W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Miejski Ztobek nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim funkcjonuje
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne oraz opracowane na ich podstawie
regulaminy wewnetrzne, a przede wszystkim na podstawie:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz. U. z 2023 roku, poz. 204),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 roku, poz. 530),

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2022
roku, poz. 1634 z pdzn. zm.),

4) Statut Miejskiego Ztobka nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 2. Regulamin organizacyjny okreéla organizacje wewnetrzna Ztobka, w tym
prawa i obowiazki 0sob korzystajacych z ustug Miejskiego Ztobka nr 1 w Nowym
Dworze Mazowieckim, ul. 29 Listopada 109, jak réwniez przepisy porzadkowe
obowigzujace na terenie placdwki.

§3. Miejski Ztobek nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim dziala na
podstawie Statutu nadanego przez Rade Miejska w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

a) regulaminie - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Ztobka nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim,

b) rodzicach - rozumie si¢ przez to rodzicéw lub opiekundw prawnych, ktérych
dzieci uczeszczaja do Ztobka,

c¢) Ztobku - rozumie si¢ przez to Miejski Ztobek nr 1 w Nowym Dworze
Mazowieckim,

d) Dyrektorze Ztobka - rozumie sie przez to Dyrektora Miejskiego Ztobka nr 1
w Nowym Dworze Mazowieckim.




§ 5. Ztobek swiadezy ustugi opiekuficzo-wychowawcze dla dzieci w wieku od
20. tygodnia zycia do ukohczenia 3 lat, z zastrzezeniem art. 2 ust. 3 ustawy o opiece
nad dzie¢mi do lat 3.

§ 6. W Zlobku podstawowa jednostka organizacyjna jest grupa ztozona z dzieci
w tym samym lub zblizonym wieku, z uwzglednieniem jej potrzeb oraz metod
stosowanych w pracy z dzieé¢mi.

§ 7. Obstuge finansowq prowadzi Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych,
za$ obsluge administracyjng, techniczno-gospodarcza i kadrowa prowadzi Zespol
Szkolno-Przedszkolny nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim na zasadach
obowiazujacych jednostki budzetowej (uchwata Rady Miejskiej nr XX/206/16 z dnia
21 czerwea 2016 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obslugi administracyjnej,
finansowo-ksiegowej i organizacyjnej dla samorzadowych jednostek budzetowych
Miasta Nowy Dwor Mazowiecki).

11
WARUNKI PRZYJECIA DZIECKA DO ZEOBKA

§ 8. Przyje¢ do Miejskiego Zlobka nr 1 dokonuje Dyrektor na podstawie
pisemnego wniosku o przyjecie dziecka do Ziobka, prawidtowo wypetionego
i ztozonego przez rodzicow dziecka.

§ 9. Rekrutacja odbywa sie podstawie ,.Zasad rckrutacji”, ,,Harmonogramu
rekrutacji” i ,,Kryteriéw rekrutacji” do Ztobka na dany rok.

111
ZASADY CODZIENNEGO PRZEBYWANIA DZIECKA W ZEOBKU

§ 10. Ziobek jest caynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 6.30-17.00.

§ 11. Dzieci przyprowadzane sa do Zlobka w godzinach 6.30-8.00, chyba
ze w umowie rodzice wpisali inna godzine,

§ 12. Notoryczne przyprowadzanie dziecka po godzinie 8.00 lub godzinie
okreslonej w umowie powoduje skreslenie dziecka z listy.

§ 13. Ustalenie statych godzin przyprowadzania dzieci spowodowane jest
organizacjg pracy kuchni 1 opieki nad dzieé¢mi.




§ 14. Czas pracy Zlobka moze byé na wniosek rodzica dziecka, wydtuzony za
dodatkowa optata ustalong przez Rade Miejska w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 15. Zlobek funkcjonuje przez caly rok, z wyjatkiem przerwy urlopowe;
corocznie ustalanej przez Dyrektora Ztobka.

§ 16. W sytuacjach nagtych i uzasadnionych decyzje o zamknigciu Ztobka
i ustanowieniu przerwy w pracy, podejmuje Dyrektor Zlobka. O zaistniatym fakeie,
powodach i przewidywanym terminie zamknigcia Dyrektor Ztobka powiadamia
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

§ 17. Celem zapewnienia dziecku pelnego bezpieczenstwa, dziecko powinno
by¢ przyprowadzane i odbierane ze Zlobka przez rodzicéw lub osoby petnoletnie
upowaznione przez nich na pismie.

§ 18. Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekunki, za jego
bezpieczenstwo odpowiada rodzic lub osoba przez niego upowazniona do odbioru
dziecka.

§ 19. Dziecko nie moze zosta¢ odebrane spod opieki opiekunki zlobkowe;j
przez osobe nietrzeiws, bedgea pod wplywem srodkéw odurzajacych lub osobe
wobec ktorej opiekunka powziela takie podejrzenie.

§ 20. Przyprowadzane dziecko do Ztobka powinno byé zdrowe (bez objawéw
chorobowych), zadbane higienicznie.

§ 21, Kazdego dnia rodzice powinni informowac pielegniarke Iub opiekunke
o stanie zdrowia dziecka i jego zachowaniu w domu.

§ 22. Rodzice maja obowiazek zglaszaé opickunom zmiany numerdw
kontaktowych i adresu zamieszkania.

§ 23. Dzieci przebywajace w Ztobku otrzymuja 4 positki:

a) Sniadanie,

b) drugie $niadanie,
c) obiad,

d) podwieczorek.

§ 24. W Zilobku realizowane sa diety podstawowe oraz diety eliminacyjne
w oparciu o za§wiadczenie od lekarza specjalisty (lekarz okre$la rodzaj diety oraz listg
produktéw wskazanych i przeciwwskazanych). Nie ma mozliwosci realizowania diet




eliminacyjnych TYLKO w oparciu o prosbe rodzicow. Rodzaj 1 iloé¢ produktow
w diecie eliminacyjnej nalezy konsultowaé z intendentem Zespohu.

§ 25. Organizacje pracy Zlobka okresla ,Ramowy Rozktad Dnia” ustalony
przez Dyrektora Z1obka, uwzgledniajacy potrzeby dzieci. ,,Ramowy Rozktad Dnia”
informuje w szczegdlnoécei o:

a) godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka,
b) godzinach positkow,
¢) zajeciach i zabawach w Zlobku, w tym spacerach i zabawach na zewnatrz

Ztobka,
d) godzinach snu i odpoczynku.

§ 26. ,Ramowy Rorklad Dnia” zamieszczony jest w ogolnie dostgpnym
miejscu na tablicy informacyjnej w siedzibie Ztobka.

v
ZASADY OBOWIAZUJACE RODZICOW

§ 27. Rodzice dziecka uczeszczajacego do Ztobka sa zobowiazani:

a) przyprowadzaé do Ztobka dziecko zdrowe, czyste i ubrane odpowiednio do
pory roku,

b) powiadamiaé o chorobie dziecka pielegniarke 1 opiekunke grupy,

¢) przyprowadzaé i odbieraé ze Zlobka dziecko osobifcie lub przez inng
upowazniona na pismie osobe, w godzinach zadeklarowanych w umowie,

d) korzystaé tylko z pomieszczen wyznaczonych dla rodzicow,

¢) braé udziat w zebraniach organizowanych przez Dyrektora Ztobka,

f) stosowaé si¢ do Regulaminow i zarzadzen wydanych przez Dyrektora
Zhobka,

g) ponosi¢ terminowo oplaty zwiazane z pobytem dziecka oraz wyzywieniem
na podstawie umowy zawartej pomiedzy Ztobkiem reprezentowanym przez
Dyrektora a rodzicem.

§ 28. Miesicczna oplata z tytulu pobytu i wyzywienia dziecka w Ztobku
obliczana jest w oparciu o Uchwalg Rady Migjskiej w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 29. Zwloka z zaplata naleznoéci za dwa miesigece powoduje wykreslenie
dziecka z listy dzieci uczeszczajacych do Ztobka.




v
PERSONEL ZE.OBKA

§ 30. Rodzice, Dyrektor i pracownicy Ziobka wspdlnie, na biczaco
wspoltpracuja w sprawach opieki i wychowania dzieci przede wszystkim poprzez:

a) organizowanie zebran z rodzicami, zaje¢ otwartych 1 uroczysto$ci majacych
na celu wymiang informacji oraz dyskusje na tematy opiekunczo-
wychowawcze,

b) zapoznanie rodzicéw z organizacja pracy Zlobka,

¢) zapoznanie rodzicoéw z miesigcznymi planami pracy w danej grupie,
prowadzenie konsultacji 1 porad z rodzicami w zakresie opieki nad dziec¢mi.

§ 31. W Zhobku zatrudnia sie: Dyrektora, pielegniarke, opiekunki dzieciece,
sprzataczki/wozne, kucharke/pomoc kuchenng, pomoc administracyjng, robotnika
gospodarczego.

§ 32. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikdéw okre§laja odrgbne
przepisy.

§ 33. Pracownicy Zlobka maja status pracownikéw samorzadowych, do ktérych
stosuje sig przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 34. Na czele Ztobka stoi Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnafrz oraz
kieruje biezacaq dzialalnoscia opiekunczo - wychowawczo - dydaktyczng oraz
administracyjno - gospodarcza.

§ 35. Bezposrednim zwierzchnikiem Dyrektora Ztobka jest Burmistrz Miasta
Nowy Dwér Mazowiecki.

§ 36. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw. W czasie jego
nieobecno$ci zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik - wicedyrektor
przedszkola.

§ 37. Dyrektor Ztobka:

a} kieruje i zarzadza dziatalno$cia w oparciu o obowiazujace przepisy prawne,

b) ponosi odpowiedzialno$é za catoksztalt dziatalnoéci Ztobka,

¢) koordynuje i nadzoruje prace podlegtych mu pracownikéw,

d) sprawuje nadzor merytoryczny,

e) dysponuje.  Srodkami okreSlonymi w planie finansowym 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za jego wykonanie,




f) organizuje administracyjna i gospodarcza obstuge Ztobka,

g) okresla szczegdlowe zakresy obowiazkow pracownikdw,

h) decyduje w sprawie zwalniania 1 zatrudniania pracownikow,

i) podejmuje decyzje o skredleniu dziecka 2 listy podopiecznych Zlobka.

§ 38. Lista zadan pielegniarki dzieciece;:

a) odpowiada za zycie, zdrowie i1 bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci;

b) przestrzega Praw Dziecka,

¢) sprawuje i czuwa nad prawidlowa piclegnacja dzieci, wykonuje czynnosci
pielggnacyjne zaspokajajgce potrzeby biologiczne dziecka,

d) rozréznia czynniki chorobotwdreze, klasyfikuje i1 charakteryzuje choroby
dzieciece,

e) realizuje zalecenia lekarskie w procesie diagnostyki, leczenia 1 rehabilitacji,

f) samodziclnie udziela w okreSlonym zakresie $wiadczefi zapobiegawczych,
diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych,

g) rozpoznaje problemy pielegnacyjne 1 wspblpracuje z  zespolem
terapeutycznym przy pielegnacji chorego dziecka,

h) udziela pierwszej pomocy dziecku, ktdre zachorowato w Ztobku, powiadamia ;
o tym fakcie rodzicow,

i) rozpoznaje symptomy dziecka krzywdzonego,

j) podejmuje dziatania profilaktyczne,

k) planuje i realizuje edukacje i postawy prozdrowotne,

) korzysta z rdéznych zrédet informacji w celu doskonalenia umiejetnoéci
zawodowych,

m) prowadzi edukacje zdrowotna,

n) prowadzi apteczke Ztobka i dba o jej uaktualnienie.

§ 39. Lista zadan opiekunki dziecigcej:

a) odpowiada za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci,

b) przestrzega Praw Dziecka,

¢) odpowiada za wychowanie dzieci a zwlaszcza za ich rozwdj psychiczny,

d) opracowuje miesigeczny plan pracy opickuficzo-wychowawczej,

¢) §cisle wspdlpracuje z rodzicami dziecka,

f) wykonuje rézne czynnosci pielegnacyjne oraz prowadzi zajgcia opiekunicze na
podstawie miesiecznych plandw,

g) stwarza warunki do wszechstronnego i harmonijnego rozwoju dziecka,




h) diagnozuje i ocenia poziom rozwoju psychomotorycznego dziecka poprzez
prowadzenie dokumentacji zdrowotnej i wychowawczej w tym Karty
Obserwacji Dziecka,

i} doskonali sprawnos¢ motoryczng i manualng dziecka,

j) uczy dziecko postugiwania si¢ przedmiotami codziennego uzytku
i zabawkami,

k) wykorzystuje utwory literackie 1 muzyczne w pracy z dzieckiem,

1) ksztaltuje pozytywne przyzwyczajenia i nawyki,

m) dba o powierzony sprzet,

n) stymuluje aktywnosé poznawcza i ksztattuje osobowos¢ dziecka,

0) opracowuje miesigczne plany opiekunczo-wychowawcze,

p) dba o bezpieczenstwo dzieci.

§ 40. Zadania pracownikéw obstugowych zawieraja osobiste zakresy
obowiazkow, ktére umieszczone sa w aktach z podpisem o zapoznaniu.

§ 41. 1. Dyrektor, obstuga administracyjno-gospodarcza oraz sekretariat Ztobka
znajduje si¢ w budynku gtéwnym Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Nowym
Dworze Mazowieckim, ul. Bema 312,

2. Obshuga ksiegowa Ztobka znajduje sie w budynku Nowodworskiego Centrum
Ushug Wspdlnych, ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki.

VI
ZASADY POSTEPOWANIA W NAGLYCH SYTUACJACH

§42. W przypadku naglej choroby dziecka, natychmiast
opiekunka/pielegniarka powiadamia rodzicoéw dziecka.

§ 43. W przypadkach, w ktérych moze dojé¢ do zagrozenia zycia dziecka,
opickunka/pielegniarka wzywa pogotowiec ratunkowe i natychmiast powiadamia
rodzicow dziecka.

§ 44. W przypadku stwierdzenia, podczas pobytu w Ziobku, zachorowania
przez dziecko na chorobe zakazna, jest ono odizolowywane do oddzielnej sali do
momentu zabrania dziecka przez rodzicdw.

§ 45. W przypadku doznania przez dziecko jakichkolwick wurazow,
opiekunka/pielegniarka o zaistniatym fakcie niezwlocznie powiadamia rodzicow.




, VII
DOKUMENTACJA OPIEKI

§ 46. Ztobek prowadzi nastepujaca dokumentacje:

a) zeszyt przyje¢ dziecka do Ziobka, gdzie odnotowywany jest stan ogdlny
dziecka w danym dniu,

b} zeszyt wydawan dziecka, gdzie zapisuje si¢ positki 1 ewentualne
zachorowania oraz niepokojace zachowanie dziecka w czasie pobytu
w Ztobku,

¢) dziennik zaje¢ edukacyjnych, gdzie zapisywana jest frekwencja oraz
dziatania edukacyjno-wychowawcze,

d) karta obserwacji dziecka, gdzie zapisywane sg spostrzezenia dotyczace
rozwoju psychofizycznego dziecka. '

VIII
OBOWIAZKI 7ZE.OBKA

§ 47. Ztobek ma obowiazek:

a) utrzymaé obiekt w czystosci i w stanie technicznym nie zagrazajacym
zdrowiu 1 zyciu 0sdb tam przebywajacych, zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

b) wywiazywa¢ si¢ z zadan okre§lonych zakresami obowiazkow,

c) zatrudniaé personel z aktualnymi badaniami lekarskimi 1 odpowiednim
przygotowaniem merytorycznym,

d) informowa¢ na biezaco rodzicéw o planie pracy z dzie¢mi, zachowaniu
dziecka w ciagu dnia, jadtospisie na dany dzien;

e) informowad rodzicow o wszelkich zmianach dotyczacych odptatnosci za
pobyt w Ztobku,

f) przestrzega¢ ochrony danych osobowych dziecka i rodzicow.

IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Na terenie Ztobka obowiazuje bezwzgledny zakaz:

a) palenia tytoniu,
b) spozywania napojéw alkoholowych,




c) przebywania osob nieuprawnionych i nietrzezwych,

d) prowadzenia dziatalnoéci niezwiazanej z celem i zadaniami Ztobka,

e) przechowywania substancji tatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla
zdrowia,

f) naruszania innych powszechnie obowiazujacych zakazdw,

g) nagrywania i fotografowania dzieci oraz rodzicow bez ich pisemnej zgody.

§ 49. Skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka nalezy sktada¢ do Dyrektora
Ztobka w sekretariacie gtéwnym, ul. Bema 312, osobiscie lub na pismie w godzinach
pracy sekretariatu.

§ 50. O sposobie =zalatwiania skarg i wnioskow zainteresowani beda
zawiadamiani w trybie przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 51. Zadania nieobjete niniejszym regulaminem sa w szczegOtowych
zakresach obowiazkow pracownikdéw, zasadach rekrutacji, kryteriach rekrutacji oraz
Statucie Ztobka.

§ 52. Regulamin organizacyjny Ztobka wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca
2023 roku.
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