Regulamin organizacyjny

Niepublicznego Zlobka ,,Tuptus” w Malanowie

Firma Joanna Matusiak 62-700 Turek, przy ul. Nowa 22/21, zwana dalej ,,Niepublicznym
Ztobkiem Tuptu$” w Malanowie dziata na postawie:
1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz. U. Nr 45, poz. 235).
2. Statutu Niepublicznego Ztobka Tuptus.

3. Niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Ztobka okresla organizacje pracy placowki.
2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego okreslajg w szczegdlnosci:
a) organizacje pracy Ztobka;
b) ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Ztobku;
c) obsade osobowg Ztobka;
d) zasady funkcjonowania Ztobka;
e) zakres wspoOlpracy ze Zlobkiem oraz dostep do informacji o rozwoju dziecka;
warunkach i sposobie udzielania $wiadczen przez Ztobek.
3. Organizacje opieki nad dzie¢mi w Ztobku, w tym:
a) prawa i obowigzki rodzicow;

b) prawa dzieci.

§2

1. Ze $wiadczen Ztobka moga korzystaé dzieci od ukonczenia 20 tygodnia do 3 lat.
2. Ztobek organizuje opieke nad dzie¢mi:

* od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 —17.00,



* pig¢ dni w tygodniu,

* 12 miesigcy w roku.
3. Dziecko w Ztobku moze przebywaé maksymalnie do 10 godzin dziennie.
4. Zlobek jest nieczynny we wszystkie dni §wiateczne oraz 24 grudnia.
5. Placowka zastrzega sobie mozliwo$¢ organizowania dni dyzurowych, ktére wypadaja w
okresach miedzy §wiatecznych lub w dniach poprzedzajacych $wieto, tzw. ,,dlugie weekendy”,
oraz 5 dniowego urlopu w okresie wakacyjnym. Informacja o dyzurach zostanie powieszona
na tablicy ogloszen w siedzibie Ztobka ul. Stoneczna 3, 62-709 Malanéw na minimum 2
tygodnie przed wyznaczong datg. Dyzury prowadzone sg od 8.00 -16.00, zapewniajac dzieciom
w tym czasie wlasciwg opieke 1 wyzywienie.
6. Jesli na dzien ,,miedzy $§wiateczny” lub ,,dlugo weekendowy” zapisze si¢ ponizej 5 dzieci,
wowczas placowka bedzie nieczynna.
7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze by¢ wydtuzony
za dodatkowg oplata, po godzinach pracy Ztobka w wysokoséci 25zt/h, doliczanych do
czesnego.
8. Za sytuacje¢ szczeg6lng uznaje si¢ m. in.:

e chorobe rodzica, delegacje rodzica powodujace dezorganizacje zycia rodzinnego na
podstawie o$wiadczenia przedlozonego do Wtadciciela Ztobka,

e nagla zmiang sytuacji zyciowej rodzica majacg bezposredni wptyw na opieke nad
dzieckiem nie dhuzej jednak niz przez 2 tygodnie (na podstawie o$§wiadczenia rodzica
zlozonego kazdorazowo u Wiasciciela Ztobka),

e nieprzewidziany dtuzszy pobyt dziecka w ztobku zgloszony w dniu pobytu dziecka
telefonicznie lub e-mailem.

9. Wtaéciciel Ztobka wyraza zgode na pobyt dziecka w Ztobku powyzej 10 godzin dziennie po

przeprowadzonej konsultacji z opiekunkami.

§3

Rejestracja obecnosci

1. Procedura rejestrowania obecnosci godzinowego pobytu dziecka w Ztobku:
« Wtascicielka Ztobka, w pierwszym dniu miesigca, przygotowuje rejestr dzienny,
godzinowy pobytu dziecka w ztobku, ktory przekazywany jest opiekunom pracujacym

w ztobku.



» Kazdego dnia opiekunowie uzupeiniajg rejestr dzienny godzinowego pobytu
dziecka.
* W ostatnim dniu miesigca Wtascicielka placowki podlicza rejestry dzienne
godzinowego pobytu dziecka.

2. Kwota podlegajaca do odliczenia obejmuje jedynie stawke zywieniowa.

3. Rejestry beda stanowity podstawe do naliczenia optaty za wyzywienie.

§4
Ramowy rozklad dnia pobytu dziecka w Zlobku:

1. 7.00-8.30 Przyjmowanie dzieci w szatni, zabawy swobodne,
przygotowanie do $niadania.

2. 8.30-9.00 Sniadanie.

3. 9.00-9.30 Czynnosci pielegnacyjno-sanitarne.

4. 9.30-11.30 Zajecia zabawowe z elementami edukacji, dostosowane
do mozliwosci rozwojowych dziecka. Zabawy na powietrzu
(zaleznie od pogody). Przygotowanie do positku.

5. 11.30 - 12.00 Obiad, przygotowanie do drzemki.

6. 12.00 - 13.30 Sen.

7. 13.30 — 14.15 Czynnosci pielegnacyjne.

8. 14.15-15.15 Zabawy w Sali lub na powietrzu.

9. 15.15-16.00 Podwieczorek.

10. 16.00 — 17.00 Zabawy swobodne i wydawanie dzieci.

§5
Kadra

1. Wtascicielce/Dyrektorowi Ztobka podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Ztobku.

2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora Ztobka jego zadania przejmuje osoba wskazana przez
Wiascicielke placowki.

3. Dyrektor zZtobka pelni funkcj¢ merytoryczng w placoOwce, natomiast sprawami
organizacyjnymi, optatami oraz reprezentowaniem placéwki na zewnatrz zajmuje si¢ wlasciciel

placowki.



§6

1. Liczba opiekunow w ztobku uwarunkowana jest liczbg miejsc organizacyjnych oraz
wiekiem dzieci. Zgodnie z ustawg ,,ztobkowa” na 8 dzieci przystuguje 1 opiekun, w
przypadku dzieci powyzej 1 roku lub 1 opiekun do 5 dzieci, w przypadku dzieci ponizej
roku lub z orzeczeniem o niepelnosprawnosci.

2. W Ztobku Tuptu$ osoby pracujace z dzieémi posiadaja odpowiednie kwalifikacje oraz

badania lekarskie.

§7

1. Do zlobka przyprowadzane sa wytacznie dzieci zdrowe.

2. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajacego w Zlobku objawow
chorobowych lub podwyzszonej temperatury, powiadamia si¢ rodzicow lub opiekunow.

3. O zachorowaniu dziecka w Ztobku rodzic informowany jest telefonicznie i jest
zobowigzany do odbioru dziecka ze Zlobka niezwlocznie, a najpézniej w ciagu 2
godzin, a w szczegdlnych sytuacjach do 1 godziny ( np. astma, temp.> 39%). W
przypadku nieodebrania dziecka w tym czasie, personel wezwie pomoc lekarska.

4. Jesli dziecko zostato odestane ze ztobka z wysoka temperaturg, to rodzic ma obowigzek
po chorobie przynie$¢ zaswiadczenie lekarskie, ze dziecko jest juz zdrowe i moze
przebywaé w placowce z innymi dzie¢mi.

5. Nieobecnos¢ dziecka spowodowana choroba, szczego6lnie chorobg zakazng, rodzic ma
obowigzek zglosi¢ w dniu zachorowania.

6. Do kazdej nieobecno$ci powyze] S5 dni rodzice zobowigzani sg dostarczy¢

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace, ze dziecko jest zdrowe 1 moze uczeszczaé do

ztobka.
§8
Zasady funkcjonowania Zlobka

Organizacja opieki nad dzie¢émi w Ztobku jest zgodna z normami obowigzujacymi dla wieku

dziecka i obejmuje:



1. zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

2. wyzywienie,
3. higieng snu i wypoczynku,

4. zagwarantowanie wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez organizowanie i
prowadzenie zaj¢¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych

potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na wolnym powietrzu,

5. prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych 1 edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj

psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,
6. dziatania profilaktyczne, promujace zdrowie,

7. dziatania na rzecz ksztaltowania postaw pro spotecznych i usamodzielniania, 8. udzielanie

doraznej pomocy medycznej,
8. biezacy kontakt z rodzicami lub opiekunami prawnymi,
9. opieke 1 pomoc pedagogiczng.

§9
Odbior dziecka

1. Dzieci mogg by¢ odbierane tylko przez rodzicow. Za pisemng zgodg rodzicow dziecko
moze by¢ odebrane przez dorosta pelnoletnig osobe¢, imiennie upowazniong, wpisang do

obowigzujacego upowaznienia do odbioru dziecka ze Ztobka.
2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust.1, zawiera:

¢ imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej;

e pokrewienstwo;

e adres;

e nr dowodu tozsamosci;

e nr telefonu kontaktowego;

e date i podpis rodzicow;

e podpis pracownika poswiadczajacy podpis rodzica upowazniajacy do odbioru dziecka.

3. Pracownicy zlobka maja prawo odmoéwi¢ wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, ze
rodzice lub inna uprawniona do odbioru dziecka osoba nie gwarantuja odpowiedniej opieki nad

dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie i inne), wowczas dziecko pozostawia sie w Ztobku



do momentu przybycia zawiadomionej przez Zlobek innej uprawnionej do odbioru dziecka

osoby.

4. Rodzice przejmuja odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odbieranego ze

Ztobka przez upowazniona przez nich osobe.

5. W przypadku nie odebrania dziecka ze Ztobka przez rodzicow lub inng osobe upowazniong
najpézniej do godziny zakonczenia pracy Zlobka, a takze w sytuacji nie przybycia
zawiadomionej osoby lub niemoznos$cig skontaktowania si¢ z rodzicami (osobg upowazniong),
dyrektor lub inny pracownik Ztobka, po odczekaniu 1 godziny, zawiadomi najblizszg jednostke
policji.

6. Nie ma mozliwosci telefonicznego wskazania opiekuna odbierajagcego dziecko ze ztobka.

§10
Oplaty

1. Wysoko$é i termin wnoszenia oplaty za pobyt dziecka w Ztobku ustala Wtasciciel placowki.
2. Wysokos$¢ optlaty miesigcznej podpisywana jest przez rodzica w umowie cywilnej.
3. Wlasciciel Ztobka moze dokonaé podwyzki czesnego raz w roku z wcze$niejszym,

miesigcznym uprzedzeniem.

4. Wszelkie optaty dokonywane sg przelewem na konto placowki.
5. Ztobek nie przyjmuje optat gotowkowych.

6. Optata obejmuje:

e pobyt dziecka w Ztobku do 10 godzin dziennie;

e Wyzywienie.
Wysokos$¢ optat obejmuje:

e \Whpisowe: jednorazowa i bezzwrotna optata, dokonywana przy zapisie dziecka — 300 zt.
e Czesne — optata za pobyt dziecka w Ztobku do 10 godzin dziennie — 650,00 zt.
e Godzina pobytu dziecka powyzej 10 godziny — 25 zl/h.

7. Optaty za czesne dokonywane powinny by¢ do 10 kazdego miesiaca.

8. Nie zgloszona zwloka w platnosciach bedzie wigzata si¢ z odsetkami w wysokosci 10 zt za

dobeg, naliczana od 6 kazdego miesigca.



9. Aby nie dolicza¢ odsetek za zwloke nalezy przedstawi¢ dowod przelewu z datg do 10

kazdego miesigca.

10. Brak optaty miesigcznej w ciggu 30 dni wigze si¢ ze skresleniem dziecka z listy Ztobka.

§11

1. Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow w:
e domowe obuwie, z wyjatkiem dzieci w wieku niemowlecym,
e pampersy,
e bielizng osobista 1 odziez na zmiang,
e oraz jesli dziecko uzywa to podpisane: smoczek i1 butelke/kubek niekapek,
e mieszank¢ mleczng w przypadku dzieci korzystajacych,

e podpisane: szczoteczke do zgbow, kubek do mycia zebdw 1 pastg.

2. Wszystkie rzeczy dziecka musza by¢ podpisane.

3. Jezeli dziecko:

e korzysta z urzadzen lub aparatéw stuchowych (innych), ktére winno nosi¢ takze w
czasie przebywania w Ztobku, rodzice moga przekazaé je personelowi Ztobka wraz z
informacjg o zasadach ich uzywania i obstugi,

e ma inne niz rowiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higien¢ snu, warunki rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice winni informowac na biezaco personel
Ztobka o takich potrzebach, badz szachowaniach dziecka, po to by w granicach
mozliwosci Ztobka zapewnié dziecku optymalne warunki.

4. Dziecko uczeszczajace do Zlobka ze wzgledu na bezpieczenstwo nie moze nosi¢ zadnej

bizuterii.
5. Ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci za zabawki dziecka przyniesione do placowki.
6. Za pozostawione rzeczy oraz wozki ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci.

7. Dzieci w kazdym czasie pobytu w ztobku maja zapewniony dostep do napojow (herbaty,

sokow, kompotow, wody).

8. Ztobek zapewnia Dziecku:



t6zeczko/lezaczek, posciel (podpisane z przeznaczeniem indywidualnym dla kazdego
dziecka),

nocnik — w ztobku (podpisany z przeznaczeniem indywidualnym dla kazdego dziecka),
catodzienne wyzywienie — za dodatkowa optata,

pomoce dydaktyczne,

podstawowe przybory higieniczne.

§12

1. Zasady korzystania z ustug Ztobka okresla sic w umowie z rodzicami.

2. O skresleniu dziecka z listy informuje si¢ niezwtocznie rodzicow na piSmie z podaniem

przyczyny.

3. Placowka moze skresli¢ Dziecko z listy wychowankéw Ztobka w przypadkach:

a)
b)

c)

d)

naruszenia przez Rodzicéw godzin przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka,
Systematycznego opdzniania przez Rodzicow placenia czesnego,

zatajenia przez Rodzicow informacji o stanie zdrowia dziecka uniemozliwiajacego
prawidtowy proces wychowania i ksztatcenia w grupie,

naruszenia przez Rodzicow zasad harmonijnej wspotpracy z placowka 1 innymi

Rodzicami.

4. Placowka ma prawo rozwigza¢ umowe z miesi¢cznym, pisemnym wypowiedzeniem z moca

obowigzujaca od ostatniego dnia miesigca.

5. Rodzice majg prawo rozwigza¢ umowe z miesi¢cznym, pisemnym wypowiedzeniem z mocg

obowigzujaca od ostatniego dnia miesigca.

6. Brak pisemnego wypowiedzenia umowy nie zwalnia Rodzicéw od obowigzku optat z tytutu

Czesnego.

§13

Prawa dziecka

Dziecko ma prawo w szczeg6lnosci do:

rownego traktowania,
akceptacji takim jakie jest,

opieki i ochrony,



e poszanowania godnosci osobistej, intymnosci i wlasnosci,

e wysluchania i w miar¢ mozliwosci uwzglgdniania zdania i zyczen,

e nietykalnosci fizycznej,

e ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej oraz psychicznej,
e poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,

e zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,

e aktywnego ksztattowania kontaktow spotecznych i otrzymywania w tym pomocy,

e odkrywania, pobudzania 1 wzmacniania wtasnego potencjatu tworczego.
§14
Prawa i obowiazki rodzicow
1. Do podstawowych obowigzkéw rodzicow dziecka nalezy:

a) przestrzeganie statutu Ztobka,

b) przestrzeganie niniejszego Regulaminu,

C) przestrzegania terminowego uiszczania optat za ztobek oraz optat dodatkowych
wynikajacych np. z dtuzszego pobytu dziecka,

d) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Ztobka lub przez upowazniona przez rodzicow
pelnoletnia osobg¢ zapewniajacg dziecku pelne bezpieczenstwo, informowanie o

przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku.

2. Rodzice maja obowiazek poinformowania na pismie Dyrektora Ztobka o swojej czasowej
nieobecnosci lub wyjezdzie i ustanowionym pelnomocnictwie notarialnym w sprawowaniu

opieki nad dzieckiem przez osoby trzecie.

3. Rodzice dziecka zobowigzani sa do zapoznawania si¢ z treScig zarzadzen, ogloszen i

komunikatéw Dyrektora placowki 1 wlasciciela.

4. Rodzice dziecka zobowigzani sg do przestrzegania doraznych ustalen organizacyjnych

dyrektora Ztobka i stosowac sie do nich.
§15
Rodzice maja prawo do:

1. uzyskiwania na biezaco rzetelnej informacji na temat swojego dziecka,



2. uzyskiwania porad i wskazoéwek od opiekunow oraz psychologa w rozpoznawaniu przyczyn

i trudnosci wychowawczych oraz doborze metod udzielaniu dziecku pomocy,

3. wyrazania i przekazywania opiekunom i wtascicielowi Ztobka wnioskdw z obserwacji pracy

Ztobka,
4. kierowania do personelu Ztobka uwag majacych na celu troske o dobro dziecka,

5. wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy Ztobka organowi prowadzacemu i
sprawujacemu nadzér, o przekazywanych sprawach powinien by¢ kazdorazowo

poinformowany kierownik Ztobka.

6. Rodzice dziecka moga wlacza¢ si¢ w organizacj¢ imprez okoliczno$ciowych

organizowanych dla dzieci w Ztobku.
§16
Postanowienia koncowe

Dyrektor lub Wtasciciel Ztobka, obowigzany jest udostepni¢ kazdemu Regulamin

organizacyjny Ztobka.

§17
Integralng cz¢s$¢ niniejszego Regulaminu stanowia:
1. Umowa o $wiadczenie ushug,
2. Karta informacyjna,

3. Statut ztobka.

§18

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sag w sposob wiasciwy dla jego nadania.
Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ zmiany zapisOw w regulaminie, o ktorych rodzice zostang
poinformowani osobiscie 1 na tablicy ogtoszen. Nie zaakceptowanie nowych zmian wigze si¢ z

wypisaniem dziecka ze Ztobka.



