Zarządzenie nr 1
z dnia 01.10.2023 r.
Dyrektora Żłobka Niepublicznego
„Krasnal Hałabała”

w Środzie Wielkopolskiej
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Na podstawie:

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3

Statutu Żłobka

 nadaje się niniejszy Regulamin organizacyjny.

Rozdział I

Przepisy ogólne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny Żłobka Niepublicznego „Krasnal Hałabała, zwany dalej regulaminem, określa szczegółową organizację oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a także wykaz zadań i odpowiedzialności dla poszczególnych stanowisk w żłobku.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
1) żłobku – należy przez to rozumieć Żłobek Niepubliczny „Krasnal Hałabała,

2) gminie – należy przez to rozumieć Gminę Środa Wielkopolska,
3) organie prowadzącym – należy przez to rozumieć Środa XXI sp.z o.o.,
4) organie nadzoru  – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta Środa WIelkopolska,
5) dyrektorze żłobka – należy przez to rozumieć dyrektora Żłobka Niepublicznego „Krasnal Hałabała’,
6) pracowniku – należy przez to rozumieć wszystkich pracowników zatrudnionych w Żłobku Niepublicznym „Krasnal Hałabała”,
7) opiekunce – należy przez to rozumieć opiekunów, pielęgniarki, położne i pomoce opiekunek zatrudnionych w Żłobku Niepublicznym „Krasnal Hałabała”,
8) pracowniku niepedagogicznym – należy przez to rozumieć pracowników obsługi żłobka,
9) statucie żłobka – należy przez to rozumieć Statut Żłobka Niepublicznego „Krasnal Hałabała”
§ 2

1. Regulamin organizacyjny Żłobka określa organizację pracy żłobka.

§ 3

Nadzór nad żłobkiem jest sprawowany przez:
1) organ prowadzący,

2) organ nadzoru .

§ 4

Rozdział II

Zasady kierowania pracą żłobka
§ 5

Funkcjonowanie żłobka oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. Żłobkiem kieruje dyrektor.
§ 6

Dyrektor żłobka:
1) kieruje żłobkiem,
2) wykonuje zadania w zakresie określonym Ustawą.

3)  reprezentuje żłobek na zewnątrz,

1) kieruje bieżącymi sprawami żłobka,

2) wydaje zarządzenia w zakresie swoich kompetencji,

3) wydaje indywidualne polecenia dla pracowników żłobka w zakresie ich zadań,

4) przeprowadzanie kontroli wewnętrznej w żłobku,

5) sprawowanie nadzoru nad pracownikami,

6) wprowadza zmiany do wszystkich regulaminów w porozumieniu z organem

prowadzącym.

§ 7

Dyrektor żłobka współpracuje i współdziała w celu sprawnego funkcjonowania żłobka  z organem prowadzącym, organem nadzoru, rodzicami/opiekunami/ oraz z całym personelem placówki.

Rozdział III

Organizacja pracy żłobka
§ 8
1. Żłobek organizuje opiekę nad dziećmi:
  1) od poniedziałku do piątku w godzinach określonych w arkuszu organizacyjnym

  2) przez 12 miesięcy w roku

  3) w żłobku obowiązuje Ramowy rozkład dnia

2. Łączenie grup w żłobku następuje w czasie:

 dyżuru rannego w godzinach 5.30 – 7.30

 dyżuru popołudniowego w godzinach 15.30 -16.30

1) dopuszcza się łączenie grup w innych sytuacjach /np. niska frekwencja, okres 

   urlopowy itp./ dla celów organizacyjnych.
 2) dyżur pełni dwóch opiekunów, którzy przyjmują dzieci oraz oddają rodzicom lub 

   osobie upoważnionej do odbioru dziecka.

3.Dzieci mają możliwość codziennego korzystania z ogrodu żłobkowego i tarasu.

4. Przy sprzyjających warunkach atmosferycznych organizowany jest jak najdłuższy

   pobyt na świeżym powietrzu.
§ 9
1. Dyrektorowi żłobka podlegają wszyscy pracownicy zatrudnieni w żłobku.
2. W czasie nieobecności dyrektora jego zadania przejmuje osoba wskazana przez 

  dyrektora.
§ 10
           1. Organizacja żłobka i obsada osobowa uwarunkowane są:

             1) liczbą miejsc organizacyjnych

             2) przyjęciem dziecka niepełnosprawnego na podstawie orzeczenia o 

                 niepełnosprawności

             3) przyjęciem dziecka wymagającego szczególnej opieki.
           2. W żłobku mogą być zatrudniane osoby na niżej wymienionych stanowiskach:
              1) dyrektor żłobka

              2) psycholog, logopeda, terapeuta

              3) pielęgniarka, położna

              4) opiekunka dziecięca

              5) pomoc opiekunki

              6) pracownik obsługi żłobka

           3. Obowiązki i uprawnienia pracowników żłobka określają zakresy ich czynności.
Rozdział IV

Zasady funkcjonowania żłobka
§11
 Organizacja opieki nad dziećmi w żłobku obejmuje, zgodnie z normami dla wieku dziecka:

   1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych

   2) wyżywienie

   3) higienę snu i wypoczynku

   4) zagwarantowanie właściwej opieki pielęgnacyjnej oraz edukacyjnej, przez organizowanie
     i prowadzenie zajęć zabawowych z elementami edukacji, z uwzględnieniem indywidu-

     alnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na świeżym powietrzu.

   5) prowadzenie zajęć opiekuńczo – wychowawczych i edukacyjnych, uwzględniających

     rozwój psychomotoryczny dziecka, właściwych do wieku.

   6) działania profilaktyczne promujące zdrowie.

   7) działania na rzecz kształtowania postaw prospołecznych i usamodzielniania.

   8) udzielania doraźnej pomocy medycznej.

   9) bieżący kontakt z rodzicami lub opiekunami prawnymi,

  10) opiekę psychologiczną.
§ 12
  1.Rodzice informowani są przez personel żłobka o wszelkich niepokojących objawach
     zachowania się dziecka, tak by ograniczyć lub nie dopuścić do wystąpienia objawów

     chorobowych u dziecka lub innych dzieci.

  2.Na wniosek rodziców personel żłobka obowiązany jest udzielić rodzicom informacji

     o stanie psychofizycznym dziecka, a także zauważonych odstępstwach od norm 

     rozwojowych właściwych dla rówieśników.

  3.Jeżeli zachowania dziecka wskazują na takie odstępstwa od norm rozwojowych, które

     objawiają się nadmierną agresją i nadpobudliwością zagrażającą bezpieczeństwu zdrowia

     i życia samego dziecka, innych dzieci i personelu, dyrektor po konsultacji z psychologiem

     informuje rodziców. Czynności te dokumentowane są przez psychologa i mogą być

     podstawą do wnioskowania o zaprzestanie świadczenia usług opieki przez żłobek.

  4.Zaobserwowane u dziecka sińce, urazy podaje się ocenie pielęgniarki lub położnej.
     Sporządza ona z tego zdarzenia notatkę i powiadamia dyrektora. Notatka opatrzona 

    Jest datą i podpisem osoby sporządzającej i dyrektora.

   5. O sporządzeniu notatki informuje się rodziców.

   6. Jeżeli urazy powtarzają się i nie budzą wątpliwości, że są przejawem przemocy dyrektor

     obowiązany jest skierować zawiadomienie do policji i prokuratury o podejrzeniu 

     popełnienia przestępstwa znęcania się nad dzieckiem.

   7.Jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, dyrektor obowiązany jest

      wezwać pogotowie ratunkowe i powiadomić rodziców.

   8.W żłobku obowiązuje procedura postępowania w przypadku podejrzenia przemocy wobec 

      dziecka ZAŁĄCZNIK NR 3 DO Regulaminu.
§ 13
1. W przypadku zaobserwowania u dziecka objawów chorobowych, dziecko poddaje

się ocenie pielęgniarki, powiadamia rodziców i odsyła do lekarza.
2.   O zachorowaniu dziecka w żłobku rodzic informowany jest telefonicznie i zobowiązany

       jest do odbioru dziecka najpóźniej w ciągu dwóch godzin, a szczególnych sytuacjach

       do 1 godziny ( astma, temp. powyżej 39).
3.   Rodzice powinni informować o chorobie dziecka i przyczynach nieobecności.

                                                                        § 14

1. Po przyjęciu dziecka do żłobka, dziecko pozostaje pod opieką personelu.

2. Dzieci przebywające w żłobku są objęte opieką psychologiczną.

3.Sposób sprawowania opieki;

  1) dzieci przebywające w żłobku są pod opieką opiekunów, którzy organizują im

    zabawy, zajęcia edukacyjne i wychowawcze, 

  2)opiekun jest odpowiedzialny za bezpieczeństwo dzieci, ZAŁĄCZNIK NR 4 
do Regulaminu.

  3) opiekun opuszczający grupę w momencie przyjścia drugiego opiekuna informuje 

      go o wszystkich sprawach dotyczących dzieci,

  4) opiekun może opuścić dzieci, gdy mają one zapewnioną opiekę innego opiekuna,
  5) obowiązkiem opiekuna jest udzielanie dzieciom natychmiastowej pomocy.
§ 15
1. Dzieci mogą być odbierane tylko przez rodziców lub opiekunów prawnych, lub 
osoby upoważnione przez rodziców.

2. Osoba upoważniona odbiera dziecko po okazaniu dowodu tożsamości.

3.Rodzice przejmują pełną odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo dziecka odbieranego

   ze żłobka przez upoważnioną przez nich osobę.

4. Pracownicy żłobka mają prawo odmówić wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, że

    osoba odbierająca nie gwarantuje pełnej opieki nad dzieckiem.

   Wówczas dziecko pozostaje w żłobku do czasu przybycia innej osoby upoważnionej.

5. W żłobku obowiązuje Procedura przyprowadzania i odbierania dziecka ze żłobka ZAŁĄCZNIK NR 1 do Regulaminu.
§ 16
1.  Dziecko powinno być zaopatrzone przez rodziców w:
1) domowe obuwie

2) pampersy

3) bieliznę osobistą i odzież na zmianę

4) piżamkę

5) inne niezbędne artykuły ustalone przez dyrektora.

6) dziecko uczęszczające do żłobka ze względu na bezpieczeństwo nie może nosić

     biżuterii
7) dziecko powinno być przygotowane w ubiór, który pozwoli korzystanie z pobytu
     na świeżym powietrzu / np. czapka przeciwsłoneczna, obuwie itp./
§ 17
1. Żłobek funkcjonuje w oparciu o ścisłą współpracę z rodzicami dzieci korzystających z usług opiekuńczo-wychowawczych.

2.  Nabór do żłobka odbywa się wg zasad określonych przez organ prowadzący.
3. Zasady prowadzenia rekrutacji określają odrębne przepisy.

                                                                      § 18
1. Zasady korzystania z usług żłobka określa się w umowie.
2.O skreśleniu dziecka z listy informuje się rodziców na piśmie z podaniem przyczyny.
Rozdział V
Prawa dziecka

                                                                      § 19

1. Dziecko ma prawo do:

 1) równego traktowania

 2) akceptacji takim jakim jest

 3) opieki i ochrony

 4) poszanowania godności osobistej, intymności i własności

 5) wysłuchania w miarę możliwości i uwzględniania zdania i życzeń

 6) nietykalności fizycznej

 7) ochrony przed przemocą fizyczną i psychiczną

 8) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej

 9) zabawy i wyboru towarzyszy zabaw

10) kształtowania kontaktów społecznych

11) odkrywania, pobudzania i wzmacniania własnego potencjału twórczego.
Rozdział VI

                                         Prawa i  obowiązki rodziców
§ 20
1.Do podstawowych obowiązków rodzica należy:

  1) przestrzeganie Statutu i Regulaminu 

  2) terminowe uiszczanie opłat

  3) informowanie o przyczynach nieobecności dziecka.

2. Rodzice zobowiązani są do uczestniczenia w zebraniach w żłobku.

3. Rodzice mają prawo do:

  1) uzyskiwania na bieżąco informacji o dziecku

  2) uzyskiwania porad i wskazówek od opiekunek oraz psychologa w rozpoznawaniu

      Przyczyn i trudności wychowawczych oraz doborze metod udzielania dziecku pomocy

  3) wyrażania i przekazywania opiekunom i dyrektorowi wniosków z obserwacji pracy 
      Żłobka

  4) zgłaszania do personelu uwag mających na celu troskę o dobro dziecka

  5) wyrażania opinii na temat pracy żłobka do organu prowadzącego i organu nadzorującego

      i informowaniu o nich dyrektora.

4. Rodzice mogą włączać się w organizację imprez i uroczystości organizowanych w żłobku.
Rozdział VII
                                   Obowiązki żłobka w razie wypadku i śmierci dziecka
§ 21
  1.W razie śmierci dziecka podczas pobytu w żłobku, żłobek ma obowiązek niezwłocznie

       powiadomić: 
  1) pogotowie ratunkowe

  2) policję

  3) rodziców

  2. W żłobku obowiązuje Procedura postępowania w razie nieszczęśliwego wypadku 

      z udziałem dziecka i zapobiegania wypadkom. ZAŁĄCZNIK NR 2 do Regulaminu .

 Rozdział VIII

                                                                       § 22
1. Szczegółowe zakresy czynności na poszczególnych stanowiskach pracy określają zatwierdzone przez dyrektora żłobka zakresy szczegółowych obowiązków pracownika.

Rozdział IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków

§ 23
1. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w żłobku obywa się zgodnie z procedurą skarg i wniosków.

2. Dyrektor żłobka koordynuje organizację przyjmowania, rozpatrywania, ewidencjonowania i załatwiania skarg i wniosków w placówce.
3. Szczegółowy sposób ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wniosków określa dyrektor żłobka w drodze zarządzenia wewnętrznego.

§ 24
1. Wszystkie skargi wpływające do żłobka lub wnoszone ustnie w ramach przyjęć interesantów podlegają rejestracji w rejestrze skarg i wniosków.
Rozdział X
Przepisy końcowe

§ 25
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.10.2023 r.
2. Treść regulaminu podaje się do wiadomości pracowników żłobka oraz rodziców (prawnych opiekunów) wychowanków.

2. Regulamin udostępniony jest do wglądu u dyrektora.
