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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZLOBKA MIEJSKIEGO IM. T. Wiecka
W MIKOLOWIE

§1

Regulamin organizacyjny Ztobka Miejskiego im. Tadeusza Wiecka zwany dalej
regulaminem, okre$la organizacje wewnetrzng i godziny pracy Ztobka..

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Zlobku — nalezy przez to rozumie¢ Zitobek Miejski w Mikotowie im. Tadeusza
Wigcka;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Ztobku;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 4 lutego 2011r.0 opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 ( t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 326 )

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Ztobek;

§2

Postanowienia ogolne

Zlobek Miejski w Mikotowie prowadzi swa dzialalnoéé w oparciu o statut, uchwaty Rady

Miejskiej Mikolowa oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Organem sprawujgcym nadzoér nad Ztobkiem jest Burmistrz Mikotowa.

Ztobek funkcjonuje przez caly rok.

Zlobek sprawuje opicke nad dzieémi we wszystkie dni robocze od godz. 6.00
do godz. 17.00

Obowigzkiem rodzicéw lub prawnych opiekundéw jest odebraé dziecko ze Ztobka

do chwili zamkniecia (godz.17.00).

Organizacje pracy dla poszczegolnych grup w Ztobku okresla ramowy rozktad dnia.

Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekunowie ustalaja szczegdétowy rozklad dnia

z uwzglednieniem potrzeb 1 zainteresowan dzieci.
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§3
Zadania Zlobka

Podstawowym zadaniem Zlobka jest opieka nad dzieckiem od 20 tygodnia do ukonczenia
roku szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe
lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym - 4 rok zycia.

W szczegolnosci Ztobek:
zapewnia dziecku opieke w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
gwarantuje dziecku wtasciwa  opieke pielegnacyjng oraz edukacyjng, poprzez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka,
prowadzi zaj¢cia opiekunczo-wychowawcze 1 edukacyjne, uwzgledniajac rozwdj

psychomotoryczny, wiasciwy do wieku dziecka.

§4
Zasady przyjmowanie dzieci, organizacja Zlobka

Ze $wiadczen Ztobka moga korzystaé dzieci:
obojga rodzicow lub rodzica samotnie wychowujacego dziecko, ktorzy rozliczajg si¢
z Urzgdem Skarbowym w Mikotowie wskazujac miejsce zamieszkania w Mikotowie;
obojga rodzicow lub rodzica samotnie wychowujacego dziecko pracujacych lub uczacych
si¢ w systemie dziennym;
rodzicéw nie przebywajacych na urlopie macierzynskim, rodzicielskim, wychowawczym,;
rodzicow z innych gmin na podstawie porozumien z tymi gminami.
W przypadku, gdy liczba dzieci zgtoszonych do Ztobka przekracza liczbe miejsc,
stosuje si¢ zasadg¢ preferencji przyjmujac w pierwszej kolejnosci:
dzieci z orzeczong niepetnosprawnoscia;
dzieci matek lub ojcéw wobec ktorych orzeczono znaczny lub umiarkowanym
stopien niepetnosprawnosci,
dzieci skierowane przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej lub Sad Rodzinny;
dzieci z rodzin wielodzietnych (3 1 wigcej dzieci).
Kryteria, o ktorych mowa w ust. 2 sg rownowazne.
Dzieci do Zlobka przyjmowane s3 na biezaco w miare zwalniajacych sie miejsc,

o przyjeciu dziecka do ztobka decyduje kolejnos¢ zapisu.



2) Dzieci nieprzyjete w zwigzku z brakiem wolnych miejsc umieszcza si¢ na
liscie oczekujacych na przyjecie.
3) Warunkiem utrzymania miejsca na liscie oczekujacych jest potwierdzanie przez
rodzica albo opiekuna prawnego co dwa miesiace woli korzystania z ustug Ztobka.
4) Niespehienie warunku, o ktorym mowa powyzej skutkuje wykresleniem dziecka
z listy oczekujacych na przyjecie.
5) Zasady odptatnosci za pobyt i wyzywienie dzieci w Ztobku Miejskim
w Mikotowie okresla stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
4. Przed przyjeciem dziecka do ztobka nalezy dostarczyc¢:
1) pierwsza strong zeznania podatkowego PIT za poprzedni rok kalendarzowy
(w przypadku rozliczenia elektronicznego potwierdzenie UPO),

2) wypelniong kart¢ zgloszenia,

3) aktualne badania (kal na pasozyty, zaswiadczenie od lekarza pediatry, ze dziecko
jest zdrowe),

4) o$wiadczenie rodzica, ze dziecko w okresie ostatnich 3 tygodni
nie chorowato na chorobe zakazng i nie miato kontaktu z osobami chorymi
na choroby zakazne,

5) ksigzeczke zdrowia dziecka,

6) bankowy dowod wplaty uiszczenia naleznosci za pierwszy miesigc korzystania
dziecka z ustug Ztobka-optata uiszczana przed przyjsciem dziecka do Ztobka” z gory”.

5. Dzieci przyprowadzane do Ztobka powinny by¢ zdrowe i czyste.

6. Do iz Ztobka przyprowadzaja i odbieraja dziecko rodzice lub opiekunowie prawni
dziecka lub inne osoby doroste (zdolne do podejmowania czynnosci prawnych) za
pisemna zgoda dotaczong do dokumentacji dziecka.

7. Dzieci nie beda wydawane rodzicom lub opiekunom bgdacym w stanie nietrzezwym.

8. Zobowiazuje si¢ rodzicow/ opiekundéw prawnych do powiadamiania placéwki
o zmianach dotyczacych np. miejsca zamieszkania, pracy itp.

9. Zobowiazuje si¢ rodzicow/opiekunéw prawnych do dostarczenia zas§wiadczenia
od lekarza, ze dziecko jest zdrowe po powrocie dziecka do Ztobka w przypadku
zgloszenia nieobecnos$ci z powodu choroby.

10. W razie stwierdzenia objawow chorobowych pracownik Ztobka

niezwlocznie  powiadamia rodzicéw/opiekunow prawnych by natychmiast

odebra¢ dziecko z Ztobka.



11. W ztobku personel nie podaje dzieciom zadnych lekoéw — nawet na

o=

zadanie rodzica/opiekuna czy zalecenia lekarza.

§ 5

Struktura organizacyjna Zlobka

Zlobek jest jednostka budzetowa Miasta Mikotowa.

Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem swoich pracownikow.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje osoba przez niego

SN

upowazniona

. Zakresy obowigzkow pracownikow ustala Dyrektor.

5. Schemat organizacyjny Ztobka stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6

Zadania i zakres dzialania pracownikéw Zlobka

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegblnosci:
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Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz.

Kierowanie calo$ciag spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych Ztobka
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow .

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadah Ztobka.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow i osoby wspdtpracujace ze Ztobkiem
przepisOw prawa, regulamindw wewnetrznych oraz zakresow czynnosci

Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskéw od rodzicéw lub opiekundéw prawnych
dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

Wykonywanie wszelkich czynnoéci wynikajacych z dziatalno$ci Statutowej Ztobka.
Wydawanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z dzialalno$cig Ztobka.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczegolno$ci:

Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatku trwatego
1 pozostatych srodkow trwatych.

Prowadzenie ksiggi magazynowej przychodéw 1 rozchodow pozostatych s$rodkow
trwatych.

Biezaca kontrola i ewidencja zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia.



4) Prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych.

5) Prowadzenie rejestrow (zapiséw) stanu licznikow na media: woda, energia
elektryczna, energia cieplna.

6) Przygotowywanie dowodow ksiegowych do dekretacji.

7) Potwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

8) Prowadzenie kart wydatkow

9) Przygotowywanie, kompletowanie i rozliczanie dokumentacji ksiggowej
dotacji budzetowych w tym programu ,,Maluch”.

10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi

2. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2) Wypisywanie umow o prace dla pracownikéw nowoprzyjetych i swiadectw
pracy dla zwolnionych.

3) Prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych oraz zwolnien lekarskich.

4) Dokumentowanie i podawanie zmian dotyczacych sktadnikow wynagrodzenia,
miejsca pracy, uaktualniania kart stazu pracy.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami urlopowymi (macierzynski,
rodzicielski, wychowawczy, bezptatny).

6) Przygotowywanie dokumentacji pracownikom przechodzgcym na emeryturg.

7) Aktualizacja okresowych badan lekarskich oraz szkolen bhp.

8) Prowadzenie dziennika poczty przychodzacej i wychodzace;.

9) Sporzadzenie sprawozdan do GUS, Urzgdu Wojewodzkiego, Urzedu
Zamowien Publicznych w obowigzujacych terminach.

10) Odbieranie i wysytanie poczty elektroniczne;.

11) Prowadzenie biezacych spraw administracyjnych.

12) Wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych i prowadzenie rejestru.

3. Do zadah intendentki nalezy w szczegdlnosci:

1) Codzienne sporzadzanie raportow zywieniowych zatwierdzanych przez
Dyrektora placowki.
2) Terminowe wykonywanie zestawien miesi¢ecznych zywnosciowych i gospodarczych.

3) Utrzymywanie w czystosci pomieszczen i urzadzen.



4) Planowanie jadtospisoéw zywieniowych dla dzieci z prawidtowym zestawieniem
positkow 1 wlasciwym doborem potraw uwzgledniajacych nastepujace zasady:
wykorzystywanie produktéw sezonowych z uwzglednieniem warto$ci odzywczych,
stosowanie normy dziennego fizjologicznego zapotrzebowania na srodki odzywcze.

4. Do zadan opiekuna/mlodszego opiekuna . terapeuty zajeciowego nalezy:

1) Opicka pielggnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci.
2) Opracowywanie planu zajec i ich realizacja.

3) Wspolpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi.

4) Obowigzek przyjmowania i wydawania dzieci.

5. Do zadan pielegniarki/potoznej nalezy w szczegdlno$ci:

1) Wykonywanie prac pielggnacyjnych, opiekunczo — wychowawczych oraz
edukacyjnych.

2) Czuwanie w porozumieniu z kuchnig nad prawidtowym zywieniem dzieci.
3) Wspotpracowanie z rodzicami lub opiekunami prawnymi.

4) Prowadzenie kart obserwacji rozwoju dziecka.

6. Do zadan pokojowej nalezy w szczegolnosci:

1) Utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczen Ztobka.

2) Dostarczanie positkow na sale oraz pomoc przy ich wydawaniu.

3) Dbalos¢ o stan sanitarno — higieniczny pomieszczen w tym dezynfekcj¢ nocnikow.
4) Dbatos¢ o czystos¢ oraz zmiane poscieli.

7. Do zadan robotnika wykwalifikowanego (konserwatora) nalezy w szczegdlno$ci:

1) Utrzymanie tadu i porzadku wokét Ztobka.

2) Koszenie trawy w obrebie Ztobka wedtug potrzeby.

3) Odsniezanie i posypywanie chodnikow w okresie zimowym.
4) Dokonywanie drobnych napraw.

8. Pracownicy Zlobka maja obowiazek przestrzegad:

1) zarzadzen wewnetrznych i regulaminow,

2) ustalonego porzadku pracy,

3) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) ustalonego czasu pracy,

5) tajemnicy stuzbowej,

6) Kodeksu Etyki Pracownikéw Ztobka Miejskiego,
7) Polityki Ochrony Dziecka w Ztobku,

8) przepiséw dotyczacych ochrony danych.



§ 7
Zakres prowadzenia obslugi przez Centrum Uslug Wspolnych w Mikolowie

1) Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie zapewnia organizacj¢ i prowadzenie:.
obstugi finansowo — ksi¢gowe;.

2) Czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych.

3) obstugi prawne;j.

4) obstugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) obstugi informatyczne;j.

§8
Wspoldzialanie z innymi instytucjami

Ztobek wspotdziala w realizacji swoich zadan statutowych z innymi instytucjami

i podmiotami.

§9

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie: ustawa

o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, statut Ztobka oraz inne akty prawa.



ZALACZNIKNR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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ZALACZNIK NR 2

ZASADY ODPLATNOSCI ZA POBYT DZIECI
W ZLOBKU MIEJSKIM W MIKOLOWIE

Pobyt w Zlobku jest odplatny zgodnie z Uchwala Nr IX/87/2019 Rady Miejskiej
Mikotowa z dnia 21 maja 2019r.

Miesigczna optata za pobyt dziecka w Zlobku Miejskim w Mikotowie
im. Tadeusza Wiecka wynosi 220,00 zt.

Oplata za wydluzony czas opieki nad dzieckiem powyzej 10 godzin dziennie
wynosi 21,00 zt za kazda rozpoczeta godzing .

Maksymalna dzienna optata za wyzywienie wynosi 6 zt.

Wysoko$é wydatkéw na wyzywienie w Ztobku obliczana jest w oparciu normy
fizjologiczne dla dzieci oraz ceny ksztaltujace si¢ na danym terenie.

Optata za pobyt i wyzywienie w Ztobku powinna by¢é uiszczona do 20-go dnia kazdego
miesigca.Za zwloke w uiszczaniu oplat naliczane sg odsetki.

Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg zgtasza¢ przewidywany okres nieobecnosci
dziecka w zlobku osobiscie lub telefonicznie najpozniej do 8* danego dnia,, w innym
przypadku nieobecno$¢ bedzie traktowana jako nieusprawiedliwiona co uniemozliwi
zwrot kwoty stawki zywieniowe;.

W razie usprawiedliwionej  nieobecno$ci dziecka rodzicom/opiekunom prawnym
przystuguje zwrot kosztow za wyzywienie

Zwrotu dokonuje si¢ w formie odpisu w kolejnym miesigcu rozliczeniowym -. Wysoko$¢
odpisu obliczana jest jako iloczyn stawki zywieniowej 1 dni usprawiedliwionej
nieobecnoéci dziecka w Ztobku. Usprawiedliwiona nieobecnoéé w Ztobku nie ma wptywu
na wysokos$¢ optaty statej (220,00 zt)

Dzieci z rodzin korzystajacych z pomocy spolecznej przyjmowane sa do placowki na
podstawie decyzji wydanej przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, odptatnos¢ za
pobyt nastepuje po wystawieniu faktury.

W przypadku rezygnacji dziecka ze Zlobka rodzice/opiekunowie prawni s3 zobowigzani
zglosi¢ ten fakt na 5 dni przed koncem miesigca, w wyjatkowych przypadkach do

ostatniego dnia kazdego miesigca.



6.00-8.15
8.15-8.30
8.30-9.00
9.00-9.15

9.15-11.00

11.00 - 11.30
11.30-12.00
12.00 - 14.00
14.00 - 14.30
14.30 - 15.00
15.00 - 15.30
15.30-16.50
16.50 - 17.00

ZALACZNIK NR 3

RAMOWY PLAN DNIA

Przyjmowanie dzieci, zabawy indywidualne.
Zabiegi pielegnacyjne, przygotowanie do sniadania.
Sniadanie

Zabiegi pielegnacyjne, przygotowanie do zajec

Zajecia edukacyjne z przerwa na zabiegi higieniczne i drugie

$niadanie — zabawy dydaktyczne kierowane przez opiekuna: zabawy przy
muzyce, zabawy ruchowe, taneczne, zajecia plastyczne, zabawy tematyczne

w sali, gimnastyka, w sezonie wiosenno-letnim spacer, zabawy na placach zabaw

Prace porzadkowe po zajeciach; zabiegi pielegnacyjne,
przygotowanie do obiadu

Obiad

Cisza poobiednia — lezakowanie

Zabiegi pielegnacyjne, przygotowanie do podwieczorku.
Podwieczorek

Zajecia utrwalajace poznany materiat edukacyjny.
Zajecia indywidualne, zabawy i gry dowolne

Rozchodzenie si¢ dzieci do domow
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