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Rozdział I 

Postanowienia ogólne
§ 1
Regulamin Organizacyjny Żłobka Kostek w Pelplinie zwanego dalej „Żłobkiem” określa  jego strukturę organizacyjną i szczegółowy zakres działań.

§ 2
Żłobek działa w szczególności na podstawie:
1. Ustawy  z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity: z 2001 r. Nr 142, poz 1591 z późn. zm.).

2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.).

3. Ustawy  z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.).

4. Ustawy z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz.U. Nr 45, poz. 235).

5. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z póżn. zm.).

6. Uchwały nr XXIV/174/16 Rady Miejskiej w Pelplinie z dnia 29 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej o nazwie Żłobek Kostek w Pelplinie oraz  Statutu żłobka.

§ 3
Żłobek sprawuje opiekę nad dziećmi w wieku od ukończenia 20 tygodnia życia do ukończenia roku szkolnego, w którym dziecko ukończy 3 rok życia. 

§ 4
1. Obszarem działania Żłobka jest teren gminy Pelplin.

2. Żłobek zapewnia 15  miejsc.

3. Żłobek jest wyodrębnioną jednostką organizacyjną prowadzoną 
w formie jednostki budżetowej.

4. Nadzór nad działalnością Żłobka sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy w Pelplinie. 

5. Żłobek jest pracodawcą w rozumieniu prawa pracy.

§ 5
Żłobek  realizuje funkcję opiekuńczą, wychowawczą oraz edukacyjną.

Rozdział II
 Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania  realizowane przez żłobek

                                                                          § 6

1.  Żłobkiem kieruje Dyrektor .

2.  Dyrektor zarządza Żłobkiem jednoosobowo i reprezentuje placówkę na zewnątrz.

3.  Dyrektora Żłobka zatrudnia Burmistrz Miasta i Gminy Pelplin.

4. Dyrektor działa na podstawie pełnomocnictwa udzielonego  przez Burmistrza Miasta i Gminy Pelplin.                                                       
  § 7
1.  Do działalności podstawowej Żłobka należy:
1)  tworzenie dzieciom warunków fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju,

2)  poszanowanie podmiotowości dziecka,

3) zaspakajanie potrzeb dziecka, w szczególności poprzez kierowanie się :

a)  dobrem dziecka, 

b)  poszanowaniem praw dziecka, 

c)  koniecznością wspierania rozwoju dziecka poprzez indywidualne oddziaływania 

    
        wychowawcze, 

4) zapewnienie dzieciom poczucia bezpieczeństwa,

5) organizowanie codziennych zajęć stosownie do wieku dziecka,

6) uzgadnianie istotnych decyzji dotyczących dziecka  rodzicami /opiekunami 


prawnymi dziecka,

7) przestrzeganie standardów świadczonych usług opiekuńczo-wychowawczych,

8) współpraca z instytucjami działającymi na rzecz dziecka i rodziny w zakresie opieki 
  i wychowania dzieci.

§ 8

Organizacja żłobka
1. Żłobek czynny jest od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:00 do 16.00 od poniedziałku do piątku przez jedenaście miesięcy w roku z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni uzgodnionych wspólnie z rodzicami. Z pracy żłobka wyłączony będzie jeden miesiąc wakacyjny ( lipiec lub sierpień).
2. Podczas pobytu w żłobku dzieci mają zapewnione cztery posiłki (śniadanie, II śniadanie, obiad, podwieczorek). Dzieci o każdej porze mają zapewniony dostęp do napojów ( herbaty, wody). Nie można przynosić posiłków z domu. Nie można przymuszać dzieci do jedzenia. 
3. W żłobku nie ma kuchni mlecznej.
4. Każda wycieczka poza teren żłobka jest zgłaszana i uzgadniana z dyrektorem.

5. Szczegółowe warunki przyjęcia dziecka do żłobka określa Statut  żłobka. Przyjęcie dziecka odbywa się na podstawie karty zgłoszenia oraz podpisanej umowy. Opłata za żłobek jest stała i nie podlega zwrotowi.
6. Rodzice mają obowiązek wyposażyć dziecko w wyprawkę do żłobka. Listę rzeczy do wyprawki przekaże rodzicom wychowawca grupy.

7. Wysokość opłat za pobyt dziecka w żłobku oraz maksymalną wysokość za wyżywienie określa Uchwała Nr XVII/130/16 Rady Miejskiej w Pelplinie z dnia 09 lutego 2016 r.  w sprawie ustalenia opłat za pobyt za pobyt dzieci w żłobkach samorządowych, dla których organem prowadzącym jest Gmina Pelplin.

§ 9
W sprawach skarg i wniosków Dyrektor przyjmuje w dniach od poniedziałku do piątku 
w godzinach od 12.00 do 14.00.

§ 10
W celu właściwego przekazywania informacji o zasadach pracy Żłobka w jego siedzibie wywiesza się tablice ogłoszeń zawierającą informację z zakresu funkcjonowania Żłobka.                                  
     § 11

W strukturze żłobka mogą występować następujące stanowiska pracy:
1. Dyrektor żłobka

2. Referent administracyjny

3. Główny księgowy

4. Kucharz

5. Pielęgniarka

6. Opiekunka dziecięca
7. Pomoc opiekunki dziecięcej
8. Konserwator

 § 12
Wszyscy pracownicy Żłobka są pouczeni o zasadach bezpieczeństwa i higieny zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 13
Schemat Organizacyjny Żłobka stanowi Załącznik Nr 1
§ 14
1. Dyrektor kieruje Żłobkiem i odpowiada za realizację zadań, w szczególności określonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz za całość gospodarki finansowej Żłobka, a  zwłaszcza za:
1) sprawną i zgodną z przepisami prawa pracę Żłobka,

2) określenie i wdrożenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

3) podział zadań i kompetencji pomiędzy pracownikami oraz właściwy dobór kadr             zgodnie  z  wymaganiami kwalifikacyjnymi,

4) nadzór nad realizacją zadań i jakością działań poszczególnych pracowników Żłobka,
5) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny i porządku pracy,

7) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym oraz ponoszenie odpowiedzialność  za ich prawidłowe wykorzystanie,

8) organizowanie administracyjnej i finansowej obsługi Żłobka.

2. Dyrektor jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników Żłobka.

3. W czasie nieobecności,  Dyrektora zastępuje pracownik przez niego wyznaczony.

        § 15
1. Do podstawowych obowiązków Dyrektora należy:
1) reprezentowanie Żłobka na zewnątrz,

2) dokonywanie czynności prawnych  w imieniu organu prowadzącego na mocy udzielonych pełnomocnictw i upoważnień,

3) prawidłowa realizacja polityki kadrowej i płacowej Żłobka,

4) dokonywanie oceny pracy pracowników oraz prowadzenie awansu zawodowego  pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

5) zarządzanie powierzonym majątkiem,

6) zatwierdzanie sprawozdań z realizacji zadań Żłobka oraz z wykonania budżetu,

7) realizacja i przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej

   
     oraz przepisów o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych

      
9)  zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli 

     zarządczej. 

2.  Dyrektor wydaje wewnętrzne akty normatywne w postaci zarządzeń.

 § 16
1. Pracownicy Żłobka mają obowiązek przestrzegania:

1) regulaminów wewnętrznych, 

2) zarządzeń wewnętrznych,

3) ustalonego porządku,

4) terminowego załatwiania spraw
2. Mają obowiązek:

1) wykonywania pracy sumiennie i starannie, 

2) wykonywania poleceń przełożonych,

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Żłobku,

4) przestrzegania zasad, bezpieczeństwa i higieny pracy,

5) przestrzegania przepisów przeciwpożarowych, 

6) przestrzegania zasad współżycia społecznego,

7) podnoszenia wiedzy ogólnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisów dotyczących funkcjonowania Żłobka,

8) uprzejmości wobec interesantów oraz przestrzegania etyki zawodowej,

9) współpracy w zakresie zastępowania współpracowników podczas urlopu lub choroby.
10)  przestrzegania tajemnicy służbowej. 

11)  uzgadniania z przełożonym sposobu realizacji powierzonych zadań i informowanie o napotkanych trudnościach.

§ 17
1) do zadań opiekunki dziecięcej należy :

a)  organizowanie pracy w grupie oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,

b)  kierowanie procesem wychowawczym dziecka,

c)  opracowanie planu pracy,

d)  realizowanie zadań wynikających z indywidualnego planu pracy,

e)  pozostawanie w stałym kontakcie z rodziną dziecka,

f) kierowanie procesem wychowawczym (jeden wychowawca na nie więcej niż 
8 dzieci, a w  grupie do której uczęszcza choćby jedno dziecko do 1 roku życia lub dziecko niepełnosprawne – jeden wychowawca nie więcej niż 5 dzieci),

g) udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach i zorganizowanie pomocy lekarskiej  w razie potrzeby,

2) do zadań pomocy opiekunki dziecięcej należy:  

a) prowadzenie zabaw z dziećmi,

b) wykonywanie zabiegów pielęgnacyjnych,

c) odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze świeżego powietrza,

d) stała troska  o bezpieczeństwo dzieci,

e) utrzymanie higieny i porządku w pomieszczeniach Żłobka,
f) udzielanie pierwszej pomocy w nagłych wypadkach i zorganizowanie pomocy lekarskiej   w razie potrzeby,

3) do pielęgniarki:

a) udzielanie pierwszej pomocy w nagłych wypadkach i zorganizowanie pomocy lekarskiej    w razie potrzeby,

b) wykonywanie codziennych zabiegów pielęgnacyjnych,

c) kształtowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. żywienia i higieny,

d)  nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w Żłobku,

e)  prowadzenie dokumentacji medycznej,

f)  szkolenie personelu w zakresie ograniczenia szerzenia się chorób zakaźnych.

g) prowadzenie poradnictwa z zakresu pielęgnacji dziecka dla rodziców 
i pracowników    Żłobka,

§ 18
1. Do zadań zespołu administracyjno – finansowego należy prowadzenie spraw administracyjnych oraz   prawidłowej gospodarki finansowej, a w szczególności:

a) prowadzenie rachunkowości Żłobka zgodnie z obowiązującymi przepisami,

b) nadzór nad bieżącym i prawidłowym prowadzeniem księgowości budżetowej 
i   podatkowej,

c) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w  dyspozycji jednostki,

e) opracowywanie zbiorczych sprawozdań budżetowych z wykonania budżetu i ich analiza,

f) prowadzenie kontroli wewnętrznej,

g) prowadzenie spraw kadrowych związanych ze stosunkiem pracy,

h) przeprowadzanie sprawnej rekrutacji dzieci do żłobka
i) wykonywanie innych obowiązków wynikających z przepisów szczególnych.

2. Zadania Głównego księgowego wynikają z artykułu 54 ustawy o finansach publicznych.

§ 19
Do zadań zespołu żywieniowego należy w szczególności:
1) do pracowników kuchni:

a) terminowe i dobrej jakości przygotowywanie posiłków dla dzieci,

b) przestrzeganie zasad GHP, GMP i HACCP,

c) racjonalne i oszczędne gospodarowanie środkami żywnościowymi i energią,

3) do konserwatora :

a) dbanie o sprawność i bieżące naprawy sprzętu i urządzeń znajdujących się 
w budynku i na terenie  Żłobka,

b) utrzymanie terenu Żłobka w należytym porządku, w tym utrzymanie zimowe dróg 
i chodników wewnętrznych,

§ 20
Szczegółowe zadania poszczególnym pracownikom zostały przypisane w zakresach  czynności.

§ 21
Zastępstwa na poszczególnych stanowiskach określają zakresy czynności pracowników.

Rozdział III

Bezpieczeństwo dzieci

1. W celu zapewnienia właściwych warunków opieki nad dziećmi, rodzic zobowiązany jest przyprowadzać do żłobka dziecko zdrowe.
2. Każde dziecko korzystające z usług żłobka powinno być przyprowadzane i odbierane przez rodziców dziecka/opiekunów prawnych lub przez pisemnie upoważniona osobę zapewniającą dziecku bezpieczeństwo.
3. Dziecko należy przyprowadzać nie wcześniej niż o godz. 7:00 rano i odbierać nie później niż do godz. 16:00 nie przekraczając dziewięciogodzinnego pobytu dziecka w żłobku.
4. W momencie przeprowadzania dziecka do żłobka rodzic/opiekun prawny nie przedłuża swojego pobytu w żłobku. Zasada ta  jest podyktowana dobrem dziecka, umożliwi ona dziecku wyrobienie odpowiedniej rutyny. Tym samym nie rozprasza to uwagi innych podopiecznych.
5. Nieobecność dziecka należy zgłaszać osobiście/telefonicznie z jednodniowym wyprzedzeniem lub rano w dniu nieobecności dziecka. Regulacje dotyczące odliczania stawki żywieniowej podczas nieobecności dziecka regulują zapisy statutu żłobka. Należy poinformować o przyczynach nieobecności oraz przewidywanym czasie nieobecności dziecka w żłobku.
6. Rodzic ma obowiązek jak najszybciej odebrać dziecko chore. W przypadku kiedy stan zdrowia będzie wymagał pomocy lekarskiej, opiekun  natychmiast wezwie pomoc lekarską.
7. Opiekun jest odpowiedzialny za dziecko od momentu przekazania dziecka przez rodzica/opiekuna prawnego/osobę upoważnioną. W chwili gdy rodzic odbiera dziecko ze żłobka przejmuje na siebie odpowiedzialność za dziecko.
8. Do odbioru dziecka ze żłobka są upoważnione jedynie osoby pełnoletnie wskazane w upoważnieniu podpisanym przez obojga rodziców po okazaniu dowodu tożsamości.
9. Nie ma możliwości telefonicznego wskazania opiekuna odbierającego dziecko ze żłobka.
10.Opiekun ma prawo odmówić wydania dziecka, gdy stan osoby zamierzającej odebrać dziecko wskazuje, że jest pod wpływem alkoholu lub gdy ta osoba zachowuje się agresywnie i nie jest w stanie zapewnić dziecku bezpieczeństwa.
11.O wypadku każdej odmowy wydania dziecka winien niezwłocznie zostać poinformowany dyrektor.
12.W przypadku braku możliwości odebrania dziecka ze żłobka do godziny 16:00 (sytuacje losowe) rodzice są zobowiązani do telefonicznego poinformowania o zaistniałej sytuacji oraz do uzgodnienia innego sposobu odebrania dziecka.

13.W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane do godz. 16:00, opiekun zobowiązany jest do powiadomienia telefonicznego rodziców /prawnych opiekunów o zaistniałej sytuacji.

14. W przypadku, gdy pod wskazanymi numerami telefonów nie można uzyskać informacji o miejscu pobytu rodziców/prawnych opiekunów opiekun oczekuje z dzieckiem w placówce jedną godzinę.

15. Po upływie tego czasu opiekun powiadamia dyrektora żłobka, a ten najbliższy komisariat policji o niemożności skontaktowania się z rodzicami/prawnymi opiekunami. Dalsze czynności związane ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem przejmuje policji.
Rozdział IV

Dzieci zdrowe
1. Do żłobka przyprowadza się dziecko zdrowe.
2. Do każdej nieobecności dziecka powyżej 5 dni rodzice zobowiązani są dostarczyć zaświadczenie lekarskie potwierdzające, że dziecko jest zdrowe i może uczęszczać do żłobka.

3. W żłobku nie wolno stosować wobec dziecka żadnych zabiegów lekarskich bez zgody ich rodziców/opiekunów prawnych, poza nagłymi przypadkami bezpośrednio ratującymi życie dziecka.
4. W żłobku nie można podawać żadnych lekarstw, chyba że są to leki podtrzymujące funkcje życiowe. Rodzice dziecka zobowiązani są wówczas do złożenia pisemnej prośby do dyrektora o wydanie zgody na podawanie leku.. Po otrzymaniu zgody leki mogą być dziecku podane.

5. Na udział dzieci we wszelkich badaniach medycznych i profilaktycznych rodzice/opiekunowie prawni muszą wyrazić zgodę.

6. Zaobserwowane u dziecka sińce, inne urazy poddaje się ocenie pielęgniarskiej lub/i lekarskiej.

7. Każdy taki przypadek opiekun odnotowuje w karcie obserwacji dziecka. Za każdym razem po zaobserwowaniu ww. urazy opiekun rozmawia z rodzicami/prawnymi opiekunami dziecka. W przypadku uzasadnionych podejrzeń dyrektor żłobka zobowiązany jest skierować do najbliższej jednostki policji zawiadomienie o podejrzeniu popełnienia przestępstwa znęcania się nad dzieckiem.

8. Do zawiadomienia, o którym mowa w ust. 7 dołącza się uwierzytelnione kopie dokumentacji sporządzonej przez pielęgniarkę i dyrektora żłobka.

9. Jeżeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, dyrektor żłobka zobowiązany jest go wezwać.
Rozdział V

Informacje dodatkowe
1.Dzieci mogą przynosić własne zabawki do żłobka. Jednocześnie żłobek nie ponosi odpowiedzialności za zabawki dziecka przyniesione do placówki.
2. Rzeczy osobiste dziecka będą przechowywane na osobnych półkach w szatni. Rodzice są zobowiązani do prania i dostarczania czystych ręczników i piżamek - 1 raz w tygodniu (piątek) w miarę potrzeb częściej.

3. Dzieci uczęszczające do żłobka ze względów bezpieczeństwa nie mogą nosić żadnej biżuterii i spinek do włosów.

4. Jeżeli dziecko korzysta z aparatów słuchowych (lub innych przedmiotów), które powinno nosić podczas przebywania w żłobku, rodzice mogą przekazać je personelowi żłobka wraz z informacją o zasadach ich używania i obsługi.

5. W przypadku, gdy dziecko ma inne niż rówieśnicy potrzeby jeśli chodzi o higienę snu rodzice winni informować na bieżąco personel żłobka o takich potrzebach, bądź zachowaniach dziecka, po to aby w granicach możliwości żłobka zapewnić dziecku optymalne warunki.

6. O każdej zmianie miejsca zamieszkania i telefonu kontaktowego rodziców należy zawiadomić opiekuna dziecka w żłobku.

7. Rodzice wyrażają zgodę na publikację zdjęć na stronach internetowych oraz w środkach masowego przekazu z udziałem swojego dziecka na pisemnych oświadczeniach.

8. W sprawach, których niniejszy regulamin nie reguluje, obowiązują indywidualne ustalenia miedzy żłobkiem a rodzicami.
