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Regulamin Organizacyjny
Zespotu Ztobkéw Miejskich w Rybniku

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny Zespotu Ziobkéw Miejskich w Rybniku zwany dalej
_Regulaminem”, okresla organizébjé; weWnetrth,' zasady dziatania oraz zakres
spraw zatatwianych w Zespole Ziobkéw Miejskich w Rybniku. |

2. llekroé w dalszej czeéci Regulaminu jest mowa o:

1) Zespole — nalezy przez to rozumieé Zespot Ziobkow Mlejsklch W Rybmku '

2) zobku - nalezy przez to rozumied: Miejski Ziobek Wesoia Rybka Miejski
Ztobek nr 2 oraz Miejski Ziobek nr 3,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespoiu Ztobkow Miejskich
w Rybniku,

4) Kierowniku ziobka — nalezy przez to rozumiec kierownika odpowiednio
Miejskiego Ziobka Wesofa Rybka, Miejskiego Ziobka nr 2, Miejskiego Z&obka
nr3

5) Rodzicach — nalezy rozumieé rodzicéw, rodzicow zastepczych, prawnych
opiekunow,

6) statucie Zespolu - nalezy przez to rozumie¢ statut Zespotu Ziobkow Miejskich
w Rybniku stanowiacy zatacznik do uchwaly Rady Miasta Rybnika nr
258/XV1/2019 z dnia 21 listopada 2019 1.

"'7) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Rybnik -

8) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Rybnika;

9) Urzad — nalezy przez to roiumiec’: Urzad Miasta Rybnika;

3. Zesp6t Ziobkéw Miejskich w Rybniku jest jednostka organizacyjng miasta Rybnik,
prowadzaca gospodarke finansowg na zasadach jednostki budzetowej,
nadzorowang przez _Prezydenta Miasta Rybnika.



§2
1. Ziobek dziata w szczegdlnosci w oparciu o; .

* Ustawe z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3

(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 204 z pézn. zm.), dalej: Ustawa.
¢ Uchwale nr 257/XV1/2019 Rady Miasta Rybnika z dnia 21 listopada 2019
r. w sprawie utworzenia Zespoiu Ztobkéw Miejskich w Rybniku, |
e Uchwaie nr 258/XV1/2019 Rady Miasta Rybnika z dnia 21 listopada 2019
r. w sprawie nadania Statutu Zespolowi bekéw Miejskich w Rybniku,
§3 ' |
1. Ztobek zapewnia profesjonalng opieke nad dzieémi zdrowymi do 3 roku zycia lub
do 4 roku 2zycia (jesli wystepuja 'przeszkody w objeciu wychowaniem
przedszkolnym).

2. Rodzic zobowigzany jest zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o przeszkodach w objeciu
wychowaniem przedszkolnym do Dyrektora Zespolu.

§4
1. Ziobek zapewnia zdrowe posilki, przygotowywane na biezgco we wiasnej kuchni
przez doswiadczong kucharke i dietetyczke z uwzglednieniem alergii pokarmowych.

2. Do Ztobkéw nr 2 inr 3 posilki sg transportowane z kuchni, znajdujacej sie w siedzibie
Zespotu przy ul. Orzepowickiej 23 w Rybniku. |
3. Cele i zadania Ziobka okresla Statut Zespotu.

§9 |
Strukture Ziobka okresla Schemat Organizacyjny, ustalany kazdorazowo -
zarzadzeniem Dyrektora, stanowiacy Zalgcznik Nr 1 do regulaminu.



ROZDZIAL Il
. Organizacja Zespotu Ziobkéw Miejskich

§6

1. W skiad Zespotu Ziobkow Miejskich w Rybniku wchodza:

. M|ejsk|_Zlqbek Wesola Rybka, ul. Orzepowicka 23 ,

o Miejski Ziobek nr 2, ul. Swigtego Maksymiliana 26,

o Miejski Ziobek nr 3, ul. Zurawia 2A.
2. W ramach opieki nad dzieémi sprawowana jest funkcja: opiekuricza,

~ wychowawcza i edukacyjna. '

3. Warunkiem przyjecia dziecka do ztobka jest:

¢ zapozhanie si¢ z Regulamine_m zapisow elektronicznych,

« rejestracja w systemie infbrmatycznym obstugujacym nabér do ziobka,

« podpisanie i uzupelnienie niezbédnych dokumeniéw pozwalajacych na
przebywanie dziecka w ztobku, przez obojga rodzicdw nie pozbawionych wiadzy
rodzicielskiej /opiekunéw prawnych, w tym karty zgloszenia dziecka,

e podpisanie umowy W siedzibie Zespofu.

4. Umowa oraz inne niezbedne dokumenty pozwalajace na przebywanie dziecka
w ztobku sa udostepniane do wgladu w sekretariacie siedziby Zespolu.

5. W Ziobku moze byé organizowany ,Dziefi otwarty”, podczas ktérego rodzice dzieci
oczekujgcych na przyjecie moga obejtzeé Ziobek i zapoznac sig z organizacja pracy
Ziobka.

6. Staly rytm dnia i tygodnia, w ktorym zachowane sg wszystkie aktywnoséci dzieci
oraz uwzgledniony rozwéj psychomotoryczny dziecka reguluje: Ramowy plan dnia
oraz Ramowy plan tygodnla upowszechmony na stronie internetowej ztobka.

7. Do #obka moze zostaé przyjcta taka liczba dzieci, kidra gwarantuje dzieciom -

wiasciwg opieke i petne bezpieczenstwo z zachowaniem wymagan okreslonych
ustawa i przepisami wykonawczymi do ustawy.

8. Dzieci zapisywane sa do grup wedlug ich zblizonego wieku oraz rozwoju
psychofizycznego - w miarg mozliwosci. |

9. Liczba grup dziecigcych w Zespole wynosi 7.



10. Przyjmowanie dzieci do ziobka odbywa éie w godzinach porér_inych do 8:15,

a -odbieranie dzieci w gbdzinach, popotudniowych - od 14:30,‘ ze wzgledu na

konieczno$¢ zachowania Ramowego planu dnia. _

11. W wyjatkowych sytuacjach, na zyczenie rodzica, po wezeséniejszym uzgodnieniu

| zgloszeniu u wychowawcy grupy lub Dyrektora, rod2|c moze przyprowadzm dziecko

po 8:15 lub odebrac: przed 14:30.

12. Ziobek zastrzega sobie prawo do Iaczenia-grup.

13. Laczenie grup nastepuje w godzinach porannych i popotudniowych oraz w okresie

ferii, wakacji i migdzy swietami. | |

14. Ziobek $wiadczy ustugi 10,5 godziny dziennie.

15. Godziny pracy ztobka ustala kazdor_azowo Dyrektor stosownym Zarzadzeniem,

~ biorac pod uwage opinie rodzicow. "

16. Za pobyt dziecka w zlobku ponad 10,5 godzmy, za kazdq rozpoczetq godzine,

pobierana bedzie opiataw wysokosci 15 zl. |

17. Oplaty za Ziobek s ustalane Uchwatg Rady Miasta Rybnika.

18. Ziobek zapewnia opieke dzieciom w dni roboczé od poniedziatku do pigtku, poza

dniami $wigtecznymi oraz ustawowo wolnymi, w godzinach od 6.:00 do 16:30. Dyrektor .

moze podjac decyzje o skréceniu czasu pfacy Zlobka stosowﬁym Zarzadzeniem,

19. Dyrektor w oddzielnym zarzadzeniu ustala dni, w ktérych ztobek nie bedzie

$wiadczyt ustug i podaje je do publicznej wiadomosci nie pézniej niz 1 miesigc przed

przypadajacym dniem wolnym. | o

20. Dziert wolny od $wiadczenia ustug nie zwalnia rodzicéw z optat za czesne.

21. W dni przypadajace pomiediy dnia.mi ustawowo wolnymi od pracy (takimi jak na

przyktad 2 maja), Ztobek prowadzi zapisy dzieci, ze WZgIQdu na kwestie organizacyjne

. | zywieniowe. Po terminie wyznaczonym na zapisy nie bedzie mozna dokonywaé
zmian. Optaty zostang naliczone wedlug zgioszen. '

-22.-Ztobek: bedzie swiadczyt- ustugi pfzez--eaiy rok, -za- wyjatkiem 7 -ostatnich dni
rqboczych si'e'rpnia,' ze ngIe;du na kwestie organizacyjne, zwigzane z odejsciem ze
ztobka wigkszej liczby dzieci w jednym czasie i ‘czynnosci porzadkdwe oraz
organizacyjne z tym zwigzane. Dyrektor w oddzielnym zarzqdzenlu ustala dni, -
w ktorych ztobek nie qume Swiadczyt us&ug i poda do publicznej WIadomoscl nie
pozniej niz 1 miesigc przed przypadajacymi dniami wolnymi. |



23. Ziobek zapewnia sobie mozliwoé¢ zamkniecia placowki z powodu sity wyzszej lub
remontow. Brak éwiadczenia usiug z powodu sity wyzszej lub remontow nie zwalnia
rodzicow z oplaty czesnego.
24. Ramowy  Plan Dnia w Zespole Zlobkow Miejskich uwzglednia -szczegolne
wymagania zdrowotne dzieci, czynnosci opiekuricze, warunki organizacji positkow,
(w tym réwniez positkéw dla dzieci o specjalnych potrzebach zywuenlowych)
oraz zajecia edukacyjne :
‘e 6.00+8. 15 — przyjmowanie dzieci do ziobka zabawy poranne,
e 8.15 + 9.00 — mycie raczek, przygotowanie do éniadania, | $niadanie,
e 9.00+10.00 - praca wiasna dzieci , zabawy indywidualne, spacery, zabawy na
$wiezym powietrzu,
« 10.00 + 10.30 — czynnosci higieniczne i fizjologiczne, Il $niadanie,
« 10.30 + 11.00 — zajecia edukacyjne zgodnie z Tygodniowym Rozkiadem Zajec
oraz Rocznym Planem Pracy opiekuficzo- wychowawczo-edukacyjnej,

+ 11.00+11.20- lekqa ciszy, czynnoscn fizjologiczne i higlenlczne,

o 11.20 +11.40 — | danie (zupa),

o 11.40 * 13.40 - przygdtowanie do snu, lezakowanie dzieci,

e 13.40 + 14.00 - czynnosci fizjologiczne i higieniczne, |

. 14.00 + 1430 - Il danie,

e 15.10 — 15.30 — podwieczorek,

« 1430 + 16.30 - odbidr dzieci ze Ziobka

§7
Dyrektor ziobka moze podja¢ decyzjg¢ ©0 skresleniu dziecka z listy Ztobka
w uzasadnionych przypadkach w szczegblnosci gdy:

1) zacﬁéwame dziecka stwarza nlebezpleczenstwo ‘dia innych dzieci- Iub kiedy
dziecko wymaga indywidualnej opieki, '

2) rodzice zataili wazne informacje o stanie zdrowia dziecka,

3) rodzice notorycznle naruszaja ustalone godzmy odbioru dziecka,

4) rodzice notorycznie dokonuja op’fat z opozn ieniem lub nie dokonuja optat,

5) rodzice nie przestrzegaja Regulammow zasad i obowigzkéw rodzicow,



6)

7)

zachowanie dziecka przejawia symptomy nietypowe, niepokojace w rozwoju
a jednoczeénie brak jest wspotpracy rodzica z personelem pedagogicznym Ziobka
i specjalistami $wiadczgcymi pomoc psycholdgicznq, 'Iogopedycznq i zdrowotna.
Za brak wspdlpracy rodzica z w/w uznaje sie trzykrotne, nieusprawiedliwioné, hie
stawianie si¢ na umoéwione spotkanie.

wystepuja inne sytuacje, majace negatywny wplyw na funkcjonowanie ziobka.

§8

. Przyprowadzane dziecko do Zlobka powinno byé zdrowe (bez objawow

chorebowych), zadbane higienicznie.

Opiekunka ma obowiazek nie przyjaé¢ dziecka, jezeli jego stan zdrowia bedzie
wskazywat na widoczne oznaki choroby. '

Personel ziobka informuje rodzica o wszystkich niepokojgcych objawach
dotyczacych zdrowia dziecka oraz jego rozwoju psychofizycznego.

Informacje dotyczgce niepokojacych objawéw odnotowane zostajg w Zeszycie
Zdarzefi, z zachowaniem przepiséw RODO. Rodzic ma obowigzek zapoznaé sie
i potwierdzi¢ wiasnorgcznym podpisem, iz zapoznat sie z trescig notatki wykonanej
przez personel zespolu (opiekunki, wychowau\ice grupy, potozna/pielegniarke,
psychologa/pedagoga, kierownika, dyrektora).

Personel zlobka ma obowigzek wykonania telefonu do rodzica w przypadku
nagtego zachorowania dziecka lub w innym przypadku nagtym.

W przypadku, kiedy rodzice nie odbieraja telefonu lub s3 poza zasiegiem, personel
ziobka ma prawo podejmowac decyzje ratujgce zycie dziecka.

Po przyjeciu dziecka do grupy, pozostaje ono pod statg opieka zlobka.

8. Opiekunka nie moze wydac dziecka, jezeli stan osoby odbierajacej wskazuje na

upojenie alkoholowe badZz odurzenie innymi $stodkami i ma obowigzek
poinformowania odpowiednich stuzb.

. Osoby odbierajace dzieci ze ziobka powinny byé petnoletnie. Istnieja wyjatkowe

sytuacje, w ktérych osoba odbierajgca dziecko ze Zlobka, upowazniona przez
rodzicow, nie musi by¢ peinoletnia, ale gwarantujaca pelne bezpieczeristwo
dziecku. Wniosek w tej sprawie rodzic skiada u kierownika ztobka. Kierownik

- Zlobka moze w uzasadni_onych przypadkach odnies$é sie negatywnie do whiosku

w tej sprawie.



ROZDZIAL 1lI

Zadania, organizacja pracy i zakres dziatania pracownikow

§9

1. Zespolem Kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwoluje Prezydent Miasta
- Rybnika. | : L
. Dyrektor jest odpowiedzialny za caloksztalt funkcjonowania = Zespolu

i reprezentuje go na zewnatrz.

. Do ‘obdwiatzkc’)w Dyrekiora w szczegdlnosci nalezy:

‘1) zarzadzanie placowka oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt

dziatalnosci,

2) zatrudnianie i zarzagdzanie zespotem pracowniczym jednoStki,

-3) wdrazanie procedur zamowien publicznych,

4) wspéipraca z Centrum Ustug Wspdinych,

'5) organizacia rekrutacji oraz podpisywanie umow z rodzicami na $wiadczenie

opieki,

6) wspoipraca z Centrum Edukacji i Kultury Urzedu Miasta Rybnika,

7) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Zespolu - w szczegoinosci
zapewnienie prawidiowe] organizacji stanowisk pracy, zasad wspoizycia
i kolezenskiej wspoipracy, '

8) petnienie funkgji pracodéwcy W rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,

9) kierowanie biezacymi sprawami Zespolu | wydawanie z tym zwigzanych

" poleceti i zarzadzen,

10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadar Zespolu,

11) czuwanie  nad -przestrzeganiém “;;Il'Zépisé\:G i .prawé,” -zarzéIdze'r’l'
i regulaminow, |
12) ustalanie regulaminéw wewnetrznych oraz zakresow czynnosci dla

kierownikow,
13) prawidiowe gospodarowanie mieniem Zespolu i powierzonymi $rodkami
finansowymi, '

14)wspdipraca Z rodzicami,



15)wspéipraca z Urzedem Miasta Rybnika, jako organem prowadzé;cym,
16)wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
17)wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajgcych zldziatalnoéci Statutowej
Zespotu. |
4. W czasie niecbecnosci Dyrektora Zespolu jego zadania wykonuje kierownik
Ziobka upowazniony przez‘Dyrektora.
§10

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Zespotu przy pomocy kierownikéw ziobkaw.

2. Kierownicy Ziobkéw dziataja w zakresie spraw powierzonych im przez
Dyrekiora i ponoszg przed nim odpowiedzialno$é za ich realizacje.

§ 11
Do zadan kierownikéw ztobkéw nalezy w szczegolnosci:

1) prawidiowe planowanie i organizowanie pracy podlegtego zobka;

2) kontrola realizacji zadan przez podleglych pracownikéw;

3) zapewnianie sprawnego przeplywu informacji w Zlobku i pomiedzy pozostatymi
ztobkami, ‘ ' '

4) wspétudziat w prowadzeniu polityki | i'nformacyjnej Zespotu, w tym
‘przygotowywanie projektéw odpowiedzi w zakresie | informacji publicznej
dotyczgcej prowadzonych spraw;

5) przygotowywanie projekiéw odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) kontrola przestrzegania przez pracownikéw przepiséw obowiazujacych
w Zespole, w tym bhp i p/poz., HACCP, sanitarno-epidemiologicinych;

7) kontrola wewnetrzna w zakresie osiggania celéw i realizacji zadan Ziobka, w
zakresie realizacji plandw miesiecznych i konspektow zajeé;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacjg dzieci do zlobka, opracowywanie
wspolnie z rodzicami indywidualnego-programu-adaptacji- dziecka w zobku,z
uwzglednieniem mozliwosci czasowych oraz wrazfiwosci i poziomu rozwoju
dziecka;

9) udziat w rekrutacji opiekunek, w rozmowach kwalifikacyjnych podczas awansu
opiekunek, w kdmisjach konkursowych na wolne stanowiska;

10) prowadzenie obserwacji zaje¢ opiekunek oraz oceny okresowej oraz
opiekunek z funkcjg wychowawcy; |



11) opracowywanie i terminowe przekazywanie dokumentéw niezbednych do

prawidtowej realizacji zadar Zespotu;

12) prawidiowe

i terminowe opracowywanie analiz, informacji oraz

sprawozdan okresowych z zakresu dziatania ziobka;

13) przygotowywanie danych do opracowania projektu planu - finansowego

Zespolu;

14) wspblpraca z innymi zlobkami w zakresie prowadzonych spraw.

1. Zarys obszaru Z

§ 12 .
adaniowego poszczegoinych dziatéw ustala Dyrektor Zespotu.

2. W skiad Zespotu wchodzg poszczegolne dzialy

o Dziat Merytoryczny,

o Dziat Administracyjny,

s Dziat Obsiugi.
3. Zadania i zakres dziatania pracownikéw Zespolu zawarte sa w opisach stanowisk

pracy, ktére sporzadza bezposrednio Dyrektor Zespotu

4. Zmian w opisac

h stanowisk pracy dokonuje pezposrednio Dyrektor Zespotu.

5. Opisy stanowisk pracy sporzadza sig dla wszystkich stanowisk, ktéryéh istnienie

wynika z rzeczywistych potrzeb placowki.
8. W opisie stanowiska pracy, wskazuje sie cel stanowiska, wymagane kwalifikacje

i kompetencje oraz

zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.

7. Opisy stanowisk pracy sporzadza sig w formie pisemnej.

8. Opisy stanowisk pracy znajduja sig w aktach osobowych.

1.W skiad Dzialu Merytorycznego wchodza poszezegbine stanowiska:

1) Starsza opiekunka, opiekunka, miodsza opiekunka,

2) Potozna / pielegniarka,
3) Psycholog/ pedagog.

10



2. Do zadar Dziatu Merytorycznego nalezy : _

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw
domowych w komfortowej dla dzieci atmosferze;

2) zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zajgé zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka: .

3) prowadzenie zajeé opiekuriczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwdj psychomotoryczny dziecka, wiasciwych do wieku dziecka,

4) czuwanie nad zdrowiem, bezpieczefistwem, dobrym samopoczuciem dzieéi;

5) prowadzenie obserwacji i monitorowanie rozwoju dziecka poprzez uzupetnianie
Kart obserwaciji dziecka z uwzglednieniem wieku i poziomu rozwoju
psychoruchowego, wspieranie rozwoju dziecka poprzez organizowanie pracy
indywidualnej z dzieckiem potrzebujgcym pomocy, ustalenie kierdnkéw pracy z
dzieckiem ; )

6) wspdlpraca z rodzicami / opiekunami prawnymi, prowadzenie konsultacji dla
rodzicow; _

7) dbanie o estetyczny wystréj grupy, tablic oraz wystaw prac dzieci;'

8) inicjowanie i organizowanie impréz o charakterze dydaktycznym, kulturalnym,
sportowo-rekreacyjnym, okolicznosciowym;

9) organizowanie i prowadzenie warsztatéw dla rodzicow:

10) realizacja programéw profilaktyki prozdrowotne;.

§14
1. Wskiad Dziatu Administracyjnego wchodza poszczegdlne stanowiska:
o Sekretarka,

. intendentka. . S SO R
2.Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy :

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania ZZM w Rybniku,

2) gromadzenie | przechowywanie podstawowych dokumentéw regulujqbych
‘organizacje pracy Zespotu oraz aktéw prawa miejscowego, .

3) opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora ZZM,

11



4) organizowanie narad pracowniczych, kontroli wewnetrznej, gromadzenie -

protokotow i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne:

5) obstuga rodzicow, instytucji, kontrahentow , wspdipracujacych z Zespotem,

6) kompleksowe prowadzenie dokumentaciji dotyczacej zaméwien publicznych,

7) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Zespotu oraz

dokumentow dotyczacych odbywanych stazy i praktyk,

8) przyjmowanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z

rekrutacja, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Zespotu,

9) przeprowadzanie naboru (konkurséw) néwolne stanowiska,

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,

11} organizowanie szkolen z zakresu BHP, RODO, HACCP, z zakresu udzielania

pierwszej pomocy przedmedycznej i innych,

12) kierowanie pracownikow na lekarskie badania wstepne, okresowe i kontroine do

lekarza Medycyny Pracy,

- 13) prowadzenie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Archiwum Zakiadowego,
14) prowadzenie rejestru ewidencji wyjsé i wyjazdow stuzbowych, '

15) zaopatrzenie materiatowo-techniczne, prowadzenie spraw zwigzanych z

zakupami oraz naprawg sprzetu biurowego | techniczﬁego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw Z/Moraz z

zabezpieczeniem majatku ruchomego i nieruchomego przed zniszczeniem i

kradzieza, |

17) zabezpieczenie biezacej konserwacjl, remontow oraz wiasciwego stanu

technicznego budynkéw Zespotu,

18) opracowanie sprawozdan statystycznych,

19) prowadzenie ewidendcji dzieci,

20) naliczanie odptatnosci za pobyt i zywienie, ksiggowanie wptat rodzicow,

wystawianie faktur vat na wniosek rodzicow, - -

21) czuwanie nad stanem magazyndw z Zywnoscia, prowadzenie kartotek

magazynowych, rozliczanie magazynow z zywnoscia,

22) nadzor nad prawidtowa pracg sekretariatu Zespotu.
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_ §15
1. W skiad Dzialu Obsltugi wchodzg poszczegdlne stanowiska :
1) Dietetyk,
2) Kucharz , pomoc kuchenna,
3) Starsza wozna, sprzataczka,
4) Konserwator.

2.Do zadan Dziatu Obstugi nalezy :

1) planowanie jadiospiséw i tworzenie receptur zgodnie z aktualnymi normami
Zywienia opracowywanymi przez Instytut Zywnosci i Zywienia im. prof. Aleksandra
Szczygta w Warszawie, '

2) nadzorowanie pracy bloku zywieniowego przez dietetyka,

3) terminowe i higieniczne przygotowywanie positkéw zgodnie z jadiospisem i
procedurami HACCP,

4) przestrzeganie ustalonych diet dzieci,

5) wydawanie positkéw o wyznaczonych godzinach;

6) utrzymanie w czysto$ci naczyn, urzquer’u i sprzetu kuchennego, sprzatanie kuchni,
zaplecza kuchennego i innych wyznaczonych pomieszczen,

7) utrzymanie czystoééi i porzadku w Zicbkach;

8)czuwanie nad stanem czystosci zabawek | pomocy dydaktycznych, eliminowanie
uszkodzonych zabawek,

9)pranie, brasowanie, dezynfekowanie poscieli , lezaczkow i t6zeczek,

10) systematyczne lokalizowanie usterek na terenie zlobkow,

11) utrzymanie w czystosci terenu ziobkéw (koszenie, grabienie, zamiatanie,
odsniezanie, przycinanie krzewow), '

12) dokenywanie drobnyeh remontéw; konserwacji- pomieszczen, sprzetow, itp. -+ -

§16
1.Ze wzgledow organizacyjnych od wrzesnia dzieci dzielone sg na grupy zblizone

wiekowo.
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2.7a koordynowanie pracy grupy opiekunek odpowiada opiekunka sprawujaca funkcje
wychowawcy grupy od 1 wrzesnia do 30 czerwca. Regulamin dotyczacy funkeii
wychowawcy stanowi Zalgcznik Nr 2.

3. Ze wzgledow organizacyjnych w celu zabezpieczenia odpowiedniej liczby personelu
na liczbe dzieci zrekrutowanych do zespotu na dany rok szkolny ustala sie sposob
postgpowania po urodzeniu dziecka podczas trwajacej umowy pracownika zespotu

1) niezwiocznie po porodzie nalezy poinformowac o tym fakcie sekretariat
siedziby ZZM,

2) sekretariat siedziby Zespotu przekazuje osobie zajmujgcej sie sprawami
kadrowymi informacig w celu wyliczenia kalkulatora uriopu macierzynskiego i
rodzicielskiego, ' T

3) niezwlocznie nalezy dostarczy¢ do sekretariatu siedziby ZZM wniosek o
udzielenie urlopu macierzyriskiego i rodzicielskiego z okreslonymi datami na
podstawie wyliczefi uzyskanych z kalkulatora (druk wniosku do pobrania-w‘
sekretarlacie),

4) najpdzniej na dwa miesiace przed rozpoczeciem kolejnego roku szkolnego
(do 30 czerwca) nalezy mailem wysta¢ informacje do dyrekcji, czy pracownica
bedzie wracata do pracy w nowym roku szkolnym dzy bedzie korzystata z
urlopu wychowawczego. Jesli bedzie wracata do pracy, nalezy umowic sig z

dyrektorem przez sekretariat w celu dopetnienia dalszych formalnoéci.

§17

1 Kierownicy , wychowawcy grup i opiekunki pediegaja okresowej ocenie pracy, po

ktérej"nastepuje"okreélen-ie obszar()w--wymagajqcych--aktualizacji lub rozwoju wiedzyi .. -

umiejetnosci. Regulamin oceny okresowej pracownikow merytorycznych stanowi
Zatacznik Nr 3.

2. Pracownicy Zespotu biorg bezptatny udzial w szkoleniach organizowanych w
Zespole z zakresu BHP, RODO, Dobre] Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej oraz
HACCP.
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3. Opiekunkl przechodzq obowigzkowe. szkolenla z zakresu udzielania pierwszej
pomocy przedmedycznej oraz szkolenia podnoszace kompetencje zawodowe zgodnle
Z rozpoznaniem potrzeb w danym roku szkolnym. _

4. Pracownicy Dziatu Merytorycznego majg prawo do zgodnego z potrzebami
“Zespotu, nieskrepowanego rozwoju zawodowego i zwigzanego z tym-awansu

pracowniczego. Regulamin Awansu Zawodowego Opiekunek stanowi Zaiacznik Nr 4

ROZDZIAL IV

Podstawowe prawa i obowigzki rodzicow
§18

1. Rodzice majg prawo do:

1) uzyskiwania na biezaco pelnej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka
oraz aktualnego stanu rozwoju i postepéw edukacyjnych, |

2) uzyskiwania porad i wskazéwek od opiekunek, psychologa/pedagoga i
pielegniarki/potoznej w rozpoznawaniu przyczyn trudnosci wychowawczych
oraz przy doborze metod udzielania dziecku pomocy,

3) informacji na temat realizacji miesiecznego planu zajec w grupie,

4) wyrazania i przekazywania opiekunkom i Dyrektorowi wnioskéw z obserwacji
pracy ziobka, | | .. _

5) kierowania do pracownlkow zespolu uwag majqcych na celu troske o dobro

| d2|ecka

6) wyrazama i przekazywanla opinit ha temat pracy Zespotu organowi
sprawujacemu nadzér, przy czym o przekazywanych sprawach powinien byé
ka:‘zdorazowo poinformowany Dyrektor, , _ |

7) wigczac sie w organizacje |mprez okollcznoscmwych orgamzoWanych dla

dzieci w ztobku,

8) utworzenia Rady Rodzicéw w ztobku.
2. Do podstawowych obowiqzkéw rodzicow dziecka nalezy:

1) zapoznanle sie¢ ze Statutem Zespolu, Standardami Ochrony Dzieci przed

Krzywdzenlem obowigzujgcymi w Zespole i z niniejszym Regulamlnem
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2) -zapdznanie sie z Klauzulg informacyjng dotyczaca ochrony danych
osobowych, | o |

3) przyprowadzanie do #lobka tylko zdrowego dziecka, zadbanego higienicznie,

4) w pierwszym dniu przyjécia dziecka od podpisania umowy do Ziobka oraz
kazdorazowo po przebytej chorobie dziecka, dostarczénie opiekunce na grupie

. zaswiadczenia lub os$wiadczenia rodzicow, potwierdzajacego (gdy lekarz

odmowi wydania saéwiadczenia), iz dziecko jest zdrowe i moze uczeszczac do
slobka. Zaswiadczenie winno by¢ wydane nie wczesniej niz 3 dni przed
przyjeciem dziecka do ztobka, | '

5) powiadamianie slobka w przypadku wystapienia u dziecka choroby zakaZnej
oraz pasozytniczej, '

6) przebieranie dziecka w szatni, zdjecie wierzchniego okrycia i zadbanie
o poranng toaletg wzgledem dziecka w domu,

7) informowanie Ziobka z jednodniowym wyprzedzeniem, nie pozniej niz do

godziny 8:00, o niecbecnosci dziecka, ze wzgledéw organizacyjnych

{ zywieniowych. Ze wzgledu na transport positkow z siedziby Zespotu do Ziobka

nr 2 i nr 3 oraz w 2wigzku z powyzszym wCzesng pora rozpoczecia pracy przez

pracownikéw kuchni, zgtaszanie nieobecnosci w danym dniu nie jest mozliwe,

8) informowanie o aktualnym stanie zdrowotnym dziecka, zabkowaniu, alergii itp.

9) informowanie stobka o zmianie danych osobowych, zmianie migjsca pracy,
zmianie numeréw telefondw i innych danych dotyczacych d'Zie.'cka‘i rodzicéw,

10) przestrzeganie zasad | obowigzkow, wynikajacych z hiniejszego Regulaminu,

11) wspéipraca z& zlobkiem oraz uczestnictwo w zebraniach oraz konsultacjach

z wychowawca, psychologiemlpedagOQIem, pielegniarka/potozna,

12) poinformowanie na pismie kierownika ztobka o swojej czasowej nieobecnosci

lub wyjezdzie i ustanowionym pe’momocnictWie notarialnym w sprawowaniu opieki

nad dzieckiem przez osoby trzecie,
13) poinformowanie na piémie kierownika siobka o wydanych przez Sad
zarzadzeniach opiekuriczych wzgledem dziecka, postanowieniu w przedmiocie
ograniczenia lub pozbawienia wiadzy rodzicielskiej jednego lub obojga fodzicéw,
postanowieniu lub wyroku sadu w przedmiocie’uregulowania kontaktéw jednego

7 rodzicéw z dzieckiem. Rodzic dziecka informujac kierownika Ztobka jest
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- zobowigzany do przediozenia odpisu postanomema Iub wyroku Sqdu na ktérego -
treé¢ sie powotuje, _
15)legitymowanie si¢ dowodem osobistym przy odbiorze dziecka, kazdorazowo,

kiedy opiekunka o to poprosi, '
- 18)wskazania na pismie oséb upowaznionych do odbioru dziecka ze Ztobka,
17)poinformowanie osoby upowaznionej o koniecznosci wylegitymowania sie
dowodem osobistym w zlobku, kazdorazowo, kiedy opiekuhka o to poprosi,

18)opracowanie wraz z Kierownikiem indywidualnego programu adaptaciji dziecka
w  Ziobku, z uwzglednieniem mozliwosci czasowych oraz  wrazliwosci
i charakteru dziecka,

19)przestrzeganie zasad BHP na korytarzu ztobkowym oraz w bezposrednim
otoczeniu Ziobka, .

20)przygotowanie wyprawki dla dziecka — kazdorazowo ustalanej przez Dyrektora
I Kierownikéw — szczegoly dostepne na stronie internetowej Zespolu,

21)uzupetnianie wyprawki w miare zuzycia,

22)podpisanie wyprawki dziecka imieniem — oprécz liniakéw.

23)ZZM w Rybniku zastrzega sobie prawo do prania $liniakow w pralni Ziobkowej,
co skutkuje brakiem mozliwo$ci przypisania $liniaka do dziecka. o

§19
Prawa dziecka
Dziecko w Zlobku ma wszelkie prawa wymka;qce z Konwenql o Prawach Dziecka,
aw szczegolnosci prawo do:

1. wiaéciwie zorganizowanego - procesu oplekunczo-wychowawczego
Ny edukacyjnego dostarcza]qcego roznorodnych bodzcow zgodnle z.
* zasadami pracy z ma%ym dznecklem
* potrzebami i mozliwo$ciami rozwo;owymi
2. zabawy i dziatania w bezplecznych warunkach,
3. wszechstronnego rozwoju  z uwzglednlemem zamteresowan mozhwoscu
i potrzeby twérczej aktywnosci, '
4. cod2|ennego pobytu na pOWIetrzu oile pozwalajq na to warunkl atmosferyczne
i procedura antysmogowa,
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5. pomocy psychoIogiczno—pedagogiczhej, w sytuacji zaistnienia takiej ‘potrz'eby
ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej i psychicznej,

6. szacunku dia réznorodnych jego potrzeb, zyczliwego - i podmiotowedo
traktowania,

7. poszanowania jego tozsamoscl, godnosci i prywatnosci, akceptacii jego osoby,

8. przebywania w spokojnej, pogodnej atmosferze z wykluczeniem pospiechu,

9. statej uwagi i opieki opiekunek, pielegniarki/potoznej oraz apieki ze strony
innych pracownikéw ziobka, ' -

10.zabawy, wspdidzialania z innymi,

11.snu i wypoczynku,

12.racjonalnego zywienia,

13. reguloWania wiasnych potrzeb zgodnie z zasadami wspéizycia spolecznego,

14.nagradzania wysitku i osiagniec. ‘

- §20
Postanowienia kohcowe

1. Na terenie Zespotu obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu oraz e-
papierosow, spozywania napojow alk‘qholowych oraz przebywania o0sob
w stanie nietrzezwym lub wskazujacym na odurzenie innymi érodkami.

2. Skargi i wnioski dotyczace Zespotu nalezy skiadaé u Dyrektora osobicie lub
na pismie. |

3. O sposobie zatatwiania skarg i wnioskow zainteresowani beda zawiadomieni w
trybie przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

4. Na rozpatrzenie wszystkich wnioskéw Dyrektor ma 14 dni od daty wplywu
whiosku. W przypadku diuzszej nieopecnosci Dyrektora wnioski rozpatruje
osoba zastepujaca Dyrektora. |

5. SposOb przyjmowania i zatatwiania spraw, W tym skarg i wnioskow

" upowszechniony zostat na stronie gidwnej: hit 2ifbi Zlobelk:miastorybnik. v, -

6. Sekretariat Zespolu zastrzega sobie prawo _rejéstrowania dokumentéw
w godzinach pracy. Skrzynka na listy. oprézniana jest dwa razy dziennie, przy
czym drugi raz o godz. 14:00.» Dokumenty' wrzucone do skrzynki na listy po
godz. 14:00 rejestrowane sa dnia nastepnego. |
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7. Dyrektor Zespotu ma obowigzek poihformowania wiasciwych organéw,
podmiotéw i instytucji, w przypadku stwierdzenia stosowania przemocy wobec
dziecka, zagroZenia jego zdrowia lub zycia.

8. Za rzeczy pozostawione na terenie Ziobka, a w szczegdInosci w szatni dzieci,
Dyrektor i personel Zespolu nie odpowiada.

9. Traci moc Regulamin organizacyjny przyjety zarzadzeniem Dyrektora Zespolu
Ziobkéw Miejskich w Rybniku z dnia 26.09.2023 r. '

10. Regulamin wchodzi w Zycie po 14 dniach od dnia ogloszenia.

Podpis jest prawidtowy
Dokument podpisany pr%abela Faksa-Lerch
- Data: 2024.07.30 09:59:3¥ CEST

Zataczniki :

1.Zatacznik Nr 1 - Schemat Struktury Organizacyjnej ZZM

2. Zatacznik Nr 2 — Regulamin wychowawcy grupy
-3. Zatgcznik Nr-3 —Regulamin oceny okresowej pracownikéw merytoryeznych ZZM -

4. Zatacznik Nr 4 — Regulamin awansu zawoddwego opiekunek w ZZM
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Zaigeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego w ZZM w Rybniku

Regulamin wychowawcy grupy

w Zespole Ztobkéw Miejskich w Rybniku

Rozdziat |

Informacje ogdine

§1

1. llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie , wychowawca grupy ” nalezy
przez to rozumiec¢ , opiekunka z funkcjg wychowawcy ”.

§2

1. Wychowawca grupy jest opiekunka, ktérej dyrektor ZZM w Rybniku
powierzyt funkcje wychowawcy grupy, tworzacej grupe ztobkowa.

2. Dla zapewnienia ciagtosci pracy i skutecznosci wychowawczej,
wychowawca w miare mozliwosci powinien opiekowaé sie grupa w ciagu
catego cyklu edukacyjnego, czyli roku szkolnego, trwajacego od 1 wrzeshia do
30 czerwea. |

3. Wychowawca grupy otrzymuje dodatek funkcyjny z tytutu sprawowania tej
funkeji w kwocie okreslonej w Regulaminie Wynagrodzeri.

¢ Rozdziat Il

Zasady powierzenia funkgii wychowach

§3

1. Wyboru wychowawcy grupy dokonuje sie na nowy rok szkolny po zakoriczonej
~ocenie pracy wychowawcy w mijajacym roku szkolnym oraz zakoriczonej
rekrutacji kandydatéw na wychowawce. :
- 2. Formularz okresowej oceny wychowawcy stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

3. Formularz wypetnia wychowawca pemiacy funkcje w danym roku szkolnym
oraz jego bezposredni przetozony,

4. Formularz okresowej oceny wychowawcy sktadany jest przez wychowawece i
przelozonego w terminie od 1 kwietnia do 30 kwietnia w sekretariacie siedziby
ZZM.

5. W terminie do 31 maja przetozony wychowawcy przeprowadza z nim rozmowe
na podstawie formularza Omowienie oceny pracy opiekunki z funkcja
wychowawcy w roku szkolnym , stanowigcego zatgcznik nr 2 do regulaminu.
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§4

1. Kandydaci na wychowawcg moga skiadaé karte kandydata — zatacznik nr
3 wraz z formularzem okresowej oceny w terminie do 30 kwietnia w
sekretariacie siedziby Zespotu. ,

2. W sytuacji braku rozstrzygniecia wyboru wychowawcy , kandydaci
zobowiazani sg do zlozenia formularza z Kryteriami dodatkowymi dia
ka_ndydatéw na wychowawce grupy — zatacznik nr 4 do regulaminu, w
terminie 3 dni od daty wrgczenia im formularza przez przetozonego,
najpdzniej do 15 czerwea.

§5

. Kryteria oceny .

posiada pozytywng oceng pracy ,
cieszy sie dobra opinig zespotu merytorycznego w ZZM
p'otrafi planowac i organizowac prace grupy, |

wyroznia sie wysoka etyka pracy.

na podstawie :

formularza okresowej oceny opiekunki z funkcja wychowawcy i/lub arkusza
oceny pracownika,
ankiet satysfakcji rodzicow,

opinii bezposredniego przelozonego - Kierownika Ztobka,

Kwalifikacie wychowawcy

§6

. FLmkch wychowawcy moze peinié opiekunka , kiéra posiéda nastepujace

kwalifikacje :
« wyksztatcenie wyzsze i1 rok stazu pracy z dzieémiw ZZM__W Rybniku
 jub | h o o



» wyksztalcenie $rednie i 3 lata stazu pracy z dzieémi w ZZM w Rybniku,

Wychowawca posiada nastepUj'al.Ce umiejetnosci :

planowanie i organizowanie pracy grupy oplekunek
komunikowanie si¢ w zespole;

rozwigzywanie sytuacji problemowych i konfliktow;
wspétpraca z zespotem i rodzicami;

przygotowywanie kart obserwacji dziecka;

wypeinianie dokumentacji, tworzenie konspektow zajec;

inicjowanie i organizowanie imprez o charakterze dydaktycznym, kulturalnym,

sportowo-rekreacyjnym, okolicznosciowym.

§7

. Wychowawca przejawia nastepujace cechy osobowosci

e uczciwosé i odpowiedzialnosé;
punktualnosé;

kultura osobista;

pracowito$¢ | zaangazowanie;
rzetelnosc;

komunikatywnos$¢;

Rozdziat IV

Zakres zadan wychowawcy

§8

1. Terminowe oddawanie grafiku roboczego do sekretariatu.

Koordynowanie pracy grupy zgodnie z grafikiem.

3. Planowanie i prowadzenie pracy opiekuriczo — wyChowawczej' i-edukacyjnej

w grupie zgodnie z Rocznym Planem Pracy, w tym :
a) plany miesigczne z tygodniowymi konspektami zajeé ,
b) inwentaryzacja materiatéw i pomocy dydaktycznych oraz sprzetu
oraz odpowiedzialno$é za ich jakosé.
Odpowiedzialnoéc’:'za prowadzenie na biezgco dokumentacji :

a) Karty obserwacji dziecka :



S — e

4

e prowadzenie obserWacji majacej na celu poznanie i
zabezpieczenie potrzeb rozwojowych dzieci,

« prowadzenie biezacej diagnostyki podczas zajeé i zabaw z
dzieémi, |

s wspieranie ronoju dziecka poprzez organizowanie bracy
indywidualnej z dzieckiem potrzebujacym pomocy, ustalenie
kierunkow pracy z dzieckiem. |

 b) Plany miesigczne i konspekty zajec

¢) Dziennik zajg¢

5. Inicjowanie i organizowanie imprez o charakterze dydaktycznym, kulturalnym,

sportowo-rekreacyjnym, okolicznosciowym.

6. Udziat w konsultacjach ze specjalistami {(potozna, psycholog) oraz z

rodzicami/opiekunami prawnymi.

7. Przekazywanie rodzicom rzetelnej informacji na tem,at.ich‘dziecka,

jego zachowania i rozwoju poprzez :
a) rozmowy(wymiana informac;ji),
b) konsultacje (w gronie specjalistow),
c) zajecia otwarte,
d) zebrania grupowe,
e) gazetki tematyczne,
f) wystawy prac.
8. Dbanie o przebieg komunikacji z rodz'icamilopiekunami prawnymi dzieci ,
kierownikiem, dyrekcja, pozostatym personelem ZZM.
9. Delegowanie i egzekwowanie powierzonych zadar wobec opiekunek w
grupie.
10.Przygotowywanie kart obserwacji na wniosek/prosbg rodzicéw/ opiekundw

prawmyeh. T T e e e

11.Udziat w ocenie/ewaluacji pracy opiekunek.
12.Merytoryczna.opieka nad praktykantka, stazystka, zatrudnionym
pracownikiem 77M oraz dokumentowanie proceséw wdrazania na

stanowisku opiekunki.

§9

1. Wychowawca wspélpracuije :



Z dyrektorem;

z kierownikiem

ze wspotpracownikami; ‘

Z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka;
Z psychologiem;

Z potoznag;

z sekretariatem Zlobka;

Z intendentka;

z dietetykiem;

Z pozostalym personelem Dziatu Admlnlstracyjnego
z personelem D2|a%u Obstugi

z instytucjami i flrmaml zewnetrznymi obsiugulqcyml zespo’r w zakresie

opiekuriczo — wychowawczo — dydaktycznym.

Rozdziat V
Uprawnienia wychowawcy
§10 N

. Wspdidecyduje z opiekunkami_ z grupy /, Z rodzicami dzieci (jeél'i jest powolana

Rada Rodzicéw przy ZZM w Rybniku ) o szczegéiowej realizacji Rocznego
Planu opiekuﬁczd - wychowawczo - edukacyjnego na rok szkolny.

Ma prawo do uzyskania pomocy merytorycznej i psychologiczno-
pedagogicznej w swojej pracy wychowawczej od kierownictwa zespotu i
innych instytucji wspomagajqcych zespot. |

Ma prawo ustanowié /przy wspéltpracy z opiekunkami i z rodzicami dzieci (jesli

jest powotana Rada Rodzicow przy ZZM w Rybniku ) w%asne formy

motywowania /aktywizowania/ dzieci w grupie.
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Rozdziat Vi
Zastepstwa i odwotanie wychowawcy .

§ 1

1. Wychowawce"zastepuje'wyznaczona przez Kierownika / Dyrektora
opiekunka. _ :

2. W sytuacji diuzsze] usprawiedliwionej nieobecnosci wychowawcy
opiekunka , ktora zastepuje wychowawce zostaje oddelegowana do
petnienia tej funkcji na czas nieobecnosci wychowawcy. , '

3. Przy nieobecnosci wychowawcy trwajacej powyzej 30 dni, opiekunka
pehigca funkcje w zastepstwie otrzymuje dodatek specjainy w wysokosci
okreslonej w Regulaminie Wynagradzania.

4. Z nastepujacych przyczyn wychowawca moze zostac odwotany z pehienia
funkcii w trakcie roku szkolnego :

» nie wywigzywanie si¢ z obowigzkéw wychowawcy grupy;

« niewlasciwe zachowanie wobec dzieci (niezgodne ze Standardami
Ochrony Dzieci przez Krzywdzeniem — obowiazujgce w Zespole)

« brak wspélpracy z opiekunkamiw grupie.

5. Opiekunka odwotana z petnienia funkcji wychowawcy zostaje wowczas
pozbawiona dodatku funkeyjnego od pierwszego dnia nastepnego

"miesiaca kalendarzowego po wystqpieniu'przyciyny , po ktorej zostata
odwotana. ‘ - : ‘ '

6. Po odwotaniu wychowawcy, jego funkcie przejmuje z dniem odwotania
opiekunka zastgpujaca wychowawce , na czas do 30 czerwca trwajacego
roku szkolnego. S S .

7. Na zastepce zostaje wyznaczona przez Kierownika / Dyrektora opiekunka,
zgodnie z wytycznymi Regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie 2 dniem ogloszenia

Zatgczniki -

1. Zatacznik Nr 1 — Formularz okresowej oceny wychowawcy

2. Zatgcznik Nr2 - Oméwienie oceny pracy wychowawcy

3. Zatacznik Nr 3 — Karta zgloszeniowa kandydata na wychowawce grupy

4. Zatacznik Nr 4 — Kryteria dodatikowe na kandydata na wychowawce grupy

Podpis jest prawidiowy ) .
Dekument podpisany pr%bela Faksa-Lerch ' DYREKTOR
Data: 2024.07,30 10:00:0 EST ‘ . '  ZESPOLU Z‘LOBKOW
| . MIE]SKICH YBNIKU
. : : mgr Syl kis



ZESPOL ZLOBKGW MIERSKICH
W RYBMNIKY
44-217 Ryhnik, ul, Orzepowicka 23
tel. 324407715

NiP: 5423221154, egon: 38513&24322:1&1‘;zr‘|ik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego w ZZM w Rybniku

Regulamin oceny okresowej pracownikéw merytorycznych Zespoiu
Ziobkéw Mlejsklch w Rybmku o

§1

Podstawowe zasady

1. System oceny pracownikéw merytorycznych Zespolu Ziobkéw Miejskich w
Rybniku jest iﬁ'strdmentem wspieréjqcym "realizacje misji Zespotu ijegd celéw
statutowych oraz stanowi podstawe decyzji personalnych, dotyczacych |
wynagrodzer, awanséw, sciezek kariery oraz stymuluje rozwdj zawodowy
pracownikow.

2. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 19
wrzesnia 2023 roku w sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzieé¢mi okreéla
sie procedufy zwigzane z wdrozeniem standardéw dotyczgcych monitoringu i
ewaluacji, ktére obejmujg przeprowadzanie, co najmniej raz na dwa lata oceny pracy
i ewaluacji pracy oséb sprawujacych opieke, w kitdrych uwzglednia sie w
szczegdlnosci postawe tych oséb, ich zaangazowanie, relacje z dzie¢mi i rodzicam,
organizacje pracy, rzetelno$¢ i odpowiedzialno$é.

3. Zadaniem oceny jest okre$lenie poziomu kompetenciji pracownika na zajmowanym
stanowisku i identyfikacja potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego.

4. Oceniajacy stosujg zasady etycznej oceny, brak dyskryminacii oraz brak
preferenciji w stosunku do ocenianych oséb.

5. System oceny pracownika przyjety w Zespoie ma charakter

powszechny, okresowy, przejrzysty, oblektywny

~ 6. Okresowej ocenie podlegaja wszyscy pracownicy merytoryczni Zespos.

§2

Podstawowe definicje
1. Oceniany to pracownik merytoryczny zatrudniony w Zespole,

na podstawie umowy o prace w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.



2. O'E:eniajqcy to przelozony osoby ocenianej, zgodnie ze struktura podlegtosci
okreslong

w Regulaminie Organlzacyjnym Zespo%u Ziobkow Mlejsklch w Rybniku.

3. Powszechnos¢é systemu oceny oznacza, e ocenie podlegajg wszyscy
pracownicy merytoryczni Zespotu.

4. Okresowosé oceny oznacza, ze ocena dokonywana jest raz na 2 lata.

5. Przejrzysto$é systemu oznacza, s skala ocen i zasady oceny sa powszechnie

zZnane.

6. Obiektywnoéc’:‘ systemu realizuje sig przez dbstarczenié odpowiedniej instrukgcji
do wykonania | ' '

oceny.

§3

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w systemie oceny

1. Dyrektor, dokonuje oceny bezposrednio podlegtych kierownikow.

2. Kierownicy stobkow dokonujg oceny bezposrednio podleglych im pracownikow.
3. Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ oceng W sposéb rzetelny, uczciwy,
obiektywny _

7 zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

4. Oceniany zobowiazany jest wdrozyé niezwlocznie zalecenia ocehiajacego celem
doskonalenia lub

poprawy wykonywania powierzdnych zadan iflub postawy,

§4

Przedmiot i cel oceny okresowej

1. Ocenie podlegajq sposob realizacji celow i zadan pozmm umlejetnoscl postawy i

zachowania

oraz potencjat rozwojowy pracownikéw Zespoiu.

2. Cel oceny pracownlka Zespolu :

1) okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku;
2) wskazanie i omdwienie mocnych 1 slabych stron, uwydatnienie os1qgn|ec i
zwrécenie uwagi |

na ocbszary wymagajace poprawy;



3) okreslenie przyczyn i skutkéw probleméw w wykonywaniu obowigzkow -
pracowniczych;

4) uzyskanie, podstawy do awansowania pracownikow; - _
D) uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkoleri poprzez wymiane pogladow
migdzy '

pracownikiem, a przetozonym odnos$nie mozliwosci rozwoju acenianego;

6) podjecie decyzji personalnych;

7) poprawa jakosci pracy swiadczonej przez pracownikéw.

§5

Terminy i okresy ocen

1. Oceng pracownikéw merytorycznych przeprowadza sic raz na 2 lata,

w terminie od 1 lutego do 30 kwietnia, z uwzglednieniem okresu i terminu pierwsze;
oceny okresowej okreslonych w §2 Zarzadzenia.

2. Ocena pracownika obejmuje okres od dnia ostatniej oceny do dnia biezacej
oceny, z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Warunkiem przeprowadzenia oceny jest, co najmniej péiroczne, nieprzerwane
zatrudnienie pracownika w Zespole, za$ okres oceniany nie moze byé¢ krétszy niz 6
miesiecy.

4. Pracownicy Zespofu nieobecni w okresie oceny z powodu przebywania na urlopie
magcierzyrskim, rodzicielskim, wychowawczym, bezptatnym, zasitku rehabilitacyjnym,
podlegajg ocenie nie wczesniej niz po uplywie 6 miesiecy i nie pézniej niz rok od daty
powrotu do pracy.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, w okresie
przeprowadzania oceny, ocena powinna zostaé przeprowadzona w terminie 14 dni
..0d daty powrotu do pracy. L

8. Pracownicy, ktérzy otrzymali ogéing ocene ponizej standardowej podlegaja
ponownej ocenie po uplywie roku liczac od daty otrzymania oceny.

7. Zmiana terminu oceny w uzasadnionych przypadkach moze nastgpié z inicjatywy
dyrektora, kierownika.

8. Przekazanie wypetnionych i-podpisanych arkuszy ocen pracownikéw do

sekretariatu siedziby Zespotu przez kierownikéw nastepuje hajpézniej do dnia 31
marca, za$ decyzji Odwotawczej do dnia 31 maja. '
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9. Oméwienie wypetnionych i podpisanych arkuszy ocen pracownikéw i kierownikéw

nastepuje najpdZzniej do dnia 30 kwietnia, za$ decyzji Odwotawczej do dnia_31 maija.

10. Przekazanie wypetnionych i podpisanych arkuszy oceny do sekretariatu siedziby
nastepuje w kazdym przypadku najpdzniej w terminie 7 dni od daty dokonania oceny.

§6

Kryteria oceny

1. Ustala sie nastepujace kryteria oceny:

1) obowiazkowe do oceny pracownikow,

2) dodatkowe do oceny pracownikéw,

3) obowiazkowe do oceny kierqwnikéw;

4) dodatkowe do oceny kierownikow. o

2. Szczegotowy zbidr definicji kryteriow oceny zostal zawarty w ,\Wykazie kryteridw

oceny’, stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu.

§7

Kryteria oceny i skala ocen

1. W ocenie przyjmuje sig, ze efektywno$é pracy/postawa pracownika , oceniana
pozytywnie, odnosi sig do postawy standardowej przypisanej, do kazdego kryterium
w wykazie kryteriow oceny (zatgcznik nr 1). '

2. Pracownicy merytoryczni oceniani s na podstawie 7 kryteriow obowigzkowych .
oraz 7 kryteriow dodatkowych , zdefiniowanych w zatgczniku nr 1 niniejszego
Regulaminu.

4. Kierownicy oceniani sa wg 7 obowigzkowych i 7 dodatkowych kryteriow,

__ zdefiniowanych w zaigczniku nr 1 niniejszego Regulaminu .

5. Do oceny pracownika na podstawie kryterium przyjeto 3-stophiowa skale oceny (1-
3):

1) efekty pracy/postawa wyrézniajgca (pracownik przewyzsza standard zdefiniowany
w kryterium oceny ), ktorej przypisuje sig 3; |

2) efekty pracy/postawa standardowa (pracownik speinia standard zdefiniowany

w kryterium oceny), ktorej przypisuje sig 2;

3) éfekty pracy/postawa ponizej standardu (pracownik nie speinia standardu

a .



w zdefiniowanym kryterium oceny), ktérej przypisuje sie 1.

7. Do wystawienia oceny koncowej ustala sie 3-stopniowa skale : wyrézniajaca,
standardowg |

i poniiej standardowe;:

1) ocena wyrdzniajaca moze zosta¢ przyznana jesli oceniany pracownik/kierownik
otrzymat co najmniej 50% ocen w kryteriach na poziomie 3 oraz ani jednej oceny na
poziomie 1; ‘

2) ocena standardowa w ocenie pracownika/kierownika moze by¢ przyznana tylko
woéwczas, gdy '

oceniany pracownik otrzymat nie wiecej niz 3 oceny na poziomie 1;

3) warunkiem koniecznym uzyskania przez kierownika ogélnej oceny wyrézniajacej
lub standardowej jest uzyskanie oceny co najmniej standardowej z umiejetnosci
merytorycznej i obiektywnej oceny podleglych pracownikow.

4) warunkiem kohiecznym uzyskania przez pracownika ogélnej oceny wyrézniajacej
lub standardowej jest uzyskanie oceny co najmniej standardowej z umiejetnosci
merytorycznej i obiektywnej oceny wspdipracownikéw/wychowawcy grupy

8. Ustala sie wzory arkuszy oceny:

1) pracownika w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 2

do niniejszego Regulaminu;

2) kierownika w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 3

do niniejszego’Regulaminu.

§8

Tryb dokonywania oceny

1. Przefozony dokonuje oceny pracownika na podstawie obserwaciji z catego okresu
podlegajacego ocenie. | _ '
2. Pizelozony zobowigzany jest wypeinié arkusz aceny pracownika w nastepujacy
sposéb{ . - |

1) czeé¢ 1 A, ,Podstawowe dane pracownika” ' |

2) czesé | B, ,Dane dotyczace poprzedniej oceny” 2 zastrzezeniem, ze pracownik
oceniany jest kolejny raz; | | |

2) cze&¢ |l arkusza oceny ,Oceny czastkowe i ocena korficowa”, oblicza sume ocen
i przydziela odene, koncowa zgodnie z §7 Regulaminu; |
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3) czesé lll, ,Planowane dziatanie w zakresie rozwoju kompetencii ocenianego

w nastepnym cyklu oceny’.

3. Przetozony dokonujac oceny pracownika stosuje nastepujacy sposob.
postepowania:

1) ocenia poziom pracownika w poszczegolnych kryteriach .ustala czy miesi si¢

w postawach standardowych, ponizej standardowych, czy je przewyzsza. Oceng .
koficowa ustala w oparciu 0 sume ocen czastkowych uzyskanych z ocen
poszczegolinych kryteriow. Na arkuszu oceny sktada podpis pod przydzielong oceng
koticowa; '

2) uzasadnia swoje stanowisko pracownikowi w bezposredniej rozmowie
podsumowujace) ocene. Omawia przydzielony poziom oceny W poszczegdinych
kryteriach i ocenie koncowej. Podkresla pozytywne zachowania ocenianego oraz
wskazuje zachowania do poprawy. Dokonuje analizy zmian, jakie nasigpity

w stosunku do poprzedniej oceny; ‘

3) informuje ocenianego ¢ swoich oczekiwaniach i podaje sposoby realizacji celem
uzyskania poprawy,

4) pracownik potwierdza podpisem zapoznanie si¢ Z rezultatami oceny w arkuszu
oceny,

5) na koniec przefozony wypetnia czes¢ lll arkusza oceny ,Planowane dziatanie

w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego w nastepnym cykiu oceny” i zatwierdza
podpisem;

6) przetozony wypeiniony arkusz oceny przekazuje do sekretariatu siedziby Zespotu,

celem zalaczenia do akt osobowych pracownika.

§9

‘Prawo.odwolania si¢ pracownika_od uzyskanej oceny okresowej

1. W terminie 7 dni od omowienia oceny, ocehiajacemu przystuguje prawo zlozenia
odwotania. Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawieraé uzasad_nienie.'
2. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada w sobote lub dzien
ustawowo WOIhy od pracy, termin uptywa dnia nastepnego. -

3. Odwolanie nalezy skiadaé do Dyrekiora.



4. Dyrektor jest zobowiazany do rozpatrzenia cdwofania nie p6zniej niz w terminie 7 .
dni od jego doreczenia, a o wyniku tego rozpatrzenia oceniany zostaje
poinformowany pisemnie.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania

Zatgczniki :
1. Zalacznik Nr 1- Wykaz kryteriéw okresowej oceny pracownikéw
merytorycznych w ZZM w Rybniku, |
2. Zaigcznik Nr 2 — Arkusz Oceny Pracownika w ZZM,
3. Zatgcznik Nr 3 — Arkusz Oceny Kierownika w ZZM

Podpis jest prawidiowy '

Dokument podpisany prz%)ela Faksa-Lerch DYREKTOR,

Data: 2024.07.30 09:59:26 ®EST M%Ejssi%g LO%]?JW(U
. mgr Syl kis






TESPOL YEOBKOW MIEISIOH
W RYAMIKY
44.237 Byhnik, ul. Crzepowicks 23
tol, 32 44 OT7 i5

NIF: 6423221154, Regon: 385135243 240 canik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego w ZZM w Rybniku

Regulamin awansu zawodowego opiekunek
w Zespole Ziobkéw Miejskich w Rybniku

§ 1

1. Pracownicy Dzialu Merytorycznego Zespotu Ziobkéw Miejskich w Rybniku
majg prawo do zgodnego z potrzebami Zespotu, nieskrepowanego rozwoju
zawodowego i zwigzanego z tym awansu pracowniczego.

2. Postanowienia regulaminu stosuje sie do naste,pUjacych stanomsk
1) miodsza opiekunka dziecieca
2) opiekunka dziecieca

§2
1. Pracownikami merytorycznymi, zatrudnionymi na stanowisku oplekunka
dziecigca, moga by¢ osoby odpowiadajace kryteriom okresionym w Ustawie o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 z dnia 4 lutego 2011 roku,
a ponadto spetniajgce nastepujgce warunki:
1) Na stanowisku opiekunka :
e wyksztalcenie érednie,
¢ przynajmniej 3-letni staz faktycznie wykonywanej pracy z matymi
dzieémi w Zespole,
* w okresie ostatnich dwoch lat pozytywna ocena pracy, -
¢ podnosi ha biezgco swoje kwalifikacje zawodowe poprzez kursy,
szkolenia;
* przestrzega przepisow prawa pracy, BHP oraz wewnetrznych
przepiséw na stanowisku pracy,
¢ elastycznosé i umiejetnosc dostosowania sie do zmieniajacych
sig hammonogramow pracy opiekunek w Zespole
* predyspozycje zawodowe: komunikatywno$¢, samodzielnosé,
odpowiedzialnos¢, odpornosé na strés, umiejetnosé pracy
w zespole
2) Na stanowisku starsza oplekunka
e wyksztatcenie wyzsze ,
* przynajmniej 6 —letni staz faktycznle wykonywanej pracy
Z matymi dzieémi w Zespole,
¢ dwukrotnie w okresie ostatnich czterech lat pozytywna ocena
pracy-
¢ podnosi ha biezaco swoje kwahflkaqe zawodowe poprzez kursy,
szkolenia;



e przestrzega przepisow prawa pracy, BHP oraz wewnetrznych

przepiséw na stanowisku pracy,

« elastycznoé i umiejgtnosc dostosowania sie do zmieniajacych
sig harmonogramow pracy opiekunek w Zespole

« predyspozycje zawodowe: komunikatywno$é, samodzielnosé,
odpowiedzialnosé, odporno$é na stres, umiejetnosé pracy w
zespole

« umiejetnoéé samodzielnego planowania pracy swojej i innych
oraz podejmowania decyzji;

§3

_ Whniosek o otwarcie stazu sklada zainteresowany, zgodnie z wymoganmi
okreslonymi w ust.2. Whiosek skierowany do Dyrektora ZZM w Rybniku winien
byé ztozony w Sekretariacie na ostatni dzien roboczy miesigca wrzesnia.

. Whioski o otwarcie stazu winny zawierac:

informacje nt. spetnienia wymogow formalnych,

informacje o podniesieniu kwalifikacji zawodowych lub posiadaniu
wystarczajgcej wiedzy do objecia wyzszego stanowiska,

opinie bezposredniego przelozonego, ‘

projekt planu rozwoju zawodowego opiekunki,

projekt zakresu czynnosci na nowe stanowisko przygotowany przez
bezposredniego przelozonego pracownika.

. Dyrekcja z pracownikiem ds. kadr dokonuje weryfikacji ziozonych whioskow
zgodnie z tabelami stanowisk, kwalifikacji i zaszeregowania obowigzujacego
Regulaminu Wynagradzania oraz z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

. Dyrektor po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku w terminie do 30 dni wyznacza
opiekuna stazu, ktéry bgdzie czuwat nad przebiegiem procedury zwigzanej z
awansem opiekunki. : :

1. Projekt planu rozwoju zawodowego na nowe stanowisko przygotowany
przez opiekunke jako zatacznik do Wniosku o otwarcie stazu powinien
uwzgledniad : , o

~"A. Uczestniczenie w pracach zwigzanych z realizacjg zadan
edukacyjnych, wychowawczych, opiekuriczych i innych
statutowych zadan Zespoiu oraz wynikajacych z potrzeb
placowki, potrzeb rodzicow/opiekunéw prawnych dzieci
uczeszczajacych do Ziobka i potrzeb. §rodowiska lokalnego;



. Doskonalenie kompetencji w zwigzku z wykonywanymi

obowigzkami, zwlaszcza w zakresie opieki nad dzieémi ze
specjalnymi potrzebami rozwojowymi, w tym dzieci z orzeczong
hiepetnosprawnoscia;

. Rozwoj umiejetnosci rozpoznawania potrzeb rozwojowych dzieci

i uwzgledniania ich w pracy opiekunczo—wychowawczo-
edukacyjne;j;

. Rozwéj umiejetnosci dokonywania ewaluaciji wiasnej pracy i

wykorzystywania jej wynikéw do doskonalenia warsztatu pracy;

. Rozwdj umiejetnosci dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem z

innymi opiekunkami w ramach doskonalenia zawodowego;

. prowadzenie zaje¢ w obecnosci opiekuna stazu i / lub dyrektora

jednokrotnie w okresie stazu oraz omawianie ich z osobg, w
ktérej obecnosci zajecia zostaly przeprowadzone;

- przeprowadzenie co najmniej 2 godzin zaje¢ otwartych dla
‘opiekunek oraz dokonanie ich ewaluacji, w obecnosci, w miare

mozliwosci pedagoga/psychologa w zakresie tych zajeé.

2. Whnioski o zmiane stanowiska i kategorii zaszeregowania skiadane przez
bezposredniego przelozonego winny zawieraé:

informacje nt. spefnienia wymogdw formalnych, _
informacje o podniesieniu kwalifikacji zawodowych lub posiadaniu
wystarczajacej wiedzy do objecia wyzszego stanowiska,

opinie bezposredniego przetozonego,

sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego opiekunki,
projekt zakresu czynnosci na nowe stanowisko przygotowany przez
bezposredniego przetozonego pracownika. :

3. Whioski o zmiane kategorii zaszeregowania winny zawieraé pozytywna
opinig bezposredniego przetozonego o dotychczasowej pracy kandydata,
ze szczegolnym uwzglednieniem:

e oceny jakosci i terminowosci wykonywanych zadan,

s sumienno$ci i zaangazowania w prace, :

e umiejetnosci pracy w zespole, wlasciwego stosunku do dzieci,
rodzicow, wspélipracownikéw i przetozonych,

e oceny dyscypliny pracy, w tym dokumentowanla pracy opiekurczo-
wychowawczo -edukacyjnej. -

Whiosek Jest slgiadéﬁy po zakonczenlu—stazu|zda_m|uegzam|nu u"stnego
' przez opiekunke/stazystke, nie pdzniej niz 14 dni po zakorczeniu stazu.

4. Projekt zakresu czynnosci na nowe stanowisko przygotowany przez
bezposredniego przelozonego pracowmka winien uwzgled niaé przede
wszystkim:

o adekwatne do potrzeb jednostkl nowe zadania Iub zmlane stopma
trudnosci dotychczas realizowanych zadan, :



o wickszg samodzielno$é pracownika oraz odpowiedzialnos¢ za
‘wykonywane czynno$ci. = o .

Projekt jest skiadany po zakoﬁczehiu stazu i zdahiu egzaminu ustnego
- przez opiekunke/stazystke, nie p6zniej niz 14 dni po zakonczeniu stazu.

§°

1. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie rozpoczecia procedury awansu w terminie
nie diuzszym niz 3 miesiace; liczac od ostatniego dnia roboczego miesigca wrzesénia.
Decyzja dotyczaca awansu zalezy od zatwierdzenia Planu Finansowego przez
Prezydenta Miasta Rybnika na rok budzetowy, w ktdrym procedura awansu zostanie
zakoficzona - o : -

2. Pozytywna decyzja Dyrektora bedzie realizowana z nowym rokiem budzetowym,
z tym jednak, ze awans stanowiskowy bedzie zrealizowany. po zastgpieniu projekiu
zakresu czynno$ci whasciwym zakresem czynnosci przyjetym do realizacji przez
pracownika. AT ' o

3. Whioski, ktore nie zostaly rozpatizone pozytywnie ze wzgledu na brak $rodkow
finansowych moga by¢ ponowione w roku nastgpnym.

§6
1. Procedura awansu zostaje zakonczona w migsiacu sierpniu po ziozeniu przez
opiekunke stazystke sprawozdania z realizacji Planu Rozwoju Zawodowego,
pozytywnie ocenione; realizacji Planu Rozwoju Zawodowego oraz po

pozytywnie zdanym egzaminie ustnym z zakresu zagadnier dotyczacych
opieki i wychowania matego dziecka.

2. Zakres tematyczny egzaminu ustnego podsumowujace; $ciezke awansu
zawodowego : - .

e znajomosc przepisdw prawa dotyczacego opieki nad matymi
dzieémi i przepisdw wewnetrznych Zespotu Zlobkow Miejskich
w Rybniku; :

o umiejetnoéé prowadzenia zajed, realizacja zadan statutowych;

. rozpoznawanie-indywidual_nych potrzeb dzieci ;

¢ wiedza i umiejetnosc wykorzystania wiedzy z zakresu
psychologii, pedagogiki i dydaktyki;

o wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci zdobytych w ramach
doskonalenia zawodowego;

e ocena pracy wiasnej.

3. Skiad komisji egzaminacyjnej kazdorazowo wyznacza Dyrektof sposérod
Kierownikow Zespotu, pracownikéw Dzialu Merytorycznego iflub pracownikow
Centrum Edukacii i Kultury Urzedu Miasta w Rybniku. '



§7

Warunki formalne otwarcia stazu

L.p. | Stanowisko Wymagany Wyksztalcenie Uwagi
staz pracy w Co
ZZM
1. Miodsza '
opiekunka -
2, Po spetnieniu warunkdw
Opiekunka 3 srednie okreslonych
w § 2 ust. 1, pkt.1,
3. Po spetnieniu warunkdw
Starsza 6 wyzsze okreslonych
opiekunka w § 2 ust. 1, pkt.2,
§8

Harmonogram stazu

opiekunka ostatni dzien
Ziozenie projektu Planu Rozwoju opiekunka roboczy
Zawodowego ' wrzesnia
Ztozenie projektu proponowanego zakresu kierownik
L czynnosci
Wyznaczenie opiekuna stazu po pozytywnym dyrektor do 30
rozpatrzeniu wniosku pazdziernika
Zatwierdzenie projektu Planu Rozwoju opiekunka do 31 grudnia
Zawodowego
Ostateczne zatwierdzenie wniosku o otwarcie dyrektor do 31 grudnia
stazu po pozytywnym rozpatrzeniu projektu
Planu Rozwoju Zawodowego oraz
zatwierdzonym Planie Finansowym
- -na-kolejny rok budzetowy -
Rozpoczecie stazu Opiekunka, od 1 stycznia
opiekun stazu
ZioZzenie sprawozdania z realizacji Planu opiekunka do 25 sierpnia
Rozwoju Zawodowego
Po zatwierdzeniu sprawozdania z realizacji Dyrektor do 31 sierpnia
Planu Rozwoju Zawodowego wyznaczenie Kierownik
terminu egzaminu ustnege i przystapienie do Komisja
egzaminu egzaminacyjna
Po pozytywnym wyniku egzaminu ustnego do 14 wrzesénia

zlozenie wniosku o zmiane stanowiska i

kierownik




kategorii zaszeregowania z proponowanym
projektem zakresu czynnosci

Zakoriczenie procedury awansu zmiang Dyrektor do 30 wrzeshia
stanowiska, kategorii zaszeregowania, opiekunka
zakresu czynnosci oraz zmiang
wynagrodzenia zasadniczego poprzez
zawarcie porozumienia zmieniajacego do
umowy z opiekunka

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podp'isania .

Zataczniki :

1. Zatgcznik Nr 1 - Whiosek o awans zawodowy

2. Zatgcznik Nr 2 - Wzor projekiu Planu Rozwoju Zawodowego

3. Zalacznik Nr 3 - Wz6r projekiu zakresu czynno$ci na nowe stanowisko

4, Zatgcznik Nr 4 — Whniosek o zmianeg kategorii zaszeregowania

5. Zatacznik Nr 5 - \Wzor sprawozdania z realizacji Planu Rozwoju Zawodowego
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