Procedura zapisywania i przyjmowania dzieci
do Ztobkow Miejskich w Gliwicach

Zatacznik do zarzadzenia organizacyjnego
nr 20/2023 Dyrektora Ztobkéw Miejskich
z dnia 31.08.2023 r.

PROCEDURA ZAPISYWANIA I PRZYJMOWANIA DZIECI
DO ZLtOBKOW MIEJSKICH W GLIWICACH

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

1. Celem niniejszej Procedury jest zapewnienie jawnosci dziatan w zakresie
rekrutacji dzieci do Ztobkdéw Miejskich.
2. Definicje:

1) Ztobki Miejskie, jednostka - Ztobki Miejskie w Gliwicach;

2) Oddziat, ztobek - poszczegdlne Oddziaty Ztobkéw Miejskich w Gliwicach;

3) statut - Statut Ztobkdw Miejskich w Gliwicach;

4) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Ztobkéw Miejskich w Gliwicach;

5) Dyrektor - Dyrektor Ztobkdw Miejskich w Gliwicach;

6) Kierownik - Kierownik Oddziatlu a takze inne osoby zarzadzajace
i kierujace Oddziatem;

7) Rodzic, Rodzice - oboje Rodzicow lub kazde z nich z osobna, a ponadto
opiekunowie prawni oraz inne osoby, ktérym sad powierzyt sprawowanie
opieki nad dzieckiem;

8) Deklaracja - formularz wniosku o przyjecie dziecka do ztobka okreslony
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia, stanowigcy zgtoszenie Rodzica
ubiegajacego sie o objecie dziecka opieka w ztobku;

9) Rejestr - rejestr zgtoszen (deklaracji dotyczacych przyjecia dziecka do
ztobka) wspdlny dla wszystkich Oddziatdéw, prowadzony w siedzibie
jednostki w formie elektronicznej lub papierowej, celem przyjecia dzieci do
Ztobkdw, ktorego strukture okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia;

10) administrator Rejestru - Dyrektor jednostki lub upowazniony przez
Dyrektora pracownik.

Rozdziat 2
Zapisy dzieci do Zlobkow

1. Rodzic ubiegajacy sie o przyjecie dziecka do ztobka sktada jedng Deklaracje
w wybranym Oddziale na formularzu dostepnym w kazdym z Oddziatéw i na
stronie internetowej jednostki w sposdob okreSlony w rozdziale 4 pkt 1.
W formularzu wskazuje Oddziat pierwszego wyboru. Moze takze podacé drugi
lub kolejne Oddziaty ze wskazaniem preferowanej przez Rodzica kolejnosci - w
przypadku, gdy Rodzic zamierza oczekiwa¢ na miejsce dla dziecka w wiecej niz
jednym Oddziale.

2. Ztozona w Oddziale, prawidtiowo wypetniona Deklaracja opatrzona zostaje datg
wptywu. Dane z Deklaracji zostajg niezwtocznie przekazane do administratora
Rejestru celem dokonania wpisu w Rejestrze i nadania numeru.
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3. Deklaracje przyjmowane s przez Kierownika w formie papierowej
w godzinach przyjmowania stron |ub elektronicznej w godzinach pracy
sekretariatu.

4. Zarejestrowana w ztobku Deklaracja zachowuje moc az do przyjecia dziecka,
chyba ze wystgpi przynajmniej jedna z sytuacji okreslonych w pkt 11
niniejszego rozdziatu oraz w rozdziale 3 pkt 3.

5. Rodzic dziecka oczekujgcego na miejsce w ztobku powinien potwierdzi¢ wole
korzystania z ustug ztobka w danym roku najpdzniej do dnia 31 maja poprzez
przekazanie takiej informacji drogg elektroniczng na adres sekretariatu lub
osobiscie w Oddziale pierwszego wyboru.

6.0 powinnosci, o ktéorej mowa w pkt 5 kierownicy informujg Rodzica
sktadajacego Deklaracje osobiscie oraz informacje zamieszcza sig na stronie
internetowej Ztobkdw Miejskich w zaktadce ZAPISY.

7. W przypadku braku spetnienia przez Rodzica powinnosci, o ktérej mowa w pkt
5, Kierownik moze skierowa¢ do niego zapytanie o aktualnos$¢ Deklaracji
w formie elektronicznej lub telefonicznej.

8. Wymaga sie aby Rodzic poinformowat o ewentualnej rezygnacji z propozycji
przyjecia dziecka do ztobka w formie pisemnej.

9. Dopuszcza sie mozliwos$¢ rezygnacji z propozycji przyjecia dziecka do ztobka
telefonicznie, wowczas Kierownik sporzadza krotka notatke o rezygnacji
z podaniem daty rozmowy telefonicznej.

10. W korespondencji elektronicznej informujacej zaréwno o potwierdzeniu woli
korzystania z ustug ztobka, jak i rezygnacji z propozycji przyjecia, Rodzic
powinien wpisa¢ adres lub numer Oddziatu, w ktérym ztozyt Deklaracje.

11. Utrata mocy Deklaracji, skutkujaca niebraniem zgtoszenia pod uwage przy
rozpatrywaniu przyjec dzieci do Ztobkdéw Miejskich, nastepuje w sytuacii:

1) gdy dziecko przed terminem przyjecia do ztobka osiggnie wiek okreslony
w ustawie, ktory powoduje, ze nie jest juz mozliwe objecie dziecka
opieka sprawowana przez Ziobki Miejskie z zastrzezeniem § 13
Regulaminu,

2) gdy Rodzic przekaze informacje o rezygnacji z propozycji przyjecia
dziecka do Ziobkéw Miejskich w formie pisemnej lub telefonicznej
potwierdzonej notatka Kierownika,

3) gdy Rodzic nie spetnit powinnosci okreslonej w pkt 5 i brak jest kontaktu
ze strony Rodzica, z zastrzezeniem pkt 12.

12.W przypadku braku kontaktu ze strony Rodzica przed terminem przyjecia,
pomimo przynajmniej dwdch préb skontaktowania sie z jednym z Rodzicow
podanych w Deklaracji, Kierownik informuje o mozliwosci przyjecia dziecka
nastepng osobe z Rejestru, wybrang na warunkach okreslonych w § 12
pkt 2 rozdziatu IV Regulaminu organizacyjnego Ztobkdéw Miejskich w Gliwicach.

13.W przypadku, gdy dziecko zostato zakwalifikowane do Oddziatu drugiego lub
kolejnego wyboru, a powiadomiony o tym fakcie Rodzic nie wyraza woli
skorzystania z propozycji wnioskujac o przyjecie do Oddzialu pierwszego
wyboru, Deklaracja zachowuje swojg moc wytgcznie w sytuacji gdy Rodzic
zwréci sie z wnioskiem pisemnie nie pdzniej niz do 14 dni po stownym
poinformowaniu Kierownika o ww. rezygnacji.
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Rozdziat 3
Przyjecia dzieci do Ztobkow

1. Do dnia 15 czerwca kazdego roku, komisja, o ktérej mowa w § 4 ust. 7
Statutu tworzy listy dzieci zakwalifikowanych do przyjecia do Oddziatéw na
miesigc wrzesien danego roku. Przyjecia w pozostatych miesigcach roku
ustalane sg na biezaco.

2. Ztobki nie publikujg list dzieci przyjetych. Kierownik informuje Rodzica
o ustalonym Iub przyblizonym terminie przyjecia dziecka powiadamiajgac
o koniecznosci dostarczenia wymaganych dokumentéw zgodnie z rozdziatem 4
niniejszych procedur.

3. W przypadku, gdy Rodzic bez podania przyczyny nie zgtosi sie w wybranym
Oddziale celem ziozenia dokumentéw zgodnie z rozdziatem 4 pkt 2
w ustalonym terminie, Kierownik informuje o tym fakcie administratora
Rejestru, ktéry wpisuje w Rejestrze stosowng adnotacje, co skutkuje utratg
mocy zgtoszenia, a o mozliwosci przyjecia dziecka informuje sie kolejnego
Rodzica.

4. Przyjecie dziecka do jednego z Oddziatdw jest réwnoznaczne z rezygnacjq
z oczekiwania na miejsce w pozostatych Oddziatach, chyba ze Rodzic bedzie
chciat utrzymaé zgtoszenie do Oddziatu wyzszej preferencji i zgtosi to
pisemnie.

5. Wszelkie zmiany danych w Deklaracji Rodzic zgtasza pisemnie w Oddziale
pierwszego wyboru.

6. Wszelkie przyjmowane w Zitobkach Miejskich pisma w sprawie przyjecia
dziecka do ztobka poza kolejnoscia, przedstawiajgce indywidualne warunki
i sytuacje rodzinne na podstawie § 4 ust. 8 statutu, nie wymagajq odpowiedzi
ze strony Ztobkéw Miejskich. Pisma rozpatrywane sa w dniach ustalania
przyje¢ dzieci na wolne miejsca, a Rodzic dziecka przyjetego zostaje o tym
fakcie powiadomiony przez Kierownika.

7. Proces naboru dzieci do Oddziatdow realizujg kierownicy w poszczegdlnych
Oddziatach (np. rozmowy z Rodzicami, przyjmowanie i weryfikacja
dokumentéw).

Rozdzial 4
Przedktadane dokumenty

1. Rodzic ubiegajacy sie o objecie dziecka opieka w ztobku sktada jedno zgtoszenie
w jednej z dwoch mozliwych form:

1) osobiscie — poprzez ztozenie w wybranym przez siebie Oddziale (pierwszego
wyboru), prawidiowo i czytelnie wypetnionej deklaracji lub

2) elektronicznie - poprzez elektroniczne wypetnienie formularza deklaracji,
podpisanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za pomocg profilu
zaufanego oraz przestanie na adres poczty elektronicznej sekretariatu
Ztobkdéw Miejskich.

2. Rodzic dziecka, ktére zostato zakwalifikowane do przyjecia sktada we
wskazanym przez Kierownika terminie, nie krétszym niz:
1) 3 dni robocze od powiadomienia Rodzica o tym obowigzku:

a) wypetnione druki, ktérych wzory okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia:
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— karta zgtoszenia dziecka,

— upowaznienie do odbioru dziecka i zgoda na przetwarzanie danych
osobowych,

— karta informacyjna o dziecku;
b) do wgladu:
— dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci,

— dokument stwierdzajqcy date urodzenia dziecka (np. odpis aktu
urodzenia, ksigzeczke zdrowia dziecka);

2) 7 dni od powiadomienia Rodzica o tym obowigzku wszelkie dokumenty
niezbedne do stwierdzenia spetnienia kryteriow bedacych podstawq
przyjecia dziecka poza kolejnoscig zgodnie z § 4 ust. 6 statutu, tj.
odpowiednio:

a) dokument potwierdzajacy zatrudnienie lub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej,

b) dokument potwierdzajacy uczeszczanie do szkoty/uczelni,
C) orzeczenie o niepetnosprawnosci dziecka,
d) odpisy aktdw urodzenia dzieci rodzin wielodzietnych.

3. Jezeli Rodzic wnioskuje o czesciowe zwolnienie z optaty za pobyt dziecka
w ztobku, przedktada u Kierownika zaswiadczenie z publicznego Ilub
niepublicznego przedszkola lub innego podmiotu - publicznej lub niepublicznej
instytucjonalnej formy opieki nad dzie¢cmi w wieku do lat 3, stwierdzajace
uczeszczanie drugiego dziecka z rodziny do tej placéwki, w terminie ustalonym
przez Kierownika, nie krotszym niz 7 dni od powiadomienia Rodzica o tym
obowigzku.

4. Czesciowe zwolnienie z opfaty za pobyt dziecka w ztobku dokonywane jest na
podstawie zaswiadczenia, o ktérym mowa w pkt 4 niniejszego rozdziatu,
ztozonego przez Rodzica u Kierownika do 5 dnia danego miesiaca,
w przeciwnym wypadku zwolnienie z optaty naliczane bedzie w miesigcu
nastepnym.

5. Najpozniej w dniu rozpoczecia uczeszczania dziecka do ztobka Rodzic
zobowigzany jest ztozy¢ aktualne zaswiadczenie od lekarza specjalisty
stwierdzajace, ze dziecko moze uczeszczad do ztobka
w przypadku, gdy =zaistnieje przynajmniej jedna z nizej wymienionych
okolicznosci:

1) gdy dziecko jest pod opieka poradni specjalistycznej,

2) gdy dziecko posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci,

3) gdy Rodzic poinformowat o nieprawidtowosciach w rozwoju dziecka,
a majacych wptyw na sposdéb sprawowania opieki w ztobku,

4) w przypadku stwierdzenia u dziecka alergii pokarmowej - zaswiadczenie
lekarskie okreslajace rodzaj diety.

(-) Hanna Kotodziejczyk
Dyrektor Ztobkdéw Miejskich
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