Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 5/2026
Dyrektora Ztobka w Nidzicy
z dnia 01.04.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZLOBKA W NIDZICY

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Zlobka w Nidzicy, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la w szczegodlnosci:
1) organizacje pracy Ztobka w Nidzicy,
2) organizacj¢ wspotpracy z rodzicami,
3) prawa dzieci objetych opiekg Ztobka w Nidzicy,
4) strukture organizacyjng Ztobka w Nidzicy,
5) zakres zadan i obowigzkow dyrektora oraz pracownikéw Ztobka w Nidzicy,
6) zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw, skarg i wnioskow interesantow,
7) zasady podpisywania pism, dokumentow i decyzji,
8) zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej,
9) zasady zatrudniania i zwalniania pracownikow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek w Nidzicy,
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Ztobka w Nidzicy,
3) rodzicach - nalezy przez to rozumie¢ takze opiekunow prawnych dziecka,
4) pracowniku- oznacza to pracownika Ztobka w Nidzicy,
5) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Ztobka w Nidzicy.

§ 3. Ztobek dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 r. poz. 798 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.),
3) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.),
4) uchwaty nr XIX/244/2025 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 25 wrzes$nia w sprawie utworzenia gminnego
Ztobka w Nidzicy oraz nadania mu statutu,
5) uchwaly nr XX1/255/2025 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 pazdziernika 2025 r. w sprawie ustalenia
wysokosci optat za pobyt dziecka oraz maksymalnej wysokosci optaty za wyzywienie w Ztobku w Nidzicy,
6) niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY ZLOBKA

§ 4. Ztobek realizuje zadania okre$lone w Statucie.

§ 5. 1. Ztobek funkcjonuje przez caly rok od poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem dni ustawowo wolnych
od pracy oraz przerw ustalonych przez dyrektora zlobka z podmiotem prowadzacym.
2. Ztobek prowadzi dzialalno$¢ w godzinach od 6.30 do 17.00, natomiast sekretariat ztobka jest czynny w
godzinach od 7:00 do 15:00.
3. Zlobek zastrzega sobie mozliwo$¢ zamkniecia placowki w dniu roboczym przypadajacym
w okresie tzw. dlugiego weekendu (rozumianego jako cigg dni obejmujacy co najmniej jedno §wigto ustawowo
wolne od pracy oraz sasiadujace z nim dni robocze 1 weekend), jezeli w danym dniu nie zostang zgloszone
zadne dzieci do opieki. Informacja o planowanym zamknigciu zostanie przekazana rodzicom najp6zniej na 7
dni przed planowanym dniem zamknigcia, po wczes$niejszym zebraniu deklaracji obecnos$ci i uzgodnieniu z
podmiotem prowadzacym.
4. Ztobek moze czasowo zawiesi¢ dziatalno$¢ lub ograniczy¢ zakres $wiadczonych ustug w przypadku:
1) awarii: sieci przesytowych, urzagdzen w budynku lub w lokalu,



2) remontu: budynku, czesci budynku, czgsci wspolnych budynku, lokalu Iub czgsci lokalu,

3) innych przyczyn utrudniajacych lub uniemozliwiajacych sprawowanie opieki nad dzie¢mi.

5. W przypadku wystapienia nieprzewidzianych okolicznosci, majac na uwadze dobro i bezpieczenstwo dzieci,
dyrektor zlobka w porozumieniu z organem prowadzacym moze zarzadzi¢ zmiang godzin, w ktorych placowka
bedzie czynna.

§ 6. 1. Dziecko moze przebywac w ztobku do 10 godzin dziennie.
2. W sytuacji szczeg6lnej wymiar opieki w ztobku moze by¢ wydtuzony w godzinach pracy ztobka, na wniosek
rodzica dziecka, wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Za kazda rozpoczeta godzine wydtuzonego pobytu dziecka w ztobku w Nidzicy w wymiarze powyzej 10
godzin dziennie liczona jest dodatkowa oplata okreslona w uchwale nr XX1/255/2025 Rady Miejskiej w
Nidzicy z dnia 31 pazdziernika 2025 r. w sprawie ustalenia wysokosci optat za pobyt dziecka oraz
maksymalnej wysokoéci oplaty za wyzywienie w Ztobku w Nidzicy.
4. Za sytuacj¢ szczeg6lng uznaje si¢ m.in.:
1) chorobe rodzica, delegacje rodzica powodujace dezorganizacje zycia rodzinnego (na podstawie
o$wiadczenia rodzica przedtozonego dyrektorowi ztobka),
2) nagla zmiang sytuacji zyciowej rodzica majaca bezposredni wptyw na opieke nad dzieckiem (na podstawie
o$wiadczenia rodzica ztozonego dyrektorowi ztobka),
3) nieprzewidziany dluzszy pobyt dziecka w ztobku zgloszony w dniu pobytu dziecka telefonicznie, e-mailem
lub przy pomocy aplikacji mobilnej, potwierdzony przez rodzica pisemnym wnioskiem w najblizszym
mozliwym terminie.
5. Rejestracja obecnos$ci dziecka odbywa sie codziennie przy pomocy aplikacji mobilnej LiveKid.

§ 7. 1. Organizacj¢ dnia pracy ztobka, w tym godzin positkow i czynno$ci opiekunczo-wychowawczych i
edukacyjnych okres$la ramowy rozktad dnia:
— 6.30-820  Schodzenie si¢ dzieci, powitanie, zabawy dowolne w kacikach tematycznych,
— 820-830 Mycie rak, przygotowanie do $niadania z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dzieci,
— 830-9.00 Sniadanie i czynnosci higieniczne,
— 9.00-9.45  Zajecia dydaktyczno-wychowawcze, zabawy edukacyijne,
— 9.45-10.00 Mycie rak, przygotowanie do drugiego $niadania z uwzglgdnieniem indywidualnych
potrzeb dzieci,
— 10.00 - 10.15 Drugie $niadanie i czynnosci higieniczne,
— 10.15-11.15 Zabawy ruchowe, wyjscie na §wieze powietrze, zabawy na placu zabaw,
— 11.15-11.30 Mycie rak, przygotowanie do obiadu z uwzglgdnieniem indywidualnych potrzeb
dzieci,
— 11.30-12.00 Obiad i czynnosci higieniczne,
— 12.00 - 13.45 Odpoczynek dostosowany do wieku i indywidualnych potrzeb dzieci
(lezakowanie/drzemka, muzyka relaksacyjna),
— 13.45-14.00 Mycie rak, przygotowanie do podwieczorku z uwzglgdnieniem indywidualnych
potrzeb dzieci,
— 14.00 - 14.30 Podwieczorek, czynnos$ci higieniczne,
— 14.30-17.00 Czas odbioru dzieci przez rodzicéw, zabawy indywidualne i dowolne w kacikach
tematycznych, zakonczenie dnia.
2. Dyrektor ztobka dostosowuje ramowy rozktad dnia uwzgledniajac potrzeby dzieci, rodzicow i mozliwosci
organizacyjne ztobka.
3. Ramowy rozktad dnia zamieszczony jest na tablicy informacyjnej w budynku ztobka.
4. Dopuszcza si¢ tgczenie grup w ztobku, przy jednoczesnym zagwarantowaniu bezpiecznych warunkow oraz
wymaganej liczby opiekunow.
5. Dopuszcza si¢ przenoszenie opiekundéw pomigdzy grupami w ztobku, aby zapewni¢ odpowiedniag opieke
dla dzieci.
6. Wszelkie komunikaty dla rodzicow udostgpniane sa na tablicy informacyjnej w Ztobku, na stronie
internetowej zlobka lub poprzez aplikacje mobilng LiveKid.



7. Podstawowg formg informowania o dziatalno$ci Ztobka w Nidzicy jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz
tablica ogloszen w siedzibie jednostki.

§ 8. Ztobek pracuje w oparciu o:
1) Roczny plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny tworzony na rok i obejmuje okres od 1 wrze$nia do 31
sierpnia, z wylaczeniem pierwszego roku funkcjonowania ztobka gdzie plan OWE tworzony jest od okresu
przyjecia dzieci do ztobka az do rozpoczecia kolejnego roku ztobkowego.
2) Miesigczny plan pracy opiekunczo-wychowawczo-edukacyjne;j.

§ 9. Rekrutacja dzieci do Ztobka odbywa si¢ zgodnie z Rozdziatem 3 Statutu Zlobka oraz Regulaminem
rekrutacji dzieci do Ztobka w Nidzicy, ktory okresla szczegotowe zasady i procedure naboru dzieci do ztobka.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WSPOLPRACY Z RODZICAMI

§ 10. 1. Rodzice maja prawo do:
1) uzyskiwania rzetelnych i biezacych informacji o dziecku,
2) informacji o realizacji miesigcznego planu opiekunczo — wychowawczo — edukacyjnego,
3) niezwlocznego otrzymania informacji o incydentach zagrazajacych zdrowiu dziecka, takich jak wypadki,
choroby zakazne i in.,
4) udzialu w konsultacjach indywidualnych.
2. Rodzice sg zobowigzani do:
1) terminowego uiszczania optat za §wiadczenie ustug,
2) niezwlocznego informowania personelu ztobka o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania lub danych
kontaktowych, w tym danych 0s6b upowaznionych do odbioru dziecka ze ztobka,
3) przekazywania prawdziwych informacji o dziecku (zdrowie, rozwoj, nawyki),
4) informowania o zmianach wptywajacych na funkcjonowanie dziecka,
5) przestrzegania zasad organizacyjnych, procedur, regulaminéw obowigzujacych w ztobku,
6) korzystania tylko z pomieszczen wyznaczonych dla rodzicow,
7) wspodtpracy z personelem dla dobra dziecka.

§ 11. 1. Placowka ma prawo do:

1) oczekiwania wspotpracy opartej na szacunku i zaufaniu,

2) wymagania przestrzegania regulaminow i zasad,

3) otrzymywania petlnych informacji o dziecku,

4) odmowy dziatan sprzecznych z dobrem dziecka lub prawem,
5) ochrony dobrego imienia placowki i pracownikow.
2. Placowka zobowigzuje si¢ do:

1) zapewnienia dziecku bezpieczenstwa i odpowiednich warunkéow,
2) wspotpracy z rodzicami w formie partnerstwa,
3) informowania o waznych sprawach dotyczacych dziecka,
4) zachowania poufnosci i ochrony danych,
5) rzetelnego i terminowego reagowania na zgloszenia.

§ 12. 1. Rodzic zobowigzuje si¢ przyprowadzac dziecko do godz. 8.20 i odbiera¢ do godz. 17.00.
2. Dzieci mogg by¢ odbierane tylko przez rodzicow. Za pisemng zgoda rodzicéw dziecko moze by¢ odebrane
przez dorosla petlnoletnig osobg, imiennie upowazniong. Wzor upowaznienia do odbioru dziecka ze ztobka
stanowi zatgcznik do umowy podpisywanej z rodzicami.
3. Pracownik zlobka moze poprosi¢ rodzicow oraz osobe¢ upowazniong do odbioru dziecka o okazanie
dokumentu ze zdjeciem pozwalajacego na identyfikacje rodzica lub osoby upowaznionej (dowodd osobisty,
mDowadd, prawo jazdy, paszport).
4. Rodzice przejmuja odpowiedzialnos¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odebranego ze Ztobka przez
upowazniong przez nich osobg.



5. Pracownicy ztobka maja prawo odmoéwi¢ wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, ze rodzice lub osoba
upowazniona do odbioru dziecka nie gwarantuja odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne,
odurzenie i inne). Woéwczas dziecko pozostawia si¢ w ztobku do momentu przybycia zawiadomione] przez
ztobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby.

6. W przypadku niemoznosci nawigzania kontaktu z drugim rodzicem lub osobami uprawnionymi do odbioru
dziecka ze ztobka, dyrektor ztobka lub inna osoba wzywa policjg.

§ 13. 1. Rodzice zobowiazuja si¢ do bezposredniego powiadamiania ztobka o nieobecnosci dziecka do godz.
17.00 dnia poprzedzajacego nieobecnos¢ (ustnie, telefonicznie, mailem lub przy uzyciu aplikacji mobilnej).
2. Osoba przyjmujaca zgloszenie telefoniczne jest zobowigzana do zaznaczenia nieobecnosci w aplikacji
mobilnej.

ROZDZIAL 1V
PRAWA DZIECKA

§ 14. Dzieci w Ztobku maja prawa wynikajace z praw dziecka, a w szczegdlnosci do:
1) rownego traktowania,
2) akceptacji takim jakie jest,
3) opieki i ochrony,
4) poszanowania godnosci osobistej, intymnosci i wlasnosci,
5) wystuchania i w miar¢ mozliwo$ci uwzgledniania zdania i zyczen,
6) nietykalno$ci fizycznej,
7) ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej oraz psychicznej,
8) poszanowania tradycji kulturowe;j i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,
9) zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,
10) doswiadczania konsekwencji wlasnego zachowania ograniczonego wzgledami bezpieczenstwa wilasnego
1 innych,
11) aktywnego ksztaltowania kontaktéw spotecznych i otrzymywania w tym pomocy,
12) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjatu tworczego.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 15. W Ztobku funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor Ztobka - 1 etat,
2) Sekretarka - 1 etat,
3) Konserwator - 1 etat,
4) Sprzataczka - 1 etat.

§ 16. Strukture organizacyjng ztobka okresla schemat organizacyjny stanowiagcy zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

ROZDZIAL VI
ZAKRES OBOWIAZKOW DYRKTORA ORAZ PRACOWNIKOW ZL.OBKA W NIDZICY

§ 17. 1. Do podstawowych obowiazkow dyrektora ztobka nalezy:
1) reprezentowanie Ztobka w Nidzicy,
2) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Ztobka w Nidzicy zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami oraz aktami prawa miejscowego,
3) ustalanie i zatwierdzanie wewnetrznych regulaminéw, procedur, planéw dzialalnosci Ztobka w Nidzicy
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz aktami prawa miejscowego.



4) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

5) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Ztobka w Nidzicy,

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji Ztobka w
Nidzicy,

7) prawidlowe zawieranie uméw zwigzanych z dzialalnoécig Ztobka w Nidzicy,

8) terminowe dochodzenie naleznosci i roszczen spornych, sptata naleznych zobowigzan oraz niedopuszczenie
do ich przedawnienia,

9) tworzenie projektu planu finansowego jednostki i jego biezaca analiza,

10) wlasciwe i1 zgodne z przepisami dysponowanie §rodkami finansowymi, w tym przestrzeganie dyscypliny
finansow publicznych,

11) zatwierdzanie wydatkéw w zakresie dziatalnoéci Ztobka w Nidzicy pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci, legalnosci, merytorycznym oraz zgodnosci z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

12) zatwierdzanie korespondencji dotyczacej dzialalno$ci Ztobka w Nidzicy,

13) terminowe sporzadzanie i aktualizowanie informacji oraz sprawozdan z zakresu dziatalnosci Ztobka w
Nidzicy,

14) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych
oraz o dostepie do informacji publicznej,

15) zapewnienie realizacji zadan przez jednostke w zakresie ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3 i wydanych
na jej podstawie przepisow wykonawczych,

16) rekrutacja we wspotpracy z CUW w Nidzicy pracownikow do Ztobka w Nidzicy,

17) przygotowywanie i przeprowadzanie rekrutacji dzieci do Ztobka w Nidzicy,

18) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wlasciwej opieki pielegnacyjnej, opiekunczej oraz edukacyjno-
wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

19) organizowanie opieki w sposoéb wynikajacy ze standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do
la 3 wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 13 grudnia 2024 r. w
sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2024 r., poz. 1882).

20) wspotpraca z rodzicami dzieci przy realizacji zadan zlobka,

21) inicjowanie i wdrazanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na projekty
zwigzane z realizacja zadan ztobka,

22) stworzenie mechanizméw dotyczacych kontroli dzialan zwigzanych z przestrzeganiem przez personel
przepisow powszechnie obowigzujacych w tym ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (Dz. U. z 2025 r., poz. 798 ze zm.) i ich przestrzeganie,

23) budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardow opieki w Ztobku w Nidzicy,
24) promocja jednostki w celu rekrutowania maksymalnej liczby dzieci,

25) zapewnienie doksztalcania pracownikom oraz odbywania przez nich wszelkich wymaganych kurséw,
szkolen,

26) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowigzujacego stanu prawnego, w szczegolnosci ustawy o opiece
nad dzie¢mi do lat 3, ustawy o finansach publicznych, prawa zamoéwiefn publicznych, RODO, ustawy o
dostepie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych, statutu, regulaminéw i zarzadzen,

27) kontrolowanie procesu realizacji zadan, organizacji i skutecznosci pracy w zakresie nadzorowanych spraw
i obowiazkow,

28) nadzorowanie i organizowanie procesu udzielania zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i wewngtrznymi uregulowaniami,

29) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora, przepisami ustaw, uchwatami Rady
Miejskiej, upowaznieniami,

30) wspotpraca z CUW w Nidzicy, Urzedem Miejskim w Nidzicy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizowanych zadan.

2. Dyrektor realizuje zadania przy wspotudziale etatowych pracownikow ztobka.

3. Dyrektor ztobka jest przetozonym wszystkich zatrudnionych w nim pracownikow.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora ztobka zastepuje go wyznaczony pracownik w zakresie okresSlonym przez
dyrektora w upowaznieniu.

5. Podczas nieobecnos$ci dyrektora i pracownika wyznaczonego zgodnie z ust. 4, zastgpuje go inny wskazany
przez dyrektora pracownik w zakresie okreslonym przez Dyrektora w upowaznieniu.



6. Dyrektor Ztobka w Nidzicy jest Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w celu wykonywania
zadan Ztobka w Nidzicy.

§ 18. Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:

1) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow oraz realizacja celow i
zadan statutowych ztobka,

2) wykonywanie pracy sumiennie, starannie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami
wewngtrznymi oraz poleceniami dyrektora,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, dyscypliny pracy, zasad wspdizycia spolecznego oraz norm
etycznych obowigzujacych w ztobku,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami w sposob rzetelny, kompletny i
terminowy,

5) informowanie przetozonego o wszelkich zdarzeniach, zagrozeniach i okoliczno$ciach mogacych miec¢
wplyw na bezpieczenstwo dzieci, pracownikéw lub funkcjonowanie ztobka,

6) przestrzeganiec oraz stosowanie wytycznych zawartych w Standardach Ochrony Matoletnich
obowigzujacych w ztobku.

§ 19. Do glownych zadan sekretarki nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu ztobka,

2) prowadzenie dokumentacji zlobka zgodnie z zatwierdzona instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

3) obsluga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym jej rejestrowanie, ewidencjonowanie i
przekazywanie do wtasciwych osob,

4) obstuga interesantow oraz udzielanie informacji rodzicom i opiekunom dzieci w zakresie funkcjonowania
placowki,

5) obstuga telefonu oraz poczty elektroniczne;j,

6) prowadzenie ewidencji dzieci uczgszczajacych do zlobka oraz dokumentacji zwigzanej z rekrutacja,
przyjeciami i skresleniami,

7) przygotowywanie pism, zaswiadczen, zestawien oraz sprawozdan na potrzeby dyrektora i instytucji
zewnetrznych,

8) opracowywanie projektow regulaminow, wytycznych oraz procedur wewngtrznych obowigzujacych w
zlobku,

9) ewidencjonowanie zarzadzen dyrektora oraz udzial w ich przygotowywaniu,

10) prowadzenie ewidencji pieczatek, pieczeci i stempli,

11) prowadzenie sktadnicy akt ztobka oraz spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow, w tym
przyjmowanie dokumentacji do archiwum, przechowywanie dokumentéw, udostepnianie dokumentow
uprawnionym osobom,

12) sporzadzanie miesi¢ecznych harmonograméw czasu pracy pracownikow zlobka, w porozumieniu z
dyrektorem zlobka,

13) prowadzenie i kontrola listy obecnosci pracownikow oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych,

14) przyjmowanie, rejestrowanie oraz przekazywanie skarg, wnioskow i zastrzezen,

15) prowadzenie ewidencji i zamawianie materiatdéw biurowych oraz dbanie o ich racjonalne wykorzystanie.

§ 20. Do gléwnych zadan mtodszego opiekuna nalezy:

1) opracowywanie planéw opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych w oparciu o potrzeby, mozliwosci oraz
wiek dzieci,

2) prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych z dzie¢mi zgodnie z tygodniowymi i
miesiecznymi planami pracy przy zastosowaniu roznorodnych metod i form pracy,

3) zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka,

4) pomoc dzieciom w czynnosciach higienicznych (mycie rak, przewijanie, korzystanie z nocnika/toalety),

5) wspieranie rozwoju emocjonalnego, spotecznego, ruchowego oraz sensorycznego dzieci oraz rozwijanie
ich samodzielnosci,

6) organizowanie spaceréw i pobytu na §wiezym powietrzu,

7) wspolpraca z rodzicami dzieci uczeszczajacych do ztobka,



8) organizowanie spotkan grupowych/indywidualnych z rodzicami,

9) udostepnianie rodzicom materialdéw edukacyjnych, informacyjnych oraz innych dotyczacych roéznych
aspektow rozwoju dzieci,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obserwacji dziecka.

§ 21. Do gléwnych zadan konserwatora nalezy:

1) wykonywanie prac naprawczo-remontowych na terenie ztobka w tym:

a) przygotowanie pomieszczen do uzytkowania (np. ustawianie sprzgtu, montaz wyposazenia),

b) drobne prace elektryczne (naprawa i wymiana uszkodzonych gniazdek i kontaktéw, zaréwek, swietlowek),

¢) naprawa zamkow, regulacja i uszczelnianie skrzydet drzwi i okien,

d) dbalos¢ o prawidlowe funkcjonowanie elementéw wyposazenia obiektu (bramy i ogrodzenia, drzwi, okna,
ich zamkniecia, zamki),

€) prace naprawcze zwigzane ze sprzetem (np. naprawa stolikow, biurek, krzeset oraz pozostatego
wyposazenia meblowego),

f) prace naprawcze i konserwacyjne zwigzane ze sprze¢tem na placu zabaw,

2) wykonywanie prac porzadkowych na terenie wokot obiektu, w tym: sprzatanie, grabienie lisci, od$niezanie
oraz posypywanie chodnikoéw i ciggow komunikacyjnych piaskiem lub sola,

3) pielegnacja terendw zielonych nalezacych do placowki,

4) biezaca kontrola stanu technicznego pomieszczen, instalacji i urzadzen,

5) biezace monitorowanie stanu technicznego urzadzen na placu zabaw,

6) codzienna poranna weryfikacja czysto$ci i bezpieczenstwa terenu placu zabaw przed rozpoczeciem
uzytkowania,

7) wspolpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie napraw i przegladow,

8) dbanie o stan techniczny powierzonego sprzgtu i mienia,

9) obstuga i wlasciwe uzytkowanie elektronarzedzi oraz sprzetu technicznego.

§ 22. Do gléwnych zadan intendenta nalezy:

1) planowanie tygodniowych jadlospisow zgodnie z normami zywienia dzieci do lat 3, z uwzglednieniem
kalorycznosci, sezonowosci i zalecen dietetycznych,

2) uktadanie diet specjalnych (alergie, nietolerancje pokarmowe) we wspotpracy z personelem i rodzicami,

3) wspolpraca z kuchnig w zakresie realizacji jadlospisow,

4) planowanie wydatkow i zakupow produktéw spozywczych,

5) zamawianie produktow spozywczych u sprawdzonych dostawcow, z uwzglednieniem jakosci i terminow
dostaw,

6) zapewnienie bezpieczenstwa i jakosci zywnosci zgodnie z zasadami GMP I GHP oraz system HACCP,

7) kontrola jakosci dostarczanych produktow (§wiezos$¢, termin waznosci, zgodnos¢ z zamdwieniem),

8) nadzor nad przechowywaniem zywnosci i przygotowaniem positkow,

9) codzienne sporzadzanie raportow zywieniowych,

10) prowadzenie dokumentacji magazynowej (przyjecia, wydania, stany magazynowe),

11) sprawowanie nadzoru nad gospodarka $rodkami czysto$ci i $rodkami chemicznymi, prowadzenie
szczegotowej ewidencji srodkéw chemicznych,

12) kontrola prawidlowego oznakowania i przechowywania $rodkow chemicznych zgodnie z kartami
charakterystyki.

§ 23. Do glownych zadan kucharza nalezy:

1) przygotowywanie positkow pod wzgledem smakowym i estetycznym przy najwyzszej dbatosci o wzgledy
bezpieczenstwa,

2) wydawanie positkow wedlug harmonogramu i zgodnie z obowigzujgcym jadtospisem,

3) odpowiednie przechowywanie zywnosci,

4) kontrola terminéw waznosci produktow,

5) racjonalne i oszczgdne gospodarowanie Srodkami zywno$ciowymi,

6) przestrzeganie procedur ilosciowych, jako$ciowych i sanitarnych w trakcie obrobki wstepnej surowcow i
produktéw zywno$ciowych,

7) obstuga urzadzen gastronomicznych zgodnie z instrukcjami,

8) pobieranie i przechowywanie probek positkow,



9) utrzymanie na wysokim poziomie sanitarno — epidemiologicznym pomieszczen kuchennych oraz
pomieszczen przynaleznych do kuchni i ciaggdw technologii zywienia,

10) przestrzeganie zasad HACCP, GHP I GMP,

11) wspolpraca z intendentem.

§ 24. Do gléwnych zadan pomocy kuchennej nalezy:
1) obrobka wstepna produktow spozywczych, w tym mycie, obieranie i krojenie warzyw oraz owocow, a
takze przygotowywanie potproduktow do dalszej obrobki,
2) udzielanie biezacej] pomocy przy przygotowywaniu positkéw, wykonywanie prostych czynnosci
kulinarnych zgodnie z poleceniami oraz porcjowanie positkow,
3) utrzymywanie czystosci w kuchni, magazynach i pomieszczeniach pomocniczych w tym:
— zmywanie naczyn stotowych i kuchennych,
— mycie urzadzen,
— sprzatanie powierzchni roboczych, obieralni i pomieszczen magazynowych.
4) wynoszenie odpadow i segregacja Smieci zgodnie z zasadami,
5) dezynfekcja powierzchni roboczych i sprzetow,
6) zglaszanie brakdéw lub uszkodzen sprzgtu kuchennego

§ 25. Do gldwnych zadan sprzataczki nalezy:
1) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach ztobka:
a) codzienne sprzgtanie obejmuje m.in.:
— zamiatanie, mycie podtog oraz odkurzanie,
— Scieranie kurzu z mebli i wyposazenia,
— dezynfekowanie powierzchni dotykowych (stoty, krzesetka),
— sprzatanie po positkach (stoty, krzesetka, podlogi wokot miegjsc jedzenia),
— biezace usuwanie zabrudzen (np. rozlane ptyny, jedzenie, btoto wniesione z zewnatrz),
b) sprzatanie sanitariatow:
— mycie i dezynfekcja toalet, umywalek, nocnikéw oraz przewijakow,
— biezace uzupehianie papieru toaletowego, mydta i recznikdéw papierowych,
— kontrola czystosci i zapachow.
c) korytarze i inne pomieszczenia:
— zamiatanie i mycie ciagdw komunikacyjnych,
— utrzymanie porzadku w szatni (usuwanie btota, piasku, wody),
— sprzatanie pomieszczen administracyjnych.
d) okna i powierzchnie:
— mycie szyb okresowo,
— usuwanie odciskow palcow i zabrudzen z przeszklen.
e) kosze i odpady:
— segregacja odpadow zgodnie z zasadami,
— wynoszenie $mieci do wyznaczonych miejsc.
2) regularne wietrzenie sprzatanych pomieszczen,
3) dbanie o higieng i estetyke pomieszczen,
4) obstuga procesow pralniczych, obejmujaca pranie, suszenie, prasowanie oraz dbatos¢ o wiasciwy stan
techniczny tekstyliow,
5) utrzymanie w czysto$ci wyposazenia ztobka, w tym:
a) regularne mycie i dezynfekcja zabawek,
b) czyszczenie mebli, materacy, lezakow, sprzetu,
¢) usuwanie uszkodzonych lub niebezpiecznych przedmiotow.
6) wspolpraca z personelem zlobka w zakresie utrzymania czysto$ci oraz reagowanie na biezgce potrzeby,
7) dbanie o wtasciwe uzytkowanie i przechowywanie sprzgtu oraz srodkow czystosci.

§ 26. Do glownych zadan pielggniarki nalezy:
1) zbieranie wywiadow od rodzicow/opiekundéw w zakresie stanu zdrowia dzieci,



2) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach i zorganizowanie pomocy lekarskiej w razie potrzeby,

3) obserwowanie stanu zdrowia dzieci i zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci, takich jak objawy chordb
zakaznych, dyrektorowi ztobka i rodzicom,

4) ksztaltowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dotyczacych zywienia i higieny,

5) prowadzenie indywidualnej dokumentacji dzieciecej,

6) kontrola apteczek i uzupetnianie ich wyposazenia,

7) szkolenie personelu w zakresie ograniczenia szerzenia si¢ chordb zakaznych,

8) prowadzenie poradnictwa z zakresu pielegnacji dziecka dla rodzicow i pracownikow,

9) wspolpraca z rodzicami w zakresie zdrowia dziecka.

§ 27. Szczegotowy podziat zadan na poszczegoélne stanowiska okreslaja zakresy czynnosci zatwierdzone
przez dyrektora i przyjete do realizacji przez pracownikdw.

ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW ORAZ SKARG 1
WNIOSKOW INTERESANTOW

§ 28. 1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli okreslajg przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz inne obowiazujace przepisy prawa.
2. Sprawy wnoszone przez obywateli podlegaja rejestracji w dzienniku korespondencji prowadzonym przez
pracownika sekretariatu.
3. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy ztobka.
4. Do obowigzkow pracownikow obstugujacych interesantow nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji niezbednych do zatatwienia sprawy oraz wyjasnianie obowigzujacych przepisow
prawa;
2) niezwloczne zalatwianie spraw lub wskazywanie terminu ich zatatwienia;
3) informowanie zainteresowanych o sposobie i etapie zatatwiania sprawy;
4) zawiadamianie o przyczynach opoznienia oraz nowym terminie zatatwienia sprawy, jezeli zachodzi
konieczno$¢ jego przedtuzenia.

§ 29. 1. Skargi na dyrektora sktada si¢ do podmiotu prowadzacego.
2. Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy
szczegoblne.
3. Skargi, wnioski oraz zastrzezenia mozna sktada¢ w formie:
1) pisemnej w formie papierowej w sekretariacie ztobka,
2) listownie na adres: Ztobek w Nidzicy, ul. 1 Maja 36A, 13-100 Nidzica,
3) poczta elektroniczng na adres mailowy ztobka: zlobek@nidzica.pl,
4) ustnie.
4. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie sporzadza si¢ protokot przyjecia.
5. Protokdét powinien zawiera¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko oraz adres osoby
zglaszajacej, a takze zwiezly opis przedmiotu sprawy.
6. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez
wyznaczonego pracownika.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW I DECYZJI

§ 30. 1. Dyrektor ztobka osobi$cie podpisuje:
1) dokumenty i korespondencj¢ zwigzana z biezacym funkcjonowaniem ztobka,
2) dokumenty finansowe zwigzane z dzialalno$cig ztobka, dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji
przetozonego stuzbowego wobec pracownikoéw ztobka,
3) umowy i porozumienia dotyczace dziatalnosci ztobka (w tym umowy z rodzicami),
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Ztobka,
5) zalecenia i pisma pokontrolne,



6) zarzadzenia, procedury i regulaminy wewnetrzne obowiagzujace w ztobku,

7) upowaznienia dla pracownikow ztobka,

8) pisma kierowane do podmiotu prowadzacego oraz innych instytucji wspolpracujacych ze ztobkiem.

2. W czasie nieobecno$ci dyrektora ztobka dokumenty w zakresie wskazanym w upowaznieniu podpisuje
osoba upowazniona przez dyrektora.

§ 31. 1. Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze merytorycznym, techniczno-kancelaryjnym oraz
organizacyjnym.
2. W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi ztobka powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stluzbowe pracownika opracowujacego dokument.
3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentoéw odbywa si¢ zgodnie z
obowigzujacy instrukcja kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL IX
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 32. 1. Kontrolg zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
4) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
5) zarzadzania ryzykiem.

§ 33. 1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada dyrektor ztobka.
2. Za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiadaja pracownicy
ztobka zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji.

§ 34. .Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Ztobku w Nidzicy okre$laja wewnetrzne procedury i
regulaminy.

ROZDZIAL X
ZATRUDNIANIE I ZWALNIANIE PRACOWNIKOW

_ §35. Zasady naboru i zwalniania pracownikow zostaty uregulowane w odrgbnym zarzadzeniu dyrektora
Ztobka w Nidzicy.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. 1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Zlobka w Nidzicy oraz odrebnych
przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalno$ci - funkcjonowanie Ziobka w Nidzicy oraz
wykonywanie zadan, okre$la dyrektor w drodze stosownych zarzadzen.

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Zlobka w Nidzicy
MiejSCOWOSC: ..oovvveeveeniieeniens I DT 1 : R
Whiosek rodzica dziecka o wydtuzony pobyt dziecka w ztobku
Whioskuje o wydtuzony wymiar opieki dla mojego dziecka ,

urodzonego - - , W terminie

w godzinach

Uzasadnienie wniosku:

czytelny podpis rodzica

Decyzja dyrektora ztobka:

podpis dyrektora ztobka
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Zlobka w Nidzicy

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZLOBKA W NIDZICY

DYREKTOR

SEKRETARKA KONSERWATOR SPRZATACZKA
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