

wymogow okreslonych w art. 15 Ustawy.

§6

1. Ztobki zapewniajg opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie oraz

wyzywienie dziecka.

2. Wymiar opieki w ztobku okreslony w pkt 1 niniejszego paragrafu moze by¢
wydtuzony w ramach godzin otwarcia ztobka jedynie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach wskazanych we wniosku Rodzica kierowanym do Dyrektora i za

dodatkowgq optata.

Rozdziat ITI
Struktura organizacyjna Zlobkow
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§7

1. W Ztobkach funkcjonujg kierownicze stanowiska urzednicze, stanowiska urzednicze
oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.

2. Praca Ztobkdw kieruje Dyrektor.

3. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

a) gtébwny ksiegowy,

b) kierownicy,
c) starszy specjalista ds. kadr,
d) samodzielny referent ds. organizacyjnych,

e) starszy specjalista ds. administracyjno-rozliczeniowych.

4. Dyrektor kieruje Ztobkami podejmujac wszelkie dziatania w granicach okre$lonych
przez przepisy prawa, w tym w szczegdlnosci Ustawe, Statut, petnomocnictwa oraz
upowaznienia udzielone przez Prezydenta Miasta Gliwice.

5. Dyrektor odpowiada za zapewnienie warunkow organizacyjnych wykonywanych
zadan statutowych, a takze okreslonych w Regulaminie oraz za nadzér nad ich
realizacjq, w szczegdlnosci za:

a)
b)
c)

d)

e)

okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

obstuge spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych,

podziat zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw oraz wiasciwy dobdr kadry
zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi,

sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan, w tym projektéw finansowo-
rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych zadan,

dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym oraz ponosi
odpowiedzialnos$c¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.

6. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikdw w Ztobkach, petni funkcje
kierownika zaktadu pracy, w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy, dokonujacego
za pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

7. Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

)
d)

e)

f)

g)
h)

reprezentowanie Ztobkéw na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach ich
dotyczacych,

dokonywanie czynnosci prawnych i sktadanie oswiadczen woli w imieniu organu
prowadzacego na mocy udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

prawidtowa realizacja polityki kadrowej i ptacowej w Ztobkach,

zarzadzanie powierzonym majgtkiem, w tym przestrzeganie przepisOw prawa
w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynkow,

opracowywanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych budynkéw,

opracowywanie planu finansowego z udziatem gtdwnego ksiegowego oraz nadzoér
nad wykonywaniem zatwierdzonego planu,

zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan jednostki oraz z wykonania budzetu,

kierowanie biezagcymi sprawami jednostki i wydawanie z tym zwigzanych polecen
i zarzadzen,
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10.

11.
12.

i) realizacja i przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,

j) zapewnienie kontroli zarzadczej w jednostce,

k) rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki w zakresie statutowego przedmiotu

dziatania jednostki przejmuje Kierownik IV Oddziatu Ztobkdw Miejskich w Gliwicach
lub osoba, ktdrej Dyrektor udzielit upowaznienia szczegdlnego.

. Catoksztattem biezacej dziatalnosci Oddziatu kieruje Kierownik w porozumieniu

z Dyrektorem i jest on odpowiedzialny za organizacje pracy w Oddziale, w tym
za jakos¢ dziatan podlegtych pracownikdw oraz przestrzeganie przez nich dyscypliny
i porzadku pracy.

W czasie nieobecnosci Kierownika jego zadania przejmuje osoba przez niego
wskazana, zaakceptowana przez Dyrektora.

Schemat struktury organizacyjnej Ztobkdéw okreéla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Ztobki moga korzystaé z pomocy wolontariuszy, ktdrzy spetniaja warunki okreslone
w Ustawie.

Rozdziat IV
Organizacja wewnetrzna w Oddziatach

§ 8

. Oddziaty funkcjonujgq od poniedziatku do pigtku z wyjatkiem dni ustawowo wolnych

od pracy oraz przerw zwigzanych z:
a) zawieszeniem dziatalnoéci Ztobkéw lub
b) czasowym ograniczenia ich funkcjonowania lub
c) ustaleniem dwutygodniowych przerw wakacyjnych w poszczegdlnych Oddziatach.

. Oddziaty pracujg w godzinach od 6:00 do 17:00 z zastrzezeniem pkt 3 niniejszego

paragrafu.

. Kierownik moze zmieni¢ godziny pracy Oddziatu po przeanalizowaniu czasu pobytu

dzieci i po rozpatrzeniu opinii rodzicbw oraz w sytuacji wprowadzenia
podwyzszonego rygoru sanitarnego. Zmiana podawana jest do wiadomosci w formie
ogtoszenia na tablicy ogtoszen w danym Oddziale oraz na stronie internetowej
jednostki.

. Godziny pracy Oddziatu mogq zostac skréocone w dniach pomiedzy dniami ustawowo

wolnymi od pracy, o czym uprzednio powiadamia sie Rodzicéw poprzez podanie do
wiadomosci w sposdb okreslony w pkt 3 niniejszego paragrafu.

. W przypadku ustalenia w Oddziale dwutygodniowej przerwy w $wiadczeniu ustug

opieki nad dzie¢cmi w okresie wakacyjnym Rodzice zobowigzani sg do zapewnienia
opieki we wtasnym zakresie.

. Okresy przerw, o ktorych mowa w pkt 1 lit ¢) dla poszczegdinych Oddziatéw,

w porozumieniu z kierownikami, ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia
organizacyjnego.
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§9

1. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Ziobkéw okreélaja zakresy ich czynnosci,
Regulamin pracy Ztobkéw Miejskich w Gliwicach oraz przepisy z zakresu prawa
pracy.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sq do przestrzegania regulacji wewnetrznych
obowiagzujacych w Ztobkach, w tym przepiséw i zasad bezpieczeristwa, higieny pracy
i przepiséw przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych oraz dbania o dobro
zaktadu pracy i ochrony jego mienia, jak rdéwniez ponoszg odpowiedzialnosé
w zakresie natozonych obowigzkow.

Rozdziat V
Organizacja opieki nad dzieémi
§ 10
1. Do realizacji celdw i zadan statutowych jednostki Oddziaty dysponujgq

pomieszczeniami:

a) sale zabaw dla dzieci,

b) sypialnie dla dzieci,

c) jadalnie dla dzieci,

d) zespoty sanitarne dla dzieci,

e) szatnie dla dzieci oraz woézkownie na wézki dzieciece dla grup najmtodszych,
f) szatnie i zespoty sanitarne dla personelu,

g) bloki zywieniowe,

h) pralnie.

2. Ztobki dysponujg odrebnie w kazdym Oddziale terenami otwartymi przeznaczonymi
do zabaw z dzie¢mi, niedostepnymi dla oséb postronnych.

§ 11

1. Przyjmowanie dzieci do ztobka oraz ich odbiér odbywa sie zgodnie z ponizszymi
zasadami:

a) przyjecia do ztobka odbywajg sie w godzinach od 6° do 839,

b) dzieci odbierane sg przez Rodzicdéw najpdzniej do godziny zamkniecia ztobka,
o ktérej mowa w § 8 pkt 2,

c) do odbioru dziecka ze ztobka upowaznieni sg wytacznie Rodzice oraz petnoletnie
osoby pisemnie przez nich upowaznione z tym, ze na wniosek Rodzica i tylko za
zgodgq Kierownika dopuszcza sie mozliwos¢ odbioru dziecka przez osobe
niepetnoletnia,

d) osoba wskazana w upowaznieniu przy odbiorze dziecka okazuje dowdd tozsamosci
na zadanie pracownika.

2. Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dziecka w Ztobku rozpoczyna sie z chwilg
odebrania go od rodzica i wprowadzenia do sali grupy dzieciecej, a konczy
w momencie przekazania dziecka rodzicowi lub osobie przez niego upowaznionej,
ktérzy od tego momentu odpowiadajq za jego bezpieczenstwo na terenie ztobka.
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. Sposdb postepowania w sytuacjach:

a) gdy =zachodzi podejrzenie o0 niezapewnienie przez osobe odbierajacg
bezpiecznego powrotu dziecka do domu,

b) gdy po dziecko nie zgtosi sie Rodzic ani osoba upowazniona i brak jest kontaktu
z tymi osobami

opisujg Procedury bezpieczenstwa w procesie $wiadczenia opieki nad dzieémi

w Ztobkach Miejskich w Gliwicach wprowadzonych zarzadzeniem organizacyjnym

Dyrektora.

. Ograniczenie kontaktu jednego z Rodzicow z dzieckiem badz nie wydanie dziecka

Rodzicowi ztobek moze realizowac wytgcznie na podstawie orzeczenia sagdowego.

§ 12

1. Do ztobka nie sg przyjmowane dzieci z widocznymi objawami chorobowymi.

. Personel ztobka informuje Rodzica o istotnych zdarzeniach i wszelkich niepokojacych
objawach u dziecka, a w szczegdlnosci wskazujacych na pierwsze objawy
chorobowe.

. W razie stwierdzenia zachorowania dziecka (np. podwyzszona temperatura ciata,
biegunka, wymioty, wysypka) Rodzic na wezwanie pracownika Oddziatu winien
bezzwtocznie odebrad dziecko, a jego powr6t do Zztobka nie powinien nastgpic
szybciej niz po jednodniowej obserwacji dziecka w domu przez Rodzica.

. W dniu powrotu dziecka do ztobka w zwigzku z jego nieobecnoscig chorobowg Rodzic
zobowigzany jest przedtozy¢ oswiadczenie o zakonczeniu leczenia dziecka o tresci
okreslonej w zatgczniku nr 4 lub przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace,
ze stan zdrowia dziecka zezwala na uczeszczanie do ztobka.

. Rodzic moze zosta¢ zobowigzany do przediozenia zaswiadczenia lekarskiego
stwierdzajgcego, ze stan zdrowia dziecka zezwala na uczeszczanie do ztobka
w przypadku, gdy u dziecka zaobserwowano nieprawidtowosci w rozwoju, a majace
wptyw na sposdb sprawowanej opieki lub gdy dziecko wykazuje wyrazne oznaki
chorobowe, a Rodzic pomimo tego nadal przyprowadza je do ziobka. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 5.

. Jezeli u dziecka wystepujgq zachowania zagrazajace bezpieczenstwu zycia i zdrowia
samego dziecka, innych dzieci lub personelu ztobka, Kierownik informuje o tym
Rodzica. Fakt ten dokumentuje sie w formie notatki, o ktérej mowa w pkt 7
niniejszego paragrafu, co stanowi podstawe do wnioskowania Kierownika do
Dyrektora o zaprzestanie Swiadczenia ustug opieki przez ztobek.

. Kazde istotne zdarzenie z udziatem dziecka, ktore miato miejsce w ztobku opisywane
jest w formie notatki (z podaniem daty oraz godziny, jezeli ma to istotne znaczenie)
podpisanej zardwno przez opiekuna jak i Rodzica, ktéry zapoznaje sie z notatka.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie, tresci uzupetniajace
zawierajq Procedury bezpieczenstwa w procesie $wiadczenia opieki nad dzie¢mi
w Ztobkach Miejskich w Gliwicach wprowadzonych zarzadzeniem organizacyjnym
Dyrektora.
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§ 13

1. W Zlobku nie podaje sie dzieciom lekéw (np. lekdédw przeciwgoraczkowych,

przeciwbdélowych, syropow, antybiotykdéw) ani preparatéow witaminowych,
w tym suplementéw. Kazdy przypadek ztozenia przez Rodzica pisma wnioskujacego
o0 podawanie dziecku innego wyrobu medycznego majacego wptyw na jego
funkcjonowanie w ztobku, rozpatrywany jest indywidualnie przez dyrektora
i kierownika danego Oddziatu zgodnie z zasadami opisanymi w Procedurach
bezpieczefistwa w procesie $wiadczenia opieki nad dzieémi w Ziobkach Miejskich
w Gliwicach.

. W przypadku zagrozenia zycia dziecka personel ztobka (opiekun, pielegniarka) jest
zobowigzany do udzielenia dziecku pierwszej pomocy oraz niezwtocznego wezwania
pogotowia ratunkowego.

. W przypadkach wystapienia u dziecka alergii pokarmowych wymagane jest
zaswiadczenie lekarskie od specjalisty. Lekarz okresla rodzaj diety, liste produktow
wskazanych i przeciwskazanych, a nie Rodzic.

§ 14

1. Dzieci przebywajgq w grupach dzieciecych zblizonych wiekowo.

. Istnieje mozliwos¢ przeniesienia dziecka z jednej grupy do drugiej w trakcie trwania
roku.

. W uzasadnionych przypadkach (np. w czasie wysokiej absencji dzieci, opiekunow,
w okresach miedzyswigtecznych) oraz w godzinach porannych i popotudniowych,
dopuszczalne jest taczenie grup dzieciecych w ztobku.

. W sytuacji wprowadzenia podwyzszonego rygoru sanitarnego moze nastgpic
ograniczenie liczby przyjmmowanych dzieci i zmiana organizacji opieki bez uprzedniej
zmiany Regulaminu, o czym Rodzice zostajg powiadomieni w sposdb okreslony w § 8
pkt 3.

. W przypadku wystgpienia sytuacji braku wymaganej ilosci opiekundw, moze nastgpic
skrocenie czasu funkcjonowania grupy dzieciecej Iub ograniczenie liczby
przyjmowanych dzieci przez okres, w ktérym wystepujg braki kadrowe.

§ 15
. Praca z dzie¢mi realizowana jest w oparciu o:

a) Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny oraz standardy opieki sprawowanej
nad dzieémi w wieku do lat 3 w Ztobkach Miejskich w Gliwicach stanowigce
zatacznik do Planu,

b) ramowy plan dnia ustalony przez Kierownika po akceptacji Dyrektora
z uwzglednieniem potrzeb dzieci, ich wymagan rozwojowych i zdrowotnych,
pielegnacyjnych i zywieniowych oraz uzasadnionych potrzeb organizacyjnych
ztobka.

. Ramowy plan dnia dla grupy dzieciecej przewiduje ramy czasowe dla:

a) przyjmowania dzieci przez opiekuna/pielegniarke, zabawy dowolne, kontakty
z Rodzicami,
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b) przygotowanie dzieci do $niadania, karmienie, pomoc dzieciom w samodzielnym
positku,

C) zabiegi higieniczne,

d) zajecia tematyczne, edukacyjne, zabawy w ogrodzie, spacery,

e) przygotowanie do obiadu, karmienie, pomoc dzieciom w samodzielnym positku,
f) toaleta, przygotowanie do lezakowania oraz czas odpoczynku,

g) podwieczorek,

h) zabawy dowolne, rozchodzenie sie dzieci do domu, kontakty z Rodzicami.

§ 16

W Ziobkach zapewnia sie dzieciom stopniowq i indywidualng adaptacje prowadzong
w Scistej wspodtpracy z Rodzicami. Zadania wynikajace z procesu adaptacji okresla Plan
opiekuficzo-wychowawczo-edukacyjny Ztobkdw Miejskich w Gliwicach zamieszczony na
stronie internetowej Ztobkéw Miejskich zlobki.gliwice.pl

Rozdziat VI
Zasady sktadania Deklaracji

§17

1. Rodzic ubiegajacy sie o przyjecie dziecka do ziobka wypetnia Deklaracje na
formularzu dostepnym w kazdym z Oddziatéw i na stronie internetowej jednostki.
W formularzu wskazuje Oddziat pierwszego wyboru. Moze takze podac drugi lub
kolejne Oddziaty ze wskazaniem preferowanej przez siebie kolejnosci - w przypadku,
gdy zamierza oczekiwac na miejsce dla dziecka w wiecej niz jednym Oddziale.

2. Zgtoszenie dziecka do ztobka nastepuje poprzez ziozenie przez Rodzica prawidtowo
wypetnionej i podpisanej Deklaracji w formie papierowej u Kierownika w godzinach
przyjmowania stron Ilub elektronicznej na adres: sekretariat@zlobki.gliwice.eu
w godzinach pracy sekretariatu. Deklaracje w formie elektronicznej muszg posiadac
wazny kwalifikowany podpis elektroniczny, badz by¢ podpisane za pomoca profilu
zaufanego.

3. Przyjeta, prawidtowo wypetniona Deklaracja opatrzona zostaje datg wptywu. Dane
z Deklaracji zostajg niezwtocznie przekazane do administratora Rejestru celem
dokonania wpisu w Rejestrze i nadania numeru. Wzér Rejestru okresla zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

4. Rodzic moze ztozy¢ Deklaracje wéwczas, gdy dziecku zostanie nadany numer PESEL.

5. Wszelkie zmiany danych w Deklaracji Rodzic zgtasza w formie pisemnej Ilub
elektronicznej w sposéb przewidziany dla sktadania Deklaracji, o ktérym mowa w pkt
2 niniejszego paragrafu.

§ 18

1. Zarejestrowana w Rejestrze Deklaracja zachowuje moc az do przyjecia dziecka,
chyba ze wystapi przynajmniej jedna z sytuacji okreslonych w pkt 3 niniejszego
paragrafu.
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2. W przypadku, gdy dziecko zostato zakwalifikowane do Oddziatu kolejnego wyboru,
a powiadomiony o tym fakcie Rodzic nie wyraza woli skorzystania z propozyciji,
wnioskujgac o przyjecie do Oddziatu pierwszego wyboru, Deklaracja zachowuje swojg
moc wytgcznie w sytuacji gdy Rodzic zwrdci sie z wnioskiem pisemnie nie pdzniej niz
do 14 dni po stownym poinformowaniu Kierownika o ww. rezygnacji.

3. Utrata mocy Deklaracji, skutkujgca niebraniem zgtoszenia pod uwage przy
rozpatrywaniu przyje¢ dzieci do Ztobkdw, nastepuje w sytuacji:

a) gdy dziecko przed terminem przyjecia do Zztobka osiggnie wiek okreslony
w Ustawie, ktéry powoduje, ze nie jest juz mozliwe objecie dziecka opiekq
sprawowang przez Ztobki z zastrzezeniem § 23 Regulaminu,

b) gdy Rodzic przekaze informacje o rezygnacji z propozycji przyjecia dziecka do
ztobka w sposéb okreslony w § 21 pkt 2 lub 3,

c) gdy wystgpi sytuacja, o ktérej mowa w § 21 pkt 4 i jednoczesnie uptynie termin
przyjecia dziecka do ztobka podany przez Rodzica w Deklaracji,

d) gdy wystapi sytuacja, o ktérej mowa w § 21 pkt 5.

4. Kierownik moze skierowa¢ do Rodzica zapytanie o aktualno$¢ Deklaracji w formie
elektronicznej lub telefonicznej.

Rozdziat VII
Zasady rekrutacji dzieci do Ztobkow

§ 19
1. Warunki przyjmowania dzieci do Ztobkdw okreéla Statut.
2. Na kolejnos¢ przyjec dzieci do Ztobkdw maja wptyw:
a) kryteria ustalone w Statucie,
b) wybdr Oddziatu przez Rodzica,
c) wiek dziecka i mozliwos¢ przyje¢ w danej grupie wiekowej,
d) pozadana przez Rodzica data przyjecia.
3. Przyjecia do ztobkdéw realizowane sg w okresie catego roku w zaleznosci od liczby
wolnych miejsc.
§ 20

1. Do dnia 31 maja kazdego roku komisja, o ktérej mowa w § 4 ust. 7 Statutu tworzy
listy dzieci zakwalifikowanych do przyjecia do Oddziatéw na miesigc wrzesien danego
roku. Przyjecia w pozostatych miesigcach roku ustalane sg na biezaco.

2. Ztobki publikuja na stronie internetowej zlobki.gliwice.pl informacje o terminie,
w ktérym Rodzice mogq uzyskac informacje o wynikach rekrutacji.

3. Kierownik informuje Rodzica dziecka zakwalifikowanego do ziobka o terminie
przyjecia i koniecznosci dostarczenia wymaganych dokumentéow zgodnie z § 24
Regulaminu.

4. Kierownicy w poszczegdlnych Oddziatach realizujg wszystkie czynnosci zwigzane
Z przyjeciem dziecka do ztobka.

§ 21
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1. Przyjecie dziecka do jednego z Oddziatdw jest rdwnoznaczne z rezygnacjg
z oczekiwania na miejsce w pozostatych Oddziatach, chyba Zze Rodzic wyrazi cheé
oczekiwania na przyjecie do Oddziatu wyzszej preferencji i zgtosi to pisemnie.

2. Wymaga sie aby Rodzic poinformowat o ewentualnej rezygnacji z propozycji
przyjecia dziecka do ztobka w formie pisemnej z podaniem imienia i nazwiska
dziecka.

3. Dopuszcza sie mozliwosé rezygnacji z propozycji przyjecia dziecka do ztobka
telefonicznie, wowczas Kierownik sporzadza krdtka notatke o rezygnacji z podaniem
daty rozmowy telefonicznej.

4. W przypadku braku kontaktu ze strony Rodzica przed terminem przyjecia, pomimo
przynajmniej trzech préb skontaktowania sie z jednym z Rodzicow podanych
w Deklaracji, Kierownik informuje o mozliwosci przyjecia dziecka nastepng osobe
Zz Rejestru.

5. W przypadku, gdy Rodzic bez podania przyczyny nie zgtosi sie w ustalonym terminie
w wybranym Oddziale celem ztozenia dokumentdéw zgodnie z § 24 Regulaminu,
Kierownik informuje o tym fakcie administratora Rejestru, ktéry wpisuje w Rejestrze
stosowng adnotacje, co skutkuje utratg mocy zgtoszenia.

§ 22

Wszelkie przyjmowane w Ztobkach pisma w sprawie przyjecia dziecka do ztobka poza
kolejnoscig, przedstawiajace indywidualne warunki i sytuacje rodzinne na podstawie
§ 4 ust. 8 Statutu, nie wymagaja odpowiedzi ze strony Ztobkdw. Pisma rozpatrywane
sq W dniach ustalania przyjec¢ dzieci na wolne miejsca, a Rodzic dziecka przyjetego
zostaje o tym fakcie powiadomiony przez Kierownika.

§ 23

1. Dzieci, ktore konczg 3 rok zycia do dnia 31 sierpnia danego roku nie sg brane pod
uwage przy klasyfikowaniu dzieci do przyjecia do Ztobka od miesigca wrzesnia tego
roku, chyba ze Rodzic wykaze, ze zachodza przestanki okreslone w Ustawie, ktére
pozwalajg na objecie dziecka opiekg takze po ukonczeniu 3 roku zycia.

2. W przypadku, gdy dziecko uczeszczajace do ztobka ukonczy trzeci rok zycia,
a niemozliwe lub utrudnione jest objecie wychowaniem przedszkolnym od miesigca
wrzesnia, moze pozosta¢ w ztobku do konca roku szkolnego, w ktérym ukonczy
4 rok zycia po ztozeniu przez Rodzicow pisemnego oswiadczenia o przeszkodach
w objeciu dziecka wychowaniem przedszkolnym z tym, ze przeszkody te musza
wynika¢ z powoddw niezaleznych od Rodzica. Wskazane jest, aby oswiadczenie
zostato ztozone przez Rodzica przed ustaleniem list dzieci zakwalifikowanych do
przyjecia do Zzlobka na wrzesien danego roku, o ktérych mowa w § 20 pkt 1
Regulaminu.

Rozdziat VIII
Dokumenty rekrutacyjne

§ 24
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1. Rodzic dziecka, ktére zostato zakwalifikowane do przyjecia sktada we wskazanym
przez Kierownika terminie, nie krétszym niz:

1) 3 dni robocze od powiadomienia Rodzica o tym obowigzku:

a) wypetnione druki:

— karta zgtoszenia dziecka do Ztobka,

— upowaznienie do odbioru dziecka,

- karta informacyjna o dziecku,
b) do wgladu:
— dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci,

— dokument stwierdzajacy date urodzenia dziecka (np. odpis aktu urodzenia,

ksigzeczke zdrowia dziecka);

2) 7 dni od powiadomienia Rodzica o tym obowigzku wszelkie dokumenty niezbedne
do stwierdzenia spetnienia kryteriébw bedacych podstawg przyjecia dziecka
zgodnie z § 4 ust. 6 Statutu, tj. odpowiednio:

a) orzeczenie o niepetnosprawnosci dziecka,

b) dokument potwierdzajacy zatrudnienie Iub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej,

c) dokument potwierdzajqcy uczeszczanie do szkoty/uczelni,

d) odpisy aktdw urodzenia dzieci rodzin wielodzietnych.

2. Najpozniej w dniu rozpoczecia uczeszczania dziecka do ztobka Rodzic zobowigzany

jest:

1) zlozy¢ aktualne zaswiadczenie od lekarza specjalisty stwierdzajace, ze dziecko
moze uczeszcza¢ do ztobka w przypadku, gdy zaistnieje przynajmniej jedna
Z nizej wymienionych okolicznosci:

a) gdy dziecko jest pod opieka poradni specjalistycznej,

b) gdy dziecko posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci,

c) gdy Rodzic poinformowat o nieprawidtowosciach w rozwoju dziecka,
a majacych wptyw na sposbéb sprawowania opieki w ztobku,

d) w przypadku stwierdzenia u dziecka alergii pokarmowej - zaswiadczenie
lekarskie okreslajgce rodzaj diety;

2) ztozy¢ oswiadczenie:

a) o zapoznaniu sie z:

Statutem Ztobkéw Miejskich w Gliwicach,
Regulaminem organizacyjnym Ztobkéw Miejskich w Gliwicach,
Standardami ochrony matoletnich w Ztobkach Miejskich w Gliwicach,

Procedurami bezpieczenstwa w procesie Swiadczenia opieki nad dzieémi w
Ztobkach Miejskich w Gliwicach,

Planem opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym oraz standardami opieki
sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 w Ztobkach Miejskich
w Gliwicach stanowigcymi zataqcznik do planu,
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ktérego wzor okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu,

b) o zobowigzaniu do zaptaty nieuregulowanych naleznosci w przypadku
nieprzyznania przez ZUS dofinansowania kosztéw objecia dziecka opiekg
w ztobku, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3) potwierdzi¢ przyjecie dokumentu ,Informacji o przyjeciu dziecka oraz
realizowaniu ptatnosci za pobyt i wyzywienie w Ztobkach Miejskich w Gliwicach”,
ktorego wzor okresla odrebne zarzadzenie organizacyjne Dyrektora.

Rozdziat IX
Zasady naliczania i pobierania optat za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku

§ 25

. Naliczanie optat za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku dokonywane jest na
podstawie Statutu oraz uchwaty Rady Miasta Gliwice w sprawie ustalenia optat za
pobyt i wyzywienie dzieci objetych opieka w Ztobkach Miejskich w Gliwicach.

. Optaty za:

a) pobyt dziecka w ztobku w wymiarze do 10 godzin dziennie (zwanej tez optatg
statg),

b) wyzywienie,
c) wydtuzony ponad 10 godzin dziennie wymiar opieki nad dzieckiem,
Rodzice wptacajg na rachunek bankowy Ztobkdw.

. Naliczen optat, o ktérych mowa w pkt 2 niniejszego paragrafu dokonuje starszy
specjalista ds. administracyjno-rozliczeniowych lub kierownik.

. Optaty, o ktérych mowa w pkt 2 niniejszego paragrafu pobierane sg z dotu
do 20 (dwudziestego) dnia kazdego miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni.

. W przypadku ustalenia przerw w $wiadczeniu ustug opieki nad dzie¢mi w Ztobku,
o ktérych mowa w § 8 pkt 1, opfata stata zostanie za ten okres proporcjonalnie
obnizona.

. Dzienna opfata za wyzywienie obejmuje przygotowanie 3 positkdw dla dziecka i jest
stata niezaleznie od czasu pobytu dziecka w ztobku. Nie dzieli sie optaty na
poszczegolne positki.

. Optaty, o ktérych mowa w pkt 2 niniejszego paragrafu wykazywane sg na
zestawieniu (pasku) udostepnionym kazdemu Rodzicowi w miesigcu kalendarzowym
nastepujacym po miesigcu objetym zestawieniem.

. Datq pfatnosci jest data wptywu na konto Ztobkéw Miejskich.

§ 26

. Rodzic, ktdérego dziecko zostato przyjete do ztobka przedkfada u Kierownika lub
osoby zastepujacej Kierownika poswiadczenie ztozenia, drogg elektroniczng do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (dalej ZUS), wniosku o dofinansowanie kosztéw
objecia dziecka opiekg w ztobku najpdzniej ostatniego dnia roboczego miesigca,
w ktérym przyjeto dziecko, co zwalnia Rodzica z obowigzku poniesienia optaty statej
w terminie okreslonym w § 25 pkt 4 z zastrzezeniem pkt 3 niniejszego paragrafu.
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2. Jezeli Rodzic nie dostarczy poswiadczenia ztozenia wniosku w terminie, o ktérym
mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu zobowigzany jest do wptaty na konto bankowe
Ztobkdw optaty statej wykazanej na pasku, o ktérym mowa w § 25 pkt 7 w pelnej
wysokosci w terminie, o ktérym mowa w § 25 pkt 4.

3. W przypadku, gdy na konto Ztobkéw do dnia 20 (dwudziestego) nie wptynie z ZUS
kwota dofinansowania réwna naleznosci wynikajacej z optaty za pobyt dziecka
za miesigc poprzedni wowczas Rodzic, na podstawie pisemnego powiadomienia
0 nieotrzymaniu kwoty dofinansowania, zobowigzany jest do pokrycia tej naleznosci
badz rdéznicy wynikajacej z niepokrytych do tego czasu naleznosci, w terminie
wskazanym w powiadomieniu.

4. Rodzic podpisuje oswiadczenie o zobowigzaniu do zaptaty nieuregulowanych
naleznosci w przypadku nieprzyznania przez ZUS dofinansowania kosztéw objecia
dziecka opieka w ztobku zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do
Regulaminu.

5. Wszelkie dokonane przez Rodzica nadptaty beda zwrdcone przez Ztobki do 20
(dwudziestego) dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym Rodzic ztozy
pisemny wniosek o zwrot nadptaty.

§ 27

1. Nie zgtoszenie nieobecnosci dziecka w ztobku w terminie i na warunkach okreslonych
w § 30 pkt 2 skutkuje uprawnieniem Ztobkéw do naliczenia optaty za wyzywienie
przygotowane dla dziecka w okresie jego nieobecnosci do dnia otrzymania
spéznionego zawiadomienia.

2.0 zachowaniu terminu zgtoszenia decyduje data jego wptywu lub przedtozenia
o$wiadczenia/zaswiadczenia lekarskiego. Zgtoszenie telefoniczne bedzie
rejestrowane przez pracownika ztobka.

Rozdziat X
Prawa dziecka i Rodzica oraz obowiqzki Rodzica

§ 28
Dziecko przebywajace w ztobku w szczegdlnosci ma prawo do:
a) réownego traktowania,
b) opieki wychowawczej i warunkéw pobytu w ztobku zapewniajacych
bezpieczenstwo,
c) poszanowania godnosci osobistej, intymnosci i wiasnosci,
d) nietykalnosci fizycznej,
e) ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej oraz psychicznej
f) zyczliwego traktowania w procesie dydaktyczno-wychowawczym,

g) rozwijania zainteresowan i zdolnosci, podejmowania zabawy wedtug wiasnego
wyboru,

h) pomocy w przypadku trudnosci w relacjach spotecznych z innymi dzie¢mi,
i) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,

j) doraznej pomocy przedmedycznej.
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§ 29

1. Rodzic ma prawo w szczegdlnosci do:

a)
b)

uzyskiwania na biezgco rzetelnych informacji na temat swojego dziecka,
uzyskania informacji na temat planu pracy w grupie,

Cc) codziennego informowania o zywieniu dziecka,

d) wspdipracy, konsultacji i porad z zakresu opieki, wychowania i edukacji dziecka,

e)

f)

9)

h)

wyrazania i przekazywania opiekunom i Kierownikowi wnioskéw z obserwacji

pracy ztobka,

wnoszenia skarg i wnioskéw oraz zastrzezen w zakresie wykonywanych przez

ztobek zadan,

uczestniczenia w zebraniach z Kierownikiem oraz udzialu w spotkaniach
adaptacyjnych,

mozliwosci utworzenia w Zztobku Rady Rodzicow stanowigcej reprezentacje
Rodzicow korzystajacych ze Swiadczen ztobka.

2. Wazne informacje oraz ogtoszenia skierowane do Rodzicow zamieszcza sie
w poszczegdblnych Oddziatach na tablicach ogtoszen w miejscu ogdlnodostepnym
oraz na grupach w mediach spotecznosciowych.

§ 30

1. Rodzic zobowigzany jest do:

a) zapoznania sie i respektowania zasad regulujacych organizacje wewnetrzng

b)

Ztobkdw, w szczegdlnoéci zawartych w Statucie, niniejszym Regulaminie,
uchwaty w sprawie ustalenia optat za pobyt i wyzywienie dzieci objetych opiekg
w Ztobkach, Standardéw ochrony matoletnich w Ztobkach Miejskich w Gliwicach,
Procedur bezpieczenstwa w procesie $wiadczenia opieki nad dzieémi w Ztobkach
Miejskich w Gliwicach oraz zarzadzen i doraznych ustalen dotyczacych
organizacji opieki nad dzieémi w Ztobkach,

przestrzegania godzin przyprowadzania i odbierania dziecka ze ztobka, o ktérych
mowa w § 11 pkt 1 lit. a) i b),

c) wspotpracy z opiekunami i wspierania ich w procesie opieki, wychowania

d)

e)

f)

g)

i edukacji, miedzy innymi poprzez powiadamianie o wydarzeniach w zyciu
dziecka, ktére mogg miec istotny wptyw na Swiadczong przez ztobek opieke,
udzielania rzetelnych informacji o stanie zdrowia, a zwitaszcza o zaistniatych
wypadkach i urazach dziecka,

bezzwiocznego odbierania dziecka ze ztobka w przypadku powiadomienia przez
pracownika o zachorowaniu dziecka lub innym zdarzeniu uniemozliwiajagcym
dalszy jego pobyt w ztobku,

nieprzyprowadzania do ztobka dziecka wykazujacego oznaki chorobowe Ilub
bedacego w trakcie terapii/kuracji,

powiadamiania opiekuna lub Kierownika w przypadku zachorowania dziecka
w domu, a zwtaszcza w przypadku choroby zakaznej,
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h) Scistego stosowania sie do zasad i wytycznych obowigzujgcych w okresie
podwyzszonego rygoru sanitarnego,

i) terminowego wnoszenia optat z tytutu pobytu i zywienia dziecka w ztobku,

j) S$ledzenia na biezaco i zapoznawania sie z przekazywanymi przez ztobek
informacjami oraz stosowanie sie do ustalen organizacyjnych w ztobku,

k) pisemnego upowaznienia przynajmniej jednej osoby do odbioru dziecka
ze ztobka w zastepstwie za rodzica,

) powiadamiania opiekuna lub Kierownika o kazdej zmianie danych kontaktowych,
w szczegdlnosci numeru telefonu kontaktowego Rodzica oraz oséb
upowaznionych,

m) zaopatrywania dziecka w rzeczy niezbedne podczas jego pobytu w ztobku
zgodnie z wykazem otrzymanym od Kierownika,

n) prania i dostarczania czystych pizamek dla dziecka,

0) niezwtocznego powiadomienia Kierownika na piSmie o zamieszkaniu dziecka poza
terenem Gliwic.

2. Rodzic zobowigzany jest do informowania pisemnie, mailem lub telefonicznie kazdej
planowanej nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem najpozniej na 1 dzien przed
nieobecnoscia, a w przypadku wystgpienia sytuacji nagtej dokonuje zgtoszenia
w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka w ztobku najpézniej do godz. 8°° z tym, ze
jezeli zgtoszenie nastgpi w dniu wystgpienia nieobecnosci dziecka Rodzic przekazuje
te informacje wytacznie przez telefon.

3. Rodzic jest zobowigzany do przedtozenia u Kierownika pisemnego oswiadczenia
w przypadku planowanej nieobecnosci dziecka majacej trwac dtuzej niz miesiac.

§ 31

1. Dyrektor moze ze skutkiem natychmiastowym pozbawi¢ prawa uczeszczania dziecka
do ztobka w przypadku:

a) zalegania z optatami przez Rodzica i mimo uprzedniego, pod rygorem
niewaznosci, pisemnego wezwania do zaptaty tych zalegtosci, nieuregulowania ich
w wyznaczonym dodatkowym terminie, ktéry nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od
doreczenia tego wezwania,

b) niewyjasnionej nieobecnosci dziecka przez kolejne 30 dni i braku kontaktu
ze strony Rodzica oraz braku mozliwoéci kontaktu Ztobka z Rodzicem,

C) uporczywego naruszania przez Rodzica obowigzkdw wynikajacych z § 30 pkt 1 lit.
b), f), i) Regulaminu.
2. Pozbawienie prawa do uczeszczania dziecka do ztobka nastepuje z chwilg doreczenia
Rodzicowi pisemnego zawiadomienia podpisanego przez Dyrektora o pozbawieniu
prawa do uczeszczania do ztobka.

3. W przypadku zamieszkania dziecka poza terenem Gliwic, Dyrektor pozbawia prawa
uczeszczania dziecka do ztobka w terminie jednego miesigca od dnia doreczenia
Rodzicowi pisemnego zawiadomienia o pozbawieniu prawa do uczeszczania do
ztobka.
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Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 32

1. Kierownik obowigzany jest udostepni¢ osobie zainteresowanej Statut, niniejszy
Regulamin, Uchwate Rady Miasta Gliwice w sprawie ustalenia optat za pobyt
i wyzywienie dzieci objetych opieka w Ztobkach Miejskich, Standardy ochrony
matoletnich w Ztobkach Miejskich w Gliwicach, Procedury bezpieczeristwa w procesie
$wiadczenia opieki nad dzieckiem w Ztobkach Miejskich w Gliwicach, Plan
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny oraz standardy opieki sprawowanej nad
dzieémi w wieku do lat 3 w Ztobkach Miejskich w Gliwicach stanowigce zatacznik do
planu. Wyzej wymienione dokumenty dostepne sg na stronie internetowej Ztobkéw
Miejskich: zlobki.gliwice.pl w zaktadce ,Dokumenty”.

2. Sprawy przyje¢ i pobytu dziecka w Zztobku kierowane sa bezposrednio do
kierownikow.

3. W przypadku nieosiggniecia porozumienia w spornej sprawie sprawa przekazywana
jest do Dyrektora do rozpoznania i podjecia decyzji.

4. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Ztobkdéw/Oddziatu rozpatruje Dyrektor.
Sposbéb postepowania szczegdtowo okresla odrebne zarzadzenie organizacyjne
Dyrektora.

5. Godziny przyjec¢ zainteresowanych wywieszane sq w Oddziatach oraz podane na
stronie internetowej Ztobkéw Miejskich i BIP.

§ 33
1. Niniejszy Regulamin nadaje Dyrektor.
2. Zmian Regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego nadania.

3. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace organizacji procesu
udzielanych $wiadczen, o ile nie naruszajg postanowien prawa, w tym Statutu,
Dyrektor ustala zarzgdzeniem organizacyjnym.
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