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Rozdział I. 

Postanowienia ogólne

§ 1
Regulamin Organizacyjny  Żłobka określa  jego strukturę organizacyjną i szczegółowy zakres działań.

§ 2

Żłobek działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia  4 luty 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 ( Dz.U. Nr 45, poz. 235 z późn. zmianami)
2. Ustawy o pracownikach samorządowych z dnia  21 listopada 2008 r. ( Dz.U. z dnia 18 grudnia 2008 r. z późn. zmianami )

3. Kodeksu Pracy

4. Uchwały Rady Miasta Krakowa z dnia 12 czerwca 2019r Nr XVIII/366/19 - Statut 

5. Uchwały Nr XVI/163/11 Rady Miasta Krakowa z dnia 25 maja 2011 w sprawie ustalenia wysokości opłaty za pobyt dziecka w żłobku samorządowym Gminy Miejskiej Kraków z późn. zm.
6. Uchwały Nr CXIII/1753/14 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2014 r. w sprawie zmiany Uchwały Nr XVI/163/11 Rady Miasta Krakowa z dnia 25 maja 2011 w sprawie ustalenia wysokości opłaty za pobyt dziecka w żłobku samorządowym Gminy Miejskiej Kraków.
7. Uchwały Nr CIX/1646/14 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 czerwca 2014 r. w sprawie wprowadzenia  i realizacji programu pn. Krakowska Karta Rodzinna 3+ z późn. zm.
8. Uchwały Nr LXXIII/1763/17 Rady Miasta Krakowa z dnia 31.05.2017 w sprawie wprowadzenia i realizacji programu pod nazwą Kraków dla Rodziny „N” z późn. zm.
9.  Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 18 sierpnia 2011r w sprawie obowiązkowych szczepień ochronnych 
10. Rozporządzenia Ministra Zdrowia  z dnia 28 lutego 2017 r. 
w sprawie rodzaju i zakresu świadczeń zapobiegawczych, diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych udzielanych przez pielęgniarkę albo położną samodzielnie bez zlecenia lekarskiego – załącznik nr   3 
11. Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 18 sierpnia 2011r w sprawie obowiązkowych szczepień ochronnych ( Dz.U z 2018r.poz.753)
§ 3

Żłobek jest powołany do sprawowania opieki dla dzieci w wieku od ukończenia 
20 tygodnia życia do ukończenia roku szkolnego, w którym dziecko ukończy 3 rok życia lub w przypadku gdy niemożliwe lub utrudnione jest objęcie dziecka wychowaniem przedszkolnym, na wniosek rodziców ( opiekunów prawnych ) – 4 rok życia.
§ 4

1. Miejscem prowadzenia Żłobka Samorządowego  Nr 14  jest miasto

     Kraków ul. Sienkiewicza 24
2. Organem, który utworzył Żłobek jest Gmina Miejska Kraków.

3. Obszarem działania Żłobka jest teren Gminy Miejskiej Kraków.

4. Żłobek dysponuje 96 miejscami w zależności od ilości, wieku dzieci zgodnie ze Statutem
5. Zapisy do Żłobka odbywają się przez cały rok, przyjęcia w miarę wolnych miejsc 
w poszczególnych grupach wiekowych. 

6. Żłobek Samorządowy  Nr 14 jest wyodrębnioną jednostką organizacyjną Gminy Miejskiej Kraków, prowadzoną w formie jednostki budżetowej Gminy Miejskiej Kraków.

7. Nadzór nad działalnością żłobka sprawuje Prezydent Miasta Krakowa. 
§ 5

Żłobek Samorządowy  Nr 14 realizuje funkcję opiekuńczą, wychowawczą oraz edukacyjną             w stosunku do dzieci, o których mowa w § 3.
                                                                          § 6

1. Żłobkiem kieruje Dyrektor Żłobka, zwany dalej Dyrektorem.

2. Dyrektor zarządza Żłobkiem jednoosobowo i reprezentuje placówkę na zewnątrz.

3. Dyrektora Żłobka zatrudnia Prezydent Miasta Krakowa.

4. Dyrektor działa na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa.

5. W sprawach pracowniczych stroną reprezentującą Żłobek jako pracodawcę jest

Dyrektor.
                                                                          § 7

1. Do działalności podstawowej Żłobka należy:

1) tworzenie dzieciom warunków fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju,

2) poszanowanie podmiotowości dziecka,

3) zaspakajanie potrzeb dziecka w szczególności poprzez kierowanie się :

•  dobrem dziecka, 

•  poszanowaniem praw dziecka, 

•  koniecznością wspierania rozwoju dziecka poprzez indywidualne oddziaływania 
    wychowawcze, 
4) zapewnienie dzieciom poczucia bezpieczeństwa,

5)  organizowanie codziennych zajęć stosownie do wieku dziecka,

6) uzgadnianie istotnych decyzji dotyczących dziecka z jego rodzicami lub opiekunami 
    prawnymi,

7) przestrzeganie standardów świadczonych usług opiekuńczo-wychowawczych,

8) współpraca z instytucjami działającymi na rzecz dziecka i rodziny w zakresie
    opieki i wychowania dzieci.

                                                                     § 8
1. Żłobek czynny jest w godzinach od  6,30  do 17,00

2. Czas oraz organizację pracy poszczególnych komórek organizacyjnych żłobka określa w drodze zarządzenia Dyrektor Żłobka.

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

CELE I ZADANIA ŻŁOBKA

§ 1
1. Żłobek zapewnia dzieciom stałą opiekę i warunki do wszechstronnego indywidualnego rozwoju.

§ 2
1. Cele żłobka:

1.1   Udzielanie świadczeń  które obejmują swoim zakresem działania wychowawcze, edukacyjne, i opiekę nad dzieckiem.

1.2  Ukierunkowywanie rozwoju dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjałem i 
      możliwościami rozwojowymi w relacjach ze środowiskiem rodzinnym i domowym.

1.3  Stymulowanie indywidualnego rozwoju, pobudzanie aktywności psychoruchowej              w   celu zapewnienia wszechstronnego rozwoju.

1.4  Zapewnianie opieki pielęgnacyjnej i wychowawczej odpowiednio do potrzeb dziecka i  możliwości żłobka.

1.5  Wspieranie dziecka w osiągnięciu gotowości przedszkolnej.

§ 3
1. Zadania żłobka:

1.1 Tworzenie warunków do wielozmysłowego poznawania siebie i otaczającego świata.
1.2 Stworzenie warunków do rozwijania samodzielności w zakresie podstawowych czynności samoobsługowych oraz dążenia do osiągania celów.

1.3 Wspieranie aktywności dziecka wyrażanej poprzez różne formy ekspresji plastycznej, muzycznej, ruchowej.

1.4 Uwzględnianie indywidualnych potrzeb dziecka, pobudzanie jego ciekawości, wrażliwości oraz umacnianie wiary we własne siły i możliwość osiągnięcia sukcesu.

1.5 Tworzenie okazji do prezentowania swoich osiągnięć.

1.6 Zapewnienie bezpieczeństwa psychicznego i fizycznego.

1.7 Współdziałanie z rodzicami w wychowaniu dziecka.

1.8 Zapewnienie dzieciom, w czasie ich pobytu w Żłobku odpowiedniego do wieku i stanu zdrowia wyżywienia
§ 4
1. Sposób realizacji celów i zadań:

1.1 Żłobek zapewnia opiekę i wspomaganie rozwoju w przyjaznym, bezpiecznym               i zdrowym środowisku.

1.2 Zadania programowe realizuje wykwalifikowana kadra oraz zatrudnieni specjaliści poprzez organizowanie zabaw ukierunkowujących rozwój dziecka zgodnie z jego wrodzonym potencjałem i możliwościami rozwojowymi w atmosferze pełnej akceptacji i bezpieczeństwa.

1.3 Żłobek wobec rodziny pełni funkcję doradczą i wspierającą działania pielęgnacyjne, wychowawcze  i edukacyjne. 

1.4 W żłobku, podczas spacerów i zajęć organizowanych poza terenem placówki  dzieci są pod stałą opieką fachowego personelu.

1.5 Udział w zajęciach poza żłobkiem wymaga zgody rodziców.

1.6 W żłobku podawane są podstawowe środki farmaceutyczne po uzyskaniu od rodzica/opiekuna prawnego zgody na ich podawanie,  nie przewiduje się dokonywania jakichkolwiek zabiegów lekarskich. 

1.7 W sytuacji pogorszenia się stanu zdrowia dziecka dyrektor lub osoba odpowiedzialna za dziecko informuje rodziców o jego stanie, a rodzice są zobowiązani do niezwłocznego odebrania dziecka ze żłobka.

1.8 W sytuacjach nagłych wzywa się pogotowie z równoczesnym poinformowaniem rodziców.
1.9  W momencie przyjęcia do żłobka rodzic zobowiązany jest dostarczyć zaświadczenie od lekarza prowadzącego o braku przeciwwskazań do objęcia dziecka opieką placówki. 

1.10 W momencie wystąpienia objawów wskazujących na stan chorobowy  dziecka ( np.  gorączki, biegunki , wymiotów nie zdiagnozowanych zmian skórnych itp.)  w trakcie pobytu w  żłobku – rodzic zostanie powiadomiony telefonicznie o zaistniałej sytuacji i  zobowiązany do odbioru dziecka w najkrótszym czasie od momentu zgłoszenia.  Personel będzie dokonywał fizykalnego obniżenia temperatury ciała, dokonując pomiaru temperatury ciała termometrem elektronicznym do czasu odbioru dziecka przez rodzica/ opiekuna prawnego.    

W następnym dniu dziecko zostanie przyjęte do Żłobka tylko pod warunkiem posiadania informacji o konsultacji lekarskiej odbytej w dniu zgłoszenia do żłobka.  

Rodzice dzieci przyprowadzanych do żłobka  po chorobie muszą w dniu powrotu dostarczyć zaświadczenie o braku przeciwwskazań do kontaktu z grupą.  

Jeżeli rodzic dostarczy zaświadczenie od lekarza, a pomimo tego  dziecko w dalszym ciągu będzie miało widoczne objawy chorobowe ( kaszel, ropny katar, wysypka, wymioty, temperatura, osłabienie, biegunka  itp.) personel ma prawo odmówić przyjęcia dziecka do żłobka. 

1.11 W żłobku stosuje się leki : 

Przeciwgorączkowe : Ibuprofen , Paracetamol ( syrop) środki p/gorączkowe podajemy gdy temperatura ciał przekroczy 38, 05 stopni C 

Wodę utlenioną 

Gaziki dezynfekcyjne 

Żel po ukąszeniach owadów ( hydrokortyzon ) 

Zyrtek ( krople do ustne ) – działanie przeciw alergiczne

Pantchenol ( stosowany w oparzeniach) 

Apteczki pierwszej pomocy zgodnie z zaleceniami ( skład ) 

1.12  Poza indywidualnymi wskazaniami lekarskimi 

· W razie występowania we wcześniejszym okresie drgawek ( wywiad z rodzicem) w momencie wystąpienia podwyższonej temperatury – rodzic będzie zobowiązany do dostarczenia pisemnej informacji od lekarza o możliwości wystąpienia napadu drgawkowego. Zaświadczenie takie powinno wskazywać poza danymi dziecka: nazwę leku, drogę  podania( p.o, p.r ), dawkę oraz wskazania temperatury od jakiej mogą pojawić się drgawki ( ostatnia temperatura przy której wystąpił atak). Jeżeli dziecko ma przepisany lek indywidualnie rodzic dostarcza go w oryginalnym opakowaniu do placówki wraz ze zleceniem lekarskim podania. Dodatkowo rodzic składa oświadczenie ,że wyraża zgodę na podanie dziecku zgodnie ze zleceniem lekarskim leku.

· W sytuacji stanów wskazujących na zagrożenie życia np. wysoka temperatura powyżej 

40 stopni C oporna na podanie środka gorączkowego i działanie metod fizykalnych gdy brak jest kontaktu z rodzicem/opiekunem prawnym dziecka zostaje wezwane pogotowie ratunkowe. Koszty przyjazdu pogotowia pokrywają rodzice opiekunowie prawni dziecka.   

W razie wystąpienia wstrząsu anafilaktycznego ( reakcja alergiczna np. ukąszenia przez owady, alergen w pokarmie). Wzywa się pogotowie ratunkowe informując o tym fakcie rodzica/ opiekuna prawnego.    

1.13 Brak przestrzegania zasad określonych w aktach prawnych stosowanych w placówce będzie równoznaczne z  rozwiązaniem umowy o opiekę nad dzieckiem w Żłobku Samorządowym Nr 14  . 

1.14 Nad realizacją zarządzenia czuwa wykwalifikowany personel medyczny oraz opiekunki  zatrudnione  w placówce.

1.15  Przepisy o których mowa dostępne są na stronie w gabinecie dyrektora 

1.16  Zarządzenie przekazano do wiadomości rodzicom, pracownikom zatrudnionym w żłobku poprzez wywieszenie treści na tablicach ogłoszeń, przesłanie na osobiste adresy mailowe rodziców oraz umieszczenie na stronie. 

Integralną częścią zarządzenia jest oświadczenie. 
1.17 Obowiązek przyprowadzania i odbierania dziecka ze żłobka ciąży na rodzicach/prawnych opiekunach. Rodzice / prawni opiekunowie przyjmują odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo dziecka odbieranego ze żłobka przez upoważnioną przez nich osobę.
1.18 Żłobek organizuje ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków na koszt           i za zgodą rodziców.
Rozdział III. 
Organizacja działalności  Żłobka

§ 1.

1. Strukturę organizacji placówki określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Czas pracy żłobka oraz organizację pracy poszczególnych komórek organizacyjnych Żłobka określa w drodze zarządzenia dyrektor Żłobka.

2.1. Zarządzenie, o którym mowa w pkt. 2  dyrektor Żłobka wywiesza na tablicy ogłoszeń lub przekazuje do wiadomości rodziców lub opiekunów prawnych dzieci, korzystających z usług Żłobka, w inny dostępny sposób.
3. Działania Żłobka mogą być uzupełniane wykonywaniem przez wolontariuszy świadczeń

odpowiadających świadczeniu pracy.

4. Żłobek funkcjonuje przez cały rok od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem przerw ustalonych z organem prowadzącym i dni ustawowo wolnych od pracy.
5. Termin przerw ustalonych z organem prowadzącym podany jest do 31 maja każdego roku. Dyrektor żłobka do końca maja podaje do wiadomości rodziców adresy żłobków dyżurujących w czasie wakacji.

6. Żłobek jest czynny w godzinach od 630 do 1700 , świadczy opiekę w wymiarze do 10 godzin dziennie w stosunku do każdego dziecka. W szczególnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w żłobku może być, na wniosek rodzica dziecka, wydłużony, za dodatkową opłatą w godzinach pracy żłobka. 
7. Na wniosek rodziców godziny pracy żłobka mogą ulec zmianie.

8. W żłobku może zostać utworzona Rada Rodziców, która reprezentuje ogół rodziców (opiekunów prawnych) dzieci uczęszczających do żłobka.
a. Rada Rodziców ustala z Dyrektorem Żłobka zasady udziału rodziców w zajęciach prowadzonych w żłobku.
b. W żłobku może działać tylko jedna Rada Rodziców.

9. Organizację pracy dla poszczególnych grup w żłobku określa ramowy rozkład dnia, uwzględniający wiek dzieci, rodzaj i formę zajęć wychowawczych i edukacyjnych. 

10. Na podstawie ramowego rozkładu dnia opiekun, któremu powierzono opiekę nad daną grupą ustala dla niej szczegółowy rozkład dnia z uwzględnieniem potrzeb i zainteresowań dzieci.
§ 2
1. Do realizacji celów statutowych żłobek posiada odpowiednie pomieszczenia                          i wyposażenie.

2. Podstawową jednostką organizacyjną żłobka jest grupa z której tworzy się podgrupy obejmujące dzieci w zbliżonym wieku z uwzględnieniem ich potrzeb, zainteresowań              i  uzdolnień, Liczba dzieci w grupie uzależniona jest od ilości opieki i powierzchni sal zabaw.

3. Dyrektor żłobka powierza poszczególne grupy dzieci opiece opiekunów. W każdej grupie wyznaczona jest grupowa, której zadaniem jest organizacja pracy opiekunów.
4. Żłobek prowadzi dla każdej grupy dokumentację, w której umieszcza się plan zajęć na poszczególne miesiące dla danej grupy oraz dziennik w którym dokumentuje się codzienne zajęcia.
1. Plan zajęć może być udostępniony:

a. przedstawicielom organu prowadzącego;

b. Dyrektorowi  żłobka lub osobie przez niego upoważnionej;

c. rodzicom (prawnym opiekunom) na ich życzenie. 
d. pracownikom naukowym i studentom, za zgodą dyrektora - w zakresie badań prowadzonych na terenie żłobka w obecności dyrektora  żłobka lub osoby przez niego upoważnionej.
2. Żłobek zapewnia ochronę danych osobowych związanych z wykonywanymi zadaniami.
§ 3
1. Przyjmowanie dziecka do Żłobka odbywa się zgodnie z następującymi zasadami:

a. rodzic/opiekun prawny dziecka składa Dyrektorowi Żłobka kartę zapisu . Dyrektor Żłobka przyjmuje karty zapisu przez cały rok. Wzór karty zapisu dziecka, stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

b. Dyrektor Żłobka podpisuje z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka umowę 
w sprawie korzystania ze Żłobka. Wzór umowy stanowi załącznik nr 4 Regulaminu, 
c. umowa, o której mowa w punkcie 1 b, powinna być podpisana najpóźniej pierwszego dnia korzystania dziecka ze Żłobka. 
d. korzystanie ze Żłobka ma charakter odpłatny,

e. opłata, o której mowa w pkt. 1 d  oraz sposób jej rozliczania ustalony jest według zasad określonych przez organ, który utworzył Żłobek
· Na podstawie Uchwały wspomnianej w §2 pkt. 5 niniejszego Regulaminu:

· Opłata za pobyt dziecka w żłobku wynosi 199 zł miesięcznie

· Opłata za wydłużony pobyt dziecka w żłobku wynosi 20 zł za każdą rozpoczętą godzinę (ponad 10 godzin opieki zagwarantowanej umową z Rodzicem/Opiekunem prawnym)

· Rodzice/Opiekunowie prawni, których dwoje lub więcej dzieci równocześnie korzysta z opieki żłobka, zwolnieni są częściowo od ponoszenia opłaty za pobyt dziecka – opłata zostaje zmniejszona o 100 zł za każde dziecko.

· Rodzice/Opiekunowie prawni, których dochód nie przekracza 180% dochodu uprawnionego do korzystania ze świadczeń pieniężnych określonych w przepisach o pomocy społecznej, zwolnieni są częściowo od ponoszenia opłaty za pobyt dziecka – opłata zostaje zmniejszona o 100 zł za każde dziecko.

· Częściowe zwolnienia z opłat następuje na wniosek uprawnionego złożony do dyrektora żłobka – Załącznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

· Na podstawie Uchwały wspomnianej w §2 pkt. 6 niniejszego Regulaminu:

· Rodzice/Opiekunowie prawni objęci Krakowska Kartą Rodzinną 3+ zwolnieni są z opłat za pobyt dziecka w żłobku. Zwolnienie następuje w miesiącu kolejnym po miesiącu w którym Rodzic/Opiekun prawny przedstawił Dyrektorowi Krakowska Kartę Rodzinną 3+

· Zwolnienie od opłat z tytułu posiadania KKR 3+ obowiązuje od dnia 1 października 2014 roku.
· Zwolnienia z opłat następuje na wniosek uprawnionego złożony do dyrektora żłobka – Załącznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu, nie później niż do 5 – go dnia miesiąca od którego przysługuje zwolnienie. 
· Rodzic (opiekun prawny) zobowiązany jest do zgłaszania każdej nieobecności Dziecka z wyprzedzeniem, najpóźniej na jeden dzień roboczy przed nieobecnością do godz.11.00.

· W przypadku niezgłoszenia nieobecności bez wyprzedzenia opłata za wyżywienie będzie naliczona z możliwością odbioru posiłków.

· Opłata za wyżywienie nie będzie naliczana za nieobecność zgłoszoną w terminie. 

· Po zgłoszonej przez Rodzica (opiekuna prawnego) nieobecności dziecka w żłobku ze względu na zabezpieczenie posiłków dla dziecka po jego powrocie Rodzic (opiekun prawny) zobowiązany jest zgłosić telefonicznie lub e- mail powrót dziecka najpóźniej na jeden dzień roboczy przed planowanym przyjściem dziecka do żłobka do godziny 11 : 00. W sytuacji nie zgłoszenia obecności dziecka Rodzic (opiekun prawny) zobowiązany jest do zabezpieczenia posiłków w tym dniu we własnym zakresie. Opłata za wyżywienie w wyżej opisanej sytuacji nie będzie naliczana. 

2. W dniu przyjęcia do Żłobka dziecko powinno posiadać aktualne zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz braku przeciwwskazań do uczęszczania do żłobka.
§ 4
Skreślenie dziecka z listy dzieci korzystających ze Żłobka może nastąpić w przypadku:

1) nie uregulowania przez rodziców/opiekunów prawnych dziecka, wymaganych opłat za korzystanie ze żłobka do ostatniego dnia miesiąca w którym opłata jest wymagana. Za datę zapłaty przyjmuje się dzień uznania środków na rachunku bankowym żłobka. 

2) nie zgłoszenia się dziecka do 3 dni do żłobka od dnia w którym zgodnie z zawartą umową dziecko rozpoczyna korzystanie z usług żłobka, gdy rodzice/opiekunowie prawni nie powiadomią dyrektora Żłobka o przyczynie jego nieobecności,

3) na wniosek rodzica lub opiekuna prawnego zachowując miesięczny okres wypowiedzenia, a w szczególnie uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody dyrektora żłobka przed pierwszym dniem następnego miesiąca,

4) nie stosowania się Rodziców/Opiekunów prawnych do Instrukcji i Regulaminów obowiązujących w placówce
Rozdział IV. 

Organizacja zadania oraz zakres opieki i wychowania realizowane przez żłobek 
                                                                     § 1

1) Wszyscy pracownicy żłobka są pouczeni o zasadach bezpieczeństwa i higieny zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz przeszkoleni z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej, a także zapoznani z obowiązującymi procedurami i instrukcjami. 

§ 2

2) W Żłobku Samorządowym funkcjonują grupy dziecięce oraz działy niżej wymienione : 

Dział Opiekuńczy

1) GR I od 5 m-ce -15 m-ca życia 

2) Gr II od 15 m- ca do 24 m-ca życia  

3) Gr III od 24 m- ca życia do lat 3 ( w wyjątkowych sytuacjach zgodnie ze wskazaniami lekarskimi do lat 4 )
4) GR IV 15 m- ca do 24 m-ca życia  
Na poszczególnych grupach dziecięcych zatrudnione są osoby z odpowiednimi kwalifikacjami  zgodnie z ustawą o opiece nad dziećmi do lat 3

4) Dział żywienia ( kuchnia główna wraz z magazynami )  

6) Dział administracyjno – biurowy  

Schemat organizacyjny stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu 

3) Ilość dostępnych miejsc na poszczególnych Grupach dziecięcych oraz obsada etatowa  

GR I – maksymalnie do  25  dzieci   

GR II – maksymalnie do 22 dzieci 

GR III- maksymalnie do 40 dzieci  

GR IV – maksymalnie do 10 dzieci 

                                                                      § 3
1) Działania Żłobka mogą być uzupełniane wykonywaniem przez wolontariuszy świadczeń

odpowiadających świadczeniu pracy.
                                                                     § 4

1. Żłobkiem kieruje Dyrektor , zwany dalej dyrektorem 

2. Dyrektor zarządza Żłobkiem jednoosobowo i reprezentuje placówka na zewnątrz

3. Dyrektor działa na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez PMK

4. W sprawach pracowniczych strona reprezentującą Żłobek  jako pracodawca jest Dyrektor 

5. W czasie nieobecności , obowiązki dyrektora przejmuje zastępca dyrektora lub osoba przez niego wyznaczona

1). Dyrektor kieruje Żłobkiem i odpowiada za realizację zadań, w szczególności określonych w Regulaminie organizacyjnym oraz za całość gospodarki finansowej Żłobka, a zwłaszcza za:
1) sprawną i zgodną z przepisami prawa pracę Żłobka
2) określenie i wdrożenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

3) podział zadań i kompetencji pomiędzy pracowników oraz właściwy dobór kadr zgodnie z
    wymaganiami kwalifikacyjnymi,

4) nadzór nad realizacją zadań i jakością działań poszczególnych pracowników Żłobka,

5) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny i porządku pracy,

6) sporządzanie informacji, analiz, sprawozdań i bilansów potrzeb, w tym projektów
    finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, związanych z zakresem realizowanych zadań,

7) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym oraz ponosi odpowiedzialność
     za ich prawidłowe wykorzystanie,

8) organizowanie administracyjnej i finansowej obsługi Żłobka.

9) dokonywanie czynności prawnych i składanie oświadczeń woli w imieniu organu prowadzącego na mocy udzielonych pełnomocnictw i upoważnień. 

10) Prawidłowa realizacja polityki kadrowej i płacowej żłobka 

11) dokonywanie oceny pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami 

12) zatwierdzanie sprawozdań z realizacji zadań żłobka oraz wykonania budżetu 

13) realizacja i przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej oraz przepisów o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych. 

2. Dyrektor jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników Żłobka.
3. W czasie nieobecności, obowiązki dyrektora przejmuje Zastępca dyrektora  z zakresem obowiązków obejmującym zastępstwo za dyrektora placówki   lub osoba przez niego wyznaczona.

                                                                   § 5

1. Do podstawowych obowiązków Dyrektora należy:

1) reprezentowanie Żłobka na zewnątrz,

2) dokonywanie czynności prawnych i składanie oświadczeń woli w imieniu organu
    prowadzącego na mocy udzielonych pełnomocnictw i upoważnień,

3) prawidłowa realizacja polityki kadrowej i płacowej Żłobka,

4) dokonywanie oceny pracy pracowników oraz prowadzenie awansu zawodowego
    pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

5) zarządzanie powierzonym majątkiem,

6) sporządzanie budżetu  Żłobka,

7) zatwierdzanie sprawozdań z realizacji zadań Żłobka oraz z wykonania budżetu,

8) realizacja i przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej

oraz przepisów o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych.

2. Dyrektor kieruje Żłobkiem poprzez wydawanie zarządzeń.
3. Dyrektor posiada prawo do podpisywania dokumentów w pełnym zakresie udzielonego

pełnomocnictwa.
4. Dyrektor może udzielać pełnomocnictwa innym pracownikom do podpisywania określonych dokumentów, z wyłączeniem zarządzeń wewnętrznych i poleceń służbowych.
5. Podczas nieobecności Dyrektora prawo do podpisywania dokumentów posiada zastępca dyrektora z zakresem obowiązków obejmującym zastępstwo za dyrektora placówki  lub upoważniony pisemnie pracownik Żłobka.
§ 6

1. Zastępca dyrektora zajmuję się sprawami nie wchodzącymi w zakres obowiązków dyrektora ,a mającymi zasięg organizacji i zarządzania placówką.

§ 7

1. Na strukturę organizacyjną Żłobka składają się:

1) dział dydaktyczno-medyczny – opiekuńczo wychowawczy ,

2) dział żywieniowo – gospodarczy ,

3) dział administracyjno - biurowy ( sekcja ekonomiczno-finansowa),

4) samodzielne stanowiska pracy.

§ 8

1. DZIAŁ DYDAKTYCZNO – MEDYCZNY opiekuńczo- wychowawczy 
 

1)   Pracą działu kieruje opiekun grupy ( Grupowa inni opiekunowie są jej podlegli ).
2)   W dziale tworzy się następujące stanowiska pracy:
      a) wieloosobowe stanowiska pracy  opiekunów,
      b)  wieloosobowe stanowiska pracy pielęgniarki / położnej,
   

3. DZIAŁ ADMINISTRACYJNO – BIUROWY
1. Sekcja Ekonomiczno – Finansowa 
2. Sekcja Żywieniowo - Gospodarcza
 

1)   Pracą dziełu kieruje, dyrektor lub zastępca,  placówki   lub osoba przez niego wyznaczona.

Sekcja Żywieniowo - Gospodarcza
2)   W dziale tworzy się następujące stanowiska pracy:
      a) jednoosobowe stanowisko pracy / intendent – zaopatrzeniowiec ,który odpowiedzialny jest za organizację pracy w Sekcji Żywieniowo - gospodarczej
      c)  wieloosobowe stanowiska pracy kucharek,

     d) stanowisko pracy dietetyka ( umowa zlecenie ) 
      e)  stanowisko pracy robotnik do prac lekkich, robotnik gospodarczy
      f.) stanowisko sprzątającej
 

3. SEKCJA EKONOMICZNO – FINANSOWA
 

1)   Pracą sekcji kieruje Główny księgowy.

2)   W ramach sekcji tworzy się następujące stanowiska pracy:

     a)  stanowisko pracy głównego księgowego,

     b)  stanowisko starszy księgowy/informatyk .
     c) starszy referent 

     d) kadrowa 

4. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
1)   stanowiska pracy psychologa, pedagoga, logopedy,
2) stanowisko specjalisty ds. bhp

3) Stanowisko zastępcy dyrektora 

§ 9

1. W dziale dydaktyczno-medycznym opiekuńczo – wychowawczym   zatrudnieni są:
1) opiekunowie   – odpowiadają za:

a) prawidłowe przygotowywanie i realizację planów pracy w poszczególnych grupach 

    wiekowych dzieci,

b) umieszczenie dziecka w grupie wiekowej , odpowiedniej do wieku i poziomu 

    rozwoju dziecka,

d) prowadzi dokumentację dzieci.

2) opiekunowie ,  zobowiązani są w szczególności do:

a) organizowania pracy w grupie oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,

b) kierowania procesem wychowawczym dziecka,

c) opracowania planu pracy,
d) realizowania zadań wynikających z indywidualnego planu pracy,

e) pozostawania w stałym kontakcie z rodziną dziecka,

f) kierowania procesem wychowawczym (jeden opiekun nie więcej niż 8 dzieci, a w

    grupie do której uczęszcza choćby jedno dziecko do 1 roku życia lub dziecko

     niepełnosprawne – jeden wychowawca nie więcej niż 5 dzieci),
g) zgłaszanie wniosków i uwag opiekunowi  w sprawie organizacji zajęć 

    z dziećmi.
h) prowadzenie zabaw z dziećmi,

i) wykonywanie zabiegów pielęgnacyjnych,

j) odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze świeżego powietrza,
k) stała troska  o porządek w pomieszczeniach żłobka 
3) pielęgniarki i położne – odpowiedzialne w szczególności za:

a) udzielanie pierwszej pomocy w nagłych wypadkach i zorganizowanie pomocy lekarskiej w

    razie potrzeby,

b) wykonywanie codziennych zabiegów pielęgnacyjnych,

c) kształtowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. żywienia i higieny,

d) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w żłobku,

e) prowadzenie dokumentacji medycznej ( karty szczepień , rejestr chorób zakaźnych),

f) szkolenie personelu w zakresie ograniczenia szerzenia się chorób zakaźnych oraz postępowania w sytuacjach zagrożeń zdrowia i życia.

g) prowadzenie poradnictwa z zakresu pielęgnacji dziecka dla rodziców i pracowników

    żłobka

§ 10
1. W dziale Dziale Administracyjno – Biurowym zatrudnieni są:

1)  Do zadań zastępcy dyrektora w razie jego nieobecności należy przejęcie wszystkich obowiązków w zakresie funkcjonowania placówki. placówki.
2) Do zadań dietetyk   należy w szczególności:

1) opracowywanie jadłospisu dla dzieci od 4 miesiąca życia  do 1 r. życia oraz od 1 roku życia
    do 3 roku życia,
2)  prowadzenie konsultacji z rodzicami,

3)  prowadzenie szkoleń dla rodziców i pracowników żłobka w zakresie prawidłowego 

     żywienia. 

3) Do zadań Intendenta zaopatrzeniowca należy:
4) codzienne sporządzanie raportów żywieniowych ( PROGRAM AMADEO),

5) prowadzenie kartotek ilościowo-wartościowych artykułów żywnościowych,

6) zgłaszanie administratorowi potrzeb w zakresie zaopatrzenia w środki żywnościowe,

4) pracownicy kuchni – odpowiadają w szczególności za:

a) terminowe i dobrej  jakości przygotowywanie posiłków dla dzieci,

b) przestrzeganie zasad GHP i GMP, oraz Prowadzenie Księgi Jakości HACCP 

c) racjonalne i oszczędne gospodarowanie środkami żywnościowymi i energią.

5) pracownik do prac lekkich  ( gospodarczy )  – odpowiada w szczególności za:

a) sprawność i bieżące naprawy sprzętu i urządzeń znajdujących się w budynku i na terenie 

    żłobka,

b) utrzymanie terenu żłobka w należytym porządku, w tym utrzymanie zimowe dróg i

    chodników wewnętrznych oraz prace w ogrodzie w sezonie wiosenno –jesiennym dbałość o stan trawników roślinności i drzewostanów , a także chodników należnych i przynależnych do placówki .

5) Sprzątająca :

a) bieżące utrzymanie higieny i porządku w pomieszczeniach żłobka,

b) pielęgnację zieleni na terenie ogrodu żłobka, zamiatanie chodników w czasie nieobecności robotnika gospodarczego oraz w okresie zimowym odśnieżanie,

c) pranie i naprawy bielizny, firan, zasłon będących na stanie żłobka.
d) utrzymanie bieżącej czystości w przydzielonych pomieszczeniach żłobka,
e)  pomoc opiekunom i wychowawcom w prowadzeniu zajęć dydaktycznych z dziećmi,

f) pomoc przy karmieniu dzieci i wykonywaniu zabiegów pielęgnacyjnych.

g) dbałość o odpowiedni stan higieniczno -sanitarny  wszystkich pomieszczeń żłobka 

h) wymiana pościeli ( obsługa pralni )  

§ 11

1. Do zadań sekcji  ekonomiczno-finansowej należy m. in. prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej. 

2. W sekcji ekonomiczno-finansowej  zatrudnieni są:

  1) główny księgowy,

  2) starszy księgowy’/ informatyk , 
3) starszy referent 

do zadań, których należy w szczególności:

a)  prowadzenie rachunkowości Żłobka zgodnie z obowiązującymi przepisami

b)  nadzór nad bieżącym i prawidłowym prowadzeniem księgowości budżetowej i 
     podatkowej,

c)  prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

d)  wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad 
     wykonywania budżetu, będącymi w  dyspozycji jednostki,

e) opracowywanie zbiorczych sprawozdań budżetowych z wykonania budżetu i ich analiza,

g) prowadzenie kontroli wewnętrznej,

h)  wykonywanie innych obowiązków wynikających z przepisów szczególnych.

§ 12

1. Psycholog , pedagog, logopeda – odpowiedzialni między innymi za:

1) przygotowanie diagnozy dziecka,

2) prowadzenie zajęć terapeutycznych oraz poradnictwo psychologiczno-pedagogiczne
    dla rodziców dzieci przebywających w Żłobku,

3) wspieranie pracy wychowawców.

2. Do zadań specjalisty BHP należy w szczególności:

1) przeprowadzanie szkoleń wstępnych 

2) Aktualizacja Oceny ryzyka zawodowego 

3) Sporządzanie Planów poprawy warunków BHP 
4) udział w komisji powypadkowej,
5) sporządzanie protokołów powypadkowych pracowników i dzieci,

6) opracowywanie dokumentacji z zakresu bhp.
Rozdział V. Prawa rodziców i dzieci korzystających z opieki żłobka
§ 1

1. Warunki pobytu w Żłobku zapewniają dzieciom bezpieczeństwo, ochronę przed przemocą, poszanowanie ich godności osobistej oraz życzliwe i podmiotowe traktowanie.

2.  Dzieci w Żłobku mają prawo wynikające z praw dziecka, a w szczególności do: 

a. korzystania ze świadczeń opiekuńczych, wychowawczych, edukacyjnych realizowanych, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostępnymi metodami i środkami, zasadami etyki zawodowej oraz ze szczególną starannością,

b. właściwego zorganizowania procesu opiekuńczo – wychowawczo – dydaktycznego zgodnie z zasadami higieny pracy umysłowej,
c. przebywania na świeżym powietrzu,
d. prawidłowego zaspakajania potrzeb żywieniowych,
e. zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

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

a. pełnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesięcznego planu zajęć w grupach,

b. pełnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,

c. wglądu do dokumentacji dziecka,

d. wnoszenia skarg i wniosków oraz zastrzeżeń w zakresie wykonywania zadań przez Żłobek,

e. wyrażania opinii i wniosków na temat funkcjonowania Żłobka Dyrektorowi placówki oraz organowi sprawującemu nadzór merytoryczny nad placówką.

f. udziału w zajęciach prowadzonych w Żłobku pod warunkiem wcześniejszego uzgodnienia z Dyrektorem terminu oraz stosowania się do zaleceń kadry opiekuńczej świadczącej opiekę nad dziećmi w trakcie prowadzonych zajęć.
4. Rodzice/opiekunowie są zobowiązani do przestrzegania następujących zasad:

a) Rodzice zobowiązani są do zawiadomienia o każdorazowej zmianie miejsca zamieszkania lub numeru telefonu kontaktowego.
b) Do żłobka przyjmowane są dzieci  z aktualnym zaświadczeniem lekarskim.
c) Przyjmowanie dzieci na grupy odbywa się od godz.6.30 do godz. 8.00. - prosimy o przestrzeganie podanych godzin usprawni to pracę placówki.
d) Dziecko należy przyprowadzać do placówki po porannej toalecie, czyste (zmieniona pielucha, czysta głowa, obcięte paznokcie, czysta bielizna i ubranko).
e) Opiekun / pielęgniarka ma obowiązek nie przyjąć dziecka z wyraźnymi oznakami choroby (chorobowe zmiany skórne, podniesiona temperatura,  kaszel, ropny wyciek z oka, ucha, nosa itd.).
f) Rodzice/ Opiekunowie zobowiązani są do zgłoszenia urazów i zmian widocznych na skórze dziecka, które miały miejsce poza placówką (siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypki o podłożu alergicznym itd.).
g) Dziecko wchodzące na grupę przekazywane jest przez Rodzica/Opiekuna prawnego pracownikowi żłobka. Zabrania się wpuszczania dziecka samego.
h) Dzieci należy odbierać najpóźniej do godziny 17.00.
i) Rodzic / Opiekun po odebraniu dziecka z grupy od pracownika żłobka staje się od tej chwili odpowiedzialny za jego bezpieczeństwo na terenie placówki.
j) Zabrania się Rodzicom i dzieciom wchodzenia do pomieszczeń służbowych.
k) Dla Rodziców rozpoczynających pracę później niż godzina 8-a istnieje możliwość indywidualnego ustalenia z Dyrektorem placówki godzin przyjęcia dziecka do żłobka.
l) Każdą planowaną nieobecność dziecka lub późniejsze przyjście należy zgłosić opiekunowi na grupie najpóźniej do godziny 8:00 w dniu nieobecności. W przeciwnym razie dziecko będzie traktowane  jako obecne, a co za tym idzie zostanie policzona dzienna stawka żywieniowa.
m) Pracownicy żłobka zobowiązani są do natychmiastowego poinformowania rodziców lub opiekunów o wystąpieniu niepokojących zmian u dziecka takich jak podniesiona temperatura, wysypka, poważniejszy uraz, biegunka, wymioty. Jednocześnie rodzice lub opiekunowie zobowiązani są do jak najszybszego odebrania dziecka z placówki w chwili zgłoszenia wyżej wymienionych objawów.
Po powrocie do żłobka wymagane jest zaświadczenie lekarskie, potwierdzające brak przeciwwskazań zdrowotnych do uczęszczania do placówki.
n) Po nieobecności dziecka w żłobku trwającej dłużej niż 3 dni z powodu choroby, w sytuacji zagorączkowania dziecka w żłobku lub na wyraźne wskazanie opiekuna przy wystąpieniu u dziecka objawów chorobowych wymagane jest zaświadczenie lekarskie.
o) W przypadku stwierdzenia u dziecka choroby zakaźnej, Rodzice zobowiązani są do natychmiastowego powiadomienia Dyrektora Żłobka.
p) Dziecko powinno być odebrane przez Rodziców/Opiekunów lub przez inne osoby upoważnione pisemnie w karcie zapisu przez rodziców dziecka.
q) Osobom nie  posiadającym upoważnienia od Rodziców i nie legitymującym się dokumentem potwierdzającym tożsamość dzieci nie będą wydawane.
r) Osobom będącym pod wpływem alkoholu i innych środków odurzajacych osobom niepełnoletnim dzieci nie będą wydawane.
s) Zabrania się zakładania dzieciom kolczyków, pierścionków, koralików i innych ozdób, jak również przynoszenia do żłobka małych, prywatnych zabawek, ostrych, zagrażających bezpieczeństwu dzieci.
Dziecko może przynieść ze sobą swojego ulubionego „pluszaka” - musi on być czysty i podpisany imieniem i nazwiskiem dziecka.
t) Zabrania się oddawania dzieci na grupę z "przekąskami" w buzi.
u) Za rzeczy pozostawione w szatniach Dyrektor i personel żłobka nie odpowiada.

Warunkiem uczęszczania dziecka do żłobka jest bezwzględne przestrzeganie zasad panujących w placówce.
5. Skargi i wnioski oraz zastrzeżenia, o których mowa w Roz. IV pkt 3 pkt d można składać w formie ustnej i pisemnej bezpośrednio do dyrektora Żłobka lub dyrektora Wydziału Polityki Społecznej i Zdrowia UMK Informację dotyczącą możliwości składania skarg i wniosków oraz zastrzeżeń w sprawach opisanych w Roz. IV pkt. 3 ppkt. d, dyrektor Żłobka zamieszcza na tablicy ogłoszeń lub przekazuje do wiadomości rodziców lub opiekunów prawnych dzieci, korzystających z usług Żłobka, w inny dostępny sposób.
Rozdział VI.

Warunki współdziałania z innymi instytucjami i  świadczeniodawcami .

§ 1

1. Żłobek może współpracować z innymi placówkami, przedszkolami, szkołami, klubami, organizacjami społecznymi w celu wzbogacania wiedzy, wymiany doświadczeń, organizowania wspólnych form doskonalenia zawodowego.

§ 2

1. Żłobek współdziała w realizacji  swoich zadań statutowych z:

1) innymi żłobkami,

2) przedszkolami,

3) Radą Dzielnicy V,
4) organizacjami i stowarzyszeniami działającymi na rzecz dziecka i społeczności lokalnej, placówkami o takim samym i podobnym charakterze w kraju i za granicą.

2. Współpraca dotyczy w szczególności:

1) uzgadniania terminu przerwy wakacyjnej,

2) przyjmowania dzieci przez inny Żłobek w przypadku braku miejsc w danej placówce,

3) innych spraw nie przewidzianych w punkcie 1 i 2.
Rozdział VIII
Postanowienia końcowe.

§ 1
1. Regulamin obowiązuje w równym stopniu wszystkich członków społeczności żłobkowej – dzieci,  rodziców i pracowników.
§ 2
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem 10. Lutego 2020 roku
2. Z dniem wejścia w Życie Regulaminu Organizacyjnego traci moc

 Regulamin Organizacyjny z dnia 04 października  2017R
Zarządzenie wewnętrzne Nr 2/2020
Dyrektora Żłobka Samorzadowego nr 14 w Krakowie z dnia 10 lutego 2020r 

W sprawie : Wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Żłobka Samorzadowego

 Nr 14 w Krakowie 

Podstawa prawna:  
Ustawy z dnia  4 luty 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 ( Dz.U. Nr 45, poz. 235 z późn. zmianami)

Ustawy o pracownikach samorządowych z dnia  21 listopada 2008 r. ( Dz.U. z dnia 18 grudnia 2008 r. z późn. zmianami )

Kodeksu Pracy

Uchwały Rady Miasta Krakowa z dnia 12 czerwca 2019r Nr XVIII/366/19 - Statut 

Uchwały Nr XVI/163/11 Rady Miasta Krakowa z dnia 25 maja 2011 w sprawie ustalenia wysokości opłaty za pobyt dziecka w żłobku samorządowym Gminy Miejskiej Kraków z późn. zm..

Uchwały Nr CXIII/1753/14 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2014 r. w sprawie zmiany Uchwały Nr XVI/163/11 Rady Miasta Krakowa z dnia 25 maja 2011 w sprawie ustalenia wysokości opłaty za pobyt dziecka w żłobku samorządowym Gminy Miejskiej Kraków.
Uchwały Nr CIX/1646/14 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 czerwca 2014 r. w sprawie wprowadzenia  i realizacji programu pn. Krakowska Karta Rodzinna 3+ z późn. zm.
Uchwały Nr LXXIII/1763/17 Rady Miasta Krakowa z dnia 31.05.2017 w sprawie wprowadzenia i realizacji programu pod nazwą Kraków dla Rodziny „N” z późn. zm.
Z dniem 10.02.2020r wprowadza się Regulamin Organizacyjny Żłobka Samorządowego Nr 14 w Krakowie. Z dniem 10.02.2020r traci moc regulamin organizacyjny z dnia 04.10.2017 roku. 
Potwierdzam zapoznanie się z Regulaminem Organizacyjnym Żłobka Samorządowego nr 14 w Krakowie wprowadzonego Zarządzeniem wewnętrznym Nr 3/2020r.  Przyjmuję jego postanowienia i zobowiązuję się do ich przestrzegania. 
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