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Rozdziat |. Postanowienia ogdélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Ztobka Samorzgdowego nr 5 w Krakowie (dalej: Ztobka) okres$la
jego strukture organizacyjng i szczegétowy zakres dziatan.

§2

Ztobek dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tekst jednolity
Dz.U.z 2016 r. poz. 157 z p6zn. zm.)

2. Uchwaty Nr LXXXI1/2048/17 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie ustalenia statutow ztobkom samorzgdowym Gminy Miejskiej Krakow
(z pézn. zm.).

§3

Ztobek sprawuje opieke nad dzieémi zdrowymi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia
do ukonczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy
niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym, na wniosek
rodzicow (opiekunéw prawnych) — 4 rok zycia, w miare wolnych miejsc.

§4

. Miejscem prowadzenia Ztobka jest miasto Krakdw os. Willowe 2.

. Organem, ktory utworzyt Ztobek jest Gmina Miejska Krakow.

. Obszarem dziatania Ztobka jest teren Gminy Miejskiej Krakow.

. Ztobek dysponuje 96 miejscami.

. Ztobek jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Krakow,
prowadzong w formie jednostki budzetowej Gminy.

. Nadzér nad dziatalnos$cig Ztobka sprawuje Prezydent Miasta Krakowa.

§5

Ztobek realizuje funkcje opiekunczg, wychowawczg oraz edukacyjng nad dzieémi, o
ktérych mowa w § 3.
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Rozdziat Il. Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania
realizowane przez Ztobek

§6

. Ztobkiem kieruje Dyrektor Ztobka, zwany dalej Dyrektorem.

. Dyrektor zarzadza Ztobkiem jednoosobowo i reprezentuje placéwke na zewnatrz.

. Dyrektora Ztobka zatrudnia Prezydent Miasta Krakowa.

. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Krakowa.

. W sprawach pracowniczych strong reprezentujgcg Ztobek jako pracodawce jest
Dyrektor.
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§7

1. Do dziatalno$ci podstawowej Ztobka nalezy:
1) tworzenie dzieciom warunkow fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju,
2) poszanowanie podmiotowosci dziecka,
3) zaspakajanie potrzeb dziecka w szczegdlnosci poprzez kierowanie sig :
» dobrem dziecka,
* poszanowaniem praw dziecka,
» konieczno$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 dotyczgcych dziecka z jego rodzicami lub
opiekunami prawnymi,
7) przestrzeganie standardéw swiadczonych ustug opiekunczo-wychowawczych,
8) wspdtpraca 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 czynny jest w godzinach od 6.00 do 17.00, od poniedziatku do pigtku,

z wyjatkiem przerw ustalonych z organem prowadzgcym i dni ustawowo wolnych od pracy.
2. W Ziobku zapewnia sie opieke nad kazdym dzieckiem w wymiarze do 10 godzin
dziennie.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki nad dzieckiem w Ziobku
moze by¢, na wniosek rodzica (prawnego opiekuna) wydtuzony, za dodatkowg optatg w
godzinach otwarcia Ztobka.

4. Czas oraz organizacje pracy poszczegolnych komarek organizacyjnych Ztobka okresla
w drodze zarzgdzenia Dyrektor Ztobka.

5. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 4 Dyrektor Ztobka wywiesza na tablicy ogtoszen lub
przekazuje do wiadomosci rodzicéw (opiekundéw prawnych) dzieci, korzystajgcych z ustug
Ztobka lub w inny dostepny sposab.

§9

1. Przyjmowanie dziecka do Ztobka odbywa sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) rodzic/opiekun prawny dziecka w celu zapisania dziecka do Ztobka sktada
Dyrektorowi Ztobka karte zapisu. Dyrektor Ztobka przyjmuje karty zapisu przez
caty rok. Dzieci do Ztobka przyjmowane sg w ramach posiadania wolnych miejsc.

2) Dzieci w Ztobku zapisywane sg do grup wedtug ich zblizonego wieku oraz rozwoju
psychofizycznego.

3) Dyrektor Ztobka podpisuje z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka umowe
w sprawie korzystania ze Ztobka,

4) Umowa, o ktérej mowa w pkt 2, powinna by¢ podpisana najpdzniej pierwszego
dnia korzystania dziecka ze Ztobka.

5) W dniu przyjecia do Ztobka, dziecko powinno posiada¢ aktualne zaswiadczenie
lekarskie o stanie zdrowia oraz wyniki 2 — krothego badania katu na obecno$¢
pasozytéw wraz z wymazem.

6) Do Ztobka nie sg przyjmowane dzieci chore.



7) W Ztobku nie przewiduje sie wykonywania jakichkolwiek zabiegéw lekarskich
i podawania lekow poza srodkami przeciwgorgczkowymi, na ktérych podanie
rodzice/ opiekunowie prawni dziecka wyrazajg zgode.

8) W razie stwierdzenia zachorowania w trakcie pobytu dziecka w Ztobku rodzice/
opiekunowie prawni dziecka, na wezwanie Zlobka, majg obowigzek
bezzwlocznego odebrania dziecka z placowki.

9) Rodzice (opiekunowie prawni) zobowigzani sg dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie
lekarskie, ze dziecko moze uczeszczaé do Ztobka po kazdej jego nieobecnosci
z powodu choroby.

10)Kazde dziecko, korzystajgce ze $wiadczen Ztobka, powinno byé przyprowadzane
i odbierane przez rodzicow/opiekundw prawnych lub pisemnie upowazniong przez
nich inng osobe petnoletnig.

11)Dzieci z rodzin objetych Krakowskg Kartg Rodzinng 3+ i Krakowskg Kartg
Rodziny ,N” przyjmowane sg poza kolejnoscig w miare wolnych miejsc.

2. Zasady odptatno$ci za Ztobek:

1) korzystanie ze Ztobka ma charakter odptatny,

2) na pemny koszt utrzymania dziecka w Ztobku skfadajg sie optata za pobyt dziecka
w ztobku i optata za zywienie,

3) optata powinna by¢ wniesiona ,z dotu” do 10-go dnia kazdego nastepnego
miesigca, a za zwtoke naliczane sg ustawowe odsetki,

4) rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do zgtaszania kazdej planowanej
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpozniej przed dniem nieobecnosci,

a w przypadku choroby dziecka - w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka do
godziny 8.15,

5) nieobecno$¢ dziecka w Ztobku nie zwalnia rodzicéw/prawnych opiekunéw z optaty
za pobyt,

6) wysokosci optaty za pobyt dziecka, o ktérej mowa w ust. 2 i dodatkowej optaty za
wydtuzony pobyt dziecka w Ztobku oraz maksymalnej wysokosci optaty za
wyzywienie oraz warunkow czesciowego zwolnienia od ponoszenia optat ustala
Rada Miasta Krakowa w drodze uchwaty.

§ 10

1. Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajgcych ze Ztobka moze nastgpi¢ w przypadku:

1) nie uregulowania przez rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka, wymagalnych
optat za korzystanie ze Ztobka, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 pkt 2 do ostatniego
dnia nastepnego miesigca. Za date zaptaty przyjmuje sie dzien uznania srodkéw
na rachunku bankowym Ztobka,

2) nie zgtoszenia sie dziecka do 3 dni od dnia, w ktérym zgodnie z zawartg umowag
dziecko rozpoczyna korzystanie z ustug Ztobka, gdy rodzice/opiekunowie prawni
nie powiadomig Dyrektora Ztobka o przyczynie jego nieobecnosci,

3) na pisemny wniosek rodzicow lub opiekunéw prawnych dziecka pod rygorem
niewaznosci (z roznych przyczyn) z zachowaniem 1 - miesiecznego okresu
wypowiedzenia, a w przypadku czestych chordb dziecka, zgtoszenie zamiaru
wypisania przed pierwszym dniem nastepnego miesigca.

4) rozwigzania umowy w sprawie korzystania ze Ztobka z przyczyn innych niz
opisane w pkt 1-3 powyzej w drodze porozumienia Stron.

2. W przypadku rozwigzania umowy w ciggu trwania miesigca rodzice/opiekunowie prawni
nie sg zwolnieni z optaty za pobyt dziecka w Ztobku.



§ 11

Wszyscy pracownicy Ztobka sg pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 12

llos¢ grup, ich strukture wewnetrzng oraz obsade etatowa Ztobka okresla Zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu — Schemat organizacyjny Ztobka.

§13

Dziatania Ztobka mogg by¢ uzupetniane wykonywaniem przez wolontariuszy $wiadczen
odpowiadajgcych swiadczeniu pracy.

§ 14

1. Dyrektor kieruje Ztobkiem i odpowiada za realizacje zadan, w szczegdInosci
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym oraz za catos¢ gospodarki finansowej
Zlobka, a zwlaszcza za:

1) sprawng i zgodng z przepisami prawa prace Ztobka,

2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

3) podziat zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw oraz wtasciwy dobdr kadr
zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi,

4) nadzdr nad realizacjg zadan i jako$cig dziatan poszczegolnych pracownikéw
Ztobka,

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny i porzgdku pracy,

6) sporzgdzanie informaciji, analiz, sprawozdan i bilanséw potrzeb, w tym projektow
finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem
realizowanych zadan,

7) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym oraz ponoszenie
odpowiedzialnosc¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

8) organizowanie administracyjnej i finansowej obstugi Ztobka.

2. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Ztobka.

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

§ 15

1. Do podstawowych obowigzkow Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Ztobka na zewnatrz,

2) dokonywanie czynnosci prawnych i sktadanie oswiadczen woli w imieniu organu
prowadzgcego na mocy udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

3) prawidtowa realizacja polityki kadrowej i ptacowej Ztobka,

4) dokonywanie oceny pracy pracownikdéw oraz prowadzenie awansu zawodowego
pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

5) zarzadzanie powierzonym majgtkiem,

6) sporzadzanie planu finansowego Ztobka,

7) zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan Ztobka oraz z wykonania planu
finansowego,

8) realizacja i przestrzeganie przepisdw o ochronie tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych i 0 ochronie informac;ji



niejawnych.
. Dyrektor kieruje Ztobkiem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.
. Dyrektor posiada prawo do podpisywania dokumentéw w petnym zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

4. Dyrektor moze udziela¢ upowaznienia innym pracownikom do podpisywania
okreslonych dokumentdw, z wytgczeniem zarzgdzen i polecen stuzbowych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania dokumentéw posiada
zastepca Dyrektora lub upowazniony pisemnie pracownik Ztobka.
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§ 16

—

. Zastepca dyrektora lub upowazniony pisemnie pracownik Ztobka zajmuje sie sprawami
nie wchodzgcymi w zakres obowigzkow Dyrektora, a majgcymi zasieg organizacii
i zarzgdzania placéwka.
2. W szczegdlnosci zastepca odpowiada za:
1) sprawy administracyjne Ztobka,
2) sprawy OC,
3) sprawy BIP,
4) prawidtowe funkcjonowanie poszczegdinych dziatéw organizacyjnych Ztobka.
3. Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora Ztobka w czasie jego nieobecnosci.

§ 17

—

. Na strukture organizacyjng Ztobka sktadajg sie:
1) dziat dydaktyczno-medyczny (dziatalnos¢ podstawowa),
2) dziat administracyjno-gospodarczy (administracja, obstuga),
3) sekcja ekonomiczno-finansowa,

§18

—

. DZIAL DYDAKTYCZNO - MEDYCZNY
1) W dziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) wieloosobowe stanowiska pracy pielegniarki potozne;j,
b) wieloosobowe stanowiska pracy opiekunéw (starszych i mtodszych
opiekunow),
c) wieloosobowe stanowiska pracy pokojowe;.
2) Prace dziatu nadzoruje starsza pielegniarka lub inny pracownik wskazany przez
Dyrektora Ztobka.

. DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

1) W dziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) jednoosobowe stanowisko pracy intendenta,
b) wieloosobowe stanowiska pracy kucharek (kucharzy),
c) stanowisko pracy konserwatora,
d) stanowisko pracy robotnika gospodarczego,
e) wieloosobowe stanowisko pracy sprzgtaczki (woznej).

2) Prace dziatu nadzoruje intendent lub inny pracownik wskazany przez Dyrektora

Ztobka.

N

3. SEKCJA EKONOMICZNO — FINANSOWA
1) W ramach sekcji tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy Gtéwnego Ksiegowego,



b) stanowisko pracy referenta.
2) Pracg sekcji kieruje Gtéwny Ksiegowy.

§19
1. W dziale dydaktyczno-medycznym zatrudnieni sa:

1) opiekunki/opiekunowie, ktérzy zobowigzani sg w szczegolnosci do:

a) prawidtowego przygotowania i realizacji planéw pracy w poszczegdlnych
grupach wiekowych dzieci, dbajgc o ich bezpieczenstwo,

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

c) prowadzenie szkolen pracownikow z zakresu pracy
wychowawczo — edukacyjnej,

d) prowadzenie dokumentacji dzieci,

€) organizowania pracy w grupie, w tym zabaw oraz pracy indywidualnej
z dzieckiem,

f) kierowania procesem wychowawczym dziecka (jeden opiekun moze
sprawowac opieke nad maksymalnie osmiorgiem dzieci, przy czym
w przypadku grupy do ktérej uczeszcza chocby jedno dziecko do ukonczenia
1 roku zycia lub dziecko niepetnosprawne — jeden opiekun moze
sprawowac opieke nad maksymalnie pieciorgiem dzieci),

g) realizowania zadan wynikajgcych z indywidualnego planu pracy,

h) wykonywania codziennych zabiegoéw pielegnacyjnych dzieci,

i) pozostawania w statym kontakcie z rodzing dziecka,

j) zgtaszanie wnioskéw i uwag Dyrektorowi Ztobka lub starszej pielegniarce,

k) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zaleznosci
od potrzeb placowki.

2) Pielegniarka (starsza pielegniarka) i potozna, ktére odpowiedzialne sg w szczegdlnosci
za:

a) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach i zorganizowanie
pomocy lekarskiej w razie potrzeby,

b) wykonywanie codziennych zabiegdéw pielegnacyjnych dzieci,

c) ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. Zywienia i higieny,

d) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w Ztobku,

e) prowadzenie dokumentacji medycznej,

f) szkolenie personelu w zakresie zdrowia,

g) prowadzenie poradnictwa z zakresu pielegnacji dziecka dla rodzicow
(prawnych opiekundw) i pracownikéw Ztobka,

h) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zaleznoSci
od potrzeb placowki.

3) Pokojowe, ktore odpowiedzialne sg w szczegdlnosci za:
a) utrzymanie biezgcej czystosci w przydzielonych pomieszczeniach Ztobka,
b) pomoc opiekunom w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych z dziec¢mi,
c) pomoc przy karmieniu dzieci i wykonywaniu zabiegdw pielegnacyjnych.
d) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zalezno$ci
od potrzeb placéwki.



§ 20
1. W dziale administracyjno-gospodarczym zatrudnieni sa:

1) Intendent (intendentka), do zadan ktérego nalezy miedzy innymi:

a) zaopatrzenie w artykuty zywnosciowe i inne,

b) codzienne sporzadzanie raportéw zywieniowych,

c) prowadzenie kartotek ilosciowo — wartosciowych artykutow zywnosciowych,

d) wspotpraca z dietetykiem w sprawie ustalania jadtospisow,

e) nadzér nad pracownikami dziatu administracyjno — gospodarczego,

f) odpowiedzialnos¢ za stan magazynowy Ztobka,

g) sporzgdzanie miesiecznych zestawien magazynu zywnosci (przychody
i rozchody),

h) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zaleznosci
od potrzeb placéwki.

2) Kucharki (kucharze), do zadan ktorych nalezy w miedzy innymi:
a) terminowe i dobrej jakosci przygotowywanie positkéw dla dzieci,
b) przestrzeganie zasad GHP i GMP,
c) racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami zywnosciowymi i energia,
d) utrzymywanie w czystosci pomieszczen kuchni i przylegtych,
e) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zaleznosci
od potrzeb placéwki.

3) Konserwator, Robotnik gospodarczy odpowiada w szczegdlnosci za:

a) sprawnos¢ i biezgce naprawy sprzetu i urzadzen znajdujgcych
sie w budynku i na terenie Ztobka,

b) utrzymywanie terenu Ztobka w nalezytym porzadku, w tym zimowe
utrzymanie drég i chodnikéw wewnetrznych,

c) pielegnacja zieleni na terenie ogrodu Ztobka, zamiatanie chodnikéw,

d) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zaleznosci
od potrzeb placowki.

4) Sprzagtaczka, Wozna, do zadan ktérych nalezy miedzy innymi:
a) biezgce utrzymanie higieny i porzgdku w pomieszczeniach Ztobka,
b) pielegnacja zieleni na terenie ogrodu Ztobka, zamiatanie chodnikéw,
c) pranie i naprawy bielizny, odziezy roboczej, firan, zaston bedacych na stanie
Ztobka,
d) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zaleznosci
od potrzeb placowki.

§ 21

1. Do zadan sekcji ekonomiczno-finansowej nalezy m. in. prowadzenie prawidtowe;j
gospodarki finansowej, prowadzenie kasy.
2. W sekcji ekonomiczno-finansowej zatrudnieni sa:

a) Gtéwny Ksiegowy, do kompetencji ktérego nalezy miedzy innymi nadzér
nad kontrolg zarzadczg w Ztobku, nadzér nad zamoéwieniami publicznymi
udzielanymi przez Ztobek, w tym prowadzenie rejestru zaméwien i rejestru
umow oraz nadzor nad sekcjg ekonomiczno — finansowa.

b) Specjalista ds. pfac.

3. Do zadan pracownikéw sekcji ekonomiczno — finansowej nalezy w szczegdlnosci:



a) prowadzenie rachunkowosci Ztobka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

b) nadzoér nad biezgcym i prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci
budzetowej i podatkowe;j,

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania planu finansowego, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozyciji jednostki,

e) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania planu
finansowego i ich analiza,

f) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

g) prowadzenie ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

h) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z przepisow szczegolnych,

i) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Ztobka w zalezno$ci
od potrzeb placéwki.

Rozdziat lll. Prawa rodzicow (prawnych opiekunéw) i dzieci
korzystajacych z opieki Ztobka.

§ 22

1. Dziecko korzystajgce z opieki Ztobka ma prawo do:
1) korzystania z ustug Ztobka w zakresie zapewniajgcym prawidtowy rozwoj
dziecka, oparty na standardach opieki i wychowania.
2) poszanowania godnosci.
2. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajgcego z opieki Ztobka majg prawo do:
1) petnej i rzetelnej informacji na temat realizacji miesiecznego planu zajeé
w grupach,
2) petnegj i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,
3) wnoszenia skarg i wnioskow oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan
przez Ztobek,
3. Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, mozna skfadac
w formie ustnej i pisemnej bezposrednio do Dyrektora Ztobka lub dyrektora Biura
ds. Ochrony Zdrowia UMK.
4. Informacje dotyczgcg mozliwosci sktadania skarg i wnioskow oraz zastrzezen
w sprawach opisanych w ust 2 pkt 3, Dyrektor Ztobka zamieszcza na tablicy ogtoszen
lub przekazuje do wiadomosci rodzicow lub opiekundéw prawnych dzieci, korzystajgcych
z ustug Ztobka, w inny dostepny sposéb.

Rozdzial IV. Warunki wspoldzialania z innymi instytucjami i organizacjami.

§ 23

1. Wspdtpraca z innymi organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji zadan
statutowych, w szczegoélnosci z:

1) innymi ztobkami,

2) Radg Dzielnicy,

3) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

4) innymi organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz dzieci .

2. Wspotpraca w szczegolnosci dotyczy :
1) uzgodnienia przerwy wakacyjnej z innymi ztobkami,



2) przyjmowania dzieci przez inny ztobek w przypadku braku miejsc,
3) innych spraw nie wymienionych w pkt1 i 2.

Rozdzial V. Postanowienia koncowe.
§ 24
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 07.06.2018 roku.
§ 25
Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 04 pazdziernika 2017 r.
Zatgczniki:
1. Schemat Organizacyjny.

2. Misja i cele strategiczne Z’fobka._
3. System rozsytania informacji w Ztobku.



_ Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Samorzgdowego Nr 5
w Krakowie

Schemat organizacyjny

1. Liczba miejsc w Ztobku — 96.
2. Grupy wiekowe:
| grupa — od ukonczenia 20 tygodnia zycia do 12 miesigca zycia (15 miejsc)
Il grupa — od 13 miesigca zycia do 24 miesigca zycia (40 miejsc — podziat na 3
podgrupy)
IIl grupa — od 2 do 3 roku zycia (41 miejsc - podziat na 2 state podgrupy).
3. Obsada etatowa Ztobka:
1) Pracownicy administraciji:
a) Dyrektor — 1 etat
b) Gtéwny Ksiegowy — 1/2 etatu
c) Referent — 1/2 etatu
d) Intendent — 1 etat.
2) Pracownicy dziatalnosci podstawowej:
a) Pielegniarka/ Potozna (starsza pielegniarka/ potozna) — 2 etaty
b) Opiekun (starszy opiekun) — 11 etatow
c) Pokojowa — 1 etat
3) Pracownicy obstugi:
a) Kucharz (kucharka) — 2 etaty
c) Konserwator — 1/2 etatu
d) Sprzataczka, wozna — 2 etaty



_ Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Samorzgdowego Nr 5
w Krakowie

_ Misja i cele strategiczne
Ztobka Samorzadowego nr 5 w Krakowie.

MISJA

Misjg Ztobka Samorzadowego Nr 5 w Krakowie (dalej: Ztobek) jest ,Wspieranie
rodziny
w opiece nad dzieckiem poprzez zapewnienie fachowej opieki’. Atmosfera naszego Ztobka
sprzyja realizacji zadan statutowych jednostki. Ukierunkowanie na prowadzenie dziatan,
ktdre zaspokojg potrzeby naszych dzieci, zwracajgc uwage, aby nasze wymagania wobec
dziecka dostosowac do jego wieku, a takze mozliwosci psychofizycznych, pamietajgc, ze
kazde dziecko ma swojg niepowtarzalng droge rozwoju, nie zawsze mieszczgcg sie w
wyznaczonych normach. Swiadczenie ustug wysokiej jakosci oraz dbatosé o staty rozwdj
placowki.

CEL GLOWNY (STRATEGICZNY)

W matym dziecku ptonie nieograniczona zgdza zdobywania wiedzy. Mate dziecko
zdobywa wiedze o otaczajgcym Swiecie w sposéb aktywny, poprzez dziatanie, odkrywanie,
przezywanie, przyswajanie. Dziecko chtongc umiejetnosci i wiedze wchodzi w Swiat
dorostych. Celem naszej pracy jest zapewnienie wszechstronnych, bezpiecznych,
nieograniczonych warunkow rozwoju wszystkim dzieciom przy uwzglednieniu ich
indywidualnych upodoban i zdolnosci w klimacie wzajemnego szacunku i zaufania we
wspolnych dziataniach. Przygotowanie dzieci do samodzielnego podejmowania dziatan,
jak réwniez, w kierunku zgodnego zycia w spoteczenstwie. Stworzenie dzieciom rodzinnej
atmosfery. Uwzglednianie w naszych planach propozycji rodzicéw/prawnych opiekunow.
Gotowos¢  do indywidualnych spotkan i $cistej wspodtpracy z rodzicami/prawnymi
opiekunami.

CELE OPERACYJNE

» sumienna praca na rzecz dzieci z podjeciem petnej odpowiedzialnosci za
wykonywane dziatania przez personel o odpowiednich kwalifikacjach, tworzenie
mozliwosci i warunkéw rozwoju osobistego pracownikow, troska o obowigzujgce
zasady, motywacja i odpowiednie honorowanie efektywnej pracy, gdyz pracownicy
stanowig potencjat placowki,

» wszystkie prowadzone dziatania skierowane sg na rodzicéw/prawnych opiekunow i
dzieci poprzez uwzglednianie ich potrzeb, poswiecenie im czasu, uwagi i
przekazaniu petnej informacji o placéwce, wspieranie rodzicoOw/prawnych
opiekunow w procesie rozwoju
i wychowania dzieci, pomoc w rozwigzywaniu probleméw,

» praca w oparciu 0 najnowsze osiggniecia psychologii i pedagogiki matego dziecka,
realizacja programu dobrej adaptacji, nauka poprzez zabawe w oparciu o
nowoczesne zabawki, pomoce i sprzet dydaktyczny, stosujemy zasade
indywidualizacji, zasade akceptac;ji i dobrego kontaktu z dzie¢mi , a takze metode
aprobaty i pochwaty,



» stosowanie diet ze wskazan lekarskich, monitorowanie faz rozwoju indywidualnego
dzieci,

» okreslenie priorytetow, otwarto§¢ na nowosci i na wprowadzanie zmian, dbatos¢ o
wizerunek zewnetrzny i wewnetrzny placowki, zarzgdzanie sytuacyjne
i indywidualne, ocenianie
i weryfikacja poprzez wyciggniecie wnioskow pozwalajgcych ulepszac jakos¢ pracy,
stosowanie przejrzystych procesow decyzyjnych, wykorzystywanie wiedzy
i pomystéw pracownikéw, dobra komunikacja interpersonalna,

» promowanie opieki nad matym dzieckiem, wychowywanie kolejnych pokolen,
budowanie kultury organizacji, wypracowanie standardow jakosci opieki i dziatania,
dbatos¢ o standard bazy lokalowej,

» dbatos¢ o zyczliwg i przyjazng atmosfere w pracy, wzajemny szacunek, traktowanie
ze zrozumieniem problemy innych, wspdlne poszukiwanie sposobow
rozwigzywania problemow i konfliktéw, prawidtowy przekaz tylko prawdziwych
i rzetelnych informacji,

WYMAGA TO OD NAS:
» zaangazowanych pracownikow zapewniajgcych ten efekt,
» dostosowania sie do potrzeb dzieci i rodzicéw/prawnych opiekundw,
» efektywnosci kosztowej

ZMIERZAMY DO:

poszerzenia wiedzy i rozbudzenia zainteresowan, stworzenia maksymalnie korzystnych
warunkow wychowawczych i edukacyjnych, przygotowania dzieci do osiggniecia
dojrzatosci przedszkolnej, wspierania i ewentualnego korygowania wysitkow i aktywnosci
rodzicow/prawnych opiekunéw oraz pomocy dziecku w przekroczeniu trudnos$ci w procesie
rozwoju, rozbudzenia w dzieciach poczucia wtasnej wartosci, doskonalenia kadry,
poszukiwania nowoczesnych metod i technik nauczania poprzez zabawe, modyfikowania
programoéw dydaktycznych do potrzeb placowki i odbiorcéw naszych ustug.



) Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Samorzadowego Nr 5
w Krakowie

~ SYSTEM ROZSYLANIA INFORMACJI
W ZtOBKU SAMORZADOWYM NR 5 W KRAKOWIE

. Pracownicy Ztobka zapoznawani sg z zarzgdzeniami wewnetrznymi i instrukcjami
obowigzujgcymi w Ztobku poprzez przeczytanie ich.
. Fakt zapoznania sie z trescig powyzszych dokumentdw pracownicy Ztobka
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na karcie ,przyjgtem/-am do wiadomosci
i stosowania”.
. Niektore oswiadczenia, wymagane stosownymi przepisami prawa, zatgczane sg do akt
osobowych pracownika Ztobka, pozostate sg zatgczane do stosownego zarzgdzenia
wewnetrznego bgdz instrukciji.
. Istotne dla Ztobka informacje sg wywieszane rowniez do wglgdu na tablicy ogtoszen
znajdujgcej sie na tablicy przy liscie obecnosci, jak rowniez sg dostepne w godzinach
pracy w gabinecie Dyrektora Ztobka.
. Informacje dla rodzicow dzieci uczeszczajgcych do Ztobka udostepniane sg w dwojaki
sposobb:
a) poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszeh umieszczonych przy kazdej grupie
wiekowej dzieci,
b) poprzez umieszczenie ich w szafce dziecka, o ile rodzice wczesniej wyrazili
zgode na taki sposob informowania.



Zatgcznik Nr 4
do Zarzgdzeni Wewnetrznego Nr 7/2019
z dnia 12 wrzesnia 2019 .

ANEKS DO
_ Regulaminu Organizacyjnego
Zt OBKA SAMORZADOWEGO NR 5 W KRAKOWIE

§1
W §9 pkt. 7 zostaje usuniety zapis poza srodkami przeciwgoraczkowymi, na ktorych
podanie rodzice/opiekunowie prawni dziecka wyrazaja zgode.

§2
Zostaje dopisany § 9 pkt 7a:
W przypadku choroby przewleklej rodzic/ opiekun prawny powinien dostarczy¢
aktualne zaswiadczenie lekarskie o przebiegu choroby. Na rodzicu/ opiekunie
prawnym spoczywa obowigzek przekazania opiekunowi, potoznej na pismie
szczegotowej i wyczerpujacej informacji na temat choroby przewlekle;.

§3
Zostaje dopisany §9 pkt 7b:
Jesli w przypadku dziecka przewlekle chorego zachodzi koniecznos¢ podania lekow
podczas pobytu w ztobku, zgode na podanie lekéw dziecku moze wyrazi¢ dyrektor,
potozna lub opiekunka( ktéra odbyta szkolenie z zakresu postepowania z dzieckiem
przewlekle chorym w ztobku).
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