Miejsh

7tobek nr 2 w EfKU
k. ul. M. M. Koleego 11

Zarzadzenie nr 1.1.2021
Dyrektora Miejskiego Ztobka nr 2 w Etku
z dnia 27 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zlobka nr 2 w Elku

Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz.U. z 2021 r. poz. 75) i § 8 pkt 9 Statutu Miejskiego Ztobka nr 2 w Elku, stanowigcego
zalacznik do uchwaly nr XXVIIL.280.2021 Rady Miasta Etku z dnia 24 marca 2021 r. w

sprawie utworzenia Miejskiego Ztobka nr 2 przy ul. $w. Maksymiliana Marii Kolbego 11 w
Etku, zarzagdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Miejskiego Zlobka nr 2 w Elku, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie nr 1.2021 Dyrektora Miejskiego Ztobka nr 2 w Elku z dnia 1 lipca

2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zlobka nr 2 w
Etku

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Dyrektqra

Miejskiego Ztoba s




Miejski Ztobek nr 2 w Etku

Kalbeeo

~a- 3391 50028 Zalacznik do Zarzadzenia nr 1.2021
T Dyrektora Miejskiego Ztobka nr 2 w Etku
z dnia 27 wrzesnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Ztobka nr 2 w Efku

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Zlobka nr 2 w Elku

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§ 1. Miejski Ztobek Nr 2 w Etku dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi do lat 3.
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
4. Konwencji o Prawach Dziecka z dnia 20 listopada 1989 roku.
5. Uchwaty nr XXVIII.280.2021 Rady Miasta Etku z dnia 24 marca 2021 r. w sprawie
utworzenia Miejskiego Zlobka nr 2 przy ul. §w. Maksymiliana Marii Kolbego 11 w Etku,
6. Uchwaly nr XXXI1.318.2021 Rady Miasta Etku z dnia 30 czerwca 2021 r. w sprawie
ustalenia wysokosci oplaty w Miejskim Zlobku nr 2 w Etku
7. Statut Miejskiego Zlobka nr 2 przy ul. Pieknej 20 w Elku.
8. Innych szczegdtowych przepisow wykonawezych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Zlobku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Ztobek Nr 2 w Etku.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Ztobka nr 2 w Elku.

3. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Zlobka Nr 2 w Elku.

4. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Ztobka Nr 2 w Elku.

5. Opiece — nalezy przez to rozumie¢ udzielanie $wiadczen, ktore swoim zakresem obejmujg
dziatalnos¢ pielegnacyjng, opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna odpowiednig do wieku do
3 lat dzieci.

6. Miescie Etk — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Etk.

7. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi do
lat 3.

8. Karcie zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ Karte zgloszenia dziecka, skladana w ramach
rekrutacji do Ztobka.

§ 3.1. Organem prowadzacym Zlobek jest Miasto Elk.
2. Zlobek jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng Miasta Etk prowadzona w formie
gminnej jednostki budzetowe;j.

3. Nadzér nad grupami zlobkowymi funkcjonujgcymi w strukturze organizacyjnej Zlobka
sprawuje Miasto Elk.

§ 4. Regulamin Zlobka okredla:

1. Zadania i organizacje Zlobka,

2. Zadania i zakres dziatania pracownikéw Zlobka,

3. Prawa rodzicow i dzieci korzystajgcych z opieki Ztobka.
4. Gospodarke finansowa i materiatowg Ztobka.

5. Warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami.

6. Organizacje¢ dzialalnosci kontrolne;j.

7. Schemat Organizacyjny Ztobka.



Rozdzial I1

Zadania i organizacja Zlobka
§ 5. 1. Zadania Zlobka okresla Statut Zlobka.
2. Do gldwnych celéw i zadan Ztobka nalezy:
1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych, zblizonych do warunkéw domowych,
2) pomoc uczgcym sie 1 pracujgeym rodzicom poprzez zapewnienie ich dzieciom opieki,
wychowania, bezpieczenstwa, dobrego samopoczucia oraz kierowanie wszechstronnym
rozwojem dziecka,
3) zapewnienie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez prowadzenie
zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dziecka,
4) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajgcych rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka,
5) rozwijanie wyobrazni, wrazliwo$ci 1 uzdolnien dziecka.
3. Zlobek realizuje swoje zadania przy wspétudziale rodzicéw/ opiekunéw prawnych.
4. Strukture Zlobka okresla Schemat Organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.
5. Funkcjonowanie Zlobka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci stluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 6. 1. Zlobek moze prowadzi¢ dokumentacje pedagogiczng, medyczng, finansowg i
organizacyjng zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Zlobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

3. Zlobek udziela $wiadczen, ktére obejmuja swoim zakresem dzialania pielegnacyjne,
opiekuncze, wychowawcze i edukacyjne odpowiednie do wieku dzieci.

4. Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 wykonywane sg przez pracownikéw posiadajacych
kwalifikacje okreslone ustawg.

§ 7. 1. Do Ztobka moga by¢ przyjmowane dzieci, ktére w dniu przyjecia majg ukonczony co
najmniej 12 miesigc zycia, do ukonczenia roku szkolnego, w ktorym dziecko koneczy 3 rok
zycia, z uwzglednieniem przepisdéw ustawy.

2. Podstawowa jednostka organizacyjna w Zlobku sg grupy ztobkowe, do ktorych zapisywane
sg dzieci o zblizonym wieku oraz w oparciu o ich rozw¢j psychofizyczny.

3. Liczba dzieci w grupie dzieci wynosi ok. 25.

4. Jeden opiekun moze sprawowac opieke nad osmiorgiem dzieci. W przypadku gdy w grupie
dzieci jest dziecko z niepelmosprawnoscig, jeden opiekun moze sprawowac opieke nad
pi¢ciorgiem dzieci.

5. W Zlobku wydzielone sg pomieszczenia przeznaczone dla kazdej grupy dzieci, skladajgce
sigrz:

1) miejsca do przechowywania odziezy wierzchniej i wozkow

2) Sali zabaw, positkoéw, miejsca do odpoczynku dzieci oraz zespotu sanitarnego, w sklad,
ktorego wchodzg ustepy, umywalki i brodzik z natryskiem oraz wydzielone miejsce do mycia
nocnikow,

4) sktadu porzadkowego zabezpieczonego przed dostepem dzieci.

6. Pozostale pomieszczenia Ztobka:

1) magazyn przemystowy,

2) szatnia dla personelu,

3) pomieszczenia administracyjne,

4) pomieszczenia sanitarne wraz z natryskiem.

5) pomieszczenie socjalne,

5) archiwum.

7. Dzieci maja mozliwo$¢ korzystania z wyjscia na teren przylegty do Ztobka.



§ 8. 1. Ztobek jest placowka dzienng, czynng w godzinach od 6% do 17,

2. Przyjmowanie dzieci do Zlobka odbywa sic w godzinach od 6% do 8% a wydawanie
dzieci w godzinach od 14°° do 17% .

3. Ztobek zapewnia opieke dzieciom w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

4. W Zlobku zapewnia sie dziecku opieke w wymiarze do 10 godzin dziennie.

5. Za wydluzony wymiar opieki, wykraczajacy poza 10 godzin pracy Zlobka okresla sie

dodatkowg oplate za kazda kolejng godzing w wysokosci 18 % oplaty za pobyt dziecka w
Ztobku.

§ 9. Rekrutacje dzieci do Zlobka prowadzi si¢ zgodnie ze Statutem Ziobka.

§ 10. 1. Korzystanie z ustug Ztobka ma charakter odptatny.

2. Optata za korzystanie z ustug Zlobka oraz zasady i sposob jej rozliczania, zwalniania z
oplaty oraz skreslenia dziecka z listy dzieci uczeszczajacych do Zlobka odbywa si¢ na
podstawie uchwaly nr XXXI.318.2021 Rady Miasta Elku z dnia 30 czerwca 2021 r. w
sprawie ustalenia wysokosci oplaty w Miejskim Zlobku nr 2 w Elku.

3. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do zglaszania kazdej planowanej
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpozniej dzien przed dniem nieobecnosci, a w
przypadku choroby dziecka — w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka.

4. Do Zlobka nie sa przyjmowane dzieci chore, w razie stwierdzenia zachorowania dziecka
w trakcie pobytu w placéwce rodzice lub opiekunowie na wezwanie Ziobka winni
bezzwlocznie odebra¢ dziecko ze Zlobka.

5. Kazde dziecko, korzystajace ze $wiadczen Ztobka, powinno by¢ przyprowadzane i
odbierane przez rodzicow/opiekunéw prawnych lub pisemnie upowazniong przez
rodzicéw/opiekunow prawnych osobg.

§ 11. 1. Dzieciom przebywajacym w Zlobku zapewnia si¢ trzy posilki dziennie.

2. Koszty wyzywienia dzieci w Zlobku pokrywajg rodzice wychowankow.

3. Wysoko$¢ dziennej stawki zywieniowej podaje Dyrektor, na podstawie uchwaly nr
XXXI.318.2021 Rady Miasta Etku z dnia 30 czerwca 2021 r. w sprawie ustalenia wysokosci
oplaty w Miejskim Zlobku nr 2 w Elku, przy czym stawka za wyzywienie odpowiada
wysokosci kosztow surowcoéw zuzytych do przygotowania positkéw i uwarunkowana jest
zapewnieniem wartosci kalorycznych okreslonych obowiazujacymi przepisami.

4. Diety eliminacyjne poszczegblnych dzieci realizowane sg od daty przedtozenia w Ziobku
do odwolania zaswiadczenia lekarskiego na podstawie zalecen lekarza.

§ 12. Jezeli dziecko ma inne niz rowiesnicy potrzeby, dotyczace diety, higieny snu, warunkow
rozwoju psychomotorycznego 1 emocjonalnego, rodzice/opiekunowie prawni winni
informowac¢ na biezgco personel o takich potrzebach, badz zachowaniach dziecka, po to by w
granicach mozliwosci Ztobka zapewnié dziecku optymalne warunki.

Rozdzial 111

Zadania i zakres dzialania pracownikéw Zlobka
§ 13. 1. Dyrektor Ztobka ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Zlobkiem i organizacje
pracy Zlobka oraz reprezentuje Zlobek na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje pracg Ztobka przy pomocy bezposrednio mu podlegtych pracownikow.
3. Dyrektor okresla zakres obowigzkoéw 1 uprawnien zatrudnianych pracownikow.
4, Kompetencje Dyrektora okresla statut oraz pelnomocnictwa i upowaznienia udzielone
przez Prezydenta Miasta Elku.
5. Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta.
6. Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka..
7. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zlobka zastepstwo pelni upowazniony przez niego
pracownik Zlobka.
8. W Zlobku zatrudnieni s pracownicy z nastepujacych grup zawodowych:



1) pracownicy oddziatow dziecigcych — opiekun, pielegniarka,

2) pracownicy administracyjni — gléwny ksiegowy, specjalista ds. kadrowo — placowych,
specjalista ds. rozliczen,

3) pracownicy obstugi — intendent, kucharka, pomoce kuchenne, wozne, konserwator.

9. Wykaz stanowisk oraz ich stuzbowe podporzadkowanie okresla schemat organizacyjny,
stanowiacy Zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

10. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Zlobka okreslaja Kodeks Pracy oraz
wprowadzone zarzadzeniami Dyrektora Regulamin Pracy i Regulamin Wynagrodzen.

§ 14. 1. Szczegdlowe zadania pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

2. Pracownicy Zlobka obowigzani sa do przestrzegania ogolnych zasad:

1) przestrzegania regulaminow i zarzadzen wewnetrznych, ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, ogolnie obowigzujacych przepisow prawa.

2) dobrej znajomosci przepisOw prawa w powierzonym im zakresie dziatania,

3) wlasciwego stosowania przepisoOw prawa,

4) terminowego zatatwiania spraw,

5) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepisow
prawnych, rejestréw i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia,

6) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz poleceniami przetozonego,

7) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

8) uzgadniania z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o
napotkanych trudnosciach,

9) przedkladania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

10) zastepowania wspotpracownikéw podczas urlopu i choroby,

11) ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udzialu w szkoleniach,
12) wspoélpracy z innymi pracownikami Zlobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

13) efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,
14) wykonywania doraznych zadan zleconych przez przelozonych,

15) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich w
miejscu pracy i poza nim,

16) przestrzegania Regulaminu Pracy i Instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw bhp 1 ppoz.,
17) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

§ 15. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnoscei:

1. Kierowanie catoscig spraw administracyjno - gospodarczych i finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

2. Organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Zlobka w szczegolno$ci zapewnienie
prawidlowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspolzycia 1 kolezenskiej wspotpracy.

3. Pelnienie funkeji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

4. Kierowanie biezacymi sprawami Zlobka i wydawanie z tym zwigzanych polecefi i
zarzadzen.

5. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Zlobka.

6. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa.

7. Reprezentowanie Zlobka na zewngtrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Zlobka,

8. Zapewnienie pracownikom Zlobka bezpiecznych warunkow pracy.

9. Wspoltdzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

§ 16. Do obowiagzkow glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadz6r nad catoksztaltem zagadnien prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej
i materialowej.

2. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.



3. Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zaktadzie.

4. Opracowanie projektow  przepisdow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci (plan kont, obieg dokumentow, inwentaryzacja).

5. Analiza wykorzystania srodkow finansowych w zakladzie.

6. Wykonywanie zarzadzen i zalecen wydanych przez organy kontrolne.

7. Wykonywanie prac zlecanych przez przetozonego.

§ 17. Do obowiazkow specjalisty ds. rozliczen projektu pn. ,Utworzenie nowych miejsc
ztobkowych w Elku — zwigkszenie aktywnosci zawodowej rodzicow i opiekundéw, poprzez
utworzenie nowych miejsc opieki nad dzie¢mi do 3 lat” dofinansowanego ze $rodkow Unii
Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020, nalezy w szczegdlnosci:

1. Odpowiedzialnos¢ na obstuge finansowa projektu.

2. Kontrola realizacji wydatkowania budzetu projektu.

3. Ewidencja wydatkow projektowych zgodnie z budzetem projektu.

4. Monitorowanie i ewaluacja prawidlowego przebiegu projektu.

5. Praca w systemie SL.

6. Przy gotowywanie niezbednych dokumentow do wnioskow o platnosé.

§ 18. Do obowiazkoéw specjalisty ds. kadr i plac nalezy w szczegdlnoécei:

1. Prowadzenie szczegélowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, Kkarty
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy).

2. Sporzgdzanie uméw o prace, wypowiedzen umdw o pracg, wystawianie swiadectw pracy.
3. Sporzadzanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie).

4. Sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

5. Sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzgdu Skarbowego, GUS, PFRON.

6. Sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopdw pracowniczych.

7. Nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow.

8. Organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP.

9. Wykonywanie prac zlecanych przez przelozonego.

§ 19. Do zadan opiekunki nalezy w szczegodlnosci:

1. Pielegnacyjna i wychowawcza opieka nad dzieémi.

2. Tworzenie warunkow wspomagajacych rozwoj dzieci, ich zdolnosci 1 zainteresowania
poprzez obserwacje 1 prace w kontakcie indywidualnym.

3. Opracowywanie planow zaje¢ dla grupy dzieci.

4. Sprawowanie indywidualne] opieki nad kazdym dzieckiem oraz utrzymywanie kontaktu
z rodzicami/prawnymi opiekunami w zakresie poznania i ustalania potrzeb rozwojowych
dziecka.

5. Ustalanie form pomocy w dziataniu wychowawczym.

6. Dbanie o bezpieczenstwo dzieci.

7. Nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia.

8. Wykonywanie prac zlecanych przez przelozonego.

§ 20. Do obowigzkow pielggniarki nalezy w szczegdlnosci:

. Opieka pielegnacyjna nad dzie¢mi.

. Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci.

. Prowadzenie dokumentacji medycznej zwigzanej z rozwojem psychofizycznym dziecka.
. Dbato$¢ o stan sanitarno — higieniczny dzieci.

. Wspélpraca z rodzicami w sprawach zwigzanych z opiekg nad dzieckiem.

. Prowadzenie pracy o$wiatowo — sanitarnej wérod rodzicow 1 personelu.

. Prowadzenie 1 uzupelnianie apteczki pierwszej pomocy.

. Wykonywanie prac zlecanych przez przetozonego.
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§ 21. Do zadan woznej nalezy w szczegolnosci:

1. Udzielanie pomocy opiekunce przy pracy z dzie¢mi (m.in. mycie, kgpiel, uktadanie do snu,
spacer).

2. Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach powierzonych grupy dzieci jak sprzatanie,
wietrzenie, czyszczenie.

3. Zaopatrywanie dzieci w czysta bielizng i odziez oraz zdawanie brudnej bielizny.

4. Rozdawanie positkow dla dzieci oraz pomoc przy karmieniu dzieci.

5. Utrzymywanie czystosci w pozostalych pomieszczeniach ztobka (biura, hol,).

6. Rozkladanie i sktadanie lezakow dziecigcych.

7. Wykonywanie prac zlecanych przez przetozonego.

§ 22. Do zadan intendenta nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie magazynu przemystowego.

2. Zaopatrywanie w artykuly do utrzymania czystosci, chemiczne, odziez, sprzet wg
zapotrzebowania ustalonego wraz z Dyrektorem, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

. Wydawanie produktéw i przedmiotéw z magazynu.

. Sporzadzanie miesi¢gcznych zestawien ze stanu magazynow.

. Sporzadzanie jadtospisow dla dzieci po uzgodnieniu z Dyrektorem.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zywieniem dzieci.

. Nadzér nad stanem technicznym urzadzen i sprzetu.

. Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

. Wykonywanie prac zlecanych przez przelozonego.
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§ 23. Do zadan kucharki nalezy w szczegolnosci:

1. Punktualne przygotowanie i porcjowanie positkéw zgodnie z ustalonym jadlospisem i
przepisami w tym zakresie.

2. Dbanie o najwyzsza jakos¢ i smak przyrzgdzanych positkow.

3. Utrzymanie w czystosci kuchni i naczyn oraz pomieszczen wstepnej obrobki i magazynu
SpPOZYyWCZego.

4. Przestrzeganie procedur zawartych w systemie HACCP.

5. Wykonywanie prac zlecanych przez przetozonego.

§ 24. Do zadan pomocy kuchennej nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie wstepnej obrobki surowcoéw uzywanych do przygotowania positkow.

2. Przygotowywanie naczyn do positkow.

3. Zmywanie naczyn, sztuécoéw, garnkow, wiader 1 innych przedmiotéw, urzadzen
stanowiacych wyposazenie kuchni.

4. Wykonywanie innych polecen kucharki zwiazanych z organizacjg przygotowania positkow.
5. Wykonywanie prac zlecanych przez przetozonego.

§ 25. Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1. Utrzymanie czystodci terenu przynaleznego do Ztobka.

2. Dbanie o zielen na terenie Ztobka.

3. Wykonywanie drobnych napraw i konserwacji.

4. Pomoc przy dostarczeniu zakupionych dla Zlobka artykutow.
5. Wykonywanie prac zlecanych przez przetozonego.

Rozdzial IV
Prawa dzieci i rodzicéw korzystajacych z opieki Zlobka
§ 26.1. Dziecko korzystajace z opieki Zlobka ma prawo do:
1) rownego traktowania,
2) akceptacji takim jakie jest,
3) opieki i ochrony,



4) poszanowania godno$ci osobistej, intymnosci 1 wlasnosei,

5) wystuchania 1 w miare mozliwo$ci uwzgledniania zdania 1 zyczen,

6) nietykalnosci fizycznej,

7) zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,

8) aktywnego ksztaltowania kontaktow spolecznych i otrzymywania w tym pomocy,

9) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjatu tworczego.

2. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka, korzystajacego z opieki Zlobka maja prawo do:

1) pelnej i rzetelnej informacji na temat realizacji planu zaje¢ w grupach,

2) pelnej i rzetelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka,

3) wgladu do dokumentacji medycznej dziecka,

4) wnoszenia skarg i wnioskow oraz zastrzezen w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek.
3. Skargi i wnioski oraz zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4, mozna sktada¢ w formie
ustnej i pisemnej bezposrednio do Dyrektora Zlobka.

4. Informacje¢ dotyczacg mozliwosci sktadania skarg i wnioskow oraz zastrzezen w sprawach
opisanych w ust 2 pkt 4, Dyrektor Zlobka zamieszcza na tablicy ogloszen lub przekazuje
podczas spotkania na poczatku roku szkolnego do wiadomosdei rodzicéw lub opickunow
prawnych dzieci, korzystajacych z ushug Ztobka.

Rozdzial V
Gospodarka finansowa i materialowa oraz dokumentacja
§27. 1. Z1obek jest jednostkg budzetowag Miasta Etku i jest finansowana z budzetu Miasta Elk.
2. Zasady gospodarki finansowej i materiatowej okreslajg odrebne przepisy.
3. Zlobek gospodaruje przekazanym i powierzonym mieniem w sposéb zapewniajacy
jego ochrone i prawidlowe wykorzystanie.
4. Podstawa gospodarki finansowej Ztobka jest plan finansowy.
5. W planie finansowym Zlobka mogg by¢ dokonywane w ciggu roku zmiany.
6. Zasady dzialalnosci finansowej Zlobka okreslaja przepisy odrebne.
7. Zlobek prowadzi samodzielnie gospodarke finansowa i pokrywa wydatki do wysokosci
zatwierdzonego planu rocznego.

§ 28. 1. Ztobek uzywa nastepujacych pieczeci urzedowych:

1) naglowkowej, podluznej z nazwg placowki,

2) nagtowkowej, podiuznej z nazwa placowki i danymi Gminy Miasta Etku — nabywca w
przypadku dokonywania zakupdw towarow i ustug,

2) imiennej dyrektora,

3) imiennej gléwnego ksiegowego,

4) imiennej intendenta.

2. Wzory pieczeci przechowywane sg zgodnie z zasadami archiwizacji danych.

Rozdzial VI
Warunki wspdéldzialania z innymi instytucjami
§ 29. Zlobek wspdldziata w realizacji swoich zadan statutowych z:
1. Przedszkolami, szkotami i innymi jednostkami oraz instytucjami,
2. Organizacjami, fundacjami, stowarzyszeniami i innymi podmiotami dzialajacymi na rzecz
dziecka i spolecznosci lokalne;j.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 30. Kontrola zarzadcza w Zlobku podejmowana jest poprzez dzialania zwigzane z kontrolg
wewnetrzng i zewngtrzng oraz samokontrole na stanowiskach pracy.

§ 31. 1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor, Glowny Ksiggowy, Intendent, Konserwator
i Pielegniarka w ramach ustalonego podziatu czynnosci.
2. Merytoryczne kontrole wewnetrzne prowadzone sa w sposob ciagly w celu sprawdzenia:



1) prawidlowosci wykonania zadan przez pracownikéw Zlobka,

2) zgodno$ci dzialan z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy sluzbowej i ochrony danych osobowych,

3. Stosuje si¢ zasadg laczenia kontroli z biezacym instruktazem pracownikow.

4. Dyrektor, moze powota¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie okresowych 1 doraznych
kontroli w Ztobku, okreslajac przedmiot, cel i zakres kontroli.

5. Szczegotowe zasady systemu kontroli wewnetrznej, w zakresie gospodarowania

srodkami publicznymi Zlobka, okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

6. Okresowe oceny:

1) Pracownicy Os$rodka zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlegaja okresowej ocenie, zwanej dalej ,,ocena”, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych.

2) Sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktdre sporzadzana ocena, kryteria,

na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skalg ocen okresla Regulamin Pracy
Zhobka.

§ 32.1. Kontrol¢ zewnetrzna sprawujg:

1) Prezydent Miasta Elku,

2) Wydzial Nadzoru Urzedu Miasta Elku,

3) Wydzial Polityki Spolecznej Urzedu Miasta Etku na podstawie upowaznien wydanych
przez Prezydent Miasta Etku.

4) inne uprawnione do tego podmioty,

2. Kontrole zewngtrzne odnotowywane sa w ksigdze kontroli, po uprzednim zgloszeniu
kontroli i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 33. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy prawa oraz postanowienia Statutu Miejskiego Ztobka Nr 2 w Elku.

§ 34. 1. Pracownicy Zlobka zobowiazani sg do zapoznania sie z trescig regulaminu i
potwierdzenia tego faktu wlasnorgcznym podpisem.

2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem, pracownik sklada w formie pisemnej i
zostaje ono dolgczone do jego akt osobowych. W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze
zostal zapoznany z postanowieniami regulaminu i jednoczes$nie zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego nadania.

§ 35. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia.

Zalgczniki:
Zatacznik Schemat Organizacyjny

p.o. Dyrektora
skiego Ztobk@Nr 2 w Etku
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