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Rozdział I. Postanowienia ogólne

§ 1.

Regulamin Porządkowy określa organizację i porządek procesu udzielania świadczeń w Żłobku w tym:

1) przebieg procesu udzielania świadczeń,

2) rodzaj i zakres udzielanych świadczeń,

3) zadania i organizację poszczególnych komórek organizacyjnych Żłobka,

4) warunki współdziałania z innymi świadczeniodawcami,

§ 2.

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika zakładu, który kieruje działalnością zakładu i reprezentuje go na zewnątrz, i z którym organ założycielski nawiązuje stosunek pracy na podstawie powołania lub umowy o pracę albo zawiera umowę cywilnoprawną.
2. Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin Porządkowy Samorządowego Żłobka Nr 24 w Krakowie.

3. Statucie – należy przez to rozumieć Statut Samorządowego Żłobka Nr 24 w Krakowie.

4. Świadczeniodawcy – należy przez to rozumieć zakład opieki zdrowotnej wykonujący zadania określone w jego statucie, grupową praktykę lekarską, grupową praktykę pielęgniarek lub położnych, osobę wykonującą zawód medyczny w ramach indywidualnej lub grupowej specjalistycznej praktyki. Osobę fizyczną inną niż wymienione, która uzyskała fachowe uprawnienia do udzielania świadczeń zdrowotnych w ramach działalności gospodarczej. Jednostkę budżetową tworzoną i nadzorowaną przez Ministra Obrony Narodowej, ministra właściwego do spraw wewnętrznych lub Ministra Sprawiedliwości. 

5. Świadczeniu zdrowotnym – należy przez to rozumieć świadczenie określone w ustawie z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zakładach opieki zdrowotnej (Dz. U. Nr 91 poz.408 z 1991r. z późn.zm). Pojęcie to obejmuje zarówno ambulatoryjne świadczenie zdrowotne jak i świadczenie zdrowotne realizowane w ramach stacjonarnej opieki zdrowotnej.

6. Dokumentacji medycznej – rozumie się przez to pojęcie dokumentację określoną przepisami Rozporządzenia Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 10 sierpnia 2001 r. w sprawie rodzajów dokumentacji medycznej w zakładach opieki zdrowotnej, sposobu jej prowadzenia oraz szczegółowych warunków jej udostępniania (Dz.U.Nr 88 poz.966z 2001 r.),

§ 3.

1. Żłobek udziela świadczeń mieszkańcom miasta Krakowa.

2. Żłobek może świadczyć usługi także na rzecz mieszkańców innych gmin na podstawie odrębnych umów lub porozumień.

§ 4.

Kierownik Żłobka może określić w drodze zarządzenia procedury i standardy postępowania w celu zapewnienia właściwego poziomu i jakości świadczeń.

§ 5.

1. Żłobek prowadzi dokumentację medyczną, finansową i organizacyjną zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

2. Żłobek zapewnia ochronę danych osobowych związanych z wykonywanymi zadaniami.

§ 6.

Kierownik Żłobka powołuje, likwiduje, przekształca w drodze zarządzenia na podstawie przepisów odrębnych, poszczególne komórki organizacyjne Żłobka.

Rozdział II. Zadania i organizacja Żłobka.
§ 7.

1. Żłobek udziela świadczeń zdrowotnych, które obejmują swoim zakresem działania profilaktyczne i opiekę nad dzieckiem w wieku od 4 miesięcy do 3 lat, a  ze względu na

wskazania medyczne ,lub odmowy przyjęcia do przedszkola do lat 4. 

2. Świadczenia zdrowotne, o których mowa w ust. 1 wykonywane są przez pracowników medycznych.

3. Żłobek zapewnia opiekę pielęgnacyjną i wychowawczą nad dziećmi, odpowiednio do ich potrzeb.

4. W skład Samorządowego Żłobka Nr 24 wchodzą:

           1) grupy dziecięce,

           2) księgowość,

           3) dział administracji ,

§ 8.

1. Żłobek czyny jest w godzinach od 6  .do 17
2. Czas oraz organizację pracy poszczególnych komórek organizacyjnych Żłobka określa w drodze zarządzenia kierownik Żłobka.

3. Zarządzenie, o którym mowa w ust 2 kierownik Żłobka wywiesza na tablicy ogłoszeń lub przekazuje do wiadomości rodziców lub opiekunów prawnych dzieci, korzystających z usług Żłobka, w inny dostępny sposób.

§ 9.

 Przyjmowanie dziecka do Żłobka odbywa się zgodnie z następującymi zasadami:

1) rodzic/opiekun prawny dziecka składa kierownikowi żłobka kartę zapisu dziecka przy zapisywaniu dziecka do żłobka. Kierownik żłobka przyjmuje karty zapisu przez cały rok. Wzór karty zapisu dziecka, stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2) kierownik Żłobka podpisuje z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka umowę w sprawie korzystania ze żłobka,

3) umowa, o której mowa w punkcie 2, powinna być podpisana najpóźniej pierwszego dnia korzystania dziecka ze żłobka. Wzór umowy stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4) korzystanie ze Żłobka ma charakter odpłatny,

5) opłata, o której mowa w ust. 4 oraz sposób jej rozliczania ustalony jest według zasad określonych przez organ, który utworzył Żłobek,

6) rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani są do zgłaszania każdej planowanej nieobecności dziecka z wyprzedzeniem, najpóźniej dzień przed dniem nieobecności, a w przypadku choroby dziecka - w pierwszym dniu nieobecności dziecka,

7) w przypadku stwierdzenia zachorowania dziecka w Żłobku rodz/opiekun. zobowiązani są do

bezzwłocznego odebrania dziecka ,po zgłoszeniu telefonicznym przez opiekunkę.

8) w przypadku stwierdzenia choroby zakażnej u dziecka, rodz/opiekun. zobowiązani są

powiadomić placówkę.

§ 10.

W zakresie działań profilaktycznych i sprawowanej opieki nad dzieckiem do lat 3, Żłobek zapewnia przyjętemu dziecku, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, opiekę sprawowaną przez pielęgniarki i opiekunki dziecięce, wspomagane przez salowe.

§ 11.

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

2. Każde dziecko, korzystające ze świadczeń Żłobka, powinno być przyprowadzane i odbierane przez rodziców/opiekunów prawnych lub pisemnie upoważnioną przez rodziców/opiekunów prawnych, osobę.

§ 12.

Skreślenie dziecka z listy dzieci korzystających ze Żłobka może nastąpić w przypadku:

1) nie uregulowania przez rodziców/opiekunów prawnych dziecka, wymagalnych opłat za korzystanie ze żłobka, o których mowa w § 9 ust. 4,

2) nie zgłoszenia się dziecka do 10 dni od daty zapisania dziecka, gdy rodzice/opiekunowie prawni nie powiadomią kierownika Żłobka o przyczynie jego nieobecności,

3) rozwiązania umowy w sprawie korzystania ze Żłobka z przyczyn innych niż opisane w ust. 1 i 2,

4) na wniosek rodzic/opiekun. z zachowaniem miesięcznego okresu wypowiedzenia,

5) w przypadku częstych chorób dziecka ,możliwość rezygnacji za Żłobka, w ostatnim dniu 

danego miesiąca. 

§ 13.

1. Kierownik Żłobka określi na podstawie przepisów odrębnych, w drodze zarządzenia, ilość grup ich strukturę wewnętrzną oraz obsadę etatową.

2. Kierownik Żłobka zobowiązany jest do informowania rodziców/opiekunów prawnych dziecka o miesięcznych planach grup.

§ 14.

1. Kierownik Żłobka powoływany jest przez Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Zadania i obowiązki kierownika Żłobka określa ustawa z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zakładach opieki zdrowotnej wraz z odrębnymi przepisami.

§ 15.

 Do obowiązków pielęgniarki należy:

1) opieka pielęgnacyjna nad dziećmi,

2) zapewnienie bezpieczeństwa i zdrowia dzieci,

3) prowadzenie dokumentacji medycznej związanej z rozwojem psycho - fizycznym dziecka,

4) dbałość o stan sanitarno – higieniczny dzieci,

5) współpraca z rodzicami w sprawach związanych z opieką nad dzieckiem,

§ 16.

Do zadań opiekunki należy:

1) opieka pielęgnacyjna i wychowawcza dzieci,

2) tworzenie warunków wspomagających rozwój dzieci, ich zdolność i zainteresowania poprzez obserwację i kontakt indywidualny,

3) opracowywanie planów zajęć dla grupy dzieci,

4) sprawowanie indywidualnej opieki nad każdym dzieckiem oraz utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznania i ustalenia potrzeb rozwoju dziecka,

5) ustalenie form pomocy w działaniu wychowawczym,

§ 17.

Do zadań salowej należy:

1) współpraca z opiekunką i pielęgniarką w spełnianiu funkcji opiekuńczych w stosunku 

do dzieci,

2) utrzymanie w należytej czystości przydzielonych pomieszczeń,

                                                                            § 18.

Do zadań intendentki należy:

1) zaopatrywanie magazynu spożywczego wg jadłospisów sporządzonego przez dietetycz ,

2) zaopatrzenie magazynu gospodarczego w środki czystości

3) prowadzenie kartotek i rachunków związanych z obsługą placówki,

§ 19.

Do zadań kucharki należy:

1) przygotowanie wg jadłospisów zdrowych i higienicznych posiłków 

2) codzienne pobieranie prób”prokuratorskich”i opisywanie ich,

3) utrzymanie w należytym porządku sprzętu i czystości pomieszczeń kuchennych ,

§ 20.

Do zadań pomocy kuchennej należy:

1) obieranie jarzyn i owoców potrzebnych do sporządzania posiłków,

2) pomoc kucharce w przygotowaniu posiłków,

3) mycie sprzętu kuchennego ,oraz utrzymanie w czystości pomieszczeń kuchennych 

§ 21.

Do zadań pracownika do prac ciężkich należy:

1) utrzymanie w czystości hollu i korytarza placówki,

2) utrzymanie w czystości terenu wokół Żłobka, w zimie odśnieżanie

3) okresowe koszenie trawy w ogrodzie, oraz regulacja żywopłotu 

§ 22.

Do zadań konserwatora należy:

1) doglądanie urządzeń pralniczych,

2) drobne naprawy wod-kan, i gazowe

3) drobne naprawy stolarskie,

                                                                             § 23.

Do zadań praczki należy:

1) pranie odzieży dziecięcej ,śliniaków,

2) okresowe pranie odzieży ochronnej ,kilka razy w roku pranie firan i zasłon, 

3) prasowanie fartuchów ,oraz okresowo prasowanie pościeli, firan i zasłon 

§ 24.

Do zadań głównej Księgowej należy:

1) prowadzenie działalności placówki pod względem formalno-rachunkowym,

2) prowadzenie dokumentacji księgowej placówki

3) sporządzanie sprawozdań finansowych dla Wydziału Finansowego Urzędu Miasta

      Krakowa,

                                                                            § 25.

Do zadań referenta ds. płac należy:

1) sporządzanie list płac pracowników

2) prowadzenie kart wynagrodzeń

3)   miesięczne naliczanie składek ZUS

4)   sporządzanie przelewów i potrąceń  

Rozdział III. Prawa rodziców i dzieci korzystających z opieki Żłobka.

§ 26.

1. Dziecko korzystające z opieki Żłobka ma prawo do:

1) korzystania ze świadczeń zdrowotnych i innych realizowanych, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej, dostępnymi metodami i środkami, zasadami etyki zawodowej oraz ze szczególną starannością,

2) poszanowania godności.

2. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystającego z opieki Żłobka mają prawo do:

1) pełnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesięcznego planu w grupach,

2) pełnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,

3) wglądu do dokumentacji medycznej dziecka,

4) wnoszenia skarg i wniosków oraz zastrzeżeń w zakresie wykonywania zadań przez Żłobek,

3. Skargi i wnioski oraz zastrzeżenia, o których mowa w pkt 2 ust. 4, można składać w formie ustnej i pisemnej bezpośrednio do kierownika Żłobka lub dyrektora Wydziału Spraw Społecznych i Zarządzania Kryzysowego Urzędu Miasta Krakowa.

4. Informację dotyczącą możliwości składania skarg i wniosków oraz zastrzeżeń w sprawach opisanych w pkt 2 ust. 4, kierownik Żłobka zamieszcza na tablicy ogłoszeń lub przekazuje do wiadomości rodziców lub opiekunów prawnych dzieci, korzystających z usług Żłobka, w inny dostępny sposób.

Rozdział IV. Warunki współdziałania z innymi świadczeniodawcami (żłobkami?).

§ 27.

1. Współpraca ze Żłobkami w celu zapewnienia dzieciom opieki w innym Żłobku , podczas 

przerwy wakacyjnej –zgodnie z harmonogramem pracy ,

2. Skierowanie dziecka do innego Żłobka w przypadku odmowy przyjęcia,

3. Ścisła współpraca  z  Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej,

4. ………………………………………………………………………………………………….,

Rozdział V. Postanowienia końcowe.

§ 28.

Regulamin wchodzi w życie z dniem .01-03-2005      

Załączniki:

1. Wzór karty zapisu dziecka.

2. Wzór umowy w sprawie korzystania ze żłobka.

3. Schemat organizacyjny Żłobka.

Pieczątka placówki                                                                Załącznik Nr 1 do Regulaminu porządkowego Żłobka nr 24

KARTA ZAPISU DZIECKA

DO  SAMORZĄDOWEGO ŻŁOBKA NR 24
I. Informacje ogólne:

1. Imię i nazwisko dziecka: ........................................................................................................

2. PESEL dziecka: ......................................................................................................................

3. Data i miejsce urodzenia dziecka: ..........................................................................................

4. Adres zamieszkania dziecka: .................................................................................................

5. Dziecko będzie uczęszczać do żłobka od dnia: ......................................................................

6. Numer telefonu kontaktowego: ..............................................................................................

7. Przewidywany dzienny czas pobytu dziecka od godz. ...................... do godz. .....................

8. Dziecko będzie korzystać z .................... (liczba posiłków) tj. śniadania, obiadu, podwieczorka * .

II. Dane o dziecku:

1. Imiona i nazwisko rodziców (opiekunów prawnych):

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

2. Adres zamieszkania rodziców (opiekunów prawnych):

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

3. Miejsca pracy rodziców (opiekunów prawnych), godziny pracy, telefon:

      Matka: ....................................................................................................................................

      Ojciec: ....................................................................................................................................

4. Osoba upoważniona do odbioru dziecka zapewniająca pełne bezpieczeństwo dziecka:

.......................................................................................................................................................

 

II. Informacje o stanie zdrowia dziecka – wskazania bądź przeciwwskazania poradni specjalistycznych wydane w wyniku przeprowadzonych badań lub leczenia szpitalnego:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................


III. Inne uwagi rodzica (opiekuna prawnego):

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Oświadczam, że podane w karcie informacje są zgodne ze stanem faktycznym.

 




                                       ..................................................

                                                                                                                                                            podpis rodzica (opiekuna prawnego)

Kraków, dnia ..................................

IV. Decyzja kierownika placówki:

W dniu ............................dziecko ................................................................................................ 

zostało przyjęte /nie przyjęte* do placówki.

Uzasadnienie  (wypełnia się tylko w przypadku nie przyjęcia dziecka do placówki, należy wpisać powód negatywnej decyzji)

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................






                                             ........................................

                                                               


                        podpis kierownika żłobka

Kraków, dnia ..............................................

* niepotrzebne skreślić

Podane dane osobowe podlegają ochronie zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych 

(Dz. U. Nr 97 z 29 października 1997 r, z późn. zmianami)

Załącznik Nr 2 do Regulaminu porządkowego Żłobka nr24

Pieczęć żłobka

                                               UMOWA

                          w sprawie korzystania z usług żłobka samorządowego w Krakowie

Umowa zawarta w dniu ............................................. pomiędzy rodzicem (opiekunem 

prawnym) dziecka Panią/ Panem .................................................................................................

                                                                                                               imię i nazwisko rodzica (opiekuna prawnego)

zamieszkałą/ zamieszkałym .........................................................................................................


Seria i Nr dowodu osobistego  .................................................Nr PESEL..................................  

a kierownikiem  Samorządowego Żłobka Nr 24 w Krakowie, ul. Opolska 11. 

Panią                            Elżbietą Szydełko

                                    ............................... 

                                                       imię i nazwisko kierownika żłobka

                                                                      § 1

1. Na podstawie niniejszej umowy Żłobek zobowiązuje się do :

1) udzielania świadczeń ,które obejmują swoim zakresem działania profilaktyczne i

opiekę nad dzieckiem   

2) zapewnienia opieki pielęgnacyjnej i wychowawczej nad dziećmi , odpowiednio do

ich potrzeb

3) zapewnienia pełnego wyżywienia dziecka 

2. Na podstawie niniejszej umowy rodzice(opiekunowie prawni)dziecka, objętego opieką

Żłobka zobowiązują się do:

1)  korzystania przez dziecko z pełnego/ nie pełnego wyżywienia /odpowiednie skreślić/

2)  ponoszenia comiesięcznej odpłatności za korzystanie ze Żłobka w tym:

           - opłata stała wynosi 13% aktualnie obowiązującego minimalnego wynagrodzenia za pracę                                         ustalonego zgodnie z ustawą z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za              pracę (Dz.U. Nr 200, poz 1679)

· dzienna stawka żywieniowa 3.40zł  (słownie: trzy złote 40/100)                                                                                                            

4) zgłoszenie każdej planowanej nieobecności dziecka z wyprzedzeniem , najpóżniej na 

na dzień przed nieobecnością , a w przypadku choroby –w pierwszym dniu nieobecności dziecka

                                                                            § 2.

1.Opłata za korzystanie ze Żłobka płatna jest do 10 dnia każdego miesiąca z góry za dany miesiąc co  oznacza, że najpóźniej do 10 dnia miesiąca wpłata uznana będzie na rachunku bankowym Żłobka przez bank prowadzący ten rachunek. Od opłat wnoszonych po terminie zapłaty naliczane będą ustawowe odsetki za opóźnienie w zapłacie.

2.Wysokość miesięcznej odpłatności może ulec zmianie zgodnie z § 4 ust. 2, 3, 4 i 5 uchwały       NrLXVII/659/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 18.XII.1996w sprawie zasad i trybu korzystania ze żłobków samorządowych Miasta Krakowa.

3.W przypadku zmiany odpłatności za korzystanie ze żłobka kierownik żłobka zobowiązany jest do sporządzenia aneksu do niniejszej umowy i przedstawienia go do podpisania rodzicowi (opiekunowi prawnemu) dziecka w terminie poprzedzającym wejście w życie nowych stawek opłat.

                                                                     §3

1. W przypadku powstania zaległości jednomiesięcznej w ponoszeniu opłat, o których mowa w § 1 ust. 3 umowy, dziecko może zostać skreślone z listy korzystających ze żłobka , na zasadach wynikających z §5 uchwały NrLXVII/659/96 Rady Miasta Krakowa z dnia18.12.1996 
w sprawie zasad i trybu korzystania ze żłobków samorządowych Miasta Krakowa.

2. Brak wpływu opłaty stałej w terminie do 10 dnia miesiąca kalendarzowego następującego po  miesiącu , za który dana opłata winna być wniesiona , powoduje, że kierownik żłobka wypowiada umowę z zachowaniem formy pisemnej , pod rygorem nieważności, z dniem doręczenia wypowiedzenia adresatowi. W sprawach dotyczących doręczeń zastosowanie mają przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego. 

3. Dziecko może być skreślone z listy dzieci korzystających ze żłobka w przypadku nie zgłoszenia     się dziecka do 10 dni od daty zapisania dziecka, gdy rodzice (opiekunowie prawni) nie powiadomią   kierownika żłobka o przyczynie jego nieobecności

§4

1.Wypowiedzenie niniejszej umowy przez rodzica (prawnego opiekuna) dziecka następuje 
z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem nieważności, z zachowaniem miesięcznego okresu wypowiedzenia, liczonego od dnia następnego po złożeniu wypowiedzenia. 

2.W przypadku rozwiązania umowy w ciągu trwania miesiąca opłata stała nie ulega zwrotowi, za wyjątkiem przypadków określonych w  § 4 ust. 11 uchwały Rady Miasta Krakowa 
w sprawie zasad i trybu korzystania ze żłobków samorządowych Miasta Krakowa.

§ 5

Umowa zostaje zawarta na okres

Od........................................................................do............................................................................

§6

W sprawach nie unormowanych niniejszą umową, zastosowanie mają przepisy Kodeksu cywilnego oraz Uchwała Nr LXVII/659/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 18 grudnia 1996 w sprawie zasad i trybu korzystania ze żłobków samorządowych Miasta Krakowa.      

§7

Umowa została zawarta w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron.

........................................................


                .................................................

                   (podpis kierownika żłobka)


                                 (podpis rodzica /opiekuna prawnego)

Kraków, dnia ________________                   

 Podane dane osobowe podlegają ochronie zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia  1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133 poz. 883, z późn. zmianami)
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