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Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Zlobka okresla jego strukture organizacyjna i szczegoélowy zakres
dziatan.

§2

Ztobek dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 4 luty 2011 r. o opiece nad dziemi w wieku do lat 3
(Dz.U. z 2024 ., poz. 338) z p6zn. zm.
2. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r ( Dz. U. z 2024 ,
poz. 1135) z p6z. zm.
3. Uchwata Nr LXXXI1/2048/17 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 wrze$nia 2017 r
w sprawie ustalenia Statutu Ztobka Samorzadowego Nr 23 z p6zn. zm.

§3

Zlobek jest powotany do sprawowania opieki dla dzieci zdrowych w wieku od ukonczenia 20
tygodnia zycia do ukonczenia roku ztobkowego, w ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w
przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym,
na wniosek rodzicéw ( opiekundéw prawnych) — 4 rok zycia, w miar¢ wolnych miejsc.

§4

Miejscem prowadzenia Ztobka Nr 23 jest Miasto Krakow

Organem, ktéry utworzyt Ztobek jest Gmina Miejska Krakow.

Obszarem dzialania Ztobka jest teren Gminy Miejskiej Krakow.

Ztobek dysponuje 115 miejscami.

Dopuszcza si¢ przyjecie dzieci ponad limit okreslony w ust. 4 przy czym przekroczenie
limitu nie moze by¢ wigksze niz 10%

Ztobek Samorzadowy Nr 23 jest wyodrebniong jednostka organizacyjng Gminy
Miejskiej Krakow, prowadzong w formie jednostki budzetowej gminy.

7. Nadzor nad dzialalno$cia Ztobka sprawuje Prezydent Miasta Krakowa.

ko

o

§5

Ztobek Samorzadowy Nr 23 realizuje funkcje opiekuncza, wychowawcza oraz edukacyjng
nad dzie¢mi, o ktorych mowa w § 3.

Rozdzial I1.

Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania realizowane przez Zlobek

§6

1. Ztobkiem kieruje Dyrektor Ztobka, zwany dalej Dyrektorem.

2. Dyrektor zarzadza Ztobkiem jednoosobowo i reprezentuje placowke na zewnatrz.

3. Dyrektora Ztobka zatrudnia Prezydent Miasta Krakowa.

4. Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Krakowa.

5. W sprawach pracowniczych strong reprezentujaca Ztobek jako pracodawca jest



Dyrektor.
§7

1. Do dzialalno$ci podstawowej Zlobka nalezy:

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

2) poszanowanie podmiotowosci dziecka,

3) zaspakajanie potrzeb dziecka w szczegdlnosci poprzez kierowanie si¢ :

* dobrem dziecka,

* poszanowaniem praw dziecka,

 koniecznos$cig wspierania rozwoju dziecka poprzez indywidualne oddziatywania
wychowawcze,

4) zapewnienie dzieciom poczucia bezpieczenstwa zdrowotnego, fizycznego i psychicznego

5) organizowanie codziennych zaje¢ stosownie do wieku dziecka,

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

7) przestrzeganie standardow $wiadczonych ustug opiekunczych, wychowawczych,

edukacyjnych

8) wspolpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny w zakresie
opieki i wychowania dzieci,

9) zapewnienie odpowiedniego do wieku wyzywienia w trakcie pobytu dziecka w Ztobku.

§8

1. Ztobek czyny jest w godzinach od 6:30 do 17:00 od poniedzialtku do piatku za wyjatkiem
przerw ustalonych z organem prowadzacym i dni ustawowo wolnych od pracy.

2. Zlobek $wiadczy opieke W wymiarze do 10 godzin dziennie w stosunku do kazdego
dziecka, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki moze by¢ wydtuzony
za dodatkowg optatg w godzinach pracy ztobka,

3. Organizacje pracy dla poszczegdlnych grup w ztobku okresla ramowy rozktad dnia
uwzgledniajacy wiek dzieci, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych,

§9

1.Przyjmowanie dziecka do zZlobka odbywa si¢ zgodnie z nast¢pujacymi zasadami:

1) Rodzic/opiekun prawny dziecka zamieszkuje na terenie Gminy Miejskiej Krakow

2) Rodzic/opiekun prawny dziecka w celu zapisania dziecka do ztobka sklada
Dyrektorowi Ztobka karte zapisu.

3) Dyrektor Zlobka przyjmuje karty zapisu przez caly rok ( zak. Nr 2). Dzieci
przyjmowane s3 w ramach posiadania wolnych miejsc.

4) .Dzieci juz uczeszczajace do ztobka sg automatycznie przenoszone od wrzesnia do
kolejnej grupy wiekowej, bez koniecznosci ponownego skladania karty zapisu.
Wyjatek stanowi brak przestrzegania zasad okreSlonych w aktach prawnych
stosowanych w placowce w trakcie pobytu dziecka, ktory moze skutkowaé
wczesniejszym rozwigzaniem umowy lub nie podpisaniem jej na kolejny rok.

5) Dyrektor Ztobka podpisuje z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka umowe
w sprawie korzystania ze ztobka (zal. Nr 3).

6) Umowa, o ktorej mowa w pkt. 6, powinna by¢ podpisana najp6zniej pierwszego dnia
korzystania dziecka ze Zlobka.

7) W dniu przyjecia do ztobka, dziecko powinno posiada¢ aktualne zaswiadczenie
lekarskie o stanie zdrowia.

8) Do zlobka nie sa przyjmowane dzieci chore.

W sytuacjach nagltych wzywa sie pogotowie i informuje rodzicow.



9) Kazde dziecko, korzystajace ze $wiadczen Zlobka, powinno by¢ przyprowadzane
1 odbierane przez rodzicoOw/opiekundow prawnych lub pisemnie upowazniong przez
nich inng osobe petnoletnia.

10) Dzieci z rodzin objetych Krakowska Kartag Rodzinng 3+ i Krakowska Kartg dla
Rodziny ,, N” przyjmowane sg poza kolejno$cig w miarg posiadania wolnych miejsc.

11) W Ztobku nie dopuszcza sie dokonywania jakichkolwiek zabiegow lekarskich ani
podawania farmaceutykow.

12) W sytuacji pogorszenia si¢ stanu zdrowia dziecka lub wystgpienia niepokojacych
objawow chorobowych pielegniarka lub opiekunka, osoba odpowiedzialna za dziecko
sg zobowigzani do natychmiastowego poinformowania rodzicéw o stanie zdrowia
dziecka.

13) W razie stwierdzenia zachorowania dziecka w trakcie pobytu w Ztobku rodzice na
wezwanie Ztobka winni bezzwtocznie odebraé dziecko z placowki,

14) W sytuacjach nagtych Zlobek ma prawo wezwa¢ Pogotowie Ratunkowe z
réwnoczesnym powiadomieniem rodzicow.

15) Celem zapewnienia petnego bezpieczenstwa, dziecko powinno by¢ przyprowadzane i
odbierane przez rodzicow lub osoby petnoletnie upowaznione pisemnie do odbioru.

16) Dziecko nie moze by¢ odebrane ze zlobku przez osobe nictrzezwa, bedaca pod
wptywem $rodkow odurzajacych lub osobe, wobec ktoérej opiekunka powzicta takie
podejrzenie. W takim wypadku zostaje telefonicznie wezwany drugi z rodzicow lub
osoba na stale upowazniona przez rodzicow do odbioru dziecka, a jezeli nie ma
kontaktu z tymi osobami wszczyna si¢ procedur¢ na wypadek nie odebrania dziecka
ze zlobka.

17) Dziecko przyprowadzane do Zlobka powinno byé zdrowe ( bez objawow
chorobowych) i zadbane higienicznie ( czyste, obcigte paznokcie, czyste wlosy, czyste
ubranka) oraz ubrane odpowiednio do pory roku.

18) Opiekun moze nie przyjac dziecka, u ktoérego wystepuja oznaki choroby typu wysypka
na skorze, goraczka, katar, kaszel, biegunka, wymioty itp. Ostatecznie o tym, czy
dziecko bedzie przyjete w danym dniu do Ztobka decyduje pielggniarka lub dyrektor
( chyba, ze dziecko posiada za§wiadczenie lekarskie, ze objawy wystepujace u dziecka
nie stanowig zagrozenia zakazeniem dla innych dzieci przebywajacych w grupie),

19) Rodzice majg obowigzek poinformowania opiekunéw o wszelkich podanych dziecku
lekach przed przyprowadzeniem dziecka w danym dniu do Ztobka.

20) W przypadku stwierdzenia u dziecka choroby zakaznej, rodzice zobowigzani sg do
natychmiastowego powiadomienia Dyrektora Ztobka. Dyrektor Ziobka informuje
rodzicow o konieczno$ci obserwowania dzieci, ktore miaty kontakt z osobg zarazong
i w razie wystgpienia objawoéw choroby zakaznej odbycia konsultacji lekarskiej

21) W przypadku doznania przez dziecko jakichkolwiek urazow, opiekunka/pielegniarka
niezwlocznie powiadamia rodzicow o zaistniatym fakcie.

22) Zaobserwowane u dziecka since, inne urazy poddaje si¢ ocenie pielggniarskiej lub
dyrektorowi.

23) Jezeli sifice, urazy lub inne objawy przemocy wymagaja natychmiastowej interwencji
lekarza, Dyrektor Ztobka wzywa Pogotowie Ratunkowe. Ze zdarzenia sporzadza si¢
notatke, a takze zawiadamia , o ile jest to mozliwe rodzicéw/opiekunow dziecka.

24) Jezeli urazy zaobserwowane u dziecka nie budzg watpliwosci co do stosowania
przemocy, sa oznakg bicia, molestowania ( w tym molestowania seksualnego)
sporzadza sie notatke opatrzona podpisami pielegniarki i Dyrektora Zlobka. O
sporzadzeniu notatki informuje si¢ odbierajacego dziecko rodzica.

Dyrektor Ztobka jest zobowigzany skierowaé do najblizszej jednostki Policji i
Prokuratury zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa zngcania si¢ nad
dzieckiem.

2. Zasady odplatnosci za zlobek

1) korzystanie ze Ztobka ma charakter odptatny,



2) na pelny koszt utrzymania dziecka w Ztobku sktadajg si¢: optata za pobyt dziecka
w zlobku 1 optata za zywienie,

3) optata powinna by¢ wniesiona z ,,dotu” do 25-go dnia kazdego nastepnego
miesigca, a za zwloke naliczane bedg ustawowe odsetki,

4) 0 wysokosci oplaty za pobyt dziecka, 0 ktorej mowa w ust. 2 i dodatkowej optaty za
wydtuzony pobyt dziecka w ztobku samorzagdowym Gminy Miejskiej Krakéw oraz
maksymalnej wysokoS$ci oplaty za wyzywienie ustala Rada Miasta Krakowa w
drodze uchwaty,

5) zwrot za nie wykorzystane zywienie w przypadku wypisu dziecka ze ztobka dokonuje
si¢ bezposrednio na konto wskazane przez rodzica,

6) rodzice/opickunowie prawni zobowigzani sg do zglaszania kazdej planowanej
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpozniej przed dniem nieobecnosci,
a w przypadku choroby dziecka - w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka
do godz.8.00,

7) nieobecno$¢ dziecka nie zwalnia z wnoszenia optaty stalej,

§10

1. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajacych ze zZlobka moze nastapi¢ w przypadku:

1. Podstawa do rozwigzania umowy moze byc¢:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

nie uregulowanie przez rodzicow/prawnych opiekunow dziecka, wymagalnych optat za
korzystanie ze zlobka o ktorych mowa w § 9 pkt.3, do ostatniego dnia nastgpnego
miesigca. Za datg zaptaty przyjmuje si¢ dzien uznania srodkow na rachunku bankowym
Zlobka,

nie zgloszenia si¢ dziecka do 3 dni od dnia w ktérym zgodnie z zawartag umowa dziecko
rozpoczyna korzystanie z ustug ztobka, gdy rodzice/opiekunowie nie powiadomia
dyrektora Ztobka o przyczynie jego nieobecnosci,

wypowiedzenie niniejszej umowy przez rodzica (prawnego opiekuna) dziecka

z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, z zachowaniem miesi¢cznego
okresu wypowiedzenia ,

rozwigzania umowy w sprawie korzystania ze ztobka z nadzwyczajnych przyczyn w
drodze porozumienia stron- w kazdym czasie ,

brak przestrzegania zasad okreslonych w aktach prawnych stosowanych w placowce

w trakcie pobytu dziecka bedzie skutkowat wczesniejszym rozwigzaniem umowy lub
nie podpisaniem jej na kolejny rok,

rozwiazanie umowy ze strony Ztobka nastepuje z zachowaniem formy pisemne;j lub
mailowo pod rygorem niewaznosci bez okresu wypowiedzenia,

w przypadku rozwigzania umowy w ciggu trwania miesigca oplata stala nie ulega
Zwrotowi.

§11

Wszyscy pracownicy zlobka sa pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami jak rowniez raz w roku przeszkoleni z zasad udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej.

§12

Dyrektor ztobka okresli, w drodze zarzadzenia, 1lo$¢ grup ich struktur¢ wewnetrzng oraz obsade
etatowq.

§13



Dziatania Ztobka mogg by¢ uzupehiane wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczen
odpowiadajacych $wiadczeniu pracy.

§ 14

1. Dyrektor Kieruje Ztobkiem i odpowiada za realizacje zadan, w szczegdlnosci okreslonych
w regulaminie organizacyjnym oraz za cato§¢ gospodarki finansowej ztobka, a zwlaszcza za:

sprawng i zgodng z przepisami prawa prace Ztobka,

okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

podzial zadan 1 kompetencji pomi¢dzy pracownikdéw oraz wiasciwy dobor kadr
zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi,

nadzor nad realizacjg zadan i jako$cig dziatan poszczegdlnych pracownikow zlobka,
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy,
dysponowanie §rodkami okreslonymi w planie finansowym oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie,

organizowanie administracyjnej i finansowej obstugi zlobka.

2. Dyrektor jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw ztobka.

3. W czasie nieobecnosci, obowigzki dyrektora przejmuje zastepca dyrektora lub osoba przez
niego wyznaczona.

§ 15

1. Do podstawowych obowigzkow Dyrektora nalezy:

reprezentowanie Ztobka na zewnatrz,

dokonywanie czynnosci prawnych i sktadanie o§wiadczen woli w imieniu organu
prowadzacego na mocy udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

prawidtowa realizacja polityki kadrowej 1 ptacowej ztobka,

dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz prowadzenie awansu zawodowego
pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

zarzadzanie powierzonym majatkiem,

sporzadzanie budzetu Ztobka,

zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan Ztobka oraz z wykonania budzetu,
realizacja 1 przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;j
oraz przepisOw o ochronie danych osobowych i 0 ochronie informacji niejawnych,
Dyrektor kieruje Ztobkiem poprzez wydawanie zarzadzen i polecef stuzbowych dla
pracownikow,

Dyrektor posiada prawo do podpisywania dokumentéw w petnym zakresie
udzielonego petnomocnictwa,

Dyrektor moze udziela¢ upowaznienia innym pracownikom do podpisywania
okreslonych dokumentow, z wylgczeniem zarzadzen 1 polecen stuzbowych,
podczas nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania dokumentdéw posiada
zastepca lub osoba wyznaczona.

§ 16

1. Zastepca dyrektora lub osoba upowazniona zajmuje si¢ min. sprawami przydzielonymi
przez dyrektora, a majacymi zasigg organizacji i zarzadzania placowka.
1. W szczegblnosci zastgpca odpowiada za:

sprawy administracyjne ztobka,

e prawidtowe funkcjonowanie poszczegolnych dziatdéw organizacyjnych ztobka,
e koordynowanie pracy pielegniarek, opiekundéw, pokojowych w grupach wiekowych
dzieci oraz innych pracownikow,



e umieszczenie dziecka w grupie wiekowej, odpowiedniej do wieku i poziomu rozwoju
dziecka,

e prowadzenie szkolen pracownikow

e prowadzenie dokumentacji dzieci,

e kierowanie procesem wychowawczym (jeden opiekun nie wigcej niz 8 dzieci, a w grupie
do ktdrej uczgszceza chocby jedno dziecko do 1 roku zycia lub dziecko niepetnosprawne
— jeden opiekun na nie wigcej niz 5 dzieci),

e Jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania wszystkich zadan zawartych w
szczegotowym zakresie obowigzkow okreslonym przez dyrektora placéwki, ktorego odpis
przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz innych zadan jezeli zostaty
one zlecone przez dyrektora i s3 zwigzane z prawidtowa organizacja pracy Zlobka.

2. Zastegpca zastepuje dyrektora ztobka w czasie jego nieobecnosci.

§17
1. Na strukture organizacyjna Zlobka skladaja sie:

1) dziat dydaktyczno-medyczny,

2) dziat administracyjno-gospodarczy,
3) sekcja ekonomiczno-finansowa,

4) samodzielne stanowiska pracy.

§18
1. DZIAL DYDAKTYCZNO - MEDYCZNY

1) Pracg dziatu kieruje zastepca dyrektora lub osoba upowazniona
2) W dziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
e wieloosobowe stanowiska pracy opiekuna
e wieloosobowe stanowiska pracy pielegniarki
e wieloosobowe stanowiska pracy woznej i pokojowej

2. DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

1) W dziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
e stanowisko samodzielnego referenta, intendenta
e stanowisko pracy kucharek
e stanowisko pracy robotnika/konserwatora

3. SEKCJA EKONOMICZNO - FINANSOWA

e stanowisko pracy Glowny ksiegowy
e stanowisko pracy st. Ksiggowa

4. SAMODZIELNE STANOWISKA : TERAPEUCI

§19



1. W dziale opiekunczo -medycznym zatrudnieni sg:
1) opiekunowie zobowigzani sa w szczegélnosci do:

e Organizowania pracy w grupie oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,

e podmiotowego traktowania dziecka,

e kierowania procesem wychowawczym dziecka,

e zglaszanie wnioskow I uwag zastepcy dyrektora w sprawie organizacji zajeé
z dzieémi,

e odpowiedniego przygotowania dzieci do odpoczynku i korzystania ze
Swiezego powietrza,

e utrzymanie higieny i porzadku w pomieszczeniach ztobka w przypadku braku
woznej,

e prowadzenia dokumentacji przebiegu dziatalno$ci wychowawczej i
opiekunczej ( dziennik, miesi¢czny plan pracy ) zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

e planowania i prowadzenia pracy opiekunczo —wychowawczej i edukacyjnej
w oparciu o plan pracy opiekunczo-wychowawczej zatwierdzone przez
zastepce dyrektora, a dostosowany do mozliwos$ci rozwojowych dzieci. Jest on
odpowiedzialny za jego jako$¢ oraz prawidtowg realizacj¢ standardow opieki.

e odpowiada za bezpieczenstwo (zycie i zdrowie) powierzonych jego opiece
dzieci, ksztattujac czynng postawe dzieci wobec wiasnego zdrowia i
bezpieczenstwa,

e odpowiada za tworzenie warunkow wspomagajacych rozwoj dzieci, ich
zdolno$ci 1 zainteresowan poprzez: poznawanie indywidualnych mozliwosci
dziecka i jego potrzeb, dostarczania bodzcow wyzwalajacych aktywnosé
dziecka,

e prowadzenia zaj¢¢ edukacyjnych i zabaw z dzie¢mi,

e ma obowiazek wspotpracowac ze specjalistami §wiadczacymi pomoc
psychologiczno - pedagogiczng, opieke zdrowotng i inng,

e otaczania indywidualna opieka kazdego ze swoich wychowankow i
utrzymywania $cistego kontaktu z ich rodzicami (prawnymi opiekunami)

w celu:

poznania i ustalenia potrzeb rozwojowych dziecka,

ustalenia form pomocy w celu ujednolicenia dziatan wychowawczych wobec
dziecka,

wlaczenia w dziatalnos¢ placowki,

e dbania o swdj warsztat pracy poprzez gromadzenie pomocy naukowych oraz
troszczenia si¢ o estetyke pomieszczen ztobka.

e do rzetelnego wykonywania wszystkich zadan zawartych w szczegélowym
zakresie obowigzkow okreslonym przez dyrektora placéwki, ktorego odpis
przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz innych zadan
jezeli zostaty one zlecone przez dyrektora i sg zwigzane z prawidtowa
organizacjg pracy zlobka,

e Przestrzegania Standardéw Ochrony Matoletnich oraz Standardow Opieki

e udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach i zorganizowania pomocy
lekarskiej w razie potrzeby,

e rzetelne wykonywanie wszystkich zadan zawartych
w szczegOtowym zakresie obowigzkow okreslonym przez dyrektora placowki,
ktorego odpis przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz
innych zadan jezeli zostaly one zlecone przez dyrektora i sg zwigzane z
prawidtowsa organizacjg pracy ztobka



3) pielegniarki sq odpowiedzialne w szczegdlnosci za:

udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach i zorganizowanie pomocy
lekarskiej w razie potrzeby,
wykonywania codziennych zabiegdéw pielggnacyjnych,

ksztattowania u dzieci postaw prozdrowotnych dot. Zywienia i higieny,
nadzorowania stanu sanitarno-epidemiologicznego w ztobku,

prowadzenia dokumentacji medycznej ( karty szczepien , rejestr choréb
zakaznych),

szkolenia personelu w zakresie ograniczenia szerzenia si¢ chorob zakaznych.
prowadzenia poradnictwa z zakresu piclegnacji dziecka dla rodzicow i
pracownikow Zlobka,

Przestrzegania Standardow Ochrony Matoletnich oraz Standardow Opieki
wspoétdziatania w przestrzeganiu zapisow HACCP prowadzonych w placowce,
lub rzetelne wykonywanie wszystkich zadan zawartych

w szczegotowym zakresie obowigzkow okreslonym przez dyrektora placowki,
ktorego odpis przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz
innych zadan jezeli zostaty one zlecone przez dyrektora i s3 zwiazane z
prawidtowa organizacjg pracy ztobka.)

4) wozne, pokojowe odpowiedzialne w szczegoélnosci za:

utrzymanie biezacej czystoéci w przydzielonych pomieszczeniach Ztobka,
pomoc opiekunom w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych z dzie¢mi,

pomoc przy karmieniu dzieci i wykonywaniu zabiegow pielegnacyjnych,
Przestrzegania Standardow Ochrony Maloletnich oraz Standardéw Opieki
rzetelne wykonywanie wszystkich zadan zawartych,

W szczegdlowym zakresie obowigzkow okreslonym przez dyrektora placowki,

ktérego odpis przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz
innych zadan jezeli zostaly one zlecone przez dyrektora i sg zwigzane z
prawidtowg organizacja pracy Ztobka.

§ 20

1. W dziale administracyjno-gospodarczym zatrudnieni sa:

Samodzielny referent, intendent do zadan ktdrego nalezy miedzy innymi:

prowadzenie dokumentacji Ztobka zgodnie z instrukcjg i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

zaopatrzenie w artykuly zywnosciowe, biurowe, druki oraz inne niezbgdne
materiaty — zgodnie z ustawg — Prawo zamdéwien publicznych,
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zaleznosci od
potrzeb placéwki,
wspotdziatanie w przestrzeganiu zapisow HACCP prowadzonych w placowce,
przestrzegania Standardéw Ochrony Matoletnich oraz Standardow Opieki
jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania wszystkich zadan zawartych
W szczegdtowym zakresie obowigzkow okreslonym przez dyrektora placowki,
ktérego odpis przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz
innych zadan jezeli zostaly one zlecone przez dyrektora i sg zwigzane z
prawidtowg organizacjg pracy ztobka.

2) pracownicy kuchni — odpowiadaja w szczegdlnosci za:
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terminowe 1 dobrej jako$ci przygotowywanie positkow dla dzieci,
przestrzeganie zasad GHP i GMP,

racjonalne 1 oszczedne gospodarowanie srodkami Zywno$ciowymi 1 energia,
przestrzegania Standardéw Ochrony Matoletnich oraz Standardéw Opieki

Sa zobowigzany do rzetelnego wykonywania wszystkich zadan zawartych

W szczegdtowym zakresie obowigzkow okreslonym przez dyrektora placowki,
ktérego odpis przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz
innych zadan jezeli zostaly one zlecone przez dyrektora i sg zwigzane z
prawidtowa organizacja pracy Ztobka.

1) Robotnik, konserwator — odpowiada w szczegolnoSci za:
e sprawnos¢ i biezace naprawy sprzetu i urzadzen znajdujacych si¢ w budynku
i na terenie Ztobka,

e utrzymywanie ogrodu, terenu Ztobka w nalezytym porzadku, w tym
ods$niezanie, zabezpieczanie drog i chodnikéw wewnetrznych przed
gotoledzig czasie zimy,

e Przestrzegania Standardow Ochrony Maloletnich oraz Standardéw Opieki

e jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania wszystkich zadah zawartych
W szczegbtowym zakresie obowigzkow okreslonym przez dyrektora placowki,
ktérego odpis przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz
innych zadan jezeli zostaty one zlecone przez dyrektora i s3 zwiazane z
prawidlowa organizacja pracy Ztobka.

§21

1. Do zadan sekcji ekonomiczno-finansowej nalezy m. in. prowadzenie ksiggowosci,
rzetelnej sprawozdawczosci, przestrzeganie prawidtowej realizacji planu finansowego .
2. W sekcji ekonomiczno-finansowej zatrudniony jest:

1) gtowny ksiggowy, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowg realizacje nast. zadan :

e prowadzenie rachunkowosci Ztobka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rachunkowosci, sprawozdawczosc¢ i
rozliczenia podatkowe,

e Dbiezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci budzetowej podatkoweyj,

e prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad realizacji budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi
1 innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

e opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu ich
analiza,

e prowadzenie kontroli wewng¢trznej,

e wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepisow szczego6lnych.

e gromadzenie i kompletowanie dokumentacji bedacej podstawg naliczen
wynagrodzen oraz nadzor nad opracowaniem list ptac pracownikow ztobka,

¢ nadzor nad sporzadzaniem deklaracji ptatnika do ZUS-u i Urzedu Skarbowego;

e Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow;

e Sporzadzanie, w przypadku zastepstwa, zaswiadczen do ZUS-u dla
pracownikow przechodzacych na emeryturg, rent¢ oraz kapitatu
poczatkowego;

e przestrzegania Standardow Ochrony Matoletnich oraz Standardow Opieki

e jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania wszystkich zadan zawartych
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w szczegOtowym zakresie obowigzkow okre§lonym przez dyrektora placowki,
ktorego odpis przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz
innych zadan jezeli zostaty one zlecone przez dyrektora i sa zwigzane z
prawidtowg organizacjg pracy ztobka.

2) Ksiegowy
Do zadan ktérego nalezy w szczego6lnosci:

e gromadzenie i kompletowanie dokumentacji bedacej podstawg naliczen
wynagrodzen oraz opracowanie list ptac pracownikéw ztobka,

e sporzadzanie deklaracji ptatnika do ZUS-u 1 Urzgdu Skarbowego;

e Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow;

e Sporzadzanie, w przypadku zastepstwa, zaswiadczen do ZUS-u dla
pracownikow przechodzacych na emeryture, rentg oraz kapitatu
poczatkowego;

e jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania wszystkich zadan zawartych
w szczegbtowym zakresie obowigzkow okreslonym przez dyrektora placowki,
ktorego odpis przechowywany jest w aktach osobowych pracownika, oraz
innych zadan jezeli zostaty one zlecone przez dyrektora i sg zwigzane z
prawidtowa organizacjg pracy ztobka.

e wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow szczeg6lnych,

e przestrzegania Standardow Ochrony Maloletnich oraz Standardéw Opieki

e Zastepowanie glownej ksiegowej w przypadku jej nieobecnosci.

Rozdziat I11.
Prawa rodzicow( opiekunéw prawnych) i dzieci korzystajacych z opieki zlobka.

§22

1. Prawa dzieci

Dzieci maja wszystkie prawa wynikajace z Konwencji Praw Dziecka, a w szczegdlnosci majg
prawo do:

a)
b)

Whasciwie zorganizowanego procesu opiekunczo -wychowawczego uwzgledniajacego
zasady higieny pracy umyslowej,

akceptacji bez wzgledu na rasg, kolor, pte¢, jezyk, religie, poglady polityczne lub
inne pochodzenie narodowosciowe lub spoteczne, status majatkowy,
niepelnosprawnos¢,

ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej badz psychicznej czy
zaniedbania ze strony dorostych,

poszanowania godnos$ci i wlasnosci osobistej,

indywidualnego procesu i wlasnego tempa rozwoju,

zabawy i wyboru towarzyszy zabawy,

aktywnego ksztattowania kontaktéw spotecznych i otrzymania w tym pomocy,
zyczliwego i podmiotowego traktowania w procesie dydaktycznym i wychowawczym,
roznorodnego, bogatego w bodzce 1 poddajacego si¢ procesom tworczym otoczenia,
pomocy i ochrony przy pokonywaniu przezy¢ zwigzanych z przykrymi i dotkliwymi
zdarzeniami,

dobro dziecka musi leze¢ u podstaw wszystkich decyzji lub dziatan,

§ 23

Rodzice / opiekunowie prawni
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1. Rodzice /prawni opiekunowie i opiekunowie wspoétdziatajg ze sobg w celu
skutecznego oddzialywania opiekunczego, edukacyjnego i wychowawczego na
dziecko oraz okre$lania drogi jego indywidualnego rozwoju.

2. Formy wspéldzialania to:

a) zebrania ogodlne ( przynajmniej raz w roku),

b) kontakty indywidualne z dyrektorem i opiekunami,

c) zajecia otwarte

d) spotkania ze specjalistami np. psycholog, logopeda itp.,

€) imprezy i uroczystosci potgczone z prezentacjg umiejetnosci artystycznych dzieci,

f) warsztaty dla rodzicow,

g) pisemne informacje o rozwoju dziecka w formie listow 1 opinii ( na prosbe rodzica /

opiekuna prawnego).

2. Rodzice /prawni opiekunowie majg prawo do:

1)
2)

1) znajomosci zatozen i zadan wynikajacych z realizacji programu wychowania w danej
grupie ztobkowej i programu rozwoju placowki,

2) uzyskiwania od opiekuna rzetelnej informacji na temat rozwoju swojego dziecka,
postepow edukacyjnych, wychowawczych, prezentowanych postaw spotecznych,

3) wyrazania i przekazywania organowi prowadzacemu ztobek i sprawujacemu nadzor
opinii na temat pracy ztobka,

4) wyrazania opinii na temat programoéw realizowanych przez ztobek oraz realizacji
nowych rozwigzan pedagogicznych w pracy z dzie¢mi (innowacje pedagogiczne),

5) uzyskiwania od opiekunek porad i wskazowek odnosnie przyczyn trudno$ci
wychowawczych i sposobow udzielania dziecku wsparcia,

6) udziatlu we wspodlnych spotkaniach z okazji uroczystosci w ztobku,

7) wyrazania opinii na temat zywienia, wypoczynku, organizacji zabaw i zaj¢é, oraz
poziomu prowadzonych zaje¢ dodatkowych,

8) zglaszania dyrektorowi wlasnych propozycji zaje¢ dodatkowych oraz dodatkowe;j
oferty opiekunczej, wychowawczej i rekreacyjnej ztobka,

9) wyboru zaj¢¢ dodatkowych oraz zajgc¢ proponowanych z petlnej gamy dodatkowej
oferty opiekunczej, wychowawczej i rekreacyjnej ztobka,

10) otrzymywania pomocy pedagogicznej, psychologicznej oraz innej zgodnej z ich
potrzebami w miar¢ mozliwos$ci ztobka,

11) wnoszenia skarg i wnioskOw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez
ztobek,

3. Rodzice /prawni opiekunowie majg obowiazek stosowania si¢ do ponizszych
zasad:

przestrzegania zawartej ze Ztobkiem umowy o $wiadczenie ushug,
$cistej wspotpracy z opiekunem prowadzacym grupe w celu ujednolicenia oddziatywan
wychowawczych i ustalania drogi indywidualnego rozwoju,

3) Przyprowadzania i odbierania dziecka z placowki przez rodzicéw lub osobe pisemnie przez
nich upowazniong w godzinach pracy zlobka. Upowaznienie powinno zawiera¢: imig,
nazwisko, numer dowodu tozsamosci osoby upowaznionej, oraz podpis rodzica. Osoba
upowazniona zobowigzana jest okaza¢ przy odbiorze dziecka dowdd tozsamosci; rodzice
/prawni opiekunowie przejmuja pelng odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
odbieranego przez upowazniong przez siebie osobg,

4) przyprowadzania do Ztobka wytacznie dzieci zdrowych jak réwniez przedstawia na prosbe
dyrektora lub opiekuna za§wiadczenie lekarskie potwierdzajace, iz dziecko jest zdrowe i
moze uczeszezac¢ do ztobka. W przypadkach wzbudzajacych u pracownikow placowki
podejrzenia o wystgpujacej chorobie dziecka np. utrzymujacy si¢ kaszel, katar, wysypka,
biegunka, stan podgoraczkowy, zapalenie spojowek, ogolne zte samopoczucie
psychofizyczne, oraz po nieobecno$ci spowodowanej chorobg trwajacg ponad 3 dni
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rodzic/opiekun moze by¢ poproszony o przedstawienie w/w zaswiadczenia. Brak takiego
zaswiadczenia powoduje nie przyjecie dziecka do ztobka do momentu ustania objawow,
5) w przypadku wystapienia objawow chorobowych w Ztobku i zawiadomieniu
rodzicow/opiekundw o tym fakcie przez pracownikow Ztobka nalezy niezwlocznie odebraé
dziecko z placowki,

6) informowac o przyczynach nieobecno$ci dziecka w ztobku oraz niezwtocznie zawiadamiac
o zatruciach pokarmowych i chorobach zakaznych a takze zgtasza¢ opiekunowi
niedyspozycje dziecka zarowno fizyczne jak i psychiczne,

7) dziatan edukacyjnych i wychowawczych, uczestniczy¢ w zebraniach i innych formach
wspotdziatania ztobka i1 rodziny dziecka majacych na celu wlasciwy przeptyw informacji

8) na biezaco informowac opiekuna o zmianach adresu zamieszkania, telefonu kontaktowego,
adresu email,

9) sledzi¢ na biezaco informacje umieszczone na tablicy ogloszen,

10) terminowo uiszczac¢ odptatnos¢ za pobyt dziecka w ztobku i wybrane zajecia dodatkowe
zgodnie z umowami zawartymi z dyrektorem placéwki lub innymi podmiotami,

11) zaopatrzy¢ dziecko w odpowiednie ubranie i obuwie umozliwiajace dziecku komfort i
bezpieczenstwo w trakcie zabawy i pobytu na §wiezym powietrzu, przebranie dziecka w
razie koniecznosci,

12) zaopatrzy¢ dziecko w jednorazowe pieluszki, mokre chusteczki, smoczki,

13) z szacunkiem odnosi¢ si¢ do wszystkich pracownikéw placowki,

14) zabrania si¢ zaktadania dzieciom kolczykow, pierscionkéw, koralikow, ostrych spinek do
wtlosow jak rowniez przynoszenia do zlobka matych lub ostrych zabawek zagrazajacych
bezpieczenstwu dzieci,

15) osobom bedacym pod wptywem alkoholu i srodkéw odurzajacych dzieci nie beda
wydawane,

16) za rzeczy pozostawione w szatniach Dyrektor i personel ztobka nie odpowiada

17) warunkiem uczgszczania dziecka do ztobka jest bezwzgledne przestrzeganie zasad

panujacych w placowce,
18) skargi i w formie ustnej i pisemnej bezposrednio do Dyrektora Ztobka Nr 23 lub
dyrektora Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia UMK.

2) Dyrektor Ztobka Samorzadowego Nr 23 przyjmuje rodzicow W sprawie skarg i
wnioskow W uzgodnionych terminach.

Rozdzial IV.

Warunki wspoldzialania z innymi instytucjami i organizacjami.
§ 24

1. Wspolpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji zadan statutowych
, W szczegoOlInosci z:

1) innymi zlobkami,

2) Radg Dzielnicy,

3) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

4) Placéwkami Edukacyjnymi ( szkoty i przedszkola ),

5) Uczelniami Wyzszymi Miasta Krakowa,

6) innymi organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz dzieci .

2. Wspolpraca w szczegolnosci dotyczy :

1) uzgodnienia przerwy wakacyjnej z innymi ztobkami,

2) przyjmowania dzieci przez inny zlobek w przypadku braku miejsc,
3) praktyk studenckich

4) innych spraw nie wymienionych w pkt.11i 2 .
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Rozdzial V.

Postanowienia koncowe

§ 25

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 .
§26

Zmiany w regulaminie dokonywane bgda w formie aneksu

§ 27
Ztobek Prowadzi, udostepnia i archiwizuje dokumentacje zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§ 28
1. Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwiazanych z wykonywaniem zadan.

2. Teren Ztobka i pomieszczen pobytu dzieci oraz ogolnodostepnych objety jest
monitoringiem wizyjnym

§ 29

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 1.10.2017r.

Zatacznik :
1. Schemat Organizacyjny
2. Karta zapisu, z upowaznieniem do dziecka do odbioru
3. Umowa z rodzicami
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