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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Ztobka Miejskiego w Koszalinie zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1) zasady funkcjonowania Ztobka,

2) strukture organizacyjng Ztobka,

3) zadania i zakres dziatania dyrektora,

4) zadania i obowigzki pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§2

Ztobek Miejski dziata w oparciu o:

e ustawe z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢émi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45,
poz. 235 ze zm.),

e uchwate Nr XIV/269/2020 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 30 stycznia 2020 r. w
sprawie uchwalenia statutu Ztobka Miejskiego w Koszalinie z pdz. zmianami,

e uchwate Nr VIII/74/2024 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 26 sierpnia 2024 r.
zmieniajgca uchwate w sprawie zasad ustalenia opfat za pobyt dziecka w ztobku
prowadzonym przez Gmine Miasto Koszalin z pdz. zmianami,

e ustawe o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2018 r. (Dz. U. z dnia 18
grudnia 2018 r. z pdz. zmianami),

e Kodeks Pracy.

§3

Ztobek Miejski powotany jest do sprawowania opieki nad dzie¢mi w wieku od ukoriczenia 20
tygodnia zycia do ukoriczenia roku ztobkowego, w ktérym dziecko ukoniczy 3 rok zycia lub w
przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym,
na wniosek rodzicow (opiekunéw prawnych) opieka moze by¢ sprawowana do 4 - go roku
zycia.

84

1. Ztobek Miejski jest jednostka budzetowa samorzadu Gminy Miasta Koszalin, ktdrg
kieruje dyrektor na podstawie petnomocnictwa.

Organem, ktdry utworzyt Ztobek jest Gmina Miasto Koszalin.

Terenem dziatania Ztobka jest teren Gminy Miasta Koszalin.

Ztobek posiada tacznie 450 miejsc w 5 podlegtych oddziatach.

Nadzor nad biezgcg dziatalnoscig oddziatu petni zastepca dyrektora oddziatu.

Nadzér nad Ztobkiem sprawuje Prezydent Miasta Koszalina.

ouhswWN



Rozdziat i

Cele i zadania Ztobka

§5

Ztobek zapewnia dzieciom opieke i warunki do wszechstronnego rozwoju psychofizycznego.

§6

1. Cele Ztobka:

a)
b)
c)

d)

Swiadczenie ustug w zakresie prowadzenia dziatalnosci wychowawczej,
edukacyjnej oraz opiekunczej,

wspomaganie rozwoju indywidualnego dziecka zgodnie z mozliwosciami
rozwojowymi dziecka w relacjach z otaczajacym go sSrodowiskiem,

stymulowanie i wspieranie indywidualnego rozwoju poprzez organizacje
odpowiednich zaje¢ psychoruchowych pobudzajgcych aktywnos¢ dziecka,
zapewnienie opieki pielegnacyjnej i wywotawczej odpowiadajgcej potrzebom
dziecka,

zapewnienie zywienia odpowiedniego do wieku dziecka zgodnie z normami
Instytutu Zywnosci i Zywienia.

§7

1. Zadania Ztobka:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

stwarzanie przyjaznego otoczenia do poznawania otaczajgcego Swiata,

tworzenie warunkéw do rozwijania samodzielnosci dziecka w zakresie
podstawowych czynnosci i samoobstugi dziecka,

wsparcie wszelkich przejawdéw aktywnosci dziecka wyrazanej poprzez ruch,
muzyke, plastyke,

tworzenie otoczenia do prezentowania samego siebie jak i osiggnieé dziecka,
wspieranie wrazliwosci i zaspakajanie ciekawosci dziecka, wyrabianie poczucia
wiary we wfasne sity i mozliwosci, osiggniecia sukcesu,

zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom,

realizacja standardéw jakosci sprawowanej opieki,

wspotpraca z rodzicami.

§8

1. Realizacja celdw i zadan Ztobka:

a)
b)
c)

d)

Ztobek zapewnia opieke i wspomaga rozwdj dziecka w przyjaznym otoczeniu
zblizonym do warunkéw domowych,

wykwalifikowana kadra Ztobka realizuje zatozone cele programowe dostosowujac
zajecia do mozliwosci rozwojowych dziecka,

dziatania programowe ztobka oparte sg na funkcjach: edukacyjna, wychowawcza,
opiekuncza,

okazjonalnie Ztobek organizuje zajecia poza terenem swojej siedziby za uprzednia
zgodg rodzicow z zagwarantowaniem bezpieczenstwa i opieki.



Rozdziat I
Organizacja i zarzadzanie Ztobka

§9
Ztobek Miejski jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§10

Strukture organizacyjng Ztobka Miejskiego stanowia oddziaty:
1) oddziat ,, Jacek i Agatka” ul. Konstytucji 3 Maja 29,
2) oddziat ,, Skrzat” ul. Lelewela 12,
3) oddziat ,, Maluch” ul. Jagoszewskiego 6,
4) oddziat , Boleki Lolek” ul. Mireckiego 3,
5) oddziat , Akademia Pierwszych Krokéw” ul. Stowianska 1,
6) dziat obstugi ekonomiczno- administracyjnej.
Szczegdtowy schemat organizacyjny zawiera zatacznik nr 1.
Wykaz liczby miejsc i grup dzieciecych zawiera zatgcznik nr 2.

§11

W sktad struktury organizacyjnej wchodzg pracownicy:
1) administracji:
e dyrektor,
e zastepcy dyrektora oddziatu,
o gtédwny ksiegowy,
e specjalista ds. kadr,
e specjalista ds. pfac,

o ksiegowy,

e specjalista ds. bhp.
2) obstugi:

e opiekun,

e pielegniarka,

e intendent,

e kucharz,

e pomoc kuchenna,
e pokojowa,

e woziny

§12

1. Ztobek funkcjonuje przez caty rok kalendarzowy z wyfgczeniem trzytygodniowej
przerwy wakacyjnej ustalonej przez dyrektora zakfadu.

2. Na czas przerwy wakacyjnej dyrektor w miare mozliwosci posiadania wolnych miejsc
moze zapewni¢ miejsca w oddziale zastepczym.



W celu zabezpieczenia miejsc w oddziale zastepczym, rodzice sktadajg deklaracje w
placowce macierzystej do 15 czerwca biezgcego roku.

Zastepcy dyrektora poszczegdlnych oddziatéw informujg rodzicow o mozliwosci
zabezpieczenia miejsca w oddziale zastepczym.

Za pobyt dziecka w Ztobku w systemie 10-godzinnej opieki rodzice/opiekunowie
prawni wnoszg stosowng optate zgodnie z Uchwatg Rady Miejskiej oraz optate za
wyzywienie.

Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach: 63°— 16 i zapewnia opieke
w wymiarze 10 godzin dziennie.

Na pisemna prosbe rodzica (opiekuna prawnego) Ztobek moze dostosowaé elastycznie
1 godzine pobytu w ramach obowigzujagcego 10 godzinnego pobytu w Ztobku w
zaleznosci od potrzeb rodzicéw (tj: przyprowadzanie dziecka do maksymalnie 1
godziny pdzniej i odbieranie dziecka do maksymalnie 1 godziny pdzniej).

Wewnetrzng organizacje pracy poszczegélnych oddziatéw okresla ramowy plan pracy
dnia (zatacznik nr 3) oraz plan opiekuriczo —~wychowawczo —edukacyjny uwzgledniajgcy
wiek, rodzaj i forme zaje¢ opiekunczo- wychowawczych.

§13

1. Ztobek zapewnia zywienie dzieci w oparciu o wytyczne Instytutu Zywnosci i

Zywienia poprzez:

a) sporzadzanie jadtospisdw w oparciu o obowigzujgce normy adekwatne do
wieku dzieci i wskazan lekarskich w przypadku koniecznosci stosowania diety,
mozliwej do zapewnienia przez ztobek,

b) przygotowywanie wszystkich positkdw na czas pobytu dzieci,

c) przestrzeganie wymogéw sanitarno-higienicznych podczas przygotowywania
positkow,

d) estetyke i higiene podawania positkow.

8§14

Dziatalno$¢ statutowa Ztobka prowadzona jest w odpowiednio przygotowanych i
wyposazonych pomieszczeniach.

Organizacja pracy z dzieémi odbywa sie w odpowiednich wiekowo grupach badz
podgrupach wyszczegdlnienie grup zawiera zatgcznik nr 4.

Liczba dzieci w grupach uzalezniona jest od warunkow lokalowych oraz liczby
opiekunow.

Grupy dzieciece powierzona sg opiece wykwalifikowanych opiekundow.

Ztobek prowadzi wewnetrzng dokumentacje prowadzonych zaje¢ jak i dokumentacje z
biezacej obserwacji dziecka zgodnie z przyjetymi standardami jakosci sprawowanej
opieki.

Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych dzieci i ich rodzicdw zgodnie z wymogami
RODO.



§15

Rekrutacja do wszystkich oddziatléw Ztobka Miejskiego kazdego roku prowadzona jest w
oparciu o system elektroniczny. Przyjmowanie dzieci odbywa sie zgodnie z nastepujgcymi
zasadami:

1. Zainteresowani rodzice/opiekunowie prawni winni wypetni¢ ,Karte zgtoszenia” o
przyjecie dziecka do Ztobka za poérednictwem serwisu internetowego udostepnionego
pod adresem:

nabory.eduportal.koszalin.pl (Aplikacja Nabdr, Kanat
Kandydata, Aplikacja Nabér dla Ztobkdw, Pliki do pobrania —, Karta zgtoszenia”

Po zarejestrowaniu zgtoszenia zostaje wygenerowana karta, ktérg nalezy wydrukowa¢d i po
podpisaniu przez rodzicow ztozy¢ w wybranym przez rodzica oddziale.

2. Rodzice, ktdrzy nie posiadajg dostepu do internetu mogg wypetnic¢ recznie papierowa
,Karte zgtoszenia” o przyjecie dziecka do Ztobka (dostepna w kazdym oddziale) i ztozyé w
wybranym oddziale.

3. Na stronie internetowej Ztobka tj. www.zlobekmiejski.pl dostepne sg dane teleadresowe
oddziatéw, liczba miejsc w oddziale, oferta opiekuriczo - wychowawcza oddziatu Ztobka
Miejskiego.

4. Przy wykorzystaniu internetowego serwisu rekrutacji prowadzony jest nabdr do
wszystkich 5 oddziatéw wchodzacych w sktad Ztobka Miejskiego w Koszalinie.

5. Rekrutacji elektronicznej do Ztobka podlegajg dzieci w wieku od ukoAczenia 20 tygodnia
zycia do ukoniczenia 3 lat zamieszkate na terenie gminy miasta Koszalin.

6. Do podlegtych oddziatéw Ztobka Miejskiego w Koszalinie przyjmowane s3 dzieci, ktére
spetniajg tacznie kryteria tj:

e zamieszkujg wraz z rodzicami lub rodzicem na terenie Miasta Koszalina -
kryterium weryfikowane jest na podstawie Koszalinskiej Karty Mieszkanca lub
na podstawie kopii pierwszej strony zeznania o wysokosci dochodu
(poniesionej straty) ztozonego za rok poprzedzajgcy postepowanie
rekrutacyjne, w urzedzie skarbowym witasciwym dla mieszkancéw miasta
Koszalina, opatrzonego prezentatg tego urzedu lub zaswiadczenia z tego
urzedu potwierdzajacego fakt ztozenia zeznania Ilub urzedowego
poswiadczenia odbioru wydanego przez elektroniczng skrzynke systemu
teleinformatycznego administracji podatkowej (UPO). W przypadku oséb
niepodlegajgcych obowigzkowi skfadania zeznania podatkowego podstawg
przyznania miejsca w ztobku jest oswiadczenie rodzica (opiekuna prawnego)
o zamieszkaniu wraz z dzieckiem na terenie miasta Koszalina i niepodleganiu
obowigzkowi sktadania zeznania podatkowego.

e poddane zostaty obowigzkowym szczepieniom ochronnym lub ze wzgledow
zdrowotnych nie moga zosta¢ zaszczepione, zgodnie z rozporzgdzeniem


http://www.zlobekmiejski.pl/

10.

11.

12.

Ministra Zdrowia z dnia 27 wrzeénia 2023 r. w sprawie obowigzkowych
szczepien ochronnych.
Rodzice mogg ubiegaé sie o przyjecie dziecka do wskazanego w ,Karcie zgtoszenia”
oddziatu ztobkowego. Kolejno$¢ wskazania oddziatéw w karcie zgtoszenia decyduje o
przydzieleniu dziecka do danego oddziatu. W przypadku braku miejsca we wskazanym
przez rodzica oddziale dziecku zostanie przydzielone miejsce w kolejnym wskazanym
oddziale.
W przypadku braku miejsc we wszystkich wskazanych przez rodzica oddziatach, w miare
posiadania wolnych miejsc, dziecku zostanie przydzielone miejsce w innym oddziale.

Rodzic zobowigzany jest do przediozenia do wgladu oryginatéw dokumentéw
potwierdzajgcych spetnienie kryteridw rekrutacyjnych, ktére podat w ,,Karcie zgtoszenia”.

W przypadku stwierdzenia, ze podane informacje w ,,Karcie zgtoszenia” sg nieprawdziwe,
dziecko zostaje skreslone z listy i nie bierze udziatu w rekrutacji.

Dane osobowe zawarte w przedktadanej dokumentacji do Ztobka podlegajg ochronie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Do Ztobka przyjmowane bedg dzieci z orzeczeniem o niepetnosprawnosci w zaleznoéci od
mozliwosci zapewnienia przez Ztobek szczegdlnej opieki, jakiej wymaga ono ze wzgledu
na stan zdrowia. Rodzic przedktada informacje od lekarza, ze dziecko z orzeczeniem nie
ma przeciwskazai do korzystania z opieki ztobkowej. Do Ztobka nie rekrutowane beda
dzieci wymagajace specjalistycznej (fachowej) opieki w swojej niepetnosprawnosci.

Terminy rekrutacji do Ztobka:

Okres rekrutacji Czego dotyczy
Lp.

marzec kazdego roku Rodzice dzieci uczeszczajacych do Ztobka pisemnie potwierdzaja
wole kontynuacji na ,,Formularzu kontynuacji” i dostarczajg do
dotychczasowego oddziatu.

pierwsza potowa kwietnia Sktadanie przez rodzicéw ,Kart zgtoszenia” dla dzieci po raz
kazdego roku pierwszy do Ztobka za posrednictwem serwisu internetowego
naboru pod adresem: nabory.eduportal.koszalin.pl (Aplikacja
Nabér, Kanat Kandydata, Aplikacja Nabér dla Ztobkdw, Pliki do
pobrania — ,,Karta zgtoszenia”.)

Wraz z ,Kartq zgfoszenia” rodzice sktadaja wymagang
dokumentacje.

druga potowa kwietnia Weryfikacja , Kart zgtoszenia” i wymaganej dokumentacji przez
kazdego roku pracownika Ztobka.

druga potowa maja kazdego Publikacja wynikow naboru na nowy rok ztobkowy we wszystkich
roku oddziatach.

druga potowa maja kazdego Potwierdzenie przez rodzica woli przyjecia do Ztobka dziecka
roku zakwalifikowanego w wyniku rekrutacji. Brak potwierdzenia
przez rodzica w tym terminie jest rGwnoznaczne z rezygnacjg
przydzielonego miejsca dla dziecka.




13. Po zakonczeniu rekrutacji i przydzieleniu miejsc z rodzicami dzieci przyjetych

podpisywana jest umowa okre$lajgca szczegétowe zasady korzystania ze Ztobka.

14. Do Ztobka przyjmowane s3 dzieci zdrowe bez jakichkolwiek objawéw chorobowych .

15. W trakcie korzystania z opieki ztobkowej, w przypadku zgtoszonej przez rodzica
nieobecnosci trwajacej powyzej 1 m-ca, na czas nieobecnosci na miejsce nieobecnego
dziecka dokonuje sie przyjecia innego dziecka, po zawarciu umowy z jego rodzicem.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Rozdziat IV
Prawa i obowiazki dzieci i rodzicow korzystajacych z ustug Ztobka

§16

Ztobek zapewnia dzieciom opieke, bezpieczeAstwo, ochrone przed przemocs,
poszanowanie ich godnosci oraz zyczliwe i podmiotowe ich traktowanie.

Ztobek prowadzi dziatalno$¢ statutowa w oparciu o standardy sprawowaniu opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 3.

Podczas pobytu w Ztobku dzieci majg wszystkie prawa wynikajace z praw dziecka, a w
szczegolnosci prawo do:

opieki pielegnacyjnej, wychowawczej oraz edukacyjnej odpowiedniej do wieku
dziecka, poziomu rozwoju i jego potrzeb,

warunkéw pobytu dziecka jak najbardziej zblizonych do warunkéw domowych,

troski o stan zdrowia dziecka i prawidtowy rozwdj fizyczny poprzez wyrabianie
nawykdéw higieny zycia codziennego oraz zaje¢ ogdlnorozwojowych,

warunkdéw sprzyjajacych rozwojowi umystowemu dziecka, rozwijaniu myslenia, mowy,
wyrabianiu orientacji przestrzeni i czasu, zapoznanie z otaczajgcym srodowiskiem,
ksztattowania postawy spotecznej poprzez przyzwyczajenie do zgodnego wspodtzycia i
wspotdziatania w zespole réwiesnikdw, budzenie i rozwijanie uczu¢ przywigzania i
zyczliwosci,

wspomagania indywidualnego rozwoiju,

racjonalnego i prawidtowego zywienia,

bezpieczenstwa i udzielania pomocy w nagtym zachorowaniu.

§ 17

Rodzice (opiekunowie prawni dziecka) majg prawo do:

rzetelnej i petnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,
rzetelnej i petnej informacji na temat realizacji zaplanowanych zajeg,
wgladu do indywidualnej dokumentacji swojego dziecka,

wyrazania opinii i wnioskdw na temat biezacego funkcjonowania Ztobka,



e) wnoszenia skarg, uwag i zastrzezen nt dziatalnosci Ztobka.

§ 18

1. Rodzice (opiekunowie prawni) dziecka zobowigzani sg do przestrzegania
nastepujacych zasad:

1) Ztobek jest czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 63°- 163° przez
11 m-cy w roku z wyjagtkiem sobdt, niedziel i sSwigt panstwowych,

2) dzieci do ztobka przyjmowane sg zgodnie ze statutem Ztobka,

3) codzienne przyjecia dzieci odbywajg do godz. 8%,

4) na pisemng prosbe rodzica/opiekuna prawnego ztobek moze dostosowac
elastycznie 1 godzine pobytu w ramach obowigzujgcego 10 godzinnego pobytu w
7Ztobku w zaleznosci od potrzeb rodzicow (tj: przyprowadzanie dziecka do
maksymalnie 1 godziny pdzniej i odbieranie dziecka do maksymalnie 1 godziny
pdzniej).

5) przyjmujemy dzieci czyste, zdrowe (bez objawdéw chorobowych), zadbane,
higienicznie i estetycznie ubrane (tj. codzienna kapiel, zmiana bielizny),

6) dzieci w Ztobku moga nosié¢ okulary pod warunkiem, ze sg dobrze osadzone (za
uszkodzenia okularéw ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci),

7) ze wzgledu na bezpieczeAstwo, dzieci w Ztobku nie mogag nosié¢ kolczykéw,
pierscionkéw, koralikdow i innych ozddb,

8) wdzki nalezy wstawiac do wdzkowi zabezpieczajgc dodatkowym zapieciem przeciw
kradziezowym,

9) zakradzieze niezabezpieczonych wézkéw Ztobek nie odpowiada,

10) ubrania dzieci nalezy zostawia¢ w wydzielonych szafkach usytuowanych w szatni.

11) Ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci za ubrania i inne rzeczy pozostawione w
szafkach oraz grupach dzieciecych,

12) szafki szatniowe dzieciece stuzg do przechowywania ubran dzieciecych, butéw,
pieluch, chusteczek. Zabrania sie przechowywania innych przedmiotow typu;
produkty spozywcze, napoje, leki,

13) po przebytej chorobie dziecka, rodzic (opiekun prawny) oswiadcza, ze dziecko jest
zdrowe i moze uczeszczaé do Ztobka,

14) nieobecnosci dziecka w Ztobku nalezy zgtaszaé niezwiocznie do zastepcy dyrektora
oddziatu lub opiekuna z informacjg o przypuszczalnym okresie nieobecnosci,

15) rodzice (opiekunowie prawni) informuja personel Ztobka o stanie zdrowia dziecka
i jego zachowaniu w domu,

16) w sytuacjach budzacych niepokdj lub zaobserwowaniu u dziecka urazéw, otar¢,
sttuczen powstatych w warunkach domowych, rodzice (opiekunowie prawni) maja
obowigzek poinformowac o tym zastepce dyrektora oddziatu lub personel Ztobka i
na te okoliczno$¢é sporzgdzi¢ wspodlnie stosowng notatke,

10



17) w przypadku widocznych i nagtych objawéw chorobowych tj. gorgczka, kaszel itp.
pracownicy Ztobka moga odmaéwié przyjecia dziecka,

18) rodzice (opiekunowie prawni) informuja zastepce dyrektora oddziatu o wszystkich
zmianach teleadresowych,

19) jezeli dziecko ma inne niz réwiesnicy potrzeby, dotyczace diety, higieny snu,
rozwoju psychomotorycznego i emocjonalnego rodzice (opiekunowie prawni) majg
obowigzek informowa¢ na biezgco personel o takich potrzebach badz
zachowaniach, po to aby w granicach mozliwosci Ztobka zapewni¢ optymalne
warunki,

20) osobami do bezposéredniego kontaktu z personelem Ztobka sg rodzice badz
opiekunowie prawni dziecka,

21) Ztobek wydaje dzieci osobom petnoletnim, ktérzy ukoriczyli 18 lat,

22) odbieranie dzieci odbywa sie przez rodzicéw (opiekunéw prawnych) lub inne osoby
upowaznione i wskazane pisemnie w zawartej umowie za okazaniem dowodu
tozsamosci,

23) Ztobek nie wydaje dzieci osobom nietrzezwym,

24) dzieci mozna odbiera¢ ze Ztobka od godz. 143° do 16 3° lub godziny pdzniejszej
ustalonej pisemnie z rodzicem zadeklarowanej do elastycznych godzin pobytu.
25) w szczegdlnych sytuacjach rodzinnych uzgadniamy indywidualny odbidr dziecka

majac na uwadze jego dobro,

26) przypadku nieodebrania dziecka ze Ztobka w wyznaczonych godzinach i
niemoznosci skontaktowania sie z rodzicem (opiekunem prawnym) pracownik
Ztobka zawiadamia o tym fakcie policje,

27) w Ztobku nie wykonuje sie zadnych zabiegéw i zalecen lekarskich jak réwniez nie
podaje sie zadnych lekdw z wyjatkiem lekdw ratujgcych zycie,

28) w przypadku nagtego zachorowania wzywa sie pogotowie lekarskie informujgc o
fakcie rodzica,

29) w sytuacji niedyspozycji zdrowotnej badZ pogorszenia stanu zdrowia dziecka
Ztobek informuje o tej sytuacji rodzicow, a rodzic zobowigzuje sie do
niezwtocznego odebrania dziecka ze Ztobka,

30) Ztobek moze poéredniczyé w ubezpieczeniu od nastepstw nieszczeéliwych
wypadkdéw dzieci za dobrowolng zgodg rodzicéw i na ich koszt.

31) rodzicéw (opiekunéw prawnych) obowigzuje przestrzeganie czasu pracy Ztobka.

Rozdziat V
Wspétpraca Ztobka z rodzicami i innymi instytucjami lokalnymi

§ 19
1. Ztobek moze wspotpracowac z instytucjami, placéwkami, przedszkolami, szkotami,

klubami, organizacjami w celu wymiany doswiadczen, wzbogacania wiedzy oraz
organizowania wspolnych form doskonalenia zawodowego.
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2. Ztobek wspodtpracuje z rodzicami w zakresie prowadzonych zaje¢ w oparciu o
zasade partnerstwa w zakresie;
a) prowadzenia konsultacji i udzielania porad rodzicom w zakresie pracy z
dzieckiem i jego rozwoju,
b) zaangazowania i udziatu rodzicéw w przedsiewzieciach wptywajgcych na sposéb
funkcjonowania Ztobka poprzez podejmowanie dodatkowych aktywnosci w
ramach swoich umiejetnosci i wolnego czasu,
c) korzystania z wiedzy i pomocy rodzicow w sprawowaniu opieki w czasie pobytu
dziecka w Ztobku.

§20

1. Ztobek wspiera wszelkie inicjatywy rodzicdw, dziatajacych indywidualnie badz
wspdlnie, na rzecz dzieci podlegajacych opiece ztobkowej. Z tej racji w kazdym oddziale
rodzice mogg powotaé ,Rade Rodzicow”, stanowigcg reprezentacje rodzicow dzieci
korzystajgcych ze Ztobka.

2. Rada Rodzicow wybierana jest corocznie na pierwszym zebraniu rodzicow w
gtosowaniu jawnym zwyktg wiekszoscig gtoséw.

3. Rada Rodzicéw dziata w oparciu o opracowany regulamin w porozumieniu z z-cg
dyrektora kierujgcym odziatem ztobkowym wspétuczestniczy w biezgcych dziataniach
na rzecz dzieci korzystajacych ze Ztobka.

Rozdziat VI
Gospodarka finansowa
§21

Dyrektor Ztobka odpowiada za opracowanie rocznych planéw finansowych Ztobka i ich
zatwierdzenie w terminie poprzedzajgcym czas ich obowigzywania a takze prawidiowa
gospodarke finansowo- ksiegowa.

§22

1. Ztobek posiada wtasna obstuge finansowo- ksiegowa.
2. Obstuge ekonomiczno — administracyjng Ztobka zapewniajg stosowne komérki i
stanowiska.
§23

Dyrektor Ztobka w ramach odpowiedzialnosci finansowo- ksiegowej odpowiada w

szczegoblnosci za:

a) prawidtowe opracowanie rocznego planu finansowego,

b) gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z zasadami celowosci i
gospodarnosci,

c) racjonalnego wydatkowania w ramach obowigzujgcego planu finansowego,

d) terminowego rozliczania i dokumentowanie srodkdw otrzymanych z budzetu,
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e) stosowanie procedur przewidzianych w ustawie o zamoéwieniach publicznych przy
zakupie towaréw i ustug i robét budowlanych,

f) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i majgtkiem odbywa sie w sposdb
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem Ztobka.

Rozdziat VI
Pracownicy Ztobka
§24

Dyrektor Ztobka zatrudniany jest przez Prezydenta Miasta Koszalina.
Zastepce dyrektora oddziatu zatrudnia dyrektor.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Ztobka.

Dyrektor i zastepca dyrektora oddziatu okreslajg zakresy obowigzkéw i uprawnien
zatrudnianych pracownikow.
Ztobkiem zarzadza dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.

Dyrektor kieruje Ztobkiem poprzez wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych.
Dyrektor wykonuje swoje zadnia przy pomocy podlegtych mu pracownikéw tj:
zastepcow dyrektora oddziatow,

gtéwnego ksiegowego,

specjaliste ds. kadr,

specjaliste ds. ptac,

ksiegowego,

specjalisty ds. bhp.

§25

Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace liczby i sktadu pracownikéw w poszczegdlnych
oddziatach i grupach zgodnie z wytycznymi ustawowymi,
Dyrektor organizuje administracyjng, finansowg i gospodarczg obstuge wszystkich
podlegtych oddziatow.
W razie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki stuzbowe obejmuje gtdwny ksiegowy
zaktadu.

§ 26

Pracownicy Ztobka podczas wykonywania swoich obowigzkéw i zadan kierujg sie
przepisami prawa, do przestrzegania ktérego sg zobowigzani.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspétdziatania ze sobg w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji dotyczacych wykonywania swoich zadan.
Czynnosci poszczegdlnych stanowisk mogg by¢ tgczone bez zmian organizacyjnych w
sposob zapewniajgcy bardziej racjonalne wykorzystanie kadry przy jednoczesnym
zabezpieczeniu zadan Zfobka.
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§ 27

1. Pracownicy Ztobka majg obowiazek przestrzegania:
1) regulaminéw wewnetrznych,
2) zarzadzen wewnetrznych,
3) ustalonego porzadku,
4) instrukcji kancelaryjnej.

2. Pracownicy Ztobka majg obowigzek:

1) wykonywania pracy sumiennie i starannie,

2) wykonywania polecen przetozonych,

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w ztobku,

4) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych,

6) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

7) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych funkcjonowania Ztobka,

8) uprzejmosci wobec wspdtpracownikéw, interesantdw oraz przestrzegania etyki
zawodowej,

9) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§28

1. Dyrektor Ztobka przyjmuje interesantéw w sprawie skarg, uwag i wnioskéw w kazdy
wtorek i czwartek w godz. 11 - 13 % W siedzibie Ztobka Miejskiego przy ul. Morskiej
43,

2. Traci moc dotychczasowy regulamin organizacyjny Ztobka Miejskiego wprowadzony
zarzadzeniem Nr 14/2025 Dyrektora Ztobka Miejskiego w Koszalinie z dnia 20 sierpnia
2025 roku.

3. Niniejszy regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 16 wrze$nia 2026 roku.

Jolanta Gatan — dyrektor Ztobka Miejskiego
w Koszalinie
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Zatacznik nr 2

Wykaz liczby miejsc i grup dzieciecych w poszczegélnych oddziatach
Ztobka Miejskiego w Koszalinie zgodnie z planem finansowym

Lp. Oddziat Liczba miejsc Liczba grup
ztobkowych dzieciecych
1. |, JacekiAgatka”
ul. Konstytucji 3 Maja 29 100 4
75- 823 Koszalin
,, Skrzat”
2. | ul. Lelewela 12 110 5
75- 450 Koszalin
,,» Maluch”
3. | ul. Jagoszewskiego 6 90 4
75- 452 Koszalin
,, Bolek i Lolek”
4, ul. Mireckiego 3 50 2
75- 506 Koszalin
5. | ,Akademia Pierwszych Krokéw”
ul. Stowianska 1 100 4
75- 846 Koszalin
Razem 450 19
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Zatacznik nr 3

RAMOWY PLAN DNIA

. Elementy b .
Godzina . Czynnosci kazdego dziecka
harmonogramu dnia
Poczatek dnia - ) , ) .. . . .
. . Dziecko jest rozbierane w szatni, zegna sie z rodzicem, wita
Przyjmowanie dzieci do . . o : ]
) z opiekunem. Rodzic przekazuje informacje o dziecku.
ztobka
Zabawowe aktywnosci
6:30- 7:45 edukacyjne. . . .
o Do wyboru z zabaw obejmujgcych rézne sfery rozwoju.
Uwzglednienie L ., L .
. . Dzieci po przez aktywnos¢ zabaw dowolnych realizujg swoje
indywidualnych potrzeb
. . pomysty.
dziecka, wymagajacych
wiekszej uwagi
Mycie rak przed L , .
o Ma mozliwos¢ wspotpracy przy myciu rgczek przed
7:45- 8:00 | positkiem — dotyczy . ) o )
. . positkiem (w fazience jesli chodzi)
kazdego positku
Czynnosci samoobstugowe. Dziecko je positek jak
8:00-8:30 | Sniadanie najbardziej samodzielnie majgc mozliwo$é wyboru tego co
je i w jakiej ilosci. Pomoc opiekuna.
8:30- 5:00 Toaleta — mycie rgk po Codzienne czynnosci higieniczne, mycie ragk, wysadzanie
' ) positku dzieci wg. potrzeb, zmiana pieluch.
Elementy state - Blok Dziecko podejmuje dowolne aktywnosci zabawowe z
zabawowy (do wyboru wykorzystaniem przestrzeni, pomocy dydaktycznych i
zabawy obejmujace zabawek. Uczestniczy w zabawach z opiekunem
rézne sfery rozwoju) kierowanych do niego lub wszystkich dzieci. Organizacja
zabawy polega na sukcesywnym zmienianiu srodowiska
9:00-9:30 Elementy zmienne - edukacyjnego, w jakim dziecko sie bawi - w odpowiedzi na
Zaproszeni goscie, obserwowane potrzeby i osiggniecia rozwojowe dziecka.
teatrzyk, koncerty,
celebrowanie éwiat- Propozycje zabaw edukacyjnych taczg w sobie elementy
urodziny dzieci umozliwiajgce wszechstronny rozwdj: rados¢, odkrywanie
nowych zjawisk, ciekawych wyzwan, obserwowanie innych
dzieci i rozwijanie osobistych umiejetnosci.
Mycie rak przed Ma mozliwos¢ wspotpracy przy myciu raczek przed
9:30- 9:45 y akp pofpracy przy my q p

positkiem.

positkiem (w fazience jesli chodzi)
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Czynnosci samoobstugowe. Dziecko je positek jak

9:45-
10:00 Drugie $niadanie najbardziej samodzielnie majgc mozliwo$é wyboru tego co
) je i w jakiej iloéci. Pomoc opiekuna.
Elementy state : pobyt na . )
o ) Przebywa na powietrzu np. plac zabaw, zabawa na trawie
Swiezym powietrzu (Przy , ) L
o . lub matach roztozonych na trawie (przy sprzyjajace;j
sprzyjajacej pogodzie) . . - . ce
10:00- pogodzie). Zabawy i aktywnosci edukacyjne. Mozliwos¢
10:45 Elementy zmienne - Blok | werandowania. Spacer przy wezu lub w wozku.
zabawowy (do wyboru o . - o
L Dzieci bawig sie zgodnie ze swoimi upodobaniami. Zajmuja
zabawy obejmujgce i . L
. . sie dang zabawa tak dtugo jak sg nig zainteresowane.
rozne sfery rozwoju).
10:45- Mycie rak przed Ma mozliwos¢ wspotpracy przy myciu raczek przed
11:00 positkiem. positkiem (w fazience jesli chodzi)
11:00 Czynnosci samoobstugowe. Je positek jak najbardziej
11:30 Zupa samodzielnie majgc mozliwos$é wyboru tego co je i w jakiej
) iloéci. Pomoc opiekuna
11:30- Toalet Codzienne czynnosci higieniczne, mycie rak, wysadzanie
oaleta
11:45 dzieci wg. potrzeb, zmiana pieluch.
11:45- o o Wykorzystanie kotysanek, przytulanek, w obecnosci
Usypianie dzieci . .
12:00 opiekunki
Odpoczywa, kiedy jest zmeczone. Forma odpoczynku jest
dostosowana do potrzeb dziecka. Dzieci $pig mniej wiecej o
Odpoczynek — sen lub i ) .
12:00- o tej samej porze na lezaczkach.
odpoczynek w innej e e I
13:45 ‘ . Dzieci, ktore nie $pig majg mozliwos¢ odpoczynku w innej
ormie
formie z zachowaniem ciszy, np. oglgdanie ksigzeczek,
uktadanie puzzli
13:45- . e e
14:00 Toaleta Codzienne czynnosci higieniczne po odpoczynku
14:00 Czynnosci samoobstugowe. Dziecko je positek jak
14:30 Obiad - drugie danie najbardziej samodzielnie majgc mozliwo$¢ wyboru tego co
' je i w jakiej ilosci. Pomoc opiekuna
14:30- . Mycie rak po positku, wysadzanie dzieci wg. potrzeb,
Mycie raczek . )
14:45 zmiana pieluch.
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Zabawowe aktywnosci
edukacyjne (do wyboru z
zabaw obejmujgce rézne

Dziecko podejmuje dowolne aktywnosci zabawowe z
wykorzystaniem przestrzeni, pomocy dydaktycznych i
zabawek. Uczestniczy w zabawach z opiekunem
kierowanych do niego lub wszystkich dzieci. Organizacja
zabawy polega na sukcesywnym zmienianiu srodowiska

14:45- sfery rozwoju) edukacyjnego, w jakim dziecko sie bawi- w odpowiedzi na

16:30 obserwowane potrzeby i osiggniecia rozwojowe dziecka.
Propozycje zabaw edukacyjnych taczg w sobie elementy
umozliwiajgce wszechstronny rozwdéj: rados¢, odkrywanie
nowych zjawisk, ciekawych wyzwan, obserwowanie innych
dzieci i rozwijanie osobistych umiejetnosci.

15:15 Czynnosci samoobstugowe. Dziecko je positek jak

15:30 Podwieczorek najbardziej samodzielnie majac mozliwosé wyboru tego co

) je i w jakiej ilosci. Pomoc opiekuna
) . . Zegna sie z dzie¢mi i opiekunkami. Jest odprowadzone do
14:45- Zakonczenie dnia - ) ) ) ) ] ) ]
) . rodzica. Dziecko jest ubierane w szatni. Opiekun przekazuje
16:30 pozegnanie

informacje rodzicowi o dziecku z danego dnia.
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Zatacznik nr4

Wyszczegdlnienie grup wiekowych

Lp. Oddziat Liczba grup Wiek grup
dzieciecych dzieciecych
1. ,» Jacek i Agatka” Grl od5 m-cazycia do 1 rokui 2 m-cy zycia
ul. Konstytucji 3 Maja 29 4 Grll od1rokui2 m-cyzyciado 2 lat
75- 823 Koszalin Grlll od2do3lat
(100 miejsc) GrlV od2do3lat
,, Skrzat” Grl od5 m-ca do 1 roku zycia
2. ul. Lelewela 12 5 Gr Il od 1 roku zycia i 6 m-cy do 2 roku zycia
75- 450 Koszalin Gr lll od 2 roku do 3 roku zycia
(110 miejsc) Gr IV od 1 roku zycia i2 m-cy do 3 lat (grupa
Montessori)
Gr V od 2 roku do 3 roku zycia
» Maluch” Grl od5 m-ca zycia do 1 roku zycia
3. ul. Jagoszewskiego 6 4 Gr Il od 1 roku zycia do 1 roku zycia i 6 m-cy
75- 452 Koszalin Gr lll od 1 roku zyciai 6 m-cy do 2 lat
(110 miejsc) GrlV od2do3lat
,» Bolek i Lolek” Grl od1roku zyciado 2 lat
4, ul. Mireckiego 3 2 Grll od2do3lat
75- 506 Koszalin
(50 miejsc)
5. »Akademia Pierwszych Grl od1roku zyciado 2 lat
Krokéw” 4 Grl od1roku zyciado 2 lat
ul. Stowianska 1 Grll od2do3lat
75- 846 Koszalin Grll od2do3lat
(100 miejsc)
19
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Zarzadzenie nr 14/2026
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Koszalinie z dnia 1 wrzeénia 2026 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu organizacyjnego Ztobka Miejskiego w Koszalinie

Na podstawie art. 21 pkt 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3 (Dz.U. 2011 nr 45 poz. 235 ze zm) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin organizacyjny dla Ztobka Miejskiego w Koszalinie.
§2

Pracownicy Ztobka Miejskiego w Koszalinie s3 zobowigzani do przestrzegania zapisdéw
zawartych w regulaminie.

§3

Wykonanie zarzadzenia sie zastepcom dyrektora poszczegdlnych oddziatéw Ztobka Miejskiego
oraz specjaliscie do spraw kadr.

84

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 16 wrze$nia 2026 roku.

Jolanta Gatan

20



