Zatgcznik 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZELOBKA
SAMORZADOWEGO ,,RAJ MALUSZKA”
W DOMASZOWICACH

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Zlobka Samorzadowego ,,Raj Maluszka”, zwany dalej

“Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

strukture organizacyjng Ztobka;

zadania Ztobka;

organizacje i zasady funkcjonowania Ztobka;

prawa dziecka/prawa rodzicow/opiekundéw prawnych;
obowiazki rodzicow/ opiekundéw prawnych;

zasady podziatu zadan pracownikéw Ztobka;

Inne sprawy organizacyjne.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

,.Dyrektorze” -nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Samorzadowego ,,Raj
Maluszka” w Domaszowicach;

,,Zlobka” - nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Samorzadowy ,,Raj Maluszka”

w Domaszowicach;

,Pracodawcy” — oznacza to Dyrektora Ztobka Samorzadowego ,,Raj Maluszka”

w Domaszowicach;

,,Pracowniku” - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w Ztobku
Samorzagdowym ,,Raj Maluszka” w Domaszowicach;

»Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Mastow;
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6) ,.Regulaminie” - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Ztobka
Samorzadowego ,,Raj Maluszka” w Domaszowicach;

7) ,,Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mastow;

8) ,.Zakladzie pracy” - oznacza to Ztobek Samorzadowy ,,Raj Maluszka”

w Domaszowicach”

§2

Ztobek jest gminng jednostka budzetowa Gminy MASEOW, prowadzong w formie gminnej jednostki
budzetowej, udzielajaca $wiadczen pielggnacyjnych i opiekunczo — wychowawczych dzieciom powyzej
1 roku zycia do 3 lat (w wyjatkowych przypadkach do lat 4)w pierwszej kolejnosci dla dzieci

zameldowanych na terenie gminy Mastow, a w razie wolnych miejsc z terenu innych gmin.

§3

1. Ztobek Samorzadowy w Domaszowicach dziala na podstawie statutu i obowigzujacego prawa

a w szczegblnosci w oparciu o przepisy:

1) Uchwate Rady Gminy w Mastowie Nr XIV\113\15 z dnia 24 wrze$nia 2015 roku
w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej o nazwie ,,Ztobek Samorzadowy Raj
Maluszka” ( Dziennik Urzedowy woj. Swictokrzyskiego z 2015r., poz.2765)

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U.z 2015r.,
poz.1515)

3) Ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ( tekst jednolity
Dz.U. z2013r., poz. 1457)

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2013.885 z p6zn. zm.)
5) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.0 rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2013r., poz.
330 z pézn. zm.)

6) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( tekst
jednolity Dz.U. z 2013r., poz. 267 z p6zn. zm.)

7) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz.U.z
2015r.,poz. 2164)



1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

8) innych wlasciwych aktow prawnych.

Zakres dzialania Ztobka okresla Statut Zlobka Samorzadowego ,, Raj Maluszka”
w Domaszowicach

Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy Ztobka.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za prace
i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca ustala Regulamin wynagradzania

pracownikow Ztobka.

Rozdzial 11

ZADANIA ZLOBKA

§4

Zapewnienie zorganizowanej opieki nad dzie¢mi w wieku powyzej 1 roku zycia do lat 3
( w wyjatkowych przypadkach do lat 4 ),

Zapewnienie dzieciom warunkoéw bytowych zblizonych do warunkéw domowych ,
Zapewnienie dzieciom mozliwosci odpoczynku w nastgpujacych formach: dzieci mlodsze —
spanie w 16zeczkach, dzieci starsze- lezakowanie,

Zapewnienie dzieciom pobytu na $wiezym powietrzu w momencie sprzyjajacych warunkow
atmosferycznych,

Zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa podczas pobytu w Zlobku oraz w czasie zajeé
prowadzonych poza nim,

Zapewnienie dzieciom w Zlobku prawidlowego- racjonalnego Zzywienia, dostosowanego do
wieku, diety dziecka, zgodnie z obowigzujacymi normami i przepisami w zakresie dietetyki,
Wspoélpraca z rodzicami w zakresie wychowania dziecka i pomaganie rodzicom
W rozpoznawaniu umiej¢tnosci rozwojowych dziecka,

Wspotdziatanie z instytucjami,

Bezposredni i niezwloczny kontakt z rodzicami dziecka i/lub z wlasciwymi organami,
instytucjami i1 organizacjami w kazdej sytuacji budzacej niepokdj, co do stanu zdrowia

1 zachowania dziecka,

10) Organizowanie warunkéw dla wszechstronnego, harmonijnego rozwoju dziecka, w tym

w szczegoblnosci poprzez zapewnienie wiasciwych warunkéw lokalowych z wyposazeniem



dostosowanym do wieku i potrzeb rozwojowych dzieci oraz opieki ze strony personelu Ztobka o
odpowiednich kwalifikacjach zawodowych i predyspozycjach,

11) Organizowanie optymalnych warunkow rozwoju osobowosci, zdolnosci i zainteresowan dzieci,

12) Wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka, w tym poprzez organizowanie i prowadzenie
¢wiczen 1 zabaw rozwijajagcych motoryke i zdolnosci umystowe dziecka, zgodnie
z wrodzonym potencjatem dziecka i jego mozliwosciami rozwojowymi,

13) Organizowanie i prowadzenie zabaw rozwijajacych motoryke i zdolnosci umystowe dziecka,
zgodnie z wrodzonym potencjatem dziecka jego mozliwo$ciami rozwojowymi,

14) Organizowanie i prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych 1 edukacyjnych,
dostosowanych do wieku dzieci i stymulujacych ich rozwdj, w szczegdlnosci poprzez zajecia
ruchowe, zabawy z elementami edukacji, techniczne, dydaktyczne, manipulacyjno-

konstrukcyjne.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA ZEOBKA

§5

1) Rok szkolny w Zlobku trwa od 1 wrzesnia do 31 sierpnia od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.00 do 16.00 z wyjatkiem dni wolnych od pracy - sobdt, niedziel, Swiat ( dni
ustawowo wolnych od pracy), z wylgczeniem okresu wakacyjnego .

2) Do Ztobka moze zostaé przyjeta jedynie taka liczba dzieci, ktéra gwarantuje wlasciwa opieke

oraz bezpieczenstwo w Ztobku i w czasie zaje¢ prowadzonych poza nim.

§6

W Ztobku funkcjonuje 2 grupy wychowawcze.

§7

1. Strukture organizacyjng Ztobka stanowia:



. Dyrektor Ztobka
. Dziat dydaktyczny
. Dzial gospodarczy
2. O organizacji pracy Ztobka w ciggu dnia informuje Ramowy Rozktad Dnia:

e 07.00 - -08.00 - przyjmowanie dzieci do ztobka,

e 08.00-08.30- zabawy integrujace w poszczeg6lnych grupach,

e 08.30-09.00 - czynnosci higieniczne przygotowujace do I $niadania,
e 09.00-09.30 - I $niadanie,

e 09.30-10.00 — zajecia plastyczne,

e 10.00-10.30 — gry i zabawy ruchowe,

e 10.30-10.45- czynnosci higieniczne przygotowujace do II $niadania
e 10.45-11.00 — II sniadanie,

e 11.00- 11.45 — rozwijanie mowy i myslenia

e 11.45-12.00— przygotowanie do obiadu, czynnos$ci higieniczne,
e 12.00-12.30- obiad

e 12.30-14.00 - lezakowanie,

e 14.00-14.15 - czynnosci higieniczne przygotowujace do podwieczorku,
e 14.15- 14.45 - podwieczorek,

e 14.45-16.00 - odbior dzieci ze ztobka.

Plan dnia moze ulec modyfikacji, gdyz jest dostosowany indywidualnie do kazdego dziecka z

dostosowaniem por positkow, spania i zabawy do przyzwyczajen i potrzeb dziecka.

§8

1. W Ztobku moze by¢ powotana Rada Rodzicow, ktora stanowi reprezentacje rodzicow dzieci
uczeszczajagcych do Ztobka. Swoich przedstawicieli do Rady Rodzicow w  liczbie,
co najmniej trzech osob, a jednoczesnie nieprzekraczajacej siedmiu 0sob, rodzice wybierajg na

zebraniu ogdlnym.



2. Rada Rodzicow dziata wedlug opracowanego przez siebie i zatwierdzonego przez dyrektora
Zlobka Regulaminu Rady Rodzicow. Regulamin Rady Rodzicow  okre$la
w szczegolnosci: sposob zwotywania posiedzen Rady Rodzicow, tryb pracy Rady Rodzicow

1 podejmowania przez Rade Rodzicow decyzji.

3. Rada Rodzicow moze wystgpowaé do dyrektora Zlobka z wnioskami i opiniami we
wszystkich  sprawach  dotyczacych  funkcjonowania  Ziobka. Dyrektor  Zlobka

w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Radg Rodzicow.

4. W celu wspierania dziatalnosci statutowej Ztobka, Rada Rodzicoéw moze gromadzié fundusze
z dobrowolnych sktadek rodzicéw oraz innych zrodet. Zasady wydatkowania ww. funduszy

okresla regulamin, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Dziatania Rady Rodzicéw nie moga byé sprzeczne ze statutem Ztobka.

§9
1. Do zadan dyrektora nalezy kierowanie pracg Ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz.
2. Dyrektor Ztobka ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Ztobkiem.
3. Dyrektor Ztobka jest przetozonym pracownikéw Ztobka.

4. Dyrektora w razie nieobecnosci zastgpuje osoba wskazana przez niego osoba — pracownik
ztobka.

5. W razie nieobecnosci pracownikow w grupie wychowawczej zastgpstwo petni pracownik

wyznaczony przez Dyrektora ztobka.

§10

Nadzér nad Ztobkiem sprawuje Wéjt Gminy Mastow.

Rozdzial IV

ZASADY PODZIALU ZADAN PRACOWNIKOW ZL.OBKA




§11

Obowiazki pracownikéw Zlobka okresla Statutu Ztobka Samorzadowego ,.Raj Maluszka”

w Domaszowicach oraz Regulamin Pracy Ztobka.

Rozdzial V

PRAWA DZIECKA/ PRAWA RODZICOW/ OPIEKUNOW PRAWNYCH

§12

1. W trakcie pobytu w Ztobku dziecko pozostaje pod statg opieka wykwalifikowanego personelu

przez caly czas , az do odebrania go przez upowaznione osoby.

2. Dziecko ma prawo w szczeg6lnosci do:
1) Poszanowania godnosci i intymnosci,
2) Wystuchania i w miar¢ mozliwos$ci uwzgledniania zdania i zyczen,
3) Nietykalnosci fizycznej,
4) Rownego traktowania,

5) Poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow.

§13

1. Wazne sprawy 1 istotne uwagi dotyczace dzieci beda przekazywane bezposrednio

rodzicom/opiekunom prawnym z prawem do poszanowania prawa do prywatnosci.

2. Na wniosek rodzicow/opiekunéw prawnych personel zobowigzany jest udzieli¢
zainteresowanym informacji o stanie psychofizycznym dziecka, a takze o zauwazonych

odstepstwach od norm rozwojowych wiasciwych dla danego wieku.

3. Rodzic/ opiekun prawny moze osobiscie lub w formie pisemnej wnosi¢ skargi i wnioski oraz

zastrzezenia w zakresie wykonywania zadan przez Ztobek sktadaé do dyrektora Ztobka



1.

Rozdzial VI

OBOWIAZKI RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH

§14

Rodzice/ opiekunowie prawni sg zobowigzani do powiadomienia personelu Ztobka o kazdej

planowanej nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem tj., co najmniej na jeden dzien przed data

planowanej nieobecnosci dziecka w Zlobku, a w przypadku zachorowania lub innej nagle;

przyczyny- w pierwszym dniu nieobecnoéci dziecka w Ztobka.

Rodzice/ opiekunowie prawni sg zobowigzani do zaopatrzenia dziecka w:

1)

2)

3)

1) obuwie zmienne - dostosowane do wieku, na niesliskiej podeszwie,

2) pizamke,
3) odziez na zmian¢ w podpisanym woreczku,
4) pieluszki jednorazowe,

5) artykuly higieniczne,

Dziecko oddane pod opieke opiekunéw w Ztobku powinno byé ubrane w sposéb
,bezpieczny”,
bez kolczykow lub innej bizuterii

ubranka dziecka nie powinny zawiera¢ drobnych elementéw ozdobnych, ktore

moga odpasc¢ i zosta¢ potkniete przez dziecko

odziez wierzchnia powinna by¢ dostosowana do panujacych aktualnie warunkow

atmosferycznych,



Obowiagzkiem rodzica/opiekuna prawnego jest dbanie, aby dziecko miato zawsze odpowiednio
przycigte paznokcie, tak by nie dopusci¢ do ewentualnych zadrapan dziecka badz jego

rowiesnikow.

Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sa przyprowadzi¢ do Ztobka dziecko zdrowe

i czyste.

Wazne sprawy 1 istotne uwagi, dotyczace dzieci beda przekazywane bezposrednio

rodzicom/opiekunom prawnym z prawem do poszanowania prawa do prywatnosci.

§15

Jezeli dziecko ma inne niz rowiesnicy potrzeby, jesli chodzi o diete, higien¢ snu, warunki
rozwoju psychomotorycznego 1 emocjonalnego, rodzice/opiekunowie prawni winni
informowac na biezgco personel o takich potrzebach, badz zachowania dziecka, po to, by w

miare mozliwoéci zapewni¢ w Ztobku dziecku optymalne warunki.

Dzieci nie nalezy przymusza¢ do jedzenia. Positki winny by¢ zorganizowane i podawane w taki
sposob, aby zachecaty dzieci do jedzenia. Dzieci o kazdej porze muszg mie¢ zapewniony staty

dostep do napojow ( wody ).

Jesli dziecko wymaga innej diety specjalistycznej, wowczas powinno to by¢ potwierdzone

stosownym zaswiadczeniem lekarskim.

Koszt przygotowania positkow dla dziecka ze wskazaniami dietetycznymi nie moze

przekroczy¢ okreslonej dziennej stawki za wyzywienie.

§16

W celu zapewnienia wlasciwych warunkow opieki nad dzie¢mi, rodzic/opiekun prawny lub

inna osoba, ktora przyprowadza dziecko, informuje pracownika Ztobka, ze dziecko jest zdrowe.

W sytuacji pogorszenia si¢ stanu zdrowia dziecka, dyrektor lub osoba odpowiedzialna
za dziecko informuje rodzicéw o jego stanie, a rodzice sa zobowigzani do niezwlocznego
odebrania dziecka ze Zlobka, a w sprawach naglych wzywa sie pogotowie

z rownoczesnym poinformowaniem rodzicow.



Jedli dziecko nie uczgszcza do Ziobka z powodu choroby, po ponownym powrocie
do placowki rodzice powinni okaza¢ personelowi Ztobka zaswiadczenie lekarza

o zadawalajgcym stanie zdrowia dziecka po przebytej chorobie.

Rodzice/opiekunowie prawni powinny powiadomic dyrektora
o kazdym zachorowaniu lub innej przyczynie nieobecnosci dziecka w Ztobku. Nieobecno§é

dziecka w Ztobku nalezy zgtasza¢ osobiscie lub telefonicznie.

W przypadku braku zgloszenia nieobecnosci dziecka w Ztobku do godziny 7.30,
rodzice/opiekunowie prawni ponosza koszt stawki zywieniowej za kazdy dzien niezgtoszonej

nieobecnosci.

Rodzice oddaja dziecko pod opieke wychowawcy w poczekalni. WejScie na teren sal

ztobkowych jest mozliwe jedynie za zezwoleniem dyrektora lub opiekunéw ztobka.

§17

Dzieci mogg by¢ odbierane tylko przez rodzicoéw/opiekundéw prawnych. Za ich pisemng zgoda,

dziecko moze by¢ odebrane przez inng dorosta osobe imiennie upowazniong.

Osoby upowaznione do odbioru dziecka ze Zlobka powinny byé¢ wskazane w dokumencie,

stwierdzajacym przyjecie dziecka pod opieke ztobkowa.

W przypadku zmiany danych kontaktowych rodzicow/opiekunéw prawnych, badz oséb
upowaznionych do odebrania dziecka ze Ztobka, zawartych w dokumencie, stwierdzajacym
przyjecie dziecka pod opicke zlobkows, rodzic kazdorazowo zobowigzany jest do

powiadomienia o tym dyrektora .

W sytuacji stwierdzenia, ze rodzic/opiekun prawny lub inna osoba upowazniona do odbioru
dziecka ze Ztobka, co do ktérej zachodzi obawa, ze nie gwarantuje ona odpowiedniej opieki nad
dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenia i inne), dziecko pozostawia si¢ w placowce do
momentu przybycia zawiadomionej przez Ztobek innej osoby uprawnionej do odbioru dziecka

osoby. W sytuacjach skrajnych zostanie wezwana Policja.

Nie ma mozliwosci telefonicznego wskazania osoby, ktéra ma odbieraé dziecko.

Nie ma mozliwosci obioru dzieci ze Ztobka przez osoby nieletnie.

W przypadku nieodebrania dziecka ze Ztobka przez rodzica/opiekuna prawnego lub inna

upowazniona osobe najpdzniej do godziny zakofczenia dzialalnosci Ztobka, a takze
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W sytuacji nie przybycia zawiadomionej osoby lub braku mozliwosci skontaktowania si¢
z rodzicem/opiekunem prawnym lub inng wskazang osobg, dyrektor lub inny pracownik Ztobka

zawiadomi najblizsza jednostke Policji.

§18
Rodzice/opiekunowie prawni winni:

Wilaczy¢ sie¢ w tworzenie programow wychowawczych, profilaktyki promocji zdrowia oraz

organizacje imprez okolicznosciowych i innych,

Kierowa¢ uwagi do personelu w trosce o dobro dziecka,
Zapoznaé sie z trescig ogloszen i komunikatow dyrektora Ztobka,
Aktywnie uczestniczy¢ w ewentualnych zebraniach rodzicéw,

Przestrzega¢ Statutu Zlobka, Regulaminu Organizacyjnego oraz doraznych ustalen

porzadkowych.

§19

Dzieci w Zlobku sa objete ubezpieczeniem grupowym. Rodzice/opiekunowie prawni winni

ubezpieczy¢ swoje dziecko i oplaci¢ sktadke ubezpieczeniowa w wyznaczonym przez dyrektora

terminie.
§20
1. Przyje¢ dzieci do Ztobka dokonuje dyrektor lub inna upowazniona przez niego osoba,
2. Zapisy dzieci do Ztobka prowadzone sg przez caty rok,
3. Duzieci do Ztobka przyjmowane s3 w miar¢ wystgpowania wolnych miejsc,
4. Kryteria podstawowe i dodatkowe co do przyjecia dziecka do Ztobka okresla §20.1 Statutu

Ztobka Samorzadowego Raj Maluszka w Domaszowicach.

§21
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1.

Dyrektorowi Ztobka przystuguje prawo skreslenia dziecka z listy (zgodnie ze Statutem Ztobka
§14 ust. 2 ) w przypadku:

1) niezgloszenia si¢ dziecka do Ztobka w terminie 14 dni od wyznaczonej daty przyjecia
dziecka do Ztobka i nieusprawiedliwienia w tym terminie przyczyny nieobecnosci
dziecka,

2) nieobecnosci dziecka w Zlobku przez okres co najmniej jednego miesigca bez
przedstawienia przyczyny ,

3) nieobecnosci cigglej dziecka w Zlobku, trwajacej dluzej niz 2 miesigce pomimo
usprawiedliwienia,

4) zalegania z oplata za pobyt i/lub wyzywienie dziecka w Zlobku, za okres
co najmniej jednego miesiaca,

5) zatajenia informacji o stanie zdrowia dziecka, ktory uniemozliwia przebywanie dziecka
W grupie,

6) wydania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania

do przebywania dziecka w Ztobku oraz w innych szczegdlnych przypadkach.
Rozdzial VII
OPLATY
§22

Wysoko$¢ optat za pobyt dziecka w ztobku oraz warunkoéw zwolnienia od ponoszenia oplat
okresla obowigzujaca Uchwata Rady Gminy, ktora jest zalacznikiem do regulaminu.

W przypadku zmiany uchwaly rodzice zostang niezwlocznie powiadomieni.

Rozdzial VIIT

MAJATEK I FINANSE

§23

Zlobek prowadzi gospodarke finansowa na  zasadach  obowigzujacych
w samorzadowych jednostkach budzetowych, a w szczegdlno$ci w ustawie

o finansach publicznych 1 rachunkowosci.
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2. Ztobek prowadzi wlasng obstuge finansowo-ksiegowa i sporzadza sprawozdania
W oparciu o0 obowigzujace przepisy prawne.

3. Srodki przeznaczone na dzialalno$é statutowa Ztobka lokowane s na wiasnym
rachunku bankowym.

4. Obstuga bankowa Ztobka prowadzona jest przez bank wybrany dla obshugi budzetu

Gminy Mastéw

§ 24

1. Finansowanie zadan realizowanych przez Ztobek nastepuje:
1) ze srodkéw wiasnych gminy,
2) z dotacji celowych z budzetu panstwa na obsluge zadan wlasnych dotowanych
z budzetu panstwa,
3) odptatnos$ci za ustugi Swiadczone w ramach statutowej dziatalnosci,
4) darowizny od instytucji, osob fizycznych i prawnych,
5) zinnych prawem dopuszczalnych zrodet.
2. Podstawg gospodarki finansowej Ztobka jest plan finansowy, obejmujacy dochody
1 wydatki okreslone i przyjete w budzecie gminy.
3. Plan finansowy okreslany jest na kazdy rok budzetowy.
4. Zlobek realizuje budzet gminy w czesci dotyczacej Dziatu 853 w zakresie zadan

wlasnych jako dysponent II stopnia.

§ 25

Osoba upowazniong do zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Zlobka

do wysokosci kwot ustalonych w planie finansowym na dany rok kalendarzowy jest Dyrektor.

§ 26

1. Mienie ruchome i nieruchome pozostajace w zarzadzaniu Zlobka stanowi wlasno$é
Gminy.
2. Ofsrodek gospodaruje powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone¢ i nalezyte

korzystanie.
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3. Mienie wymienione w ust. 1 wykorzystywane jest do celéw zwigzanych

w wykonywaniem zadan statutowych Ztobka

Rozdzial IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§27
1. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Dyrektor w dni robocze
w godzinach 10:00-13:00.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora osoba go zastgpujaca.
3. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Ztobka.
4. Zasady przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow reguluja przepisy

szczegotowe.

Rozdzial X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§28
System kontroli w Ztobku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
§29
Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stluzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegblnych.
§ 30
1. Kontrole wewnetrzng w Zlobka sprawuje:
1) Gtéwny ksiegowy Zlobka w sprawach finansowo — ksiegowych, w zakresie
okre§lonym przepisami szczegdlnymi, tj. ustawg o rachunkowos$ci i ustawag
o finansach publicznych,

2) Dyrektor Ztobka — we wszystkich pozostatych sprawach,
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3)

Dyrektor peilni rowniez nadzér nad praca Glownego ksiggowego oraz nad
prawidtowoscig operacji finansowo — ksiggowych, a takze nad catoksztattem

opiekunczej pomocy ushugowej Ztobka.

. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1)

2
3)

)

nadzor nad realizacjg zadan przez poszczego6lnych pracownikéw pod wzgledem
sprawnoéci organizacyjnej Ztobka,

zapobieganie niepozadanym lub niezgodnym z prawem dzialaniom,

badanie czynnosci i1 operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegaja one prawidtowo,

badanie stanu faktycznego dokumentow odzwierciedlajagcych czynnoSci juz

dokonane.

. Z czynno$ci kontrolnych kontrolujacy sporzadza protokot, ktéry powinien zawierac:

1)
2)
3)
4

5)

0)

7)

8)

9

nazwe kontrolowanego stanowiska pracy,

imi¢ i nazwisko pracownika na danym stanowisku pracy,

imi¢ 1 nazwisko osoby (0sob) kontrolujace;,

date rozpoczegcia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

rodzaj i liczbg sprawdzonych spraw i dokumentéw oraz przeprowadzonych rozmow
1 pisemnych wyjasnien,

opis ustalen (z powotaniem numeréw rejestracyjnych spraw i dokumentow),
okreslajacych fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnos$ci stanowiska pracy
w badanym okresie, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidlowosci i1 uchybienia,
ich przyczyny 1 skutki, zakres odpowiedzialno$ci osoby kontrolowanej za
powyzsze, ewentualnie podjete dziatania zmierzajace do  usunigcia
nieprawidlowosci a takze osiagniecia i przyktady godne upowszechnienia oraz
wnioski,

wykaz zalacznikow stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole
ustalen,

informacj¢ o przystugujacych osobie kontrolowanej uprawnieniach zgloszenia
zastrzezen co do tresci protokotu w terminie 7 dni,

dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu oraz o dostarczeniu jednego

egzemplarza osobie kontrolowanej,

10) date podpisania protokotu.
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4. Protokot podpisuja: osoba (osoby) kontrolujaca oraz pracownik kontrolowany.

5. Jezeli pracownik kontrolowany odmoéwit podpisania protokotu, protokédt podpisuje
osoba (osoby) kontrolujgca, zamieszczajac w nim wzmianke o odmowie podpisania
1 dolaczajac ztozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

6. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania
pokontrolnego.

7. W przypadku ujawnienia w toku kontroli uchybien lub nieprawidlowosci Dyrektor
kieruje zalecenia pokontrolne.

8. W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowo$ci majacych znamiona
przestepstwa kontrolujacy niezwlocznie powiadamia Wojta i dodatkowo zabezpiecza

przedmioty oraz dokumenty stanowigce dowdd przestepstwa

Rozdzial XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

1. Pracownicy Zlobka zobowigzuja si¢ do przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego oraz
do zapewnienia Dzieciom bezpieczenstwa oraz optymalnych warunkow do ich rozwoju

1 szczesliwego dziecinstwa.

2. Powyzszy Regulamin stanowi integralng czgs¢ Umowy o $wiadczenie ustug przez Ztobek

Samorzadowy ,, Raj Maluszka” w Domaszowicach.

3. Regulamin Organizacyjny Zlobka zostaje przedstawiony na zebraniu ogdlnym rodzicow,

a ponadto bedzie wywieszony na tablicy ogloszen Ztobka.

4. Aktualne informacje dla rodzicow/opiekunéw prawnych dzieci umieszcza si¢ na tablicach

informacyjnych w Ztobku.

5. Sprawy nieuregulowane Regulaminem , a dotyczace funkcjonowania Ztobka ustala Dyrektor

zarzadzeniami stosownie do obowigzujacych przepisow wyzszego rzedu.

6. Zmiana Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.
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Zatwierdzil:
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