REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zt OBKA MIEJSKIEGO
W WEGROWIE



§1 POSTANOWIENIA OGOLNE, DEFINICJE

1. Regulamin organizacyjny okresla prawa iobowigzki pracownikow, oséb korzystajgcych z ustug Ztobka
Miejskiego w Wegrowie (zwanego dalej: ,Ztobkiem”) mieszczacego sie przy ul. K. Szamoty 33, jak rowniez
wprowadza przepisy porzagdkowe obowigzujgce na terenie placowki.

2. Ztobek Miejski w Wegrowie dziata na podstawie Statutu nadanego przez uchwate Rady Miejskiej Wegrowa
z dnia 28.01.2019 roku.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a. regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Ztobka Migjskiego w Wegrowie,
dotyczgcego rodzicow dzieci aktualnie korzystajgcych z ustug Ztobka;

b. rodzicach — rozumie sie przez to rodzicow lub opiekundw prawnych dzieci uczeszczajgcych
do Ztobka;

c. pracownikach, personelu — rozumie sie przez to osoby zatrudnione w Ztobku Miejskim w Wegrowie;

d. Ztobku — rozumie sie przez to Ztobek Miejski w Wegrowie.

§2 WIEK DZIECI W Zt OBKU

Ztobek $wiadczy ustugi opiekunczo-wychowawcze dla dzieci w wieku od ukonczonego 20 tygodnia zycia do konca
roku szkolnego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie
dziecka wychowaniem przedszkolnym — 4 rok zycia.

§3 AKTY PRAWNE

Prace w Ztobku regulujg nastepujgce akty prawne:

1. Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziec¢mi w wieku do lat 3 (DZ. U. 2022 poz. 1324)

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

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510)

4. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 roku w sprawie wymagan lokalowych
i sanitarnych, jakie musi spetnic¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dzieciecy (Dz. U. 2019
poz. 72)

5. Uchwata nr V/25/2019 Rady Miasta Wegrowa z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie utworzenia Ztobka
Miejskiego w Wegrowie.

§4 KRYTERIA PRZYJEC

1. Zlobek sprawuje opieke nad dzie¢mi zdrowymi i niepetnosprawnymi, ktére:

a. majg ukonczone 20 miesigc zycia do 3 lat lub w przypadku jak opisany w § 2 niniejszego Regulaminu,
b. posiadajg pisemng zgode rodzicow lub prawnych opiekunow na przyjecie do Ztobka wyrazong
we wniosku.

2. Do Ztobka przyjmowane sg dzieci, ktorych rodzice (opiekunowie prawni) zamieszkujg na terenie miasta
Wegrowa, lub spoza miasta Wegrowa jesli Ztobek dysponuje wolnymi miejscami, a dyrektor Ztobka wyrazi
zgode.

3. Pierwszenstwo w przyjeciu do Ztobka maja:

a. dzieciz rodzin wielodzietnych,
b. dzieci niepetnosprawne, posiadajgce orzeczenie 0 niepetnosprawnosci,

a ponad to:

c. dziecirodzica (opiekuna prawnego) samotnie wychowujgcego dziecko,
d. dzieci obojga rodzicow (opiekundw prawnych) pracujacych zawodowo lub uczacych sie w trybie
dziennym,
e. dziecirodzicéw, ktdrzy znajdujg sie nagle w trudnej sytuacji zyciowej,
f. dzieci, ktdrych rodzenstwo uczeszcza juz do Ztobka,
g. dzieciz interwencji roznych instytucji publicznych np. CPS, Kurator Sgdowy.
4. W postepowaniu rekrutacyjnym w pierwszej kolejnosci brane sg pod uwage przywileje pierwszenstwa
wynikajgce z §3 pkt. 2 i 3, a nastepnie kolejnos¢ zgtoszen.



5.

Naboru dzieci do Ztobka dokonuje komisja rekrutacyjna w skiadzie dwdch pracownikow ztobka
wyznaczonych przez Dyrektora.

§5 PRZYJECIE DO Zt OBKA, LICZBA MIEJSC

1.

Podstawg przyjecia dziecka do Ztobka jest karta zgtoszenia dziecka, ztozona przez rodzicéw/opiekundw
prawnych z chwilg, kiedy dziecko posiada nadany numer PESEL lub w przypadku braku numeru PESEL -
inny dokument potwierdzajgcy narodzenie dziecka i numer PESEL rodzicow.

2. Zapisy do Ztobka prowadzone sg przez caty rok.

3. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza sie co roku na wolne migjsca w Ztobku, w terminie okreslonym
przez Dyrektora.

4. Dzieci nieprzyjete do Ztobka z powodu braku miejsc umieszczane sg na liscie oczekujgcych na przyjecie.

5. W przypadku zwolnienia sie miejsca, dzieci przyjmowane sg do Ziobka zgodnie z kolejnoscig na liscie
oczekujacych na przyjecie.

6. Liczba miejsc w ztobku wynosi — 64.

7. W zobku funkcjonujg dwie cztery grupy dzieciece. Dopuszcza sie mozliwos¢ taczenia grup, dla celow
organizacyjnych.

§6 OPLATY

1. Wysokos$¢ optaty statej oraz maksymalng optate dzienng za wyzywienie okresla Rada Miejska Wegrowa w
drodze uchwaty.

2. Warunki pobierania odptatnosci zawarte sg w Umowie cywilno-prawnej w sprawie korzystania z ustug Ztobka,
aktualnej uchwale Rady Miejskiej Wegrowa w sprawie ustalenia wysokosci optat za pobyt oraz wyzywienie
dzieci w ztobkach utworzonych przez Miasto Wegrow oraz w Statucie Ztobka.

3. Informacije o wysokosci miesiecznej optaty za Ztobek przekazuje sie pisemnie kazdemu rodzicowi oddzielnie.

§7 GODZINY i OKRESY PRACY

1.

Ztobek funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni robocze, procz ustanowionych przerw, w tym coroczne;
przerwy wakacyjnej ustanowionej przez Dyrektora w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta Wegrowa.

2. Ztobek sprawuje opieke dzienng od poniedziatku do pigtku w godzinach od 06:40 do 16:30.
§8 ORGANIZACJA DNIA PRACY

1. Codzienng organizacje pracy Ztobka okresla Ramowy Plan Dnia ustalony przez Dyrektora z uwzglednieniem
zasad ochrony zdrowia i higieny pracy oraz oczekiwan rodzicow. Ramowy Plan Dnia stanowi zatgcznik nr 5
do niniejszego Regulaminu.

2. Na podstawie Ramowego Planu Dnia opiekun, ktéremu powierzono opieke nad danym oddziatem, ustala dla
tego oddziatu szczegdtowy rozktad dnia uwzgledniajgc potrzeby i zainteresowania dzieci.

3. W szczegdinych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ organizacje dnia (np. organizacja wyjscia, wycieczki,
uroczystosci).

4. Czas zajec z dzie¢mi powinien by¢ dostosowany do mozliwosci rozwojowych dzieci.

5. Ztobek moze wspdtpracowaé z innymi placéwkami kulturalno-o$wiatowymi w celu realizacji dodatkowych
form edukacyjno-kulturalnych.

6. Ogolne zasady przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka przez rodzicow (opiekundw prawnych) lub
petnoletnie osoby upowaznione, zapewniajgce dziecku bezpieczenstwo zawiera Procedura przyprowadzania
i odbierania dziecka ze Ztobka, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

7. Dzieci majg zapewniony czas i miejsce na odpoczynek tzw. Drzemke. Dzieci $pig na lezakach.

8. Dzieci przebywajgce w Ziobku majg zapewnione positki wedtug potrzeb rozwojowych: $niadanie, zupa
obiadowa, drugie danie obiadowe i podwieczorek. Pomiedzy positkami dzieci majg staty dostep do wody
zrodlanej.

§9 ZASADY DLA RODZICOW

Rodzice dzieci uczeszczajgcych do Ztobka sg zobowigzani:



—

przestrzega¢ Procedury przyprowadzania i odbierania dzieci Ztobka Miejskiego w Wegrowie, stanowigce;
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

2. znac Procedure postepowania w przypadku choroby (zatagcznik nr 3) i przestrzegac jej,
3. znac Procedure postepowania w przypadku zaistnienia wypadku dziecka (zatacznik nr 4),
4. przyprowadzac do Ztobka dzieci zdrowe, czyste, i ubrane odpowiednio do pory roku i aktualnej pogody,
5. przestrzega¢ Ramowego Planu Dnia (zatgcznik nr 5) obowigzujgcego w placowce,
6. powiadamia¢ o chorobie dziecka Dyrektora Ztobka lub opiekunke,
7. przyprowadza¢ iodbieraé ze Ztobka dzieci osobiscie lub przezinng osobe petnoletnig i pisemnie
upowazniong, legitymujacg sie dowodem osobistym.
8. brac¢ udziat w zebraniach organizowanych przez Dyrektora Ztobka,
9. kazdego dnia rodzice powinni informowac pielegniarke lub opiekunke o stanie zdrowia dziecka ijego
zachowaniu w domu, jesli jego stan zdrowia lub/i zachowania $wiadczy o tym, ze dziecko nie czuje sie dobrze,
10. rodzice dziecka sg zobowigzani zgtosi¢ jego nieobecnosé opiekunkom lub w sekretariacie Ztobka osobiscie
lub telefonicznie, lub poprzez inne kanaty komunikacji np. Messenger.
11. W przypadku braku zgtoszenia przyczyny nieobecnosci, po uptywie jednego miesigca, dziecko zostanie
wypisane ze Ztobka.
12. Rodzice powinni zgtasza¢ opiekunom, zmiany numerow kontaktowych, adresu zamieszkania lub zaktadu
pracy, niezwtocznie po dokonaniu zmiany.
§10 RADA RODZICOW
1. Rada Rodzicéw zostata utworzona przez rodzicow na zebraniu z rodzicami dnia 2.09.2019 r.
2. Rada Rodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla wewnetrzng strukture i tryb pracy.
3. Rada Rodzicow moze:
a. Wystepowac do dyrektora Ztobka lub/i organu prowadzgcego z wnioskami, inicjatywami, opiniami
we wszystkich sprawach dotyczgcych Ztobka
b. Mie¢ wglgd w dokumentacje dotyczacg zywienia w Ztobku,
c. Wizytowa¢ pomieszczenia w Ztobku i w przypadku zauwazenia nieprawidtowosci zgtoszenia ich do
dyrektora ztobka, a w razie ich nieusuniecia do burmistrza miasta.
4. Rada Rodzicow moze gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz z innych zrodet.
5. W ztobku moze dziata¢ tylko jedna rada rodzicow.
6. O zmianach w skfadzie rady, rada rodzicéw informuje niezwtocznie dyrektora ztobka.

§11 STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Strukture organizacyjng Ztobka stanowia:

1.
2.

Dyrektor

Personel opiekuniczo-wychowawczy:
- opiekunki dzieciece i mtodsze opiekunki dzieciece
- pielegniarka/potozna.

Personel administracyjny:

- gtéwny ksiegowy,

- specijalista ds. kadr i ptac.
Intendent,

Personel pomocniczy i obstugi:

- kucharka,

- pomoc kuchenna,

- WozZna,

- robotnik gospodarczy.

§12 OBOWIAZKI PERSONELU

1.
2.

Personel Ztobka podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Podziat zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci zatwierdzone przez
Dyrektora.



B

Wielkos$¢ zatrudnienia ustala Dyrektor zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w porozumieniu z organem
prowadzgcym.

Schemat organizacyjny stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Do obowigzkow personelu Ztobka nalez m.in.:

a) sprawowanie opieki nad dzie¢mi przyjetymi do Ztobka,

b) zapewnienie dziecku warunkow bytowych zblizonych do warunkéw domowych, zgodnie z jego
potrzebami,

C) pomoc pracujgcym rodzicom poprzez zapewnienie ich dzieciom opieki, wychowania,
bezpieczenstwa, dobrego samopoczucia, cieptej i serdecznej atmosfery,

d) zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej i wypoczynku oraz wyuczenie nawykdw
higienicznych,

e) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych dostosowanych do wieku i rozwoju
w oparciu o roczny plan pracy dydaktycznej,

f)  zapewnienie petnego bezpieczenstwa dzieciom podczas pobytu w Ztobku,

g) zapewnienie dzieciom prawidtowego rozwoju psychomotorycznego,

h) zapewnienie prawidtowej i fachowej opieki oraz wyzywienia zgodnie z obowigzujgcymi normami.

Pracownicy Ztobka podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan kierujg sie przepisami prawa, do
przestrzegania ktérego sg zobowigzani.
Pracownicy Ztobka majg obowigzek:
a) Przestrzegania:
- regulamindw i zarzadzen wewnetrznych,
- czasu pracy ustalonego w Ztobku,
- zasad BHP,
- przepisow przeciwpozarowych,
- zasad wspotzycia spotecznego,
- tajemnicy stuzbowe;.

b) Wykonywania pracy sumiennie i starannie,

c) Wykonywania polecen przetozonych,

d) Podnoszenia wiedzy ogodinej i zawodowej,

e) Byc¢ uprzejmii pomocni wobec interesantéw, rodzicow i dzieci,

f)  Przestrzegania etyki zawodowej.

Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi i majgtkiem odbywa sie w sposob racjonalny i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem Ztobka.

Zakupy i remonty biezace sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§13 KIEROWNICTWO

1.

2.

Ztobkiem kieruje Dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy gtdwnego ksiegowego, specjalisty ds. kard i ptac
oraz intendenta, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacje swoich zadan.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka zastepstwo petni wskazany przez niego pracownik Ztobka.

§14 DYREKTOR ZtOBKA

Do zakresu dziatania i kompetenciji Dyrektora Ztobka nalezy w szczegdinosci:

N —

N Ok

Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz.

Kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka i powierzonymi srodkami finansowymi.

Opracowywanie projektow planu finansowego oraz nadzér nad wykonaniem zatwierdzonego planu i budzetu.
Kierowanie biezgcymi sprawami Ztobka.

Wydawanie zarzadzen w zakresie swoich kompetenciji.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec pracownikdéw Ztobka, w tym takze
ich zatrudnianie i zwalnianie.
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Przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Ztobku.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow, zazalen od rodzicow i opiekunow dzieci uczeszczajgcych do Ztobka, krytyki
prasowej oraz innych sygnatéw od mieszkancow.

Wyznaczenie Zastepcy Dyrektora na czas okreslony, w przypadku nieobecnosci Dyrektora.

§15 ZASTEPCA DYREKTORA ZtOBKA

1.
2.

3.

Zastepca Dyrektora Ztobka wyznaczany jest przez Dyrektora sposrod pracownikow ztobka.
Do zakresu dziatania i kompetenciji pracownika Ztobka wyznaczonego na zastepce Dyrektora nalezy:
a) Organizowanie zastepstw nieobecnych pracownikdéw i organizowanie pracy w ziobku tak, aby
zapewni¢ odpowiednig ilos¢ opiekunek w danej grupie, w przypadku nieobecnosci opiekunek,
b) Organizowanie zastepstw za pracownikow kuchni w przypadku nieobecnosci pracownikéw kuchni,
c) Reagowanie na pojawienie sie awarii, usterek i zdarzen,
d) Zarzgdzenie ewakuacji w przypadku zagrozenia pozarowego, wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych
za poszczegolne czynnosci, nadzorowanie ewakuacii,
e) Udzielanie informacji na temat ztobka interesantom lub przekazanie tej kompetencji wyznaczonemu
przez siebie pracownikowi,
f) W przypadku nieobecnosci Dyrektora i planowej nieobecnosci osoby wyznaczonej na zastepstwo,
zastepca wyznacza osobe na zastepstwo.
Zastepca Dyrektora petni swojg funkcje tylko w przypadku nieobecnosci Dyrektora.

§16 PERSONEL OPIEKUJACY SIE DZIECMI

Opiekunki dzieciece, mtodsze opiekunki dzieciece i pielegniarka odpowiadajg za zdrowie, bezpieczenstwo i opieke
powierzonych im wychowankow oraz za prawidtowy przebieg procesu wychowawczo-edukacyjnego, w szczegolnosci
poprzez:

1.

&

Umozliwienie zdobycia podstawowych nawykow higienicznych przygotowujgcych dziecko do pobytu w
przedszkolu.

Organizowanie i prowadzenie zaje¢ ruchowych, zabawowych z elementami edukacji, tematycznych,
dydaktycznych i innych, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu, dbanie o bezpieczenstwo dzieci w Ztobku.
Karmienie dzieci i wdrazanie do samodzielnego karmienia sie dzieci.

Wspotpraca z rodzicami, przekazywanie waznych informacji na temat funkcjonowania dziecka, o postepach,
badz trudnosciach w rozwoju.

§17 INTENDENT

Do zakresu dziatania i kompetencji intendenta nalezy w szczegdéinosci:

SARE A

kierowanie zywieniem w placéwce,

zapewnienie sprawnego dziatania sekretariatu Ztobka,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej,

nadzorowanie pracy pracownikow personelu pomocniczego i obstugi,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i informacyjnych.

§18 GLOWNY KSIEGOWY i SPECJALISTA DS. KADR | PLAC

1.

Obstuga finansowo-ksiegowa Ziobka prowadzona jest przez gtownego ksiegowego, wedtug zasad
okreslonych w odrebnych przepisach.

Obstuga kadrowo-ptacowa Ztobka prowadzona jest przez specjaliste ds. kard i ptac.

Gtowny ksiegowy oraz specijalista ds. kadr i ptac objeci sg nienormowanym czasem pracy.

§19 KUCHARKA | POMOC KUCHENNA

Do zadan kucharki i pomocy kuchennej nalezy w szczegolnosci:
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przygotowywanie positkdw zgodnie z wytycznymi intendenta,

wydawanie positkow,

przestrzeganie zasad higieniczno-sanitarnych na kazdym etapie procesu zywieniowego,
dbanie o najwyzszg jakosc¢ przygotowywanych positkow,

dbanie o czystosc sprzetu, narzedzi i pomieszczen kuchennych.

§20 WOZNA

Do zadan woznej nalezy w szczegdinosci:

NN~

organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkow higienicznych do pracy w Ztobku,
utrzymanie czystos$ci w budynku Ztobka i w jego otoczeniu,

obstuga pralni,

pomoc opiekunkom w grupach przy opiece nad dzie¢mi,

rozktadanie lezakéw, poscieli na drzemke, a nastepnie sktadanie lezakow i poscieli,
sprzatanie po positkach,

utrzymywanie czystosci w salach dzieciecych i tazienkach dzieciecych.

§21 ROBOTNIK GOSPODARCZY

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4.

dbanie o zielen na zewnatrz ztobka,

dbanie o czystos¢ na parkingu, podjezdzie do ztobka i wokdt budynku ztobka,

prace sezonowe na zewnatrz: grabienie lisci, od$niezanie, koszenie trawy, przycinanie krzewow, nawozenie
roslin itp.,

drobne naprawy w budynku ztobka.

§22 CZAS PRACY PRACOWNIKOW

—

Normy: dobowa i $redniotygodniowa czasu pracy pracownikow Ztobka wynoszg odpowiednio 8 i 40 godzin.

2. Grafik pracy pracownikow ustala Dyrektor Ztobka na kazdy miesigc kalendarzowy i podaje do wiadomosci
pracownikom minimum 7 dni przed danym miesigcem.

3. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren Ztobka, tylko po uprzednim uzyskaniu zgody przetozonego.

4. Zabrania sie zmieniaC przydzielonego miejsca pracy, godzin rozpoczynania pracy oraz wzajemnego
zastepowania sie na stanowiskach i zmianach pracy bez uprzedniej zgody pracodawcy.

5. Pracownik potwierdza obecnos$¢ w pracy wiasnorecznym podpisem ztozonym na liscie obecnosci znajdujacej
sie w pomieszczeniu socjalnym Ztobka.

6. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwiania spraw osobistych pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

7. Pora nocna w Ztobku obowigzuje od godziny 22.00 do godziny 6.00.

§23 NAGLE PRZYPADKI

1. Gdy dziecko zachoruje natychmiast nalezy powiadomi¢ rodzicow dziecka.

2. W przypadkach, w ktérych moze dojs¢ do zagrozenia zycia dziecka, a przyjazd po dziecko rodzicow
(opiekunoéw prawnych) lub osobe upowazniong opdznia sie, nalezy wezwacé pogotowie ratunkowe.

3. (Gdy dziecko zachoruje na chorobe zakazng nalezy je odizolowa¢ od pozostatych dzieci, do momentu
zabrania dziecka przez rodzica ze Ztobka.

4. Zasady postepowania z chorym dzieckiem reguluje Procedura postepowania w przypadku chorob, ktéra
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. W przypadku wypadku, nalezy postepowac zgodnie z Procedurg postepowania w przypadku zaistnienia

wypadku dziecka, ktéra stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



§24 DOKUMENTACJA EDUKACYJNO-OPIEKUNCZA

Ztobek prowadzi dokumentacje edukacyjno-opiekuncza:

1.

dziennik zaje¢, gdzie szczegdtowo opisuje sie dzien pobytu dzieci w ztobku,

2. roczny plan pracy dydaktycznej Ztobka,
3. rejestr przyjscia i odbioru dzieci.
§25 ZAKAZY

Na terenie Ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

S

palenia tytoniu oraz uzywania papierosow elektronicznych,

spozywania napojow alkoholowych,

przebywanie 0s6b nieuprawnionych i nietrzezwych,

prowadzenia dziatalno$ci nie zwigzanej z celem i zadaniami Ztobka,
przechowywania substancji fatwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla zdrowia,
naruszania innych powszechnie obowigzujgcych zakazow.

§26 SKARGI

1.

2.

Skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie lub na pismie w godzinach
pracy Ztobka.

O sposobie zatatwienia skarg i wnioskdw zainteresowani bedg zawiadomieni w trybie przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego.

§27 ZMIANY W REGULAMINIE

Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie i na zasadach wiasciwych dla jego ustalenia.
Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Wegrowie zostat wprowadzony zarzgdzeniem i wszedt w zycie
w dniu 15.04.2019 .

W obecnej formie regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 1 wrzesnia 2022 roku.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Miejskiego w Wegrowie

Schemat organizacyjny Ztobka Migjskiego w Wegrowie

Pomoc kuchenna




10.

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Migjskiego w Wegrowie

OGOLNA PROCEDURA PRZYPROWADZANIA | ODBIERANIA DZIECI
OBOWIAZUJACA w Zt OBKU MIEJSKIM W WEGROWIE

§1 Przyprowadzenie dziecka do Ziobka.

Dzieci sg przyprowadzane do Ztobka przez rodzicéw (opiekundw prawnych) lub osoby upowaznione, ktérzy
sg odpowiedzialni za ich bezpieczenstwo w drodze do Ztobka. Rodzice (opiekunowie prawni) lub osoby
upowaznione przez rodzicow osobiscie powierzajg dziecko opiekunowi w grupie.

Opiekun lub inny pracownik Ztobka przyjmujgcy dziecko pod opieke od rodzicow (opiekundw prawnych) lub
0sOb upowaznionych do przyprowadzania zobowigzany jest zwrdci¢ uwage na ogolny stan zdrowia i wyglad
zewnetrzny. Pracownik Ztobka mierzy dziecku temperature w szatni termometrem bezdotykowym.

Rodzice (opiekunowie prawni) lub osoby upowaznione do przyprowadzania zobowigzani sg przyprowadzacé
do Ztobka dzieci zdrowe, zadbane i czyste.

Dziecka chorego i podejrzewanego o chorobe nie nalezy przyprowadza¢ do Ztobka. Dzieci np. zakatarzone,
przeziebione, kaszlgce i z temperaturg nie mogg przebywac w grupie z dzie¢mi zdrowymi.

Rodzice majg obowigzek zgtaszania wszelkich dolegliwosci dziecka i udzielania wyczerpujacych informacji na
ich temat. Alergie pokarmowe, wziewne i inne schorzenia nalezy zgtaszac¢ wytgcznie pisemnie.

§2 Odbieranie dziecka ze Ztobka.

Dzieci odbierane sg przez rodzicéw (opiekunow prawnych) i mogg by¢ odbierane przez inne osoby doroste
(petnoletnie) upowaznione na pismie przez rodzicow (opiekundw pranych).

Rodzice (opiekunowie prawni) ponosza odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odebranego
ze Ztobka przez upowazniong przez nich osobe.

Jesli dziecko bedzie sie opierato, ptakato lub z innych przyczyn nie bedzie chciato wyj$¢ ze Ztobka z osobg
upowazniong przez rodzicow, dziecko nadal pozostanie pod opieka opiekuna, ktory niezwtocznie skontaktuje
sie telefonicznie z rodzicami (opiekunami prawnymi) w celu ustalenia dalszego postepowania.

Wydanie dziecka osobie upowaznionej przez rodzicOw nastgpi wytgcznie po okazaniu przez takg osobe
dowodu osobistego i zweryfikowaniu tozsamosci tej osoby przez opiekuna — opiekun jest zobowigzany do
wylegitymowania osoby upowaznione;.

Opiekunki oraz pracownik sekretariatu zobowigzani sg do prowadzenia ewidencji adreséw zamieszkania,
miejsca pracy, numeréw telefondw kontaktowych rodzicow (opiekunéw prawnych dziecka) oraz oséb
upowaznionych pisemnie przez rodzicéw do odbioru dziecka ze Ztobka.

Odbior dziecka nastepuje do godziny 16:30.

Opiekun lub inny pracownik Ztobka osobiscie powierza dziecko rodzicom (opiekunom prawnym) lub osobom
upowaznionym.

Opiekun(pracownik Ztobka) porecza czytelnym podpisem odbior dziecka, zaznaczajgc godzine i osobe
odbierajgca.

Ztobek moze odmoéwi¢ wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby odbierajgcej wskazuje na spozycie
alkoholu lub innych substancji odurzajacych, lub gdy osoba jest agresywna. W takich okolicznosciach opiekun
zobowigzany jest skontaktowac sie z drugim rodzicem (opiekunem prawnym) lub osobg upowazniong przez
rodzicow (opiekundw prawnych). Z przebiegu zaistniatej sytuacji opiekun sporzgdza notatke. Opiekun
przekazuje notatke Dyrektorowi Ztobka. Notatki gromadzone sg w ,zeszycie zdarzen i nieszczesliwych
wypadkow”.

Zyczenie rodzicow dotyczace nieodbierania dziecka przez jednego z rodzicow musi byé poswiadczone
orzeczeniem sadu.



§3 Postepowanie w sytuacji nieodebrania dziecka ze Ztobka lub zgloszenia sig po dziecko osoby niemogacej
sprawowac opieki.

1. Dzieci powinny by¢ odbierane ze Ztobka najpozniej do godziny 16:30.

2. W przypadku braku mozliwosci odbioru dziecka ze Ztobka w godzinach pracy Ztobka (sytuacje losowe)
rodzice zobowigzani sg do poinformowania o zaistniatej sytuacji oraz do uzgodnienia innego sposobu odbioru
dziecka.

3. W przypadku wyczerpania wszystkich mozliwosci odbioru dziecka przez rodzicow, opiekunéw prawnych lub
0sOb upowaznionych pisemnie, opiekun ma obowigzek powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Dyrektora Ztobka
lub skontaktowac sie z odpowiednimi stuzbami.

4. Z przebiegu zaistniatej sytuacji opiekun sporzadza notatke. Opiekun przekazuje notatke Dyrektorowi Ztobka.
Notatki gromadzone sg w ,zeszycie zdarzen i nieszczesliwych wypadkow”.

§4 Postanowienia kofcowe.

1. Z procedurg przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka zapoznani zostali wszyscy pracownicy Ztobka,
rodzice (prawni opiekunowie) oraz osoby upowaznione pisemnie.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Ztobka, rodzicow dzieci uczeszczajgcych do Ztobka oraz
osoby przez nich upowaznione do odbioru dzieci.



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Migjskiego w Wegrowie

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU CHOROBY

ROZDZIAL |
CEL PROCEDURY

§ 1

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad postepowania z dzie¢mi potencjalnie chorymi oraz ustalenie planéow
higieny w Ztobku tak, aby zdrowe dzieci nie byly narazane na niebezpieczenstwo zarazenia sie od dziecka chorego
lub ustalenie dziatan, ktoére zminimalizujg to ryzyko. Niniejsza procedura jest tylko wytyczng do postepowania, jednak
wszystko jest kwestig zdrowego rozsgdku, rozmow i wspotpracy z rodzicami.

§2

1. Podstawowym celem organu prowadzacego Ztobek Miejski w Wegrowie jest zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa
i utrzymanie higienicznych warunkoéw w placéwce.

2. Bezpieczenstwo wychowankéw moze by¢ zagrozone, gdy zdrowe dzieci sg zmuszone do kontaktu z chorymi w
grupie.

ROZDZIAL I
PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

§1

1. Przedmiotem procedury jest:

a) okreslenie zasad postepowania z dzieckiem potencjalnie chorym,
b) okreslenie zasad postepowania z dzieckiem chorym,

c) okreslenie zasad higieny w ztobku.

2. Zakres stosowania dotyczy wszystkich pracownikow Ztobka, dzieci uczeszczajgcych do Ztobka, a takze
rodzicow i opiekunow prawnych wychowankdw placowki.

ROZDZIAL 1l
ZADANIA RODZICOW | OPIEKUNOW

1. Rodzice przyprowadzajg do Ztobka TYLKO DZIECI ZDROWE. Katar to takze objaw choroby. W przypadku
stwierdzenia u dziecka alergii (np. przewlekly katar lub kaszel) rodzice sg zobowigzani do przedtozenia
zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego alergie powodujgca takie objawy.

2. W stanach infekcji, chorob skornych, zakaznych dziecko nie moze uczeszczaé do Ztobka do czasu
catkowitego wyleczenia.

3. Rodzice majg obowigzek zgtaszania opiekunowi lub dyrekcji wszelkich powaznych dolegliwosci i choréb
zakaznych lub pasozytniczych dziecka. Opiekun ma obowigzek poinformowac pozostatych rodzicéw o
zaistniatej sytuacji i zwrocenia uwagi na niepokojgce objawy u dzieci.

4. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dzieci opiekun lub/i dyrektor moze nie
przyja¢ dziecka, u ktérego wida¢ wyrazne objawy infekcji.

5. Gdy dziecko skarzy sie na bdl glowy, ucha, ma podwyzszong temperature ciata, wymioty i inne objawy
niezagrazajgce jego zdrowiu i zyciu, ale stanowigce dyskomfort zdrowotny i moggce by¢ objawem
rozwijajgcej sie choroby, opiekun, dyrektor lub intendent zawiadamia rodzicow/opiekundw prawnych, prosi
rodzicow o odebranie chorego dziecka ze Ztobka, zaleca konieczno$¢ odbycia konsultacii lekarskiej.



6. Przy odbiorze dziecka ze Ztobka opiekun podaje rodzicom informacje o niepokojgcym samopoczuciu lub
zauwazonych zmianach w zachowaniu dziecka w czasie pobytu w Ztobku.

7. W przypadku, gdy rodzice nie sg w stanie odebrac dziecka z placéwki osobiscie, mogg upowazni¢ inng osobe
— zgodnie z ,,Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci”.

8. W stanach naglych (utrata przytomnosci, zastabniecia i omdlenia, ztamania, krwotoki, zwichniecia, urazy,
ciata obce w nosie, gardle, oku, uchu, ukaszenia i uzgdlenia, oparzenia i odmrozenia, zatrucia), a takze w
przypadku bardzo wysokiej gorgczki (powyzej 39 stp. C), gdy stan zdrowia dziecka wymaga natychmiastowe;
interwenciji lekarskiej, dyrektor lub opiekun zobowigzani sg do podjecia dziatan pomocy przedmedycznej w
zakresie posiadanych umiejetnosci oraz wezwania karetki pogotowia ratunkowego.

8.1. O zaistniatej sytuacji opiekun, intendent lub dyrektor Ztobka niezwlocznie powiadamia rodzicéw lub
opiekundw prawnych dziecka.

8.2. Opiekun udzielajgc pomocy, powinien:

e oceni¢ sytuacje i zabezpieczy¢ teren, miejsce zdarzenia,

e ocenic stan poszkodowanego dziecka,

e wezwac pomoc lub wyspecjalizowanag pomoc medyczng, jesli jest taka potrzeba,

e zabezpieczy¢ poszkodowanego przed mozliwoscig dodatkowego urazu lub uszkodzenia,
e przystgpi¢ do akcji ratownicze;.

8.3. Nalezy zapewni¢ dziecku komfort psychiczny, mie¢ z nim ciggty kontakt stowny oraz by¢ przy nim do czasu
przejecia przez stuzbe medyczna.

9. Dziecko do czasu przybycia pogotowia ratunkowego, przybycia rodzicéw pozostaje pod opiekg opiekuna,
dyrektora lub innej osoby z personelu Ztobka.

10. Lekarz pogotowia decyduje o sposobie dalszego udzielenia pomocy dziecku /ewentualnego przewiezienia
dziecka do szpitala/ - zostaje spisany protokot.

11. W Ztobku nie podaje sie dzieciom zadnych lekow doustnych, wziewnych oraz w postaci masci i zelu.

12. Sa okolicznosci, w ktérych opiekun moze podac¢ dziecku lek. Dzieje sie tak tylko w odniesieniu do dziecka z
chorobg przewlekta, kiedy wystepuje koniecznos$¢ statego podawania mu lekdw. Rodzice dziecka przed
przyjeciem do placowki zobowigzani sg do przedtozenia informaciji: na jakg chorobe dziecko choruje, jakie
leki na zlecenie lekarza zazywa (nazwa leku, sposéb dawkowania). Konieczne jest réwniez dotgczenie
zaswiadczenia lekarskiego oraz pisemnego upowaznienia do podawania dziecku lekow.

12.1. Wymog pisemnego upowaznienia dotyczy rowniez sytuacji, gdy stan zdrowia dziecka wymaga
wykonania innych czynnosci (np. kontroli poziomu cukru we krwi u dziecka chorego na cukrzyce, podania
leku drogg wziewng dziecku choremu na astme).

13. W przypadku wystgpienia u dzieci choréb pasozytniczych, zakaznych opiekun natychmiast powiadamia
rodzica o wystgpieniu u dziecka choroby - rodzice, sg zobowigzani do niezwtocznego odebrania dziecka ze
Ztobka i podjecia leczenia.

14. Ztobek niezwlocznie powiadamia innych rodzicéw (na tablicy informacyjnej w przedsionku Ztobka) o
wystgpieniu przypadkow choroby pasozytniczej lub zakaznej wsrdd dziec.

15. Rodzic zobowigzany jest do regularnego sprawdzania czystosci skory wiosow dziecka w celu wykrywania
ewentualnej obecnosci pasozytéw. W przypadku zaobserwowania choroby rodzic niezwiocznie powiadamia
o tym fakcie Ztobek.

16. Obowigzek wykonania zabiegdw w celu skutecznego usuniecia choréb pasozytniczych spoczywa na
rodzicach.

17. W trakcie leczenia dziecko powinno pozosta¢ w domu, zeby zapobiec przenoszeniu sie choroby na inne dzieci
uczeszczajgce do ztobka. Dziecko wraca do Ztobka po zakonczeniu leczenia.

18. W przypadku stwierdzenia wystgpienia choréb zakaznych, zatru¢ pokarmowych lub przebywania na terenie
Ztobka dzieci chorych, nalezy wzmaoc rygor higieniczny. Zwiekszy¢ czestotliwo$é mycia i dezynfekgji stotow,
sanitariatow, zabawek.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Z procedurg postepowania w przypadku chorob zapoznani zostali wszyscy pracownicy Ztobka, rodzice
(prawni opiekunowie) oraz osoby upowaznione pisemnie.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Ztobka, rodzicow dzieci uczeszczajgcych do Ztobka oraz
osoby przez nich upowaznione do odbioru dzieci.



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Miejskiego w Wegrowie

PROCEDURA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU ZAISTNIENIA WYPADKU DZIECKA

Cel procedury

Zapobieganie wypadkom dzieciecym w placéwce ztobkowej oraz okreslenie obowigzkéw i zadan personelu ztobka

w sytuacji wystgpienia nieszczesliwego wypadku.

Zakres procedury

Procedura dotyczy sprawowania nadzoru nad dzie¢mi oraz ochrony ich zycia i zdrowia w sytuacji wystgpienia

wypadku na terenie ztobka.

Uczestnicy postepowania — zakres odpowiedzialnosci

Rodzice (opiekunowie prawni): podejmuja wszelkie decyzje zwigzane z leczeniem dziecka.

Opiekun/ miodszy opiekun/ pielegniarka/ potozna: zapobiega wypadkom poprzez ustalanie norm bezpiecznego
zachowania sie dzieci podczas ich pobytu w ztobku, zapewnia poszkodowanemu dziecku opieke, w razie
koniecznosci sprowadza fachowa pomoc medyczng, w miare mozliwosci udziela poszkodowanemu pierwszej
pomocy, informuje o wypadku dyrektora ztobka.

Dyrektor: powinien zapewni¢ natychmiastowg pomoc lekarskg i opieke dziecku, ktore ulegto wypadkowi,
powiadomi¢ rodzicow dziecka poszkodowanego i odpowiednie organy o zaistniatym wypadku, jaki zdarzyt sie na

terenie ztobka lub podczas zaje¢ organizowanych poza jego terenem, oraz powotac zespét powypadkowy.

Sposdb prezentacii procedur

1.
2.

Umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowej ztobka.

Zapoznanie rodzicow z obowigzujagcymi w placéwce procedurami na zebraniach organizacyjnych we wrzesniu
kazdego roku szkolnego.

Udostepnienie dokumentu na tablicy ogtoszen w ztobku.

Zapoznanie wszystkich pracownikow ztobka z trescig procedury.

Tryb dokonywania zmian w procedurze

1.

2.

Wszelkich zmian w opracowanej procedurze moze dokonac¢ z wiasnej inicjatywy lub na wniosek opiekundw
dyrektor placowki. Wnioskodawcg zmian moze by¢ rowniez rada rodzicow (jezeli istnieje).

Proponowane zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.



Opis procedury

1.

Sposoby przeciwdziatania wypadkom dzieci w ziobku

Opiekun/ mtodszy opiekun/ pielegniarka/ potozna jest zobowigzana do ustalania norm bezpiecznego zachowania
sie dzieci podczas ich pobytu w ztobku, omawiania zasad bezpieczenstwa oraz aktualizowania przepiséw
poprzez:
a) przestrzeganie dzieci przed zagrozeniami dzieki organizowaniu zabaw edukacyjnych,
b) uczenie dzieci przewidywania zagrozen,
C) ocenianie zachowan zagrazajgcych zdrowiu w réznych sytuacjach,
Opiekun/ mtodszy opiekun/ pielegniarka/ potozna jest zobowigzana do zapoznawania dzieci z zasadami
bezpieczenstwa poprzez rozmowy z zaproszonymi do ztobka gosémi np. strazak, policjant, lekarz itp.
Opiekun/ mtodszy opiekun/ pielegniarka/ potozna ma obowigzek przekazywania dzieciom wiedzy o zdrowym stylu
zycia.
Opiekun/ mtodszy opiekun/ pielegniarka/ potozna ponadto ma obowigzek:
a) otoczy¢ wszystkie dzieci ciggtg opiekg i zapewni¢ im nadzér,
b) przewidywac sytuacje niebezpieczne i unikac ich,
c) tworzy¢ wrasciwe warunki do bezpiecznego rozwoju dziecka,
d) unika¢ sytuacji i miejsc niebezpiecznych.
Dyrektor ztobka czuwa nad przestrzeganiem przepiséw BHP przez wszystkich pracownikéw, a w szczegoélnosci:
a) pilnuje przestrzegania procedur bezpieczenstwa obowigzujgcych w ztobku,
) umieszcza w widocznym miejscu plan ewakuacji,
c) dba o zaopatrzenie placowki w odpowiednig liczbe apteczek, sprzetu gasniczego,
) zapewnia wiasciwe oswietlenie i jest odpowiedzialny za wiasciwg nawierzchnie drog, dba o zabezpieczanie
gniazdek elektrycznych, przewodow elektrycznych i nagrzewajgcych sie elementow systemu grzewczego,

e) dba o okresowe kontrole obiektéw nalezgcych do ztobka.

Postepowanie w razie wypadku
W razie wypadku powodujgcego ciezkie uszkodzenia ciata, wypadku zbiorowego lub $miertelnego dyrektor lub
inny pracownik ztobka, ktéry uzyskat wiadomosc¢ o wypadku, podejmuje nastepujace dziatania:
a) dokonuje ogolnej oceny sytuacii, tj. sprawdza, ilu jest poszkodowanych, jaki jest ich stan i czy wystepuje
dodatkowe niebezpieczenstwo, takie jak np. wybuch gazu, pozar,
) niezwtocznie zapewnia poszkodowanemu opieke,
) sprowadza fachowg pomoc medyczng,
d) w miare mozliwosci udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy,
) informuje o wypadku dyrektora ztobka, inspektora bhp,
f)  wyprowadza dzieci z zagrozonej strefy, jezeli miejsce moze stwarzac¢ zagrozenie dla ich bezpieczerstwa,
g) nie dopuszcza do zatarcia sladow zdarzenia, wstepnie zabezpiecza migjsce wypadku tak, aby wykluczy¢
dostep osdb niepowotanych,
h) relacjonuje przebieg zdarzenia, jesli byt jego $wiadkiem,

i) sporzadza notatke stuzbowg z opisem zaistniatego zdarzenia wypadkowego dziecka, w tym:



— doktadne dane dziecka — imie, nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania oraz grupa,
do ktérej uczeszcza dziecko w ztobku,
— data, godzine zaistniatego wypadku, oraz szczegotowy opis okolicznosci w jakich
doszto do zdarzenia,
— miejsce, w ktorym zdarzyt sie wypadek, rodzaj udzielonej pomocy, oraz jaki wystgpit uraz,
— Swiadkdéw zdarzenia, oraz czy opiekun grupy byt w miejscu zdarzenia wypadku. Jezeli nie byto podac
Z jakiego powodu.
O kazdym wypadku zawiadamia sie niezwtocznie:
a
b
C

d

O wypadku $miertelnym, ciezkim i zbiorowym zawiadamia sie niezwtocznie:

rodzicéw (prawnych opiekunéw) poszkodowanego,
organ prowadzacy,
rade rodzicow (o ile istnieje),

)
)
)
) inspektora bhp.

a) Prokuratora.

O wypadku, do ktorego doszio w wyniku zatrucia, zawiadamia sie niezwiocznie Panstwowego Inspektora
Sanitarnego.

O wypadkach zawiadamia dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik ztobka.

Postepowanie powypadkowe
Niezwtocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku dyrektor ztobka jest obowigzany powotaé zespot
powypadkowy, ktorego zadaniem jest przeprowadzenie postepowania powypadkowego i sporzgdzenie
dokumentacji wypadku. Przed rozpoczeciem pracy zespotu powypadkowego dyrektor lub upowazniony przez
niego pracownik zabezpiecza miejsce wypadku w sposob wykluczajgcy dopuszczenie 0sob niepowotanych.
Zespot powypadkowy wykonuje nastepujgce czynnosci:
a) przeprowadza postepowanie powypadkowe,
b) sporzadza dokumentacje powypadkowa, w tym: -
protokot powypadkowy  (zatgczniku nr 1)
- protokét z ogledzin miejsca wypadku (zatgcznik nr 2)
W skfad zespotu wchodzi:
a) pracownik ztobka,
b) inspektor BHP,
C) w pracach zespotu moze uczestniczy¢ przedstawiciel organu prowadzgcego lub rady rodzicow.
Przewodniczgcym zespotu jest:
a) pracownik wyznaczony przez dyrektora ztobka.
W sprawach spornych rozstrzygajgce jest stanowisko przewodniczgcego zespotu. Cztonek zespotu niezgadzajgcy
sie ze stanowiskiem przewodniczgcego moze przedstawiC¢ zdanie odrebne, ktore odnotowuje sie w protokole

powypadkowym.



6. Przewodniczacy zespotu poucza poszkodowanego lub reprezentujace go osoby o przystugujgcych im prawach

w toku postepowania powypadkowego.

IV. Zadania zespotu powypadkowego

1. Zbadac przyczyny i okolicznosci, ktore mogty mie¢ wptyw na powstanie wypadku.

2. Wystuchac¢ wyjasnien poszkodowanego i wszystkich swiadkow wypadku.
(zatgcznik nr 3)|

3. Zasiegna¢ opinii lekarza lub innych oséb, jesli zachodzi taka potrzeba (np. odpowiednich specjalistow, gdy doszto
do ulotnienia sie gazu, zalania z peknietej rury, zatrucia pokarmowego).

4. Sporzadzi¢ protokot powypadkowy.

V. Zadania przewodniczacego zespotu powypadkowego

1. Kierowac pracg komisji powypadkowej.

2. Zajmowac¢ decydujgce stanowisko w kwestiach spornych wyniktych podczas prac zespotu.

3. Powiadomic¢ osoby reprezentujgce poszkodowane dziecko o przystugujacych im prawach w toku postepowania
powypadkowego.

4. Dopilnowac¢ poprawnosci sporzadzanej dokumentacji powypadkowej.

5. Umozliwi¢ cztonkom zespotu przedstawienie zdan odrebnych i zamieszczenie ich w protokole powypadkowym.

6. Dopilnowa¢ wtasciwego i terminowego sporzadzenia protokotu powypadkowego (nie pozniej niz w ciggu 14 dni
od daty uzyskania zawiadomienia o wypadku).

7. Dopilnowac, aby protokét powypadkowy zostat podpisany przez wszystkich do tego zobowigzanych, takze
dyrektora ztobka.

8. Dopilnowac, aby z protokotem zostali zapoznani rodzice/opiekunowie prawni poszkodowanego dziecka.

9. Dopilnowac, aby protokoét powypadkowy zostat przekazany upowaznionym do tego organom.

VI.  Protokét powypadkowy
1. Z trescig protokotu powypadkowego i innymi materiatami postepowania powypadkowego zaznajamia sie
rodzicow/opiekundw prawnych poszkodowanego dziecka.
2. Jeden egzemplarz protokotu powypadkowego pozostaje w ztobku. Protokét powypadkowy dorecza sie:
a) osobom uprawnionym do zaznajomienia sie z materiatami postepowania powypadkowego,
b) organowi prowadzacemu na jego wniosek.
3. Protokot powypadkowy podpisujg cztonkowie zespotu oraz dyrektor.
4. Zastrzezenia do ustalen protokotu:
a) moga ztozyé osoby uprawnione do zaznajomienia sie z materiatami postepowania powypadkowego,
b)
C) skfada sie przewodniczgcemu zespotu,
)

d

sktada sie w ciggu 7 dni od dnia doreczenia protokotu,

rozpatruje organ prowadzacy,



e) moga dotyczy¢ w szczegdlnosci: niewykorzystania wszystkich $rodkéw dowodowych niezbednych do
ustalenia stanu faktycznego, sprzecznosci istotnych ustalen protokotu z zebranym materiatem dowodowym,
5.Po rozpatrzeniu zastrzezen do protokotu organ prowadzgcy moze:
a) zleci¢ dotychczasowemu zespotowi wyjasnienie ustalenn protokotu lub przeprowadzenie okreslonych
czynnosci dowodowych,
b) wyznaczy¢ nowy zespdt w celu ponownego przeprowadzenia postepowania powypadkowego.
6.Jezeli do tresci protokotu powypadkowego nie zostaty zgtoszone zastrzezenia przez rodzicoéw dziecka / opiekundw

prawnych postepowanie powypadkowe uznaje sie za zakonczone.

VII. Obowiagzki dyrektora
1. Zapewni¢ natychmiastowg pomoc lekarska i opieke dziecku, ktore ulegto wypadkowi.
2. Powiadomi¢ o wypadku na terenie ztobka lub podczas zaje¢ organizowanych poza jego terenem:

a) inspektora bhp,

b) rodzicow poszkodowanego dziecka: przy wypadkach ciezszych — poinformowanie, ze zostato wezwane
pogotowie, bez konsultacji z rodzicami; przy wypadkach lekkich — ustalenie z rodzicem potrzeby
wezwania pogotowia oraz wczesniejszego przyjscia rodzica do ztobka,

C) organ prowadzacy,

d) rade rodzicéw (o ile istnieje),

e) wiasciwego prokuratora, jesli wypadek byt $miertelny, ciezki lub zbiorowy,

f)  wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, jesli jest podejrzenie zatrucia.

3. Zabezpieczy¢ miejsce wypadku w sposob wykluczajacy dopuszczenie 0sdb niepowotanych do czasu ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku.

4. Podjg¢ decyzje o naruszeniu miejsca wypadku, jesli wymaga tego koniecznos¢ ratowania oséb lub mozliwosc

zapobiezenia grozgcemu niebezpieczenstwu.

Powota¢ zespot powypadkowy.

Wyznaczy¢ przewodniczgcego zespotu powypadkowego.

Zbadac okolicznosci i przyczyny wypadku.

Sporzgdzi¢ dokumentacje powypadkows.
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Podpisac protokét powypadkowy.

10. Zapoznac z protokotem powypadkowym rodzicéw/opiekunéw prawnych poszkodowanego dziecka.
11. Doreczy¢ protokét powypadkowy wrasciwym organom.

12. Omowi¢ z pracownikami placéwki przyczyny zaistniatego wypadku i podja¢ dziatania zapobiegawcze.

13. Wpisa¢ wypadek do zeszytu zdarzen i nieszczesliwych wypadkdw.



Zalacznik nr 1

do Procedury postepowania

w przypadku zaistnienia wypadku dziecka
w Ztobku Miejskim w Wegrowie

PROTOKOt POWYPADKOWY
1. Zespot powypadkowy w sktadzie:

(imie i nazwisko, stanowisko)

dokonat W dniach .........c.ccceeiiiiiiiiiiii ustalen dotyczacych okolicznosci przyczyn

wypadku, jakiemu w dniu .........ccccceeeeeiiin, ogodz. ............ ulegh(@) ..o

4. UdZICIONA POMOC ...ttt e et e ettt e e et e e
0. MIEJSCE WYPAAKU ...ttt e et e e
B. ROUZAJ ZAJEE .........oeieiiieiie e
Opis wypadku -z podaniem JEgO PIZYCZYN ...........cccuiiiiiiiiiiiiiiii et

7. Imie i nazwisko osoby sprawujacej nadzor nad poszkodowanym w chwili wypadku ...........................

8. Czy osoba sprawujaca bezposrednig piecze nad poszkodowanym byta obecna w chwili wypadku w
miejscu, w ktorym zdarzyt sie wypadek (jezeli nie - podac, z jakiej przyczyny) .............ccceeiiiiiieiiinns



11. Poszkodowanego, jego rodzicéw (prawnych opiekunéw) pouczono o mozliwosci, sposobie i
terminie zlozenia zastrzezen.

Podpisy pouczonych:

13. Data podpisania protokotU: ...............oeviiiiiii

Podpisy cztonkéw zespotu:

2) ztozenia ZastrzeZeN NA PISMIE: .......eiierieiiie ettt

3)  otrzymania ProtOKOI .. ...eiieiieee e



Zalacznik nr 2

do Procedury postepowania

w przypadku zaistnienia wypadku dziecka
w Ztobku Miejskim w Wegrowie

Protokol z ogledzin miejsca wypadku

................................................... Wegrow, dn...........ocoiviiiiiin,
(piecze¢ placowki)

Zespot powypadkowy powotany Zarzadzeniem nr ............. zdnia............ r. przez dyrektora Ztobka
Miejskiego w Wegrowie do zbadania wypadku dziecka .................ccocoiiiiiiiiiinnn , ktory miat
miejsce w dniu.............. W Ztobku Miejskim w Wegrowie, ul. Szamoty 33, 07-100 Wegrow
w sktadzie:

1. PrzewodniczaCcy — .........cooeviiiiiiiiininnnn

2. Czlonek — ...,
WANIU ..o dokonat ogledzin miejsca wypadku.



Zatacznik nr 3

do Procedury postepowania

w przypadku zaistnienia wypadku dziecka
W Ztobku Miejskim w Wegrowie

Protokol przestuchania swiadka
w postepowaniu powypadkowym

................................................... Wegrow, dn...cceeceiniceceee e
(pieczec placowki)
Zespot powypadkowy w sktadzie:
1. PrzewodniCZacy = .cccocveceeveeereeneeeeeeeeeveseeenanas
2. CZIONEK - o
powotany Zarzadzeniem nr ................... ZdNia e przez dyrektora Ztobka Miejskiego w Wegrowie
do zbadania wypadku dziecka ........cceeeveivenienenneeeienis , ktéry miat miejsce w dn.......ccceveievnenene. w Ztobku

Miejskim w Wegrowie, ul. Szamoty 33, 07-100 Wegréw
przestuchat swiadka' .........ccoeeveeeieeceeeceeeeeeee,
stanowisko i miejsce zatrudnienia: ...

Swiadek, uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu karnego za sktadanie fatszywych zeznan,

ztozyt zeznanie o nastepujgcej tresci:



Oswiadczam, ze zeznatem wszystko, co jest mi wiadome w sprawie powyzszego wypadku, co po odczytaniu

powyzszego protokotu potwierdzam, wtasnorecznym podpisem.

(podpisy Zespotu powypadkowego) (podpis Swiadka)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Migjskiego w Wegrowie

RAMOWY PLAN DNIA — ZtOBEK MIEJSKI W

WEGROWIE

RAMOWY PLAN DNIA

6:40-7:30 | wszystkie dzieci w Sali SOWEK, zabawy dowolne
Séwki i Biedronki - w Sali SOWEK
7:30 - 8:15 — : -
Pszczotki i Zabki - w Sali PSZCZOLEK
kazda grupa w swojej Sali, zabawy dowolne
od 8:15 czynnosci higieniczno-sanitarne, przygotowanie do
positku
08:30 SNIADANIE - wszystkie grupy
9:00-10:15 |zajecia dydaktyczne, spacer, zabawa na placu zabaw
10:15 zupa obiadowa - PSZCZOtKI | ZABKI
10:30 zupa obiadowa - BIEDRONKI | SOWKI

ok 10:45 - 13:15

drzemka, prosimy dzwoni¢ domofonem do
SEKRETARIATU

13:30 OBIAD Il danie - wszystkie grupy
od 14:00 zabawy w salach, spacer, plac zabaw
14:45 PODWIECZOREK - wszystkie grupy
Séwki i Biedronki - w Sali SOWEK
od 15:00

Pszczotki | Zabki - w Sali PSZCZOLEK

od 16:00 - 16:30

wszystkie dzieci w Sali SOWEK, zabawy dowolne




Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Migjskiego w Wegrowie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z regulaminem organizacyjnym obowigzujgcym

w Ztobku Miejskim w Wegrowie.

(data) (czytelny podpis pracownika)



