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Rozdziat I

Postanowienia ogdine

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje
wewnetrzna Gminnego Ztobka w Kietczowie.

§ 2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczajq:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

Ztobek - Gminny Ztobek w Kietczowie;
Dyrektor - Dyrektor Gminnego Ztobka w Kietczowie;

Regulamin - niniejszy Regulamin Organizacyjny Gminnego Ztobka
w Kietczowie;

Statut - statut Gminnego Ztobka w Kietczowie, stanowiacy zatacznik

do Uchwaty Nr XXIII/253/20 Rady Gminy Dtugotgka

z dnia 17 wrzesnia 2020 r. w sprawie utworzenia Gminnego Ztobka

w Kietczowie i nadania statutu (Dz. Urz. Woj. Dolno. z 2020 r., poz. 5276
ze zm.);

Pion administracyjny Ztobka —gtéwny ksiegowy, stanowisko ds. kadr i ptac,
intendent/pomoc administracyjna Gminnego Ztobka
w Kietczowie;

Pion opiekunczy Ztobka - starszy opiekun, opiekun, mtodszy opiekun,
pielegniarka/potozna Gminnego Ztobka w Kietczowie;

Pion pomocniczy Ztobka - pokojowa, szef kuchni/starszy kucharz, kucharz,
pomoc kuchenna, starszy dietetyk/dietetyk, konserwator Gminnego Ztobka
w Kietczowie;

Komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Ztobka, realizujacy
zadania okreslone w Regulaminie,
w tym w szczegdlnosci pion oraz samodzielne stanowisko pracy;

Rodzice -rodzice/opiekunowie prawni dziecka korzystajacego z ustug
Gminnego Ztobka w Kietczowie oraz inne osoby, ktérym sad powierzy#
sprawowanie opieki nad dzieckiem;

Pielegniarka - osoba z kwalifikacjami wymaganymi w zawodzie pielegniarki
lub potoznej;

Umowa - umowa o $wiadczenie ustug Ztobka;
Gmina- Gmina Diugoteka;

Wéijt - Wéjt Gminy Diugoteka.



§3

Regulamin zostat opracowany na podstawie Statutu Gminnego Ztobka
w Kietczowie.

§4

1. Gminny Ztobek w Kietczowie jest jednostka organizacyjng Gminy Dtugoteka
prowadzong w formie jednostki budzetowej, udzielajaca $wiadczen
pielegnacyjnych, opiekuriczo-wychowawczych i edukacyjnych dzieciom
z terenu Gminy Diugoteka.

2. Siedziba Ztobka znajduje sie w Kietczowie (55-093)
przy ul. Wroctawskiej 113.

3. Obszar dziatania Ztobka obejmuje teren Gminy Diugoteka.

§5

Ztobek realizuje zadania okreslone w Statucie, a w szczegélnosci do jego zadar
nalezy zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zblizonych do
warunkéw domowych poprzez zagwarantowanie wiasciwej opieki pielegnacyjnej,
wychowawczej i edukacyjnej uwzgledniajacej indywidualne potrzeby dziecka
stosownie do jego wieku.

§6

Ztobek realizuje swoje zadania statutowe, dziatajac w szczegdlnosci
na podstawie:

1) ustawy w dnia 4 lutego 2011 r., o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz. U. 2024 r.,poz. 338 ze zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz. U. 2024 r.,
poz. 1530 ze zm.);

3) uchwaty nr XXIII/253/20 Rady Gminy Diugoteka z dnia 17 wrzesnia 2020 r.,
w sprawie utworzenia Gminnego Ztobka w Kietczowie i nadania statutu;

4) uchwaty Nr V/61/24 Rady Gminy Diugoteka z dnia 17 pazdziernika 2024 r.
w sprawie ustalenia wysokosci optat za pobyt dziecka w gminnych ztobkach
w Gminie Dtugoteka i maksymalnej wysokosci optaty za wyzywienie (Dz. Urz.
Woj. Dolno. z 2024 r., poz. 5282);

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r.,
w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w
ktorym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dzieciecy (Dz. U. 2019 r., poz.
72);

6) ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2024 r., poz.
1465 ze zm.);

7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz.U. 2023 r., poz. 1465
ze zm.);



8) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2024 r., poz. 1135 );

9) ustawy z dnia 10 maja 2018 r., o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2019 r., poz. 1781);

10) Regulaminu Rekrutacji do Gminnego Ztobka w Kietczowie;

11) Planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego Gminnego Ztobka
w Kietczowie.

§7

1. Ztobek zostat powotany do sprawowania opieki nad dzie¢mi w wieku
od ukoriczenia 20 tygodnia zycia do lat 3, z zastrzezeniem ust. 2,
z podziatem na grupy ztobkowe w zaleznosci od zapotrzebowania na dany rok

ztobkowy.

2. Opieka nad dzieckiem w Ztobku moze by¢ sprawowana do ukoriczenia roku
szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy
niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym -
4 rok zycia.

Rozdziat II

Wewnetrzna organizacja ztobka

§8

1. Strukture organizacyjng Ztobka okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Organizacje pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Ztobka okresla
Dyrektor w drodze zarzadzen.

3. Ztobek organizuje opieke nad dzieckiem przez caty rok od poniedziatku
do pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy, dodatkowych dni
wolnych od pracy wynikajacych z prawa pracy oraz 3-tygodniowej przerwy
wakacyjnej zarzadzanej wedtug harmonogramu ustalonego przez Dyrektora.

4. Termin przerwy wakacyjnej, o ktérej mowa w ust. 3 podaje sie w formie
ogtoszenia na BIP, stronie internetowej Ztobka oraz na tablicy ogtoszeri
w Ztobku najpdézniej do 10 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

5. W okresie przerwy wakacyjnej Ztobek nie $wiadczy ustug pielegnacyjnych,
opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, a rodzice zobowigzani sg
do zapewnienia dziecku opieki we wtasnym zakresie.

6. Organizacja opieki nad dzieémi w Ztobku obejmuje:



1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do
domowych;

2) zapewnienie wyzywienia zgodnie z aktualnymi normami w zakresie
zywienia dziecka do lat 3;

3) higiene snu i wypoczynku;

4) zagwarantowanie wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka;

5) udzielanie doraznej pomocy medycznej.
. Ztobek jest czynny w godzinach 6.30-17.00.
. Przyjmowanie dzieci do ztobka odbywa sie w godzinach: 6.30 - 8.00.

. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dziecko moze byé przyjete do
Ztobka po godz. 8.00 najpozniej do godz. 11.00, po uprzednim - pisemnym
uzyskaniu zgody Dyrektora. W tej sytuacji Rodzic ponosi petng optate dzienng
za wyzywienie w dniu, kiedy dziecko zostato przyjete po godz. 8.00.

10.Wydawanie dzieci odbywa sie do godziny 17.00, z uwzglednieniem Ramowego

Planu Dnia.

11.Dziecko moze przebywaé w Ztobku do 10 godzin dziennie.

12.W sytuacji szczegdinej wymiar opieki w Ztobku moze byé wydtuzony

w godzinach pracy Ztobka, na wniosek Rodzica dziecka.

13.Zgode na pobyt dziecka w Ztobku powyzej 10 godzin dziennie wyraza

Dyrektor Ztobka.

14.Za sytuacje szczeg6lng uznaje sie m.in.:

1) chorobe rodzica, delegacje Rodzica powodujace dezorganizacje zycia
rodzinnego (na podstawie oswiadczenia Rodzica przedtozonego
Dyrektorowi Ztobka),

2) nagtg zmiane sytuacji zyciowej Rodzica majacg bezposredni wptyw na
opieke nad dzieckiem (na podstawie oswiadczenia rodzica ztozonego
Dyrektorowi Ztobka),

3) nieprzewidziany dtuzszy pobyt dziecka w Ztobku zgtoszony w dniu pobytu
dziecka telefonicznie, e-mailem, potwierdzony przez Rodzica pisemnym
whnioskiem w najblizszym mozliwym terminie.

15.Dyrektor ztobka dostosowuje Ramowy Plan Dnia uwzgledniajac potrzeby
dzieci, Rodzicow i mozliwosci organizacyjne Ztobka.



Ramowy Plan Dnia w Ztobku obejmuje:

Lp. Godziny Aktywnosc¢
06:30 - 08:00 przyjmowanie dzieci, zabawy dowolne indywidualne;
08:00 - 08:30 przygotowanie do $niadania, zabiegi higieniczne
08:30 - 08:50 $niadanie;
08:50 - 09:00 czynnosci pielegnacyjne, toaleta;
09:00 - 9:45 zajecia zorganizowane ogdlnorozwojowe/zabawy;
09:45 - 10:00 czynnosci pielegnacyjne, toaleta;
10:00 - 10:15 II éniadanie;
10:15 - 11:15 zajecia zorganizowane ogdlnorozwojowe/zabawy;
11:15 - 11:30 przygotowanie do obiadu, zabiegi higieniczne;
11:30 — 11:50 obiad I danie - zupa;
11:50 — 12:00 przygotowanie do snu;
12:00 - 14:00 cisza poobiednia, lezakowanie dzieci;
14:00 - 14:20 ubieranie dzieci, toaleta;
14:20 - 14:40 obiad, podwieczorek;
14:45 - 17:00 wydawanie dzieci, zabawy dowolne

16. Dla kazdej grupy ztobkowej ustalany jest plan zaje¢, uwzgledniajacy wiek

dziecka, rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych zatwierdzony
przez Dyrektora.

17. W Ztobku dopuszcza sie taczenie grup dzieciecych, w celu zapewnienia
sprawnej organizacji pracy placéwki w przypadkach:

1) w czasie dyzuru rannego w godzinach: 6.30-08.00;
2) w czasie dyzuru popotudniowego w godzinach: 15.15-17.00;

3) w zwigzku z zaistniatg szczego6lna/trudng sytuacjg organizacyjng
(np. absencja personelu, organizacja pracy w przerwach miedzy dniami
ustawowo wolnymi);



przy jednoczesnym zagwarantowaniu bezpiecznych warunkdéw oraz
wymaganej liczby opiekundw.

18. Dopuszcza sig przenoszenie opiekunéw pomiedzy grupami w Ztobku,
aby zapewni¢ odpowiednig opieke dla dzieci.

§9

1. W Ztobku nie sa podawane dzieciom jakiekolwiek lekarstwa
ani suplementy diety, za wyjatkiem leku ratujacego zycie z przepisu lekarza.

2. W sytuacji nagtego pogorszenia sig stanu zdrowia dziecka Dyrektor
lub opiekunowie odpowiedzialni za dziecko informujg Rodzicéw o jego stanie,
a Rodzice sg zobowigzani do niezwtocznego odebrania dziecka
ze Ztobka.

3. W sytuacjach zagrazajacych zyciu dziecka pracownicy odpowiedzialni
za sprawowanie opieki, zobowigzani sg do udzielenia pierwszej pomocy,
niezwtocznego wezwania pogotowia ratunkowego z jednoczesnym
poinformowaniem Rodzicéw oraz powiadomienia o zaistniatym fakcie
Dyrektora.

4. W przypadku stwierdzeniu zgonu dziecka Dyrektor zobowigzany jest
do powiadomienia Rodzicéw i zawiadomienia Policji.

§ 10
1. Rodzice zobowigzani sg do:

1) przestrzegania zasad funkcjonowania Ztobka zawartych w Statucie Ztobka,
Regulaminie Organizacyjnym, Planie Opiekurczo-wychowawczo-
edukacyjnym oraz w zawartej umowie o $wiadczenie ustug Ztobka;

2) wspoétdziatania ze Ztobkiem w zakresie wszelkich spraw zwigzanych
z pobytem dziecka w Ztobku;

3) przyprowadzania do Ztobka dziecka wytacznie zdrowego bez zadnych
objawoéw chorobowych;

4) pozostawienia dziecka w domu pod obserwacjg w dniu, kiedy wykonane
byto szczepienie ochronne pod katem ewentualnych odczynow
poszczepiennych;

5) przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka osobiscie lub przez osobe
upowazniong w formie pisemnej. Rodzice przyjmuja odpowiedzialnos¢
prawng za bezpieczefstwo dziecka odbieranego ze Ztobka przez osobe
przez nich upowazniong. Szczegotowe zasady przyprowadzania i odbioru
dzieci ze Ztobka wskazuje Procedura okreslajaca zasady przyprowadzania
i odbioru dzieci stanowigca zatgcznik nr 1 do Planu opiekunczo-
wychowawczo-edukacyjnego Gminnego Ztobka w Kietczowie;

6) przyprowadzania i odbierania dziecka nie bedgc pod wptywem alkoholu lub
innych srodkéw odurzajacych. W przypadku podejrzenia przez pracownika
Ztobka, ze Rodzic lub osoba upowazniona do odbioru dziecka znajduje sie



pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych dziecko nie zostanie
wydane, a sytuacja zostanie zgtoszona do najblizszej jednostki Policji;

7) zgtaszania kazdej planowanej nieobecnoséci dziecka w Ztobku,
a w przypadku choroby najpézniej w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka

do godz. 8.00;

8) niezwtocznego powiadomienia Ztobka (poprzez e-mail, telefonicznie lub
osobiécie) w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia choroby zakaznej lub
innej choroby mogacej wptynaé na stan zdrowia pozostatych dzieci
korzystajacych z ustug Ztobka;

9) terminowego wnoszenia optat za Ztobek zgodnie z zasadami okreslonymi
w Umowie;

10) uczestnictwa w spotkaniach organizowanych przez personel
w grupach dzieciecych.

. Rodzice zobowigzani sg do zaopatrzenia dziecka w odziez, bielizng, pieluchy
oraz inne $rodki higieniczne wedtug indywidualnych potrzeb dziecka.

. Rodzice dzieci korzystajacych z ustug Ztobka moga wchodzi¢ do sal pobytu
dzieci po wczedniejszym uzgodnieniu z personelem Ztobka. Rodzic zostaje
poinformowany przez personel Ztobka o potrzebie zaktadania w takich
przypadkach ochraniaczy na obuwie lub koniecznosci zdjecia obuwia.

. W przypadku nieodebrania dziecka przez Rodzica lub inng osobg
upowazniona, po zakoriczeniu w danym dniu pracy Ztobka, a takze

w sytuacjach nieprzybycia zawiadomionej osoby lub braku kontaktu

z Rodzicami zawiadamia sie Dyrektora o zaistniatej sytuacji. Dyrektor lub
pracownik Ztobka z upowaznienia Dyrektora zawiadamia wtasciwe organy

w celu podjecia dalszych dziatan interwencyjnych przewidzianych przepisami
prawa.

. Zobowigzuje sie Rodzicow do podawania aktualnych informacji dotyczacych
miejsca zamieszkania, zatrudnienia oraz numerdéw telefonédw umozliwiajgcych
bezposredni kontakt.

§11

. Ztobek zapewnia dzieciom wyzywienie zgodne z wymaganiami dla danej
grupy wiekowej wynikajacymi z aktualnych norm zywienia i zalecen
zywieniowych dla populacji polskiej.

. Za realizacje zywienia odpowiedzialny jest intendent ztobka wraz

z personelem kuchennym. W przypadku, gdy w ztobku zatrudniony jest
dietetyk, sprawy dotyczgce zywienia dzieci uzgadniane sg we wspotpracy
z dietetykiem.

. Jezeli dziecko:



1) ma zalecong diete eliminacyjng - moze by¢ ona realizowana w Ztobku na
podstawie zaswiadczenia/ informacji lekarskiej od lekarza pediatry, lekarza
z poradni specjalistycznej (alergologa, gastrologa, endokrynologa, itd.) do
odwotania,

2) ma zalecong diete eliminacyjng bezmleczng - moze by¢ realizowana
w Ztobku na podstawie zaswiadczenia/informacji od lekarza pediatry,
poczawszy od daty przedtozenia stosownego zaswiadczenia w Ztobku do
odwotania. Koniec realizacji diety eliminacyjnej bezmlecznej moze nastgpid
na pisemne zyczenie Rodzicow.

. Zalecenia lekarskie, potwierdzone zaswiadczeniem/ informacja lekarska,
0 ktérym mowa w ust. 1 pkt 1) i 2) powinny zawieraé wykaz produktéw
wskazanych i przeciwwskazanych niezbednych do opracowania wiasciwej
diety eliminacyjnej dla dziecka. Dla diety bezmlecznej (najczeéciej
wystepujacej w placowce) uktadane sg osobne jadtospisy. Dla pozostatych
diet eliminacyjnych informacje odnos$nie zamiennikéw dostepne sg u
Intendenta.

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa zdro'wotnego w Ztobku nie ma mozliwogci
realizacji diety bezglutenowej i weganskiej.

. Realizacja diety wegetarianskiej kazdorazowo wymaga indywidualnej
konsultacji z Dyrektorem/Intendentem ztobka oraz dostarczenia przez
Rodzicow zaswiadczenia/informacji od lekarza prowadzacego dziecko (np.
pediatry) potwierdzajacego mozliwo$¢ zastosowania tego rodzaju diety

w zywieniu zbiorowym do odwotania. Zaswiadczanie/informacja lekarska
wymaga wskazania rodzaju surowcow/produktéw spozywczych podlegajacych
eliminacji w diecie dziecka.

. W przypadku zywienia dzieci do 1 r.z., kiedy zachodzi konieczno$¢ podawania
dziecku specjalistycznego mleka modyfikowanego zaleconego przez lekarza
pediatre, ktdre nie jest ujete w specyfikacji zamowier publicznych Ztobka,
Rodzice dostarczajq je na koszt witasny. W przypadku dostarczania przez
Rodzica produktéw spozywczych niezbednych do realizacji zywienia
specjalistycznego, optata za wyzywienie nie podlega pomniejszeniu o wartos¢
dostarczonych produktow.

. Positki przygotowane w Ztobku nie s wydawane na wynos. Dania kuchni
ztobkowej serwowane sg wytacznie w ramach zywienia stacjonarnego w
Ztobku zgodnie z wewnetrznym harmonogramem.

. Nie ma mozliwosci przynoszenia positkow i produktéw spozywczych

z zewnatrz, za wyjatkiem mleka matki oraz produktéw zywienia
specjalistycznego zawartych w pkt 7, tylko w porozumieniu i za zgodq
Dyrektora/Intendenta Ztobka.

10.Z uwagi na bezpieczenstwo i higiene, produkty spozywcze i napoje nie moga

by¢ przechowywane w szafkach dzieciecych w szatni.
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§12
1. Rodzice dziecka korzystajacego z ustug Ztobka maja prawo do:
1) petnej i rzetelnej informacji na temat dziecka;
2) uzyskiwania porad i wskazéwek od opiekunéw dziecka;

3) wnoszenia skarg i wnioskéw w zakresie wykonywania przez Ztobek swoich
zadan;

4) powotania do wspétpracy Rady Rodzicow.

2. Dziecko korzystajace z opieki Ztobka ma prawa wynikajace z praw dziecka,
w szczegolnosci dotycza one:

1) poszanowania godnosci;

2) korzystania ze $wiadczen opiekuriczych, wychowawczych, edukacyjnych
realizowanych zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy, dostgpnymi
metodami i érodkami, zasadami etyki oraz szczegdlng starannoscia;

3) korzystania z zaje¢ opiekuniczo-wychowawczo-edukacyjnych,
dostosowanych do indywidualnych potrzeb;

4) prawidtowego zaspokojenia potrzeb zywieniowych;

5) zaspokojenia potrzeb emocjonalnych i ruchowych.

§ 13

1. W przypadku choroby dziecka lub wystgpienia choroby zakaznej
w $rodowisku oraz innych przyczyn wywotujgcych nieobecnos¢ dziecka
w Ztobku nalezy zgtosi¢ ten fakt w pierwszym dniu nieobecno$ci dziecka
Dyrektorowi lub pracownikowi opiekujgcemu sie dzieckiem w grupie
(poprzez e-mail, telefonicznie lub osobiscie).

2. W przypadku przewlektej choroby dziecka nalezy powiadomi¢ Dyrektora,
co do przewidywanego okresu nieobecnoéci dziecka w Ztobku, z podaniem
przyblizonej daty planowanego powrotu dziecka.

§ 14

1. Jezeli zachowania dziecka wskazujg na takie odstepstwa od norm
rozwojowych, ktére objawiajg sie nadmierng agresjg i nadpobudliwoscig
zagrazajaca bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka oraz innych dzieci
po konsultacji z psychologiem informuje sie o tym Rodzicéw dziecka.
Agresywne zachowania dziecka odnotowywane sg w wtasciwym rejestrze
i sa podstawa do zaprzestania $wiadczenia ustug przez Ztobek.

2. Jezeli rodzice kwestionujg koniecznos¢ zaprzestania korzystania z ustug z
przyczyn o ktérych mowa w ust.1 zobowigzani sg do konsultacji z poradnig
psychologiczng matych dzieci i przedstawienia na te okoliczno$¢ stosownych
zaswiadczen o mozliwosci pobytu dziecka w Ztobku.
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§ 15

Procedura postepowania w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec
dziecka, na podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepiséw, okreglona jest
w ,Polityce ochrony dzieci przed krzywdzeniem” stanowigcej zatacznik nr 2 do
Planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego Gminnego Ztobka w Kietczowie.

1

§ 16

W przypadku wystapienia zdarzenia zagrazajacego zdrowiu i zyciu dzieci
przebywajgcych w Ztobku, Rodzicdw dzieci i oséb pracujacych (pozar, kleska
zywiotowa), Dyrektor odpowiada za organizacje i realizacje przedsiewzie¢
majacych na celu ochrone zycia, zdrowia i mienia

we wspotpracy z innymi stuzbami.

. W przypadku wystapienia epidemii Dyrektor zawiadamia Terenowy

Inspektorat Sanitarny i postepuje zgodnie z otrzymanymi instrukcjami.

. W przypadku ogtoszenia zatoby narodowej, Dyrektor zarzadza wywieszenie

flagi narodowej przepasanej kirem.

§17

. W Ztobku moze byé powotana Rada Rodzicow, stanowigca reprezentacje ogétu

Rodzicow dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

Rada Rodzicéw jest organem opiniodawczym w sprawach dotyczacych
korzystania dzieci z ustug Ztobka oraz jego funkcjonowania.

. Rada Rodzicéw moze by¢ wybrana na pierwszym zebraniu rodzicéw w roku

ztobkowym w gtosowaniu jawnym.

Rada Rodzicow sktada sie z przedstawicieli kazdej grupy dzieciecej.

5. Rada Rodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktorym okresla

w szczegolnosci wewnetrzng strukture Rady i tryb jej pracy. Regulamin Rady
Rodzicéw podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Rozdziat II1

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 18

Dziatalno$cig Ztobka kieruje Dyrektor, na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wajta.

. Dyrektora Ztobka zatrudnia Wéjt.
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§ 19

1. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Ztobka.

2. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1 Dyrektor moze upowaznic
innych pracownikéw.

§ 20
1. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:
1) reprezentowanie Ztobka na zewnatrz;

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

3) opracowywanie rocznych planéw finansowych;

4) opracowywanie sprawozdawczosci, w tym budzetowej;

5) ustalenie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej Ztobka;

6) ustalenie zasad i zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw, w tym
finansowo-ksiegowych;

7) ustalenie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

8) zarzadzanie $rodkami finansowymi Ztobka;

9) zarzadzanie powierzonym mieniem.

2. Dyrektor w celu realizacji zadan Ztobka wydaje:

1) zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzgdzenia ustalajgce regulaminy
oraz instrukcje;

2) polecenia stuzbowe - regulujace sprawy wymagajace doraznego
zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres, w tym kwestii
pracowniczych;

3) pisma okélne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w ztobku,
zawierajgce reguty postepowania w okreslonych sytuacjach;

4) w sprawach niewymienionych w pkt 1-3 - ogtoszenia, ktorych tre$é podaje
sie do wiadomosci pracownikéw ztobka w sposdb przyjety w placéwce.

3. W razie potrzeby Dyrektor udziela petnomocnictw i upowaznienn pracownikom
Ztobka w formie pisemnej.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje gtdwny ksiegowy lub inna
osoba przez niego upowazniona.

5. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw
Ztobka.
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6. Dyrektor okresla szczegdtowy zakres obowigzkéw i uprawnieri poszczegdlnych
pracownikéw.

§ 21

1. Funkcjonowanie Ztobka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W strukturze Ztobka moga byé tworzone nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Gtéwny ksiegowy;
3) Stanowisko ds. kadr i ptac;
4) Pielegniarka;
5) Starszy dietetyk/dietetyk;
6) Starszy Intendent/Intendent/Pomoc administracyjna;
7) Starszy opiekun/opiekun/mitodszy opiekun;
8) Pokojowa;
9) Szef kuchni/Starszy kucharz/ kucharz;
10) Pomoc kuchenna;
11) Konserwator.
3. Pion administracyjny Ztobka stanowi:
1) gtéwny ksiegowy;
2) stanowisko ds. kadr i ptac;
3) intendent/pomoc administracyjna.
4. Pion opiekuriczy Ztobka stanowi:
1) starszy opiekun;
2) opiekun;
3) miodszy opiekun;
4) pielegniarka/potozna.
5. Pion pomocniczy Ztobka stanowi:
1) pokojowa,
2) szef kuchni/starszy kucharz/kucharz,
5) starszy dietetyk/dietetyk;

7) pomoc kuchenna;
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8) konserwator.

6. Kontrole wewnetrzng w Ztobku sprawuja: Dyrektor, gtébwny ksiegowy oraz
wyznaczeni pracownicy w granicach upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

7. Pracownicy Ztobka sa w szczegdlnosci zobowigzani do:

1) przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Gminnego
Ztobka w Kietczowie, przepiséw BHP i P.poz oraz do realizowania Planu
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego Gminnego Ztobka w Kietczowie
i pozostatych regulamindéw i instrukcji obowigzujacych w Ztobku;

2) wiaéciwego stosowania obowigzujacych przepiséw prawa;
3) terminowego zatatwiania spraw;

4) asystowania przy kontrolach, dostarczania wymaganej dokumentacji
i udzielania wyjasnien osobom upowaznionym;

5) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i wewnetrznymi regulaminami oraz
poleceniami Dyrektora;

6) przestrzegania higieny osobistej, noszenia odziezy roboczej i ochronnej
oraz wtasciwego jej przechowywania;

7) efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania powierzonych
zadan z nalezytg starannoscig;

8) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym w zakresie ochrony danych
osobowych;

9) uzgadniania z Dyrektorem sposobu realizacji powierzonych zadan
i informowania o napotkanych trudnosciach;

10) doskonalenia zawodowego, podnoszenia kwalifikacji oraz udziatu
w szkoleniach organizowanych przez pracodawce;

11) zastepowania wspdtpracownikéw podczas urlopu i choroby;

12) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci, a takze poszanowania godnosci w
kontaktach miedzyludzkich w miejscu pracy i poza nim oraz innych wartosci
wyrazonych w Kodeksie Etyki pracownikéw Gminnego Ztobka w Kielczowie;

13) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy;

14) dbanie o dobro zaktadu pracy, uzywanie mienia Ztobka zgodnie
Z przeznaczeniem;

15) wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonego.

8. Wykaz symboli literowych komdrek organizacyjnych Ztobka jest okresdlony
w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

15



§ 22
Do podstawowych obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, sporzadzenie kalkulacji

wynikowej kosztéw wykonywanych zadar oraz sprawozdawczoéci finansowej,
W sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Ztobka oraz terminowe
i prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych,

d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

2) dyspozycja srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi oraz innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki;

3) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Ztobek;

4) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych;

5) zapewnienie terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

6) analiza wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Ztobka;

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie:

a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych Ztobka oraz ich zmian,

b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Ztobka stanowigcych przedmiot
ksiegowania;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

9) wspbtpraca z pracownikiem ds. kadr i ptac w zakresie prawidtowego
prowadzenia rozliczen finansowych pracownikéw i podmiotéw
wspotpracujacych ze ztobkiem;

10)  wspbtpraca z intendentem Zztobka w zakresie prawidtowego prowadzenia
rozliczeh uméw zywieniowych, uméw z zakresu HACCP i zakupow
wyposazenia ztobka;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja srodkow trwatych ztobka,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjq (akceptacja
dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji, sporzadzenie
protokotéw z inwentaryzacji);
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13) archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej;
14) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w biezacych sprawach
organizacyjnych Ztobka.

§ 23
Do podstawowych obowigzkéw stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:

1) prowadzenie zadan z zakresu prawa pracy i ptacy pracownikéw Ztobka
zgodnie z przepisami dotyczacymi jednostek budzetowych;

2) obstuga pracownikéw ztobka w zakresie zwigzanym z zatrudnieniem -
prowadzenie akt osobowych, prowadzenie catosci spraw zwigzanym z
awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami jubileuszowymi itp.;

3) przechowywanie listy obecnosci pracownikow;

4) prowadzenie prac dotyczacych dyscypliny pracy, m.in. ewidencji czasu pracy
w programie kadrowo-ptacowym, planowania i wykorzystywania urlopoéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z karami regulaminowymi, ;

5) sporzadzanie listy ptac, prowadzenie spraw dotyczacych zasitkéw
i zwolnien lekarskich.;

6) sporzadzanie sprawozdan w tym Rp-7, deklaracji ZUS, GUS i US,
opracowywanie niezbednych analiz kadrowych,;

7) wydawanie skierowan na badania medycyny pracy oraz wspétpraca ze
stanowiskiem BHP i P. poz w zakresie badarn medycyny pracy;

8) prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych, zabezpieczenia
pracownikéw, emerytéw i rencistéw zgodnie z przepisami prawa w tym
zakresie;

9) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych. m.in. prowadzenie
rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych, obstuga RODO w
obszarze rekrutacji pracownikéw;

10) monitorowanie etatyzacji oraz procesu rekrutacji pracownikéw do ztobkéw,
w tym rozpowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy w
ztobkach, udzielanie informacji kandydatom, przekazywanie ofert kandydatéw
do dyrektora ztobka;

11) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan pracownikéw ztobka pod
wzgledem organizacji pracy i fachowosci wykonywanych czynnosci;

12) archiwizacja dokumentacji pracowniczej;
13) udziat w opracowywaniu planéw finansowych jednostki;

14) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w biezacych sprawach
organizacyjnych Ztobka.
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§ 24
Do gtownych obowigzkéw intendenta/pomocy administracyjnej nalezy:

1) planowanie jadtospiséw dekadowych dla niemowlat i dzieci do lat 3 w oparciu
0 obowigzujgce zasady racjonalnego zywienia i wspotpraca w tym zakresie
z dietetykiem Ztobka;

2) opracowywanie z dyrektorem, codziennych raportéw zywnosciowych,
przestrzeganie obowigzujacej stawki zywieniowej, wartosci iloSciowych
i jako$ciowych positkéw;

3) zaopatrzenie ztobka w produkty zywnosciowe, materiaty codziennego uzytku
/srodki czystosci, odziez ochronng i robocza, drobny sprzet, zabawki itp.;

4) wspotudziat w opracowywaniu planéw biezacych i perspektywicznych,
zaopatrzenia remontéw i napraw;

5) prowadzenie magazynéw;

6) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni pod wzgledem organizacji
pracy i fachowosci wykonywanych czynnoéci;

7) prowadzenie i koordynowanie systemu HACCP;
8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania:
9) udziat w komisjach spisowych i inwentaryzacyjnych;

10) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnoéci w biezacych sprawach
organizacyjnych Ztobka oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji
administracyjnej Ztobka;

11) udzielanie na biezaco informacji w zakresie dziatalno$ci statutowej ztobka
jednostkom nadzorujgcym oraz Rodzicom.

§ 25
Do gtéwnych obowigzkdéw starszego opiekuna/opiekuna nalezy:
1) poznanie indywidualnych wiasciwosci i tempa rozwoju dziecka;

2) ksztattowanie wtasciwej aktywnosci i samodzielnosci dziecka
w czynnosciach codziennych i zabawie;

3) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych uwzgledniajacych indywidualne potrzeby
dziecka;

4) dbanie o prawidtowy rozwdj psychofizyczny dziecka z uwzglednieniem potrzeb
dzieci niepetnosprawnych;

5) redagowanie i nadzér nad realizacjg codziennego planu pracy opiekunczo -
wychowawczo- edukacyjnej;

6) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw Ztobka w zakresie zagadnien
opiekunczo-wychowawczych zgodnie z potrzebami;
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7) wspétpraca z Rodzicami w kierunku ujednolicenia metod postgpowania
2 dzieckiem w wieku ztobkowym - wspomaganie rodziny w wychowaniu

dziecka;

8) dbanie o dobro zaktadu pracy, uzywanie mienia Ztobka zgodnie
Z przeznaczeniem;

9) nakrywanie do stotu, roznoszenie positkdw, karmienie dzieci;
10) wykonywanie czynnosci higieniczno-pielegnacyjnych:
a)pomoc dziecku w korzystaniu z nocnika lub toalety, przewijanie dzieci,
b)rozbieranie i ubieranie dzieci przed snem i po spaniu,
c)codzienne $cielenie t6zek i lezakéw,
d)wietrzenie pomieszczen;

11)  dbanie o porzadek, czysto$¢, higiene i wystréj pomieszczen, w ktorych
przebywaja dzieci oraz o dobry stan sprzetu i zabawek, utrzymywanie ich w
czystosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 26
Do gtéwnych obowigzkéw miodszego opiekuna nalezy:
1) poznanie indywidualnych wtasciwosci i tempa rozwoju dziecka;

2) ksztattowanie witasciwej aktywnosci i samodzielnosci dziecka
w czynnosciach codziennych i zabawie;

3) pomoc w prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych, wychowawczych
i opiekunczych we wspotpracy z opiekunami;

4) dbanie o prawidtowy rozwéj psychofizyczny dziecka z uwzglednieniem potrzeb
dzieci niepetnosprawnych;

5) nakrywanie do stotu, roznoszenie positkdw, karmienie dzieci;

6) wykonywanie czynnosci pielegnacyjno-higienicznych:

7) pomoc dzieciom w korzystaniu z nocnika lub toalety , przewijanie dzieci,
8) rozbieranie i ubieranie dzieci przed snem i po spaniu,

9) codzienne $cielenie t6zek i lezakdw,

10) wietrzenie pomieszczen;

11) dbanie o porzadek, czystos¢, estetyke sal zajeciowych oraz o dobry stan
sprzetu i zabawek, utrzymywanie ich w czystosci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 27
Do gtéwnych obowigzkdéw pielegniarki nalezy:

1) dbanie o zdrowie i prawidtowy rozwdéj psychofizyczny dzieci, prowadzenie
witasciwej opieki pielegnacyjnej;
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2) czuwanie nad stanem higienicznym i rozwojem dzieci ( np. wazenie,
mierzenie dzieci)

3) szkolenie innych pracownikéw Ztobka w zakresie zagadnien dotyczacych
zdrowia i rozwoju dziecka;

4) udzielanie wskazéwek wychowawczych i zdrowotnych rodzicom, prowadzenie
oswiaty zdrowotnej;

5) czuwanie nad terminami waznosci badar okresowych i ksigzeczek zdrowia:

6) czuwanie na terminami waznoséci $rodkéw opatrunkowych znajdujacych sie w
Ztobku, przygotowywanie zaopatrzenia apteczek;

7) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych przypadkach zachorowan;

8) przeprowadzanie kontroli wewnatrzzaktadowych dotyczacych stanu sanitarno-
higienicznego placowki;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ztobka, zgodnie
Z nawigzanym rodzajem pracy

§ 28
Do gtéwnych obowigzkdéw pokojowej nalezy:
1) sprzatanie i dezynfekcja pomieszczen, wyposazenia Ztobka;

2) dystrybucja positkéw w oparciu zasady wdrozone w Ztobku i wymogi
sanitarno-epidemiologiczne;

3) sprzatanie ze stotdéw i zmywanie naczyn;

4) pomoc przy wykonywaniu czynnosci pielegnacyjno - higienicznych u dzieci:
a) pomoc przy korzystaniu z toalety lub nocnika,
b) rozbieranie i ubieranie dzieci przed snem i po spaniu,

5) pomoc przy karmieniu dzieci

6) codzienne stanie t6zek i lezakow;

7) wietrzenie pomieszczen;

8) zmiana poscieli;

9) dbanie o stan sprzetu i zabawek, utrzymywanie ich w czystosci;

10) wykonywanie czynnosci dotyczacych obstugi pralni (obstugiwanie maszyn
pralniczych, wiréwek, suszarek, pranie , suszenie, prasowanie odziezy
osobistej i przedmiotéw wyposazenia ztobka);

11) przestrzeganie racjonalnego i gospodarnego wykorzystania srodkéw
pobranych do czynnosci stuzbowych;

12) sprzatanie i dbanie o prawidtowy stan higieniczny placu zabaw i terenu
zewnetrznego Ztobka
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§ 29
Do gtéwnych obowigzkéw szefa kuchni nalezy:

1) wspétpraca z intendentem/dietetykiem ztobka w zakresie planowania
i przygotowania positkéw dla dzieci, prowadzenia edukacji zywieniowej;

2) wspétpraca z intendentem ztobka w zakresie sktadania zamdwien na produkty
zywnosciowe do przygotowania positkéw dla dzieci;

3) odbieranie dostaw zgodnie z zamowieniem i ztozenie ich w dedykowanych
magazynach, kwitowanie ich odbioru;

4) monitorowanie zakreséw temperatur w urzadzeniach chtodniczych zgodnie
z HACCP;

5) przestrzeganie wtasciwego podziatu pracy w kuchni, nadzér i koordynowanie
zadan wykonywanych przez personel kuchni;

6) nadzorowanie jakosci i ilosci przygotowywanych positkéw, w tym
prowadzonych diet;

7) terminowe i higieniczne przygotowywanie positkéw zgodnie z ustalonym
jadtospisem;

8) nadzorowanie pracownikéw kuchni w zakresie przestrzegania wymogow
sanitarno-epidemiologicznych i zasad BHP;

9) pobieranie i wtasciwe przechowywanie préb zywnosciowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

10) szkolenie i udzielanie instruktazu pracownikom do przygotowywania
potraw na bazie nowych przepiséw;

11) zgtaszanie zapotrzebowania oraz uczestniczenie w zakupach dotyczgcych
wyposazenia kuchni;

12) nadzorowanie przestrzegania czystosci naczyn, urzadzen i sprzetu;

13) witasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcjg oraz prawidtowe
stosowanie $srodkéw czystosciowych i dezynfekcyjnych;

14) utrzymywanie w czystosci pomieszczen kuchennych i wyposazenia.
§ 30
Do gtéwnych obowigzkdw starszego kucharza/kucharza nalezy:
1) wspétpraca z intendentem/dietetykiem ztobka w zakresie planowania
i przygotowania positkéw dla dzieci;

2) odbieranie dostaw zgodnie z zamowieniem i ztozenie ich w dedykowanych
magazynach, kwitowanie ich odbioru;

3) terminowe i higieniczne przygotowywanie positkéw oraz przestrzeganie ilosci,
jakosci wymogéw dietetycznych;
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4) pobieranie i wtasciwe przechowywanie préb zywnosciowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

5) monitorowanie zakreséw temperatur w urzadzeniach chtodniczych zgodnie
z HACCP;

6) przestrzeganie czystosci naczyn, urzadzen i sprzetu;

7) wtasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcjg oraz prawidtowe stosowanie
srodkéw czystosciowych i dezynfekcyjnych;

8) utrzymywanie w czystosci pomieszcze kuchennych i wyposazenia.

§ 31
Do gtéwnych obowiazkéw starszego dietetyka nalezy:

1) wspétpraca z intendentem ztobka w zakresie planowania jadtospiséw
dekadowych dla niemowlat i dzieci w wieku do lat 3;

2) wspotpraca z intendentem ztobka w celu pokrycia zapotrzebowania
energetycznego na sktadniki odzywcze zgodne z zalecanymi normami,
obliczanie wartosci odzywczych serwowanych potraw;

3) opracowywanie réznorodnych diet eliminacyjnych dla dzieci wedtug zalecer;

4) opracowywanie zastosowania suplementacji (jesli wymagane) i $rodkéw
specjalnego przeznaczenia zywieniowego w zaleznosci od stanu zdrowia;

5) nadzorowanie przygotowywania i podawania positkéw;

6) monitorowanie spozycia i jakosci zywnosci w trakcie opieki;

7) planowanie, prowadzenie i ocena programéw profilaktycznych;

8) prowadzenie edukacji zywieniowej w zakresie prawidtowego zywienia matych
dzieci;

9) uczestniczenie w pracach zespotu ds. HACCP;

10) opracowywanie materiatow edukacyjnych;
§ 32

Do gtéwnych obowigzkow dietetyka nalezy:

1) wspétpraca z intendentem ztobka w zakresie planowania jadtospiséw
dekadowych dla niemowlat i dzieci w wieku do lat 3 w oparciu o obowigzujace
zasady racjonalnego zywienia;

2) pomoc i wspdtpraca z intendentem ztobka w opracowywaniu diet
eliminacyjnych dla dzieci wedtug zalecen;

3) nadzorowanie przygotowywania i podawania positkow;
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4) monitorowanie spozycia i jakodci zywnosSci w trakcie opieki;

5) obliczanie wartosci odzywczych serwowanych potraw;

6) planowanie, prowadzenie i ocena programéw profilaktycznych;
7) prowadzenie edukacji zywieniowej;

8) uczestniczenie w pracach zespotu ds. HACCP;

9) opracowywanie materiatéw edukacyjnych;

§33
Do gtéwnych obowigzkéw pomocy kuchennej nalezy:
1) wykonywanie czynnosci w zakresie obrobki wstepnej warzyw i owocow;

2) pomoc w terminowym i higienicznym przygotowywaniu positkéw oraz
przestrzeganie ilosci, jakosci i wymogoéw dietetycznych;

3) wiasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcja;
4) przestrzeganie czystosci naczyn, urzadzen i sprzetu;

5) utrzymywanie w nienagannej czystosci pomieszczen kuchni oraz prawidtowe
stosowanie srodkdéw czystosci i dezynfekcyjnych;

6) zgtaszanie przetozonym wszelkich usterek maszyn i urzadzen.
§ 34
Do gtéwnych obowigzkéw konserwatora nalezy:

1) utrzymanie w czystosci terenu przylegajacego do zabudowan Ztobka:
zamiatanie chodnikdw, oprdznianie koszy na $mieci, grabienie lisci;

2) utrzymanie w nalezytym porzadku zieleni: koszenie trawnikéw, regulacja
zywoptotow, pielenie ogrdodka;

3) w okresie zimy usuwanie $niegu i lodu z chodnikéw, podjazdéw oraz innych
przej$¢ komunikacyjnych stosujac srodki zapobiegajgce skutkom gotoledzi;

4) powiadamianie przetozonego o wszelkich podejrzanych okolicznosciach
mogacych zagrozi¢ bezpieczeAstwu Ztobka, zauwazonych podczas petnienia
swoich obowigzkéw;

5) witasciwa obstuga urzadzen zgodnie z instrukcja;

6) dbanie o dobro Ztobka, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem;

7) stata konserwacja maszyn, urzadzen i drobnego sprzetu pozostajacego
na wyposazeniu Ztobka;

8) utrzymanie w statej sprawnosci urzadzen wodno - kanalizacyjnych,
centralnego ogrzewania oraz innych znajdujacych sie na terenie Ztobka;
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9) naprawa zamkdw, drzwi, mebli, urzadzen terenowych i sprzetu gospodarstwa
domowego;

10) terminowe usuwanie wszystkich usterek wpisanych do zeszytu zlecen
konserwatora i potwierdzenie ich wykonania;

11) udziat w przegladach technicznych.

Rozdziat IV

Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 35

1. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do dziatania Ztobka
oraz podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oéwiadczenia
woli w imieniu Ztobka, z zastrzezeniem § 33 niniejszego Regulaminu.

2. Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie (z zastrzezeniem ust. 3):
1) dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikdw Ztobka;
2) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw;
3) wewnetrzne akty prawne: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje;
4) korespondencje kierowang do organdw wiadzy publicznej.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma, umowy i inne dokumenty podpisuje
gtéwny ksiegowy lub inny upowazniony pracownik.

§ 36

Pracownicy ztobka przygotowujg dokumenty i pisma w sprawach okreslonych
w zakresach czynnosci lub na podstawie odrebnego
petnomocnictwa/upowaznienia udzielonego przez Dyrektora. Przygotowane
czystopisy pism i innych opracowan wraz z cato$cig akt w sprawie pracownicy
parafujq i przekazujg Dyrektorowi do podpisu.

§ 37

1. Dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe
do otrzymania i wydatkowania $rodkéw finansowych Ztobka podpisuje
Dyrektor oraz gtéwny ksiegowy a podczas ich nieobecnosci pracownicy
upowaznieni przez Dyrektora.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowac powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego.
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3. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okresla
Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, wprowadzona
zarzadzeniem Dyrektora.

4. Formy zatatwiania spraw, obieg dokumentéw w Ztobku, wzory pieczeci
i zasady postugiwania sie nimi, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
zasady archiwizowania akt, a takze wykonywania innych czynnosci okresla
Instrukcja Kancelaryjna Gminnego Ztobka w Kietczowie.

Rozdziat V
Zasady rekrutacji do ztobka
§ 38
Rekrutacja dzieci do Ztobka odbywa sie na zasadach okreslonych w:

1) Uchwale Nr XXIII/253/20 Rady Gminy Diugoteka z dnia 17 wrzesnia 2020 r.
w sprawie utworzenia Gminnego Ztobka w Kietczowie i nadania statutu;

2) Regulaminie Rekrutacji do Gminnego Ztobka w Kietczowie wprowadzonego
zarzgadzeniem Dyrektora.

§ 39
Skreélenie dziecka z listy dzieci korzystajacych z ustug Ztobka reguluje:

1) Uchwata Nr XXIII/253/20 Rady Gminy Dtugoteka z dnia 17 wrzesnia 2020 r.
w sprawie utworzenia Gminnego Ztobka w Kietczowie i nadania statutu;

2) Regulamin Rekrutacji do Gminnego Ztobka w Kietczowie.

Rozdziat VI
Optaty za pobyt i wyzywienie dzieci
§ 40
1. Pobyt dziecka w Ztobku jest odptatny.

2. Zasady odptatnosci za Ztobek reguluje Statut i uchwata Nr V/61/24 Rady
Gminy Dtugoteka z dnia 17 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia
wysokosci optat za pobyt dziecka w gminnych ztobkach w Gminie Dtugoteka

i maksymalnej wysokosci optaty za wyzywienie (Dz. Urz. Woj. Dolno. z 2024

r., poz. 5282).
3. Na wysokos¢ odptatnosci za pobyt dziecka w ztobku skiadaja sie:

1) stata miesieczna optata za pobyt dziecka w wymiarze do 10 godzin
dziennie;

2) optata za wydtuzony pobyt dziecka powyzej 10 godzin dziennie;

3) optata za wyzywienie.
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4. Rodzice nie ponosza optat za wyzywienie dziecka w Ztobku za kazdy dzier
jego nieobecnosci, poczawszy od dnia, w ktérym do godz. 8.00 skutecznie
powiadomig Ztobek o nieobecnoéci dziecka. Za skuteczne uwaza sie

powiadomienie telefoniczne lub e-mailowe potwierdzone przez pracownika
Ztobka.

. Rodzice sg zobowigzani regularnie i terminowo uiszczaé optaty
za Ztobek. Zakres $wiadczen i zasady wnoszenia optat, o ktérych mowa w ust.
3 okresla umowa cywilno-prawna pomiedzy Ztobkiem a Rodzicami dziecka.

Rozdziat VII

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 41

. Skargi i wnioski mogga by¢ sktadane w formie pisemnej, elektronicznie
(przez ePuap) lub ustnie do protokotu do Dyrektora w godzinach urzedowania
placéwki.

. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Dyrektora, a nastepnie rozpatrzeniu bez
zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca.

. Pracownicy, ktérych skarga/wniosek dotyczy obowigzani sg do udzielenia
wszelkich informacji/wyjasnien prowadzacemu czynnosci sprawdzajace
zasadnos¢ skargi/wniosku.

Rozdziat VIII

Gospodarka finansowa

§ 42
. Podstawa gospodarki finansowej Ztobka jest roczny plan finansowy,
obejmujacy plan dochoddéw i wydatkéw Ztobka.

. Gospodarka finansowa Ztobka jest prowadzona za zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach prawa.

. Dyrektor odpowiada za opracowanie rocznych planéw finansowych Ztobka
i ich zatwierdzenie w terminie poprzedzajacym okres ich obowigzywania oraz
prawidtowg gospodarke finansowo-ksiegowg Ztobka.

. Kontrole nad prawidtowoscig rozliczen Ztobka z budzetem Gminy sprawuje
Skarbnik Gminy.
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Rozdziat IX
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 43

. Dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Ztobka w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy prowadzi si¢ w Ztobku kontrole zarzadcza.

. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnoéci, okreélenie ryzyka stanowiqcego zagrozenie w realizacji celow
Ztobka, sformutowanie wnioskédw majacych na celu zminimalizowanie
wskazanego ryzyka oraz udokumentowanie przeprowadzonych ocen

i podjetych dziatan.

. Szczegbtowy tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz postepowania
pokontrolnego okresli Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

§ 44

. Dziatalnoé¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych
i doraznych.

. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru
wykonuja:

1) Dyrektor;
2) gtébwny ksiegowy;
3) wyznaczeni pracownicy.

§ 45

Kontrole prowadzone przez pracownikéw uprawnionych organéw zewngtrznych
odnotowywane sg w ksigzce kontroli.

Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 46

. Wszyscy pracownicy Ztobka zobowigzani sg do zapoznania sig z trescig
Regulaminu.

. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Ztobka
ustala Dyrektor w formie zarzadzen.

. Za realizacje Regulaminu odpowiada Dyrektor.

§ 47

Zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.

Dyrektor Zlobka
w Kigiczowie
2l wote . 27
ta Paliwoda



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Ztobka w Kietczowie

DYREKTOR ZtOBKA

1

PION ADMINISTRACYJNY
gt. ksiegowy

stanowisko ds. kadr i ptac,
intendent/pomoc administracyjna

PION OPIEKUNCZY

starszy opiekun, opiekun, mtodszy
opiekun pielegniarka/potozna;

PION POMOCNICZY

szef kuchni, starszy kucharz,kucharz,
starszy dietetyk,dietetyk,
pokojowa, pomoc kuchenna,
konserwator.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Ztobka w Kietczowie

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH ZLOBKA

Lp. Stanowisko (symbol)
1. Dyrektor ( ZKD)
2. Gtowny Ksiegowy (ZKGK)
3. Stanowisko ds. Kadr i ptac (ZKK)
4. Intendent/Pomoc administracyjna (ZKI)
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