Przyjecie dziecka do ztobka

SKROCONY OPIS PROCEDURY

Nabér dziecka do ztobka dotyczy rodzicéw/opiekundw prawnych pracujacych lub/i

uczacych sie w trybie dziennym.

Najwazniejsze etapy realizacji procedury

KROK 1

@

Wyszukaj dostepne
oferty

KROK 4

Dostarcz do ztobka
karte zapisu
dziecka

KROK 2

O

Sprawdz date
naboru do ztobkow

jezeli dziecko ma by¢
przyjete od wrzesnia
danego roku

KROK 5

&k

Czekaj na
informacje

KROK 3
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Skontaktuj sie z
kierownikiem
ztobka

sposéb kontaktu
okresla kierownik
ztobka


https://lckm.uml.lodz.pl/procedura/KA-01672

sposéb przekazania
informacji zwrotnej
ustalany jest z
kierownikiem ztobka

KROK 8

Podpisz umowe

osobiscie przez
obojga
rodzicéw/opiekundéw
w siedzibie ztobka

Przydatne informacje

KROK 6

@

Potwierdz
korzystanie z
ustug ztobka

sposdb potwierdzenia
okresla kierownik
ztobka

KROK 7

Dostarcz reszte
niezbednych
dokumentéw

osobisdcie w siedzibie
ztobka

e wymaga ztozenia dokumentéw w wersji papierowej,
e wizyta w ztobku wymaga umdéwienia sie,
e Sprawa nie wymaga optat.

SZCZEGOLOWY OPIS PROCEDURY

Sposdb zatatwienia sprawy



1. W sprawie checi przyjecia dziecka do ztobka rodzic/opiekun zgtasza sie do
kierownika placéwki lub osoby go zastepujacej.

2. Rodzic/opiekun sktada w ztobku , Karte zgtoszenia dziecka do ztobka” wraz z
wymaganymi do wgladu dokumentami.

3. Karty zgtoszenia dziecka do ztobka przyjmowane sg od kwietnia w danym
roku, gdzie czas rozpoczecia pobytu dziecka w ztobku rozpoczyna sie we
wrzesniu.

4. Komisja ds. naboru funkcjonuje przy rozpatrywaniu zgtoszeh w okreslonym
terminie naboru na wrzesien. W pozostatych miesigcach zgtoszenia analizuje
I rozpatruje kierownik ztobka.

5. Rodzic/opiekun ustala z kierownikiem ztobka termin przyjecia dziecka do
ztobka i sktada wéwczas niezbedne dokumenty.

6. Umowe o swiadczenie ustug rodzic/opiekun podpisuje z kierownikiem ztobka
przedstawiajgc dokumenty do wgladu:

o dowdd osobisty,
o odpis skréconego aktu urodzenia lub inny dokument (np. paszport,
orzeczenie sgdu) potwierdzajacy prawo do dziecka.

Informacje uzupetniajace
1. Pierwszenstwo przy przyjeciu do ztobka majg dzieci, wg kolejnosci:

o rodzicOéw(rodzica)/opiekunéw(opiekuna) posiadajgcych ,tdédzka Karte
Duzej Rodziny" w przypadku, gdy pracujg lub uczg sie;

o matek lub ojcédw pracujacych lub/i uczacych sie w trybie dziennym,
samotnie wychowujgcych dzieci z uwzglednieniem ,Kart zgtoszenia
dziecka do ztobka” bedgcych na liscie rezerwowej na dzieh rozpoczecia
naboru. Rodzic samotnie wychowujgcy dziecko to rodzic bedgcy panng,
kawalerem, wdowg, wdowcem, rozwddkg, rozwodnikiem, albo rodzic w
stosunku do ktérego orzeczono separacje w rozumieniu odrebnych
przepiséw, a takze rodzic pozostajgcy w zwigzku matzehskim, jezeli jego
matzonek zostat pozbawiony praw rodzicielskich lub odbywa kare
pozbawienia wolnosci;

o rodzicéw/opiekundédw pracujacych lub/ i uczgcych sie w trybie dziennym
z uwzglednieniem , Kart zgtoszenia dziecka do ztobka” bedacych na
liscie rezerwowej na dzieh rozpoczecia naboru;

o matek lub ojcéw, wobec ktérych orzeczono znaczny lub umiarkowany
stopien niepetnosprawnosci badz niezdolnos¢ do samodzielnej



egzystencji z uwzglednieniem , Kart zgtoszenia dziecka do ztobka”
bedacych na liscie rezerwowej na dzien rozpoczecia naboru.

2. Po zakonczeniu okresu sktadania , Kart zgtoszenia dziecka do ztobka”,
kierownik ztobka organizuje prace Zespotu ds. naboru, w sktad ktérego
wchodza: kierownik ztobka, osoba zastepujgca kierownika, opiekun z kazdej
grupy, do ktérej planowany jest nabdr.

3. Pierwszym etapem pracy ww. zespotu jest okreslenie liczby wolnych miejsc w
poszczegdblnych grupach po uwzglednieniu dzieci pozostajacych w placéwce
na kolejny rok, a nastepnie sporzgdzenie protokotu dotyczacego:

o sktadu zespotu ds. naboru,

o liczby kart ztozonych przez rodzicéw/opiekunoéw,

o liczby kart, ktére spetniajg kryteria pierwszenstwa w przyjeciu do ztobka
zgodnie z pkt. 1.

4. Jezeli liczba , Kart zgtoszenia dziecka do ztobka” spetniajgcych warunki
pierwszehstwa jest wieksza od liczby miejsc w placéwce to wéwczas przy
przyjeciu dodatkowo jest uwzgledniana sytuacja, w ktorej:

o rodzenstwo aktualnie uczeszcza bgdz uczeszczato do danego ztobka,

o rodzenstwo uczeszcza do innej placéwki oswiatowej blisko ztobka,

o miejsce zamieszkania dziecka jest w poblizu ztobka,

o miejsce pracy rodzicow/opiekundéw jest w poblizu ztobka,

o wystepuje niepetnosprawnos¢ rodzenstwa dziecka zgtoszonego do
placowki.

5. Jesli po 2 etapowej analizie nadal jest wiecej , Kart zgtoszenia dziecka do
ztobka” spetniajgcych te same warunki niz liczba wolnych miejsc wéwczas
zespot ds. naboru przystepuje do losowania kart na nastepujgcych zasadach:

o kazda z ,Kart zgtoszenia dziecka do ztobka” podlegajgca losowaniu
otrzymuje indywidualny numer,

o sporzgdzane sg losy odpowiadajgce numerom ,Kart zgtoszenia dziecka
do ztobka”

o cztonkowie zespotu ds. naboru losuja liczbe loséw odpowiadajgca
liczbie pozostatych wolnych miejsc w placéwce,

o nastepnie nazwiska i imiona dzieci zostajg wpisane na wstepna liste
dzieci przyjetych.

6. Nastepnie zespdt ds. naboru okresla wstepng liste dzieci przyjetych i
wstepng liste rezerwowaq, ktére sg weryfikowane z listami ze wszystkich



10.

11.

12.

13.

14.

15.

placéwek Miejskiego Zespotu Ztobkdw w todzi. Jezeli po ogdinej weryfikacji
zostang wolne miejsca, lista dzieci przyjetych do ztobka uzupetniana jest
wg zasad okreslonych w pkt 4.

. Z przeprowadzonego losowania kandydatéw do ztobka, zesp6t ds. naboru

sporzgdza protokdt.

. Po zakonczeniu prac zwigzanych z naborem, zespét ds. naboru przestaje

dziatad.

. W wyjatkowych sytuacjach, w trybie pilnym mogg by¢ przyjete dzieci z

rodzin, w ktorych wystgpity okolicznosci szczegdlne np. smier¢ jednego z
rodzicoéw/opiekundéw, pobyt w szpitalu jednego z rodzicéw/opiekundw itp.
W sytuacji, podjecia decyzji o oczekiwaniu na wolne miejsce w danej
placéwce rodzic/opiekun ustala z kierownikiem ztobka sposéb potwierdzania
tego faktu.

Rodzice/opiekunowie, ktérych dzieci sg na liscie przyjetych do ztobka
zobowigzani sg do zawarcia pisemnej umowy w terminie okreslonym przez
kierownika ztobka.

W przypadku niezgtoszenia sie dziecka do ztobka w ciggu 3 dni od
ustalonego w umowie terminu i braku informacji od rodzica/opiekuna,
kierownik uznaje zgtoszenie dziecka za nieaktualne, a umowe za
nieobowigzujacyg, a na jego miejsce zostaje przyjete dziecko z listy
rezerwowe;.

W dniu przyjecia dziecka do ztobka po raz pierwszy rodzic/opiekun
przedktada w ztobku zaswiadczenie od lekarza o braku przeciwwskazan do
pobytu dziecka w grupie ztobkowej.

W przypadku zalegania z optatami za pobyt dziecka w placéwce przez 1
miesigc dziecko jest wypisane ze ztobka. Kierownik rozwigzuje umowe o
Swiadczenie ustug ze skutkiem natychmiastowym.

Odmowa przyjecia dziecka do ztobka moze nastgpi¢ m.in. w sytuacjach:

o braku miejsca w ztobku,

o niedostarczenia do ztobka aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o
braku przeciwskazan do uczeszczania dziecka do ztobka.

o niewniesienia optaty za pobyt dziecka w ztobku przez rodzica/opiekuna
w terminie powtdrnie wyznaczonym przez kierownika ztobka,

o stwierdzenia objawdéw wskazujgcych na stan chorobowy dziecka,

o niedostarczenia aktualnego zaswiadczenia lekarskiego lub o$wiadczenia
rodzica/opiekuna o braku przeciwwskazan zdrowotnych do uczeszczania
dziecka do ztobka po przebytej chorobie,



o niedostarczenia zaswiadczenia lekarskiego o szczegétowych
przeciwskazaniach w zakresie zywienia. Ztobek nie zapewnia opieki
dzieciom, ktére wymagaja specjalistycznej, niemozliwej do zapewnienia
w zywieniu zbiorowym, indywidualnej diety.

16. Optaty i zwolnienia za pobyt dziecka w ztobku sg okreslone uchwatami Rady
Miejskiej w todzi i obejmuja:

o miesieczna optate statg, ktéra nie podlega odpisom, jednakze w
przypadku czasowego zawieszenia funkcjonowania ztobka z przyczyn
zewnetrznych, optata ta podlega odpisowi w wysokosci proporcjonalne;j
do okresu, w ktérym ztobek nie mégt swiadczy¢ swoich ustug.

o optate za kazda rozpoczeta godzine pobytu powyzej 10 godzin,

o optate za zywienie wg stawki ustalonej przez kierownika w
porozumieniu z radg rodzicow i przemnozong przez liczbe dni roboczych
w danym miesigcu.

o rodzicom/opiekunom przystuguje odpis z tytutu nieobecnosci dziecka w
ztobku w miesigcu kalendarzowym trwajacej 4 dni i wiecej w wysokosci
dziennej stawki w dniach absencji dziecka.

17. Rodzic/opiekun dokonuje wptat za pobyt dziecka w placéwce na rachunek
bankowy danego ztobka w terminach wskazanych przez kierownika ztobka.

Uwaga!

1. W przypadku zalegania z optatami za pobyt dziecka w placéwce przez 1
miesigc dziecko jest wypisane ze ztobka. Kierownik rozwigzuje umowe o
Swiadczenie ustug ze skutkiem natychmiastowym.

2. Po uregulowaniu zalegtosci, ponowne przyjecie dziecka do ztobka, moze
nastgpi¢ w sytuacji posiadanych wolnych miejsc w placéwce i po wniesieniu
wptaty biezacej.

3. Kierownik ztobka moze rozwigza¢ umowe o swiadczenie ustug w sytuacji:

o wymagajgcej statych i zindywidualizowanych oddziatywah wobec
dziecka ze strony osoby dorostej,

o kiedy zachowania dziecka zagrazajg jego bezpieczehstwu lub innym
dzieciom i rodzice/opiekunowie nie podejmujg wspotpracy w zakresie
konsultacji specjalistycznej i ewentualnej terapii,

o gdy zachowanie rodzica/opiekuna dziecka mimo upomnien, zaktdca
prace placéwki lub poczucie bezpieczenstwa dzieci bgdz pracownikéw
ztobka,



o wymagajacej specjalistycznej, indywidualnej diety niemozliwej do
zapewnienia w placéwce,

o gdy dziecko ukonczy 3 rok zycia a rodzic/opiekun nie przedstawi
oswiadczenia o przeszkodach w objeciu dziecka wychowaniem
przedszkolnym.

Dokumenty do wglgdu dla rodzicdw znajdujg sie w sekcji Dokumenty
(Pozostate dokumenty) oraz na stronie Miejskiego Zespotu Ztobkéw

TERMIN | MIE)JSCE ZALtATWIENIA SPRAWY

Termin realizacji

Dzieci przyjmowane sg na biezgco w zaleznosci od liczby wolnych miejsc w
placéwce. Zapisy dzieci w danym roku na wrzesieh prowadzone sg od kwietnia.
Ze wzgledu na absencje dopuszcza sie liczbe dzieci zapisanych wyzszg od liczby
planu miejsc do 25%.

Miejsce zatatwienia

Miejski Zespét Ztobkéw w todzi
91 - 063 t6dz, ul. Zachodnia 55a
e-mail sekretariat@mzz.lodz.pl; biuro@mzz.lodz.pl

Wykaz adreséw i telefondéw Ztobkéw w todzi znajduje sie w sekcji Dokumenty
(Pozostate dokumenty)

Umawianie/rezerwacja wizyty
Przyjmowanie Kart przyjecia dziecka do ztobka, po uprzednim umoéwieniu wizyty.

Wykaz adreséw i telefondéw ztobkéw w todzi znajduje sie w sekcji Dokumenty
(Pozostate dokumenty)

OPLATY

Brak

DOKUMENTY



https://mzz.lodz.pl/
mailto:sekretariat@mzz.lodz.pl
mailto:biuro@mzz.lodz.pl

Formy i miejsce sktadania dokumentéow

Karte zgtoszenia dziecka do ztobka nalezy dostarczy¢ osobiscie do wybrane;j
placowki.

Wykaz adreséw i telefondw ztobkédw w todzi znajduje sie w polu Pozostate
dokumenty

Termin sktadania dokumentow

Dzieci przyjmowane sg na biezgco w zaleznosci od ilosci wolnych miejsc w
placéwce. Zapisy dzieci w danym roku na wrzesieh prowadzone sg od kwietnia.

Wymagane dokumenty

Dokumenty do ztozenia

Dokumenty do ztozenia przy zgtoszeniu dziecka do ztobka:

e Karta zgtoszenia dziecka do ztobka wraz z dokumentami do wgladu
okreslonymi w , Karcie zgtoszenia dziecka do ztobka”.

druk do pobrania [250.9 KB, .PDF] Pobierz druk do pobrania

Dokumenty do przyjecia dziecka do ztobka:

e Karta informacyjna o dziecku.

druk do pobrania [231.78 KB, .PDF] Pobierz druk do pobrania

e Klauzula informacyjna dla oséb upowaznionych do odbioru dziecka ze
ztobka oraz do otrzymywania informacji o dziecku.

druk do pobrania [104.14 KB, .PDF] Pobierz druk do pobrania



https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/procedura/MZZ_ZGL_dziecka_do_zlobka_230307_9.pdf
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/dokumenty/mzz_i_karta_informacyjna_o_dziecku_250606.pdf
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/procedura/MZZ_KL_klauzula%20inf_dla_osob_upow_do_odbioru_dziecka_180330_9.pdf

e Zaswiadczenie od lekarza o braku przeciwwskazah do uczeszczania
dziecka do ztobka.

e W przypadku stosowania diety wskazania lekarskie odnos$nie rodzaju diety
oraz/lub produktéw wykluczonych z diety.

Dokumenty do wgladu

e Odpis skréoconego aktu urodzenia dziecka lub inny dokument
potwierdzajgcy prawo do dziecka (paszport, orzeczenie sadu).

e Dowdd osobisty rodzica/opiekuna.

Dokumenty do podpisania w ztobku

e Umowa o Swiadczenie ustug (podpisywana jest w placéwce pomiedzy
rodzicami/opiekunami a kierownikiem ztobka).

druk do pobrania [71.51 KB, .PDF] Pobierz druk do pobrania

. o OSwiadczenie dla rodzicéw, bedgce zatgcznikiem do umowy o
Swiadczenie ustug w ztobku.

. druk do pobrania [108.74 KB, .PDF] Pobierz druk do pobrania



https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/dokumenty/mzz_u_umowa_o_swiadczeniu_uslug_251217.pdf
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/dokumenty/mzz_o_oswiadczenie_250606.pdf

e Klauzula informacyjna i klauzula zgody do umowy o Swiadczeniu ustug w
ztobku.

klauzule do pobrania [120.36 KB, .PDF] Pobierz klauzule do pobrania
Pozostate dokumenty

e Wykaz adreséw i telefonéw ztobkéw w todzi.

do pobrania [16.78 KB, .DOCX] Pobierz do pobrania

e Regulamin porzadkowy ztobka.

do pobrania [469.54 KB, .PDF] Pobierz do pobrania

e Regulamin organizacyjny ztobka.

do pobrania [350.89 KB, .PDF] Pobierz do pobrania

e ,,Co warto wiedzie¢ o ztobku”.

do pobrania [5.13 MB, .PDF] Pobierz do pobrania

e ,Jak postrzegamy dziecko w ztobku".

do pobrania [234.66 KB, .PDF] Pobierz do pobrania

 Zasady funkcjonowania ztobkéw w Miejskim Zespole Ztobkdéw w todzi w
stanie epidemii zgodne z Wytycznymi przeciwepidemicznymi Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego.

do pobrania [58.75 KB, .PDF] Pobierz do pobrania



https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/dokumenty/mzz_k_klauzule_250606.pdf
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/dokumenty/mzz_wykaz_adresow_i_tel_zlobkow_w_lodzi_251217.docx
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/dokumenty/mzz_reg_regulamin_porzadkowy_zlobka_251217.pdf
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/dokumenty/mzz_reg_organizacyjny_zlobka_251217.pdf
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/procedura/MZZ_co_warto_wiedziec_o_zlobku_180109_8.pdf
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/procedura/MZZ_jak_postrzegamy_dziecko_w_zlobku_200813_8.pdf
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/procedura/MZZ_ZAS_zasady_funkcjonowania_zlobkow_230103_8.pdf

PODSTAWA PRAWNA

Podstawa prawna

uchwata Nr V/138/24 RM w todzi z dnia 28 sierpnia 2024r. zmieniajgca
uchwate w sprawie ustalenia optat za pobyt dziecka w ztobkach utworzonych
przez Miasto +6dzZ (Dz. Urz. Woj. £6dz. 2024.7183),

uchwata Nr V/139/24 RM w todzi z dnia 28 sierpnia 2024r. w sprawie
zwolnienia z optaty statej za pobyt dziecka w ztobku utworzonym przez
Miasto £6dz (Dz. Urz. Woj. tédz. 2024.7253),

uchwata Nr LXVIII/2007/22 Rady Miejskiej w todzi z dnia 16 listopada 2022 r.
zmieniajgca uchwate w sprawie ustalenia optat za pobyt dziecka w ztobkach
utworzonych przez Miasto t6dz (Dz. Urz. Woj. t6dz. 2022.7021),

uchwata Nr XXII1/797/20 Rady Miejskiej w todzi z dnia 1 kwietnia 2020 r. w
sprawie ustalenia optat za pobyt dziecka w ztobkach utworzonych przez
Miasto £6dz (Dz. Urz. Woj. t6édz. 2020.2448),

uchwata Nr XX1V/811/20 Rady Miejskiej w £odzi z dnia 15 kwietnia 2020 r. w
sprawie ustalenia Statut Miejskiego Zespotu Ztobkéw w todzi (Dz. Urz. Woj.
£édz. 2020.2595).

Tryb odwotawczy

Brak

REALIZATORZY

JEDNOSTKA

Miejski Zespdt Ztobkdw

KOMORKA

Ztobki

Data wygenerowania: 04-02-2026 04:49:43


https://bip.uml.lodz.pl/samorzad/akty-prawne-i-projekty-aktow-prawnych/akty-prawne/?tx_edgelegalacts_legalacts%5Baction%5D=show&tx_edgelegalacts_legalacts%5Bcontroller%5D=LegalAct&tx_edgelegalacts_legalacts%5BlegalAct%5D=72266&cHash=3ded114f7eb263843fb17e648e6d9cfa
https://bip.uml.lodz.pl/samorzad/akty-prawne-i-projekty-aktow-prawnych/akty-prawne/?tx_edgelegalacts_legalacts%5Baction%5D=show&tx_edgelegalacts_legalacts%5Bcontroller%5D=LegalAct&tx_edgelegalacts_legalacts%5BlegalAct%5D=72266&cHash=3ded114f7eb263843fb17e648e6d9cfa
https://bip.uml.lodz.pl/samorzad/akty-prawne-i-projekty-aktow-prawnych/akty-prawne/?tx_edgelegalacts_legalacts%5Baction%5D=show&tx_edgelegalacts_legalacts%5Bcontroller%5D=LegalAct&tx_edgelegalacts_legalacts%5BlegalAct%5D=72266&cHash=3ded114f7eb263843fb17e648e6d9cfa
https://bip.uml.lodz.pl/samorzad/akty-prawne-i-projekty-aktow-prawnych/akty-prawne/?tx_edgelegalacts_legalacts%5Baction%5D=show&tx_edgelegalacts_legalacts%5Bcontroller%5D=LegalAct&tx_edgelegalacts_legalacts%5BlegalAct%5D=72269&cHash=656059121911f43cf3e4fabf91fc9056
https://bip.uml.lodz.pl/samorzad/akty-prawne-i-projekty-aktow-prawnych/akty-prawne/?tx_edgelegalacts_legalacts%5Baction%5D=show&tx_edgelegalacts_legalacts%5Bcontroller%5D=LegalAct&tx_edgelegalacts_legalacts%5BlegalAct%5D=72269&cHash=656059121911f43cf3e4fabf91fc9056
https://bip.uml.lodz.pl/samorzad/akty-prawne-i-projekty-aktow-prawnych/akty-prawne/?tx_edgelegalacts_legalacts%5Baction%5D=show&tx_edgelegalacts_legalacts%5Bcontroller%5D=LegalAct&tx_edgelegalacts_legalacts%5BlegalAct%5D=72269&cHash=656059121911f43cf3e4fabf91fc9056
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