Załącznik nr 1

do Zarządzenia nr ŻM.0132.15.2012

Dyrektora Żłobków Miejskich  

z dnia 13 września 2012 r.

PROCEDURA NABORU DZIECI W ŻŁOBKACH MIEJSKICH W CIESZYNIE

I. CEL I PRZEDMIOT PROCEDURY

Niniejszą procedurą Dyrektor Żłobków Miejskich w Cieszynie określa wewnętrzną organizację  naboru  dzieci do  żłobka.

II. SZCZEGÓŁOWE ZASADY POSTĘPOWANIA

1. Naboru dzieci dokonuje Dyrektor Żłobków Miejskich w Cieszynie.
2. Do Żłobków  przyjmowane są dzieci, których rodzice / opiekunowie prawni pracują lub uczą się. 
3. Dzieci przyjmowane są cały rok w miarę  posiadanych wolnych miejsc.
4. Rodzice / opiekunowie prawni dokonują zgłoszenia dziecka osobiście u Dyrektora Żłobków Miejskich w Cieszynie.
5. Dyrektor Żłobków Miejskich w Cieszynie  przyjmuje zgłoszenie   wpisując dziecko na listę dzieci zgłoszonych  do żłobka oraz wydaje komplet obowiązujących dokumentów dotyczących przyjęcia i pobytu dziecka w żłobku.
6. Obowiązującymi dokumentami są:
- regulamin pobytu dziecka w żłobku,

- karta zgłoszenia dziecka

- karta informacyjna o dziecku i upoważnienie osób do odbioru dziecka,

- umowa.

7. Wzory dokumentów wymaganych przy przyjęciu i pobycie dziecka w żłobku określone są odrębnym zarządzeniem Dyrektora Żłobków Miejskich w Cieszynie.
8. Przyjęcie dziecka do żłobka odbywa się na  podstawie dokumentów, o których mowa w pkt. 6 złożonych  u Dyrektora Żłobków Miejskich  w Cieszynie. 
9. Nabór dzieci od 1 września 

a) Nabór dzieci  odbywa się w okresie od  01 czerwca   do  10 sierpnia  każdego roku.
b) Rodzice / opiekunowie prawni dzieci  są zobowiązani do dostarczenia kompletnych dokumentów oraz do podpisania stosownej umowy cywilno-prawnej w terminie do dnia  10 sierpnia.
c) W terminie do 17 sierpnia następuje ogłoszenie naboru poprzez wywieszenie listy przyjęć w Żłobkach  Miejskich w Cieszynie.
d) Zgłoszenia nie muszą dokonywać rodzice/opiekunowie prawni dzieci, które już uczęszczają do żłobka.
III.  ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Za prowadzenie listy zapisów dzieci, sprawdzanie złożonych dokumentów oraz wywieszenie list przyjętych dzieci  odpowiada  dyrektor lub osoba wyznaczona przez Dyrektora Żłobków Miejskich w Cieszynie.
