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ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 52019

. Dyrektora
Zlobka Samorzadowego Nr 12 w Kielcach
z dnia 12 listopada 2019
| w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Zlobka Samorzadowego Nr 12 w Kielcach

Na podstawie:

- Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do {at 3 1) Dz
Uz 2019 r poz. 409, 730 z pozn, zm.),

= Statutu Zobka Samorzgdowego Nr 12 w Kielcach, stanowigeego zalgeznik do
Uchwaly Nr XVII297/2019 Rady Miasta Kielce z dnia 19 wrzesnia 2019 r

Larzadza sig;
§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Zlobka Samorzadowego Nr 12 w Kieleach,

stanowigey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr 1/2017 Dyrektora Zlobka Samorzgdowego Nr 12

w Kielcach z dnia 21.03.2017 . w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zlobka Samorzadowego Nr 12 w Kielcach.

§3

Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin

organizacyjny

ZLOBKA SAMORZADOWEGO Nr12
w Kielcach

Kiclce, dn, 12 listopada 2019 1.
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Dyrektora Zlobka Samorzgdowege MNr 12
w Kigleach z dnia 12 listopada 2019 r.

_ REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZLOBKA SAMORZADOWEGO NR 12 W KIELCACH

Zlobek Samorzadowy Nr 12 w Kielcach zwany dalej Zlobkiem™ dziala na podstawie :

1} ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 { DZ.U, z 2019

tekst jednelity poz.409, 730 z poZn. zmianami),

2} statutu Zlobka Samorzadowego Nr 12 w Kielcach stanowiacego zatacenik do Uchwaly

NE XVIII297/2019 Rady Miasta Kielce z dnia 19 wrzesnia 2019 1,

3} ninicjszego Regulaminu organizacyjnego zwanego dalej Regulaminem,

] [

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Zlobek Samorzadowy Nr 12 w Kieleach jest jednostks budzetows Miasta Kielce.
Organem zalozycielskim Hobka jest Miasto Kielce.

. Zlobek ma siedzibe w Kielcach prey ul. Galezyhiskiego 7

§2

Regulamin Organizacyiny Ziobka Samorzadowego Nr 12 w Kielcach okredla:

1.

=RV T

zadania i zakres dzialania dyrektora,

strukturg organizacyjna i podleglodé shuzbowa,

zasady funkcjonowania placowki,

zadania i obowiazki pracownikow,

zasady zasigpstw na poszezegdlnych stanowiskach pracy,

organizacje opieki nad dzietmi w Zlobku, w tym:

a) prawa dziecka,

b} prawa i obowigzki rodzicow,

zakres wspotpracy ze Zlobkiem oraz dostep rodzicow, opiekunéw prawnyveh lub innych
osdb, ktérym sad powierzyl sprawowanie opieki nad dzieckiem, zwanych dalej rodzicami,

do informacji o rozwoju dziecka, warunkach i sposobic udzielania swiadczen przez Zlobek.
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Rozdrial 11
ORGANIZACJA PRACY ZLOBKA

§3

. Obszar dziatalnodei Zlobka obejmuje teren Miasta Kielce.

Zlobek funkcjonuje przez caly rok z wyjatkiem przerwy urlopowej (lipiec lub sierpien)
zatwierdzonej przez organ prowadzgey.

Dla zabezpicczenia prawidtowej opieki w Zlobku w okresie wakacji rodzice skladaja
deklaracig o checi korzystania z opieki placdwki w miesigen wakacyjnym w wyznaczonym

terminie .

. Lapisy do ilobka odbywaja sie przez caly rok, przyjecia w miare wolnych miejsc

w poszczegolnych grupach wickowych., Zapisy prowadzone sg zgodnie z  Zasadami
rekrutacji do zlobkéw samorzadowych Miasta Kielce w systemie naboru elektronicznego.
Korzystanie ze /lobka ma charakter odplainy. Rodzice sg zobowigzani do ponoszenia oplaty
z8 pobyt oraz wyzywienie dziecka przebywajacego w Zlobku. Wysokos¢ oplat okresla
Uchwala Rady Miasta Kiclce .
Zlobek czynny jest od poniedzialku do pigtku w godzinach od 6" do 17", éwiadezy opicke
wymiarze do 10 godzin dziennie w stosunku do kazdego dziecka .
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w #tobku moze byé,
na wniosek rodzica dziecka, wydluzony, za dodatkowa oplatg w godzinach pracy zlobka.
Podstawowg jednostkq organizacyjng 2lobka jest grupa, ktora obejmuje dzieci w zblizonym
wieku 2 uwzglednieniem ich potrzeb, zainteresowan i uzdolnien,
W Zlobku funkcjonuje 4grupy:
a. grupa I MOTYLKI ( dzieci od 20 tygodnia 2ycia — 14 miesiaca zycia )
b. grupa II BIEDRONKI (dzieci powvzej 14 miesiaca #veia — 20 miesiaca zycia)
grupa Ill PSZCZOLKI (dzieci powyzej 20 miesiaca zycia - 28 miesiagca zycia)

& B

grupa IV ZABKI (dzieci powyzej 28 miesiaca zyeia — 36 miesigea Zycia)

Dopuszeza sig zmiang przedziatlu wiekowego w zalemnodei od ilodei zgloszonych dzieci do danej
grupy wiekowej.

7.

W Zlobku mozliwe jest lgczenie grup w czasie :
. dy#uru rannego w godzinach 6.00 — 7.00,
b. dyzuru popoludniowegoe w godzinach 16.00 - 17.00.
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S HiOFEaRl e “pracy dla poszczegolnyeh grup w Zlobku okredla ramowy rozklad dnia
uwzgledniajacy wiek dzieci, rodzaj i formg zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych.

10.

Na podstawie ramowego rozkladu dmia opiekun, ktoremu powierzono opieke nad dang

grupa, ustala dla niej szezegdlowy rozklad dnia z uwzglednieniem potrzeb i zainteresowan

dziect,

Zlobek prowadzi dla kazdej grupy dokumentacjg, w ktdrej umieszcza sig plan zajeé na

poszezepdlne miesiace dla danej grupy oraz dziennik, w ktorym dokumentuje sie codzienne
zajecia,

Plan zajg¢ moze by¢ udostgpniony :

preedstawicielom organu prowadzacego,

dvrektorowi Zlobka lub osobie przez niego upowaznione]

radzicom /opiekunom prawnym na ich zyczenie,

pracownikom naukowym i studentom za zgoda dyrekiora — w zakresie badan
prowadzonveh na terenie Zlobka w obecnosci Dyrektora Ztobka lub osoby przez

nigEo upowaznione).

Zlobek zapewnia ochrong danych osobowych zwiazanych z wykonywanymi zadaniami,

&4

1. Organizacja lobka i obsada osobowa uwarunkowane sa:

liczba miejsc organizacyinveh,

preyjeciem dziecka  niepelnosprawnego, na  podstawie orzZeczenia
o niepelnosprawnosci,

previeciem dziecka ze specjalnymi potrzebami rozwojowymi nie posiadajacego

orzeczenia o niepelnosprawnosci.

2, W Zlobku jest 105 miejsc { ogdtem),

3. £ uwagi na absencje chorobowy dopuszeza sig przyjmowanie dzieci ponad limit

okredlony w ust. 2 przy czym przekroczenie limitu nie moze by¢ wicksze niz 20 %.

4. W przypadku niecbecnosci dziecka w Ziobku trwajace] co najmniej jeden miesiac

Dyrektor Ztobka moie przyjaé na miejsce tego dziecka, na czas jego nieobecnodd, inne

dziecko, na podstawie umowy z jego rodzicami.
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CELE 1 ZADANIA ZEOBKA ORAZ SPOSOB ICH REALIZACII

&S
. Ztobek zapewnia dziecku opieke w warunkach bviowveh zblizonveh do warunkdw
domowych.
2. W ramach opieki w Zlobku realizowane sg funkcje : edukacyina, opickuncza
1 wvchowawcza.
3. Do celéw i zadan #lobka nalezy:;

4} dbanie o bezpieczenstwo, zdrowic oraz rozwdj psychomotoryezny dziecka,

b) zagwarantowanie dziecku wladciwe] opieki  piclegnacyinej, wychowawcze]
i edukacyjnej z uwzglednieniem jego indywidualnych potrzeb,

¢} prowadzenie zajec opiekuficzo-wychowawcezych 1 edukacyinych, uwzgledniajacych
rozwdj psychomotoryczny dziecka wiasciwy do jego wicku, wspétdzialanie i wspieranie
rodzicow/opiekunow prawnych dzieci niepelnosprawnych,

d) zapewnienie prawidlowego zywienia zgodnie z obowigzujacymi normami.

4. Zadania, o ktorych mowa w ust. 3 realizowane sa zgodnie z planem pracy wychowawczej,
obejmujacym :

a) rozpoznawanic potrzeb rozwojowych dziecka,

b} wychowanie zdrowotne, umyslowe 1 estetyczne,

¢) wdrazanie nawykdw samodzielnosci,

d) planowanie i dokumentowanie rozwoju deiecka w codziennyeh sytuacjach {powitanie,
pozegnanie, positki, czynnodel higieniczne, odpoczynek, zabawa),

e) zabawg jako podstawows formg aktywnosci dziecka (zabawy manipulacyjno-
konstrukeyjne, zabawy dydaktvezno-tematvezne, zabawy  ruchowe 1 ¢éwiczenia
ogolnorozwojowe, muzyczne, plastyczne i techniczne),

f} poznawanie srodowiska wychowawczego kazdego driecka oraz jego pgdlnego rozwoju
celem jednokierunkowodei oddezialywan domu i 2lobka,

g) wspolprace z rodzicami dzieci uczgszczajacych do zlobka poprzez prowadzenie
konsultacji | udzielanie porad rodzicom w zakresie pracy z dzieémi,

h) opiekg pielggnacyjng i zdrowotna nad dzieckiem.

W przypadku dzieci niepelnosprawnych, zadania beda realizowane ze szczeghlnym
uwzglgdnieniem rodzaju niepelnosprawnosei oraz ich szczepalnyeh potrzeb.



K

A DBEK SAMORZADCWY NR 12
w Kialcadh
5-404 Kistce, ul, Galozyfakiege T

i, cye 4-38-TR-014, . =38 3
NIP B57-17-48-315 Rozdzial IV

PRAWA, OBOWIAZKI DZIECI I RODZICOW KORZYSTAJACYCH Z OPIEKI ZLOBKA

§6
1. Warunki pobytu w Zlobku zapewniaja dzieciom bezpieczenstwo, ochrone przed przemoca,
poszanowanie ich godnodel osobiste) oraz rvezliwe 1 podmiotowe trakiowanie,
2. Dzieci w Zlobku maja prawo wynikajace z Praw dziecka, a w szezegdlnoscl do:
aj korzvstania ze Swiadczen opickunczych,  wychowawczych, edukacyinych
realizowanych zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostepnymi metodami i
srodkami, zasadami etvki zawodowe) oraz ze szczegolng starannosciy.
b) wiasciwego zorganizowania procesu opiekunczo-wychowawczo-dvdakiyeznego zgodnie z
zasadami higieny pracy umystowej,
c) przebywania na swiezym powietrzu,
d) prawidlowego zaspakajania potrzeb Fywieniowych,
e} zaspakajania potrzeb emocjonalnych i ruchowyeh,

3. Rodzice/ opiekunowic prawni dziecka korzystajacego z opieki Zlobka maja prawo do:

al pelnej i rzetelng] informac)i na temat realizacji miesiccznego planu  zajeé
w grupach,
b) pelnej i rzetelne) informacji na temat rozwoju psychofizyeznego dziecka,
cl wiladu do dokumentacji dziecka,
d) wnoszenia skarg i wnioskéw oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez
Zlobek,
€) wyrazania opimii i wnioskéw na temat funkcjonowania Zlobka Dyrektorowi

placowki oraz organowi sprawujacemu nadzor merytoryczny nad placowka,

f) udzialu w zajeciach prowadzonych w zlobku pod warunkiem wezesniejszego
uzgodnienia # Dyrektorem terminu oraz stosowania sie do zalecenn kadry
opiekunczej swiadczgeej opieke nad dzieémi w trakeie prowadzenia zajed,

) utworzenia Rady Rodzicow dzialajgcej zgodnie ze Statutem Ziobka i Ustaws
o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3.

- Rada Rodzicéw reprezentuje ogol rodzicow dezieci uczeszezajacych do
Zlobka,
- Rada Rodzicow uchwala Regulamin swojej dzialalnosci, w ktorvm
okresla w szezegdlnodei wewngtrzng strukture i tryb pracy Rady.
4. Do podstawowych obowigzkdw rodziedw! opickunéw prawnych dzieci nalezy :
- przestrzeganie Statutu i Regulaminu Ziobka | é,:;
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- przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Zlobka lub przez upowasniona przez
rodzicow pelnoletnia osobg zapewniajacy dziecku pelne bezpieczenstwo,
- terminowe uiszczanic oplat na pobyt i wvivwienie dziecka w Zlobku,
- informowanie o terminach nieobecnodei dziecka w Zlobku.
5. Rodzice dziecka zobowigzani sg do zapoznawania sig z tredcia ogloszen i komunikatdw
Dyrektora Zlobka i stosowaé sie do nich.
6. Warunkiem uczeszczania do Zlobka jest bezwzgledne przestrzeganie zasad panujacych

w placowee,

Rozdziat Vv
ZASADY UDZIALU RODZICOW W ZAJECIACH PROWADZONYCH PRZEZ ZLOBEK

57

I. Rodzice majg prawo do udziatu w zajeciach prowadzonych przez Ztobek pod warunkiem
wczesniejszego pisemnego uzgodnienia z Dyrektorem placdwki odnosnie:
- terminu,
- miejsca,
= E2asu,
- przedmiotu zajec.
- zgody wszystkich rodzicow z danej grupy na udziat rodzica w zajeciach majac na
uwadze bezpieczenstwo, komfort psychiczny | emocjonalny dzieci,
- przedstawienia oswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajacege na udziat w zajeciach
zgodnie z art. 4 Ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
- ‘wyraienia zgody na uzyskanie informacji, czy dane rodzica sg zamieszczone
w Rejestrze Sprawcéw Prrestepstw Na Tle Seksualnym.
2. Rodzic zobowigzany jest do stosowania sie do:
- talecen kadry opiekuriczej swiadczacej opieke nad dziecmi w trakcie prowadzonych
zajec,
- regulaminow | wszelkich zasad wewnetrznych obowigzujgeych w Zobkuy,
= posiadania odziely ochronnej.
3. W danym dniu, w zajeciach, moie uczestniczyé maksymalnie jeden rodzic ze wzgledu na

dezorganizacje pracy w grupie,
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4.

B b

Dopuszeza sie uczestnictwo rodzica w zajeciach wylgcznie w godzinach od 9:30 do 10:00
iod 10:30do 11:00.
Nie dopuszcza sie uczestnictwa rodzica w okresie adaptacji dziecka w danej grupie

wiekowej z uwagi na nasilony lek separacyjny.

Rozdzial VI
ZARZADZANIE ZLOBKIEM

§8

Pracq Zlobka kieruje dyrektor, ktory reprezentije go na zewngtrz.

Dyrektor Zlobka ponosi odpowiedzialnoéé za zarzadzanie Zlobkiem.

Wszvstkie regulacje wewngtrzne wprowadzane sg zarzadzeniami wewnetrznymi Dyvrektora.
Dryrektora w razie nieobecnodei zastepuje upowazniony pracownik. Upowaznienie powinno
mie¢ forme pisemna i znajdowaé si¢ w aktach osobowych osoby wyznaczonej przez
Dyrektora.

Podczas nicobecnosci Dyrektora, prawo do podpisywania dokumentow posiada przez niego
upowazniony pracownik Zlobka.

Zadania w zakresie gospodarki finansowej Zlobka okresla § 3 pkt. 1, 3 i 4 statutu Zlobka,

§9

Dyrekior Ziobka jest przelozonym pracownikdw Zlobka.

o podstawowych zadan i obowiazkdw dyrektora zlobka w tvm zakresie nalezy

w szczeghlnode:

a) dokonywanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdw
Zlobka,

b) okreslenie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnodei pracownikéw Zlobka,

¢} nadanie regulaminu organizacyjnego zlobka oraz innych wymaganych prawem
regulamindw,

d) realizacja planu finansowego Zlobka,
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41287045 Rozdzial V11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZLOBKA

g 10

Strukiure organizacyjng Zlobka stanowig:
a) Dvrektor,
b} Samodzielne stanowisko glownego Ksiggowego,
¢) Dzial opickunczo-wychowawezy:
- jednoosobowe stanowisko pracy upowainionego pracownika, koordynujacego pracy
dzialu opiekunczo-wychowawezego i spraataczek,
- wieloosobowe stanowisko pracy: starszy opickun / starsza pielegniarka [/ starsza
portodna,
- wicloosabowe stanowisko pracy: opiekun! pielegniarka’ polodna,
wieloesobowe stanowisko pracy: mlodszy opiekun
d) dzial pomocniczy 1 obshug:
- jednoosobowe stanowisko: st kucharz - dietetyk
- jednovsobowe stanowisko: magazynier, starszy magazynier
- wicloosobowe stanowiska w kuchni: kucharz! starszy kucharz
wieloosobowe stanowiska obstugi; sprzataceka, robotnik.

Schemat organizacyjny #lobka stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu

Rozdzial VIII
ZADANIA T OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ZLOBKA

§11
Pracownicy #lobka majg obowiazek przestrzegania;

a) zarzadzen wewngtrznych,

b} repulamindw 1 instrukeji wewngtrznyich,

¢) wykonywania pracy sumiennie | starannie,

d) wykonywania polecen preclodonych,

¢} przestrzegania czasu pracy ustalonego w zobku,

[l preestrzepania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
g) preestrzegania przepisdw preeciwpozarowych,

h} preestrzegania zasad wspotzyeia spolecznego,
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1 noszenie poziomu wiedzy ogolne) 1 zawodowe] oraz przestrzegania przepisow

dotyczgeveh funkcjonowania Hobka,
1) przestrzegania kodeksu eivki zawodowe],
k} preesirzegania tajemnicy stuzbowej,
1} ochrony danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

§ 12

Sezczegdlowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow na poszczegdlnych

stanowiskach pracy okresla Dyrektor Ziobka ( Zalacznik nr 2 do regulaminu).

Rozdzial 1X
LZASADY ZASTEPSTW

§13

I. W razie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki przejmuje osoba przez niego upowasniona.

2. W czasie nieobecnosci magazyniera zastgpstwo pelni szef kuchni-dietetyk lub osoba
upowazniona preez Dyrektora.

3. W przypadku dluzszej nicobecnosci glownego ksiegowego zachodzi potrzeba zatrudnienia
gliwmego ksiggowego na zastepsiwo, poniewas obsada w ksiggowosci jest jednoosobowa,

4. W razie nieobecnodei pracownikdw na grupach zastepstwo pelni pracownik wvznaczony
przez Dyrektora Zlobka.

Rozdzial X
DELEGOWANIE UPRAWNIEN

§ 14

Dyrektor Zlobka moze powicrzyé okreslone obowigzki w zakresie gospodarki  finansowe]
i zarzadzania  Zlobkiem pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te  osoby
potwierdzone jest dokumentem w formic imiennego upowaZznienia, potwierdzonego podpisem.
Dyrektor Zlobka prowadzi rejestr delegowania uprawnien i pelnomocnictw.
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POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

§15
W Zbtobku wdrozono polityke antymobbingowa.
Pracownicy sg réowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkoled w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowveh, w szezegilnosci bez wrgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowosé, przekonanie politvezne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreilony albo w pelnym lub niepelnym
WYMIArze czasu pracy.

§16

Nabor pracownikow na wolne stanowiska okreéla Instrukeja naboru pracownikow,

§17
Dostgp do zasobow jednostki jest ograniczony. Osoby majgee dostep do zasobow jednostki

potwierdzajg na pismic przyjecic odpowiedzialnosci za te zasoby.

Rozdzial X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Traci moc dotychezasowy Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem wewnetrznvm
nr 1/2017 Dyrektora Zlobka Samorzadowego Nr 12 w Kieleach z dnia 21.03.2017 .

§19

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemne,

Ninigjszy Regulamin chowigzuje od dnia 12.11.2019 .

Zalaceniki:
1. Zalacznik nr 1 - Schemat organizacyiny Zlobka,
2. Zalgemnik nr 2 — Zakresy obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow na

poszezegdlnyeh stanowiskach.




