Zarzadzenie Nr 38/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

z dnia 26 maja 2020

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Zakladowego i Samorzadowego

»USmiech Malucha” Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

Na podstawie § 4 ust.5 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
nadanego Uchwatg Nr XXVII/508/2020 Rady Miasta Kielce z dnia 23 kwietnia 2020 roku
w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Kielcach (z p6zn.
zm.), w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (Dz.U. z 2020r. poz. 326 t.j.), zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Ziobka Zakladowego i Samorzadowego
»,USmiech Malucha” Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Tracg moc zarzadzenia:

e Numer 6/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Ztobka
Zaktadowego
i Samorzadowego ,USmiech Malucha” Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach,

e Numer 15/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach z dnia 07
maja 2019 w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Ztobka
Zaktadowego i Samorzadowego ,USmiech Malucha” Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Kielcach.

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Zlobka Zaktadowego

i Samorzadowego ,Usmiech Malucha” Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania



Regulamin Organizacyjny

ZEOBKA ZAKEADOWEG I SAMORZADOWEGO
,USMIECH MALUCHA”
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
w KIELCACH



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 38/2020
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach z dnia 26 maja 2020

Regulamin Organizacyjny
Zlobka Zakladowego i Samorzadowego ,Usmiech Malucha”
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

Ztobek Zaktadowy i Samorzadowy ,U$miech Malucha” Miejskiego O$rodka Pomocy

Rodzinie w Kielcach , zwany dalej ,ZYobkiem” dziala na podstawie:

1)

2)

3)

1)
2)
3)

ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2020r.
poz. 326 t,j.),

statutu Ztobka Zakladowego i Samorzadowego ,Usmiech Malucha” Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, stanowigcego zatacznik statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach nadanego Uchwata Nr XXVII/508/2020 Rady
Miasta Kielce z dnia 23 kwietnia 2020 roku w sprawie nadania Statutu Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Kielcach,

niniejszego Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej Regulaminem.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§ 1
Ztobek jest komérka organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.
Organem zatozycielskim Ztobka jest Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach.

Ztobek ma siedzibe w Kielcach Osiedle Na Stoku 42a.

§ 2

Regulamin Organizacyjny Ztobka okreéla:

1)
2)
3)
4)
5)

zadania i zakres dziatania Kierownika,
strukture organizacyjng i podlegtos¢ stuzbowa,
zasady funkcjonowania placowki,

zadania i obowigzki pracownikéw,

zasady zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
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6)

7)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

organizacje opieki nad dzie¢mi w Ztobku, w tym:

a) prawa dziecka,

b) prawa i obowigzki rodzicéw,

zakres wspétpracy ze Ztobkiem oraz dostep rodzicéw, opiekunéw prawnych lub
innych oso6b, ktérym sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem, zwanych
dalej rodzicami, do informacji o rozwoju dziecka, warunkach i sposobie udzielania

$wiadczen przez Ztobek.

Rozdzial 11
Organizacja pracy Ztobka
§3
Obszar dziatalnosci Ztobka obejmuje teren Miasta Kielce.
Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjatkiem przerwy urlopowej (lipiec lub
sierpien), zatwierdzonej przez organ prowadzacy. Dla zabezpieczenia prawidlowe;j
opieki
w Ztobku w okresie wakacji, rodzice sktadaja deklaracje o checi korzystania z opieki
placéwki w miesigcu wakacyjnym w wyznaczonym terminie.
Zapisy do Ztobka odbywaja sie przez caly rok, przyjecia w miare wolnych miejsc
w poszczeg6lnych grupach wiekowych. Zapisy prowadzone s3 zgodnie z Zasadami
rekrutacji do Ztobkéw Samorzadowych Miasta Kielce w systemie naboru
elektronicznego.
Korzystanie ze Ztobka ma charakter odptatny. Rodzice sg zobowigzani do ponoszenia
oplaty za pobyt oraz wyzywienie dziecka przebywajgacego w Ztobku. Wysoko$¢ optat
okresla Uchwata Rady Miasta Kielce.
Dzieciom pracownikow Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach system
naboru elektronicznego do Ztobka przydziela dodatkowe punkty.
Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6°0 do 179, $wiadczy
opieke w wymiarze do 10 godzin dziennie w stosunku do kazdego dziecka.
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze byé,
na wniosek rodzica dziecka, wydtuzony za dodatkowa optata w godzinach pracy
Ztobka.

Podstawowa jednostka organizacyjng Ztobka jest grupa, ktéra obejmuje dzieci
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w zblizonym wieku z uwzglednieniem ich potrzeb, zainteresowan i uzdolnien.
W Ztobku funkcjonujg trzy grupy wiekowe:
Grupa I - Motylki - dzieci w wieku od 6 miesigca zycia do 1,5 roku
Grupa II - Biedronki - dzieci w wieku od 1,5 roku do 2 lat
Grupa III - Pszczo6tki - dzieci o 2 do 3 lat.
Dopuszcza sie zmiane przedziatu wiekowego w zaleznosci od ilosci zgtoszonych dzieci
do danej grupy wiekowe;j.
8) W Ztobku mozliwe jest taczenie grup w czasie :
- dyzuru rannego w godzinach 6:00 - 7:30,
- dyzuru popotudniowego w godzinach 16:00 - 17:00.
9) Organizacje pracy dla poszczegdlnych grup w Ztobku okresla ramowy rozktad dnia,
uwzgledniajacy wiek dzieci, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych.
10)Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun, ktéremu powierzono opieke nad
dang grupg ustala dla niej szczegdétowy rozktad dnia z uwzglednieniem potrzeb
i zainteresowan dzieci.
11)Ztobek prowadzi dla kazdej grupy dokumentacje, w ktérej umieszcza sie plan zaje¢
dla danej grupy oraz dziennik, w ktérym dokumentuje sie codzienne zajecia.
1. Plan zaje¢ moze by¢ udostepniony:

a) przedstawicielom organu prowadzacego,

b) Kierownikowi Ztobka lub osobie przez niego upowaznione;j,

c) rodzicom/opiekunom prawnym na ich zyczenie,

d) pracownikom naukowym i studentom, za zgoda Kierownika- w zakresie
badan prowadzonych na terenie Ztobka w obecno$ci Kierownika Ztobka
lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Z}obek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi

zadaniami.
§4
1) Organizacja Ztobka i obsada osobowa w Ztobku uwarunkowane s3:
- liczba miejsc organizacyjnych,
- przyjeciem dziecka niepetnosprawnego, na podstawie orzeczenia
o niepetnosprawnosci,

- przyjeciem dziecka ze specjalnymi potrzebami rozwojowymi nieposiadajgcego

orzeczenia o niepelnosprawnosci.



2) W Zlobku jest 70 miejsc ogétem.

3) Zuwagi na absencje chorobowa dopuszcza sie przyjecie dzieci ponad limit okreslony

w ust. 2, przy czym przekroczenie limitu nie moze by¢ wieksze niz 15 %.

4) W przypadku nieobecnosci dziecka w Ztobku trwajacej co najmniej jeden miesiac

Kierownik Ztobka moze przyja¢ na miejsce tego dziecka, na czas jego nieobecnosci,

inne dziecko, na podstawie umowy z jego rodzicami.

Rozdziatl I11

Cele i zadania Zlobka oraz sposoéb ich realizacji

§5

1) Ztobek zapewnia dziecku opieke w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw

domowych.

2) W ramach opieki w Zlobku realizowane sa funkcje: edukacyjna, opiekuncza

i wychowawcza.

3) Do celéw i zadan Ztobka nalezy:

a)
b)

c)

d)

dbanie o bezpieczenstwo, zdrowie oraz rozwdj psychomotoryczny dziecka,

zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej
i edukacyjnej z uwzglednieniem jego indywidualnych potrzeb,

prowadzenie zaje¢ opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajacych rozwoj psychomotoryczny dziecka, wtasciwy do jego wieku,
wspotdziatanie 1 wspieranie  rodzicow/opiekunéw  prawnych dzieci
niepeinosprawnych,

zapewnienie prawidtowego zZywienia zgodnie z obowigzujgcymi normami.

4) Zadania, o ktéorych mowa w ust. 3 realizowane s3 zgodnie z planem pracy

wychowawczej, obejmujgcym:

a)
b)
c)
d)

e)

rozpoznawanie potrzeb rozwojowych dziecka,

wychowanie zdrowotne, umystowe i estetyczne,

wdrazanie nawykéw samodzielno$ci,

planowanie i dokumentowanie rozwoju dziecka w codziennych sytuacjach
(powitanie, poZegnanie, positki, czynnosci higieniczne, odpoczynek, zabawa),
zabawe jako podstawowg forme aktywnos$ci dziecka (zabawy manipulacyjno-

konstrukcyjne, zabawy dydaktyczno-tematyczne, zabawy ruchowe i ¢wiczenia
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g)

h)

ogoblnorozwojowe, muzyczne, plastyczne i techniczne),

poznanie Srodowiska wychowawczego kazdego dziecka oraz jego ogdlnego
rozwoju celem jednokierunkowoéci oddziatywan domu i Ztobka,

wspétprace z rodzicami dzieci uczeszczajacych do Ztobka poprzez prowadzenie
konsultacji i udzielanie porad rodzicom w zakresie pracy z dzie¢mi,

opieke pielegnacyjng i zdrowotng nad dzieckiem.

W przypadku dzieci niepetnosprawnych zadania beda realizowane ze szczeg6lnym

uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci oraz ich szczeg6lnych potrzeb.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki dzieci i rodzicow korzystajacych z opieki Zlobka

§6

1) Warunki pobytu w Ztobku zapewniaja dzieciom bezpieczenstwo, ochrone przed

przemocy, poszanowanie ich godno$ci osobistej oraz zyczliwe i podmiotowe

traktowanie.

2) Dzieci w Ztobku majg prawo wynikajgce z Praw Dziecka , a w szczegélnosci do:

a)

b)

Korzystania ze $wiadczen opiekunczych, wychowawczych, edukacyjnych
realizowanych zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami
i Srodkami, zasadami etyki zawodowej oraz ze szczegdlng starannoscia,
wlasciwego zorganizowania procesu opiekunczo-wychowawczo-dydaktycznego
zgodnie z zasadami higieny pracy umystowej,

przebywania na Swiezym powietrzu,

prawidtowego zaspakajania potrzeb zywieniowych,

zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

3) Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajgcego z opieki Ztobka majg prawo
do:

a)
b)
c)

d)

e)

petnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesiecznego planu zajec
w grupach,

petnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,

wgladu do dokumentacji dziecka,

wnoszenia skarg i wnioskéw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan
przez Zobek,

wyrazania opinii i wnioskéw na temat funkcjonowania Zlobka Kierownikowi
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placéwki oraz organowi sprawujacemu nadzér merytoryczny nad placéwka,

f) udziatu w zajeciach prowadzonych w Ztobku pod warunkiem wczeéniejszego
uzgodnienia z Kierownikiem terminu oraz stosowania sie do zalecen kadry
opiekunczej §wiadczacej opieke nad dzie¢mi w trakcie prowadzonych zaje¢,

g) utworzenia Rady Rodzicéw dziatajacej zgodnie ze Statutem Ztobka i Ustawg o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

- Rada Rodzic6w reprezentuje og6t rodzicéw dzieci uczeszczajgcych do Ztobka,
- Rada Rodzicéw uchwala Regulamin swojej dziatalno$ci, w ktéorym okresla
w szczeg06lnosci wewnetrzng strukture i tryb pracy Rady.
4) Do podstawowych obowigzkéw rodzicdw/opiekunéw prawnych dzieci nalezy:

a) przestrzeganie Statutu i Regulaminu Ztobka,

b) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Zlobka lub przez upowazniona
przez rodzicow pelnoletnia osobe, zapewniajaca dziecku peine
bezpieczenstwo,

c) terminowe uiszczanie optat za wyzywienie i pobyt dziecka w Ztobku,

d) informowanie o terminach nieobecnoéci dziecka w Ztobku.

5) Rodzice dziecka zobowiagzani s3 do zapoznawania sie z tre$cia ogloszen

i komunikatéw Kierownika Ztobka i stosowa¢ sie do nich.

6) Warunkiem uczeszczania dziecka do Zlobka jest bezwzgledne przestrzeganie zasad

panujacych w placéwce.

Rozdzial vV

Zasady udzialu rodzicéw w zajeciach prowadzonych przez Ztobek

§7
1) Rodzice majg prawo do udzialu w zajeciach prowadzonych przez Ztobek pod
warunkiem wcze$niejszego pisemnego uzgodnienia z Kierownikiem placowki
odno$nie:
- terminu,
- miejsca,
- czasu,

- przedmiotu zajec.



2)

3)

4)

5)

1)
2)
3)

4)

1)
2)

- zgody wszystkich rodzicéw z danej grupy na udziat rodzica w zajeciach majac
na uwadze bezpieczenstwo, komfort psychiczny i emocjonalny dzieci,
- przedstawienia o$wiadczenia o stanie zdrowia pozwalajgcego na udziat
w zajeciach zgodnie z art. 4 Ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
- wyrazenia zgody na uzyskanie informacji, czy dane rodzica sg zamieszczone
w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw Na Tle Seksualnym.
Rodzic zobowigzany jest do stosowania sie do:
- zalecen kadry opiekunczej Swiadczacej opieke nad dziecmi w trakcie
prowadzonych zaje¢,
- regulaminéw i wszelkich zasad wewnetrznych obowigzujacych w Ztobku,
- posiadania odziezy ochronne;j.
W danym dniu w zajeciach moze uczestniczy¢ maksymalnie jeden rodzic ze wzgledu
na dezorganizacje pracy w grupie.
Dopuszcza sie uczestnictwo rodzica w zajeciach wytacznie w godzinach od 9:30
do 10:00i od 10:30 do 11:00.
Nie dopuszcza sie uczestnictwa rodzica w okresie adaptacji dziecka w danej grupie

wiekowej z uwagi na nasilony lek separacyjny.

Rozdzial VI
Zarzadzanie Zlobkiem
§ 8
Pracg Ztobka kieruje Kierownik, ktéry reprezentuje go na zewnatrz.
Kierownik Ztobka ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Ztobkiem.
Kierownika, w razie nieobecnosci, zastepuje upowazniony pracownik. Upowaznienie
powinno mie¢ forme pisemng i znajdowa¢ sie w aktach osobowych osoby
wyznaczonej przez Kierownika.
Podczas nieobecnosci Kierownika, prawo do podpisywania dokumentéow posiada

przez niego upowazniony pracownik Ztobka.

§9
Kierownik Ztobka jest przetozonym pracownikéw Ztobka.
Do podstawowych zadan i obowigzkéw Kierownika Ztobka w tym zakresie nalezy

w szczegO6lnosci:



1)
2)

3)
4)

1)

a) okres$lenie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw
7tobka,
b) Opracowanie regulaminu organizacyjnego Zlobka oraz innych wymaganych

prawem regulaminéw.

Rozdziatl VII
Struktura organizacyjna Zlobka

§10
Ztobkiem kieruje kierownik Zitobka, ktéry bezposrednio podlega Dyrektorowi
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.
Kierownik samodzielnie kieruje jednostka.
Pracownicy Ztobka podlegajg bezposrednio kierownikowi Ztobka.
W Ztobku moga by¢ zatrudnieni pracownicy z nastepujacych grup zawodowych:
a) administracja: kierownik
b) $redni personel: pielegniarka, opiekunka dziecieca,
c) pracownicy obstugi: intendent, magazynier, kucharz, sprzataczka, robotnik

gospodarczy.

Rozdziat VIII
Zadania i obowiazki pracownikéw Ztobka
§11
Pracownicy Ztobka majg obowigzek przestrzegania:
a) zarzadzen wewnetrznych,
b) regulaminéw i instrukcji wewnetrznych,
c) wykonywania pracy sumiennie i starannie,
d) wykonywania polecen przetozonych,
e) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Ztobku,
f) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
g) przestrzegania przepisow przeciwpozarowych,
h) przestrzegania zasad wspdtzycia spotecznego,
i) podnoszenia poziomu wiedzy ogolnej i zawodowej oraz przestrzegania
przepiséw dotyczgcych funkcjonowania Ztobka,

j) przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,
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k) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j,

1) ochrony Danych Osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

§12
Szczegotowy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw

na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla Kierownik Ztobka.

Rozdziat IX
Zasady zastepstw
§13
1) W razie nieobecnosci Kierownika, jego obowiagzki przejmuje osoba przez niego
upowazniona.
2) W razie nieobecnosci pracownikéw na grupach zastepstwo petni pracownik

wyznaczony przez Kierownika Ztobka.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 14

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemne;j.

§ 15

Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia podpisania.
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