REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZtOBKA SAMORZADOWEGO W LACKU
ROZDZIAL I. Postanowienia ogolne
§1

Regulamin organizacyjny okre$la organizacje wewnetrzng Ztobka, przebieg procesu udzielanych
$wiadczen, prawa i obowigzki oséb korzystajgcych z ustug Ztobka Samorzadowego w tacku
ul. Kolejowa 5a, oraz stanowi podstawe do ustalenia zakresu czynnosci pracownikow, jak réwniez
przepisy porzadkowe obowigzujgce na terenie placowki.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1. Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Samorzadowy w tacku,
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Ztobka Samorzadowego w tacku,
3. opiekunach - nalezy przez to rozumieé Opiekuna w Ztobku Samorzadowym w tacku,
4. Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Ztobka Samorzadowego w tacku,

6. pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Ztobku Samorzgdowym
w tacku.

§3
Ztobek dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (tj. Dz.U.2025.798)
2) Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz.U.2024.1135)
3) USTAWA z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2025.277 tj.)

4) Uchwaty Nrl1/30.2024 Rady Gminy tack zdnia 17.06.2024r., Uchwaty nr 1V/56/2024 z dnia 28
pazdziernika 2024r .

5) Uchwaty nr VII/102/2025 z dnia 10 marca 2025r.,
§4
1. Siedziba Ztobka jest budynek na dziatce nr 18/3 obreb PSO tack, 09- 520 ul. Kolejowa 5a.
2. Organem prowadzacym Ztobek jest Gmina tack.
§5

1. Akty prawa wewnetrznego placéwki, wydawane sg w formie pisemnej przez Dyrektora Ztobka,
lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych upowaznien,
wynikajacych z przepisow prawnych.

§6

1. Ztobek jest jednostka budzetowa, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach
okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej Ztobka jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki.



3. Ztobkiem zarzadza Dyrektor, ktéry zatrudniany jest przez Wéjta Gminy Lack
ROZDZIAL Il. Zadania i zasady kierowania Ztobkiem
§7
Funkcjonowanie Ztobka opiera sie na zasadach:
1. Jednoosobowego kierownictwa.
2. Stuzbowego podporzadkowania.
3. Podziatu czynnosci, wedtug regulaminow pracy.
4. Indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§8
1. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Ztobka.

3.Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje w sprawach osobowych w stosunku do wszystkich
pracownikéw Ztobka.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni osoba wyznaczona przez Dyrektora.
§9

Zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu jest schemat organizacyjny Ztobka, stanowigcyintegralng cze$é
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat lll. Przebieg procesu udzielanych swiadczen
8§10

Ztobek organizuje i prowadzi dziatalno$é opiekuricza, wychowawcza oraz edukacyjna,
wspomagajgcg wyréwnywanie szans rozwoju dzieci w wieku od ukonczenia przez dziecko 20
tygodnia zycia do konca roku szkolnego, w ktérym dziecko ukoniczy 3 rok zycia. Zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i normami opieki nad zdrowym dzieckiem.

§11
1. Udzielane swiadczenia obejmuja, zgodnie z normami dla wieku rozwojowego dziecka:

1) wyzywienie zgodne z aktualnymi normami zywienia — $niadanie, zupa, drugie danie,
podwieczorek;

2) ustugi opiekunczo-pielegnacyjne;
3) higiene snu i wypoczynku;
4) udzielanie doraznej pomocy medycznej;

5) organizowanie zabaw dydaktyczno - wychowawczych wspomagajacych indywidualny rozwdj
a w przypadku dziecka niepetnosprawnego ze szczegdlnym uwzglednieniem rodzaju jego
niepetnosprawnosci - w salach i na wolnym powietrzu;



6) wspodtdziatanie z Rodzicami (opiekunami prawnymi) petnigc wobec nich funkcje doradcza
i wspierajgca dziatania wychowawcze.

§12

Organizacje pracy Ztobka okres$la ,,Ramowy Plan Dnia” ustalany przez Dyrektora, uwzgledniajacy
potrzeby dzieci, ktéry wywieszony jest na tablicy informacyjnejw siedzibie Ztobka oraz dostepny
na stronie internetowe;j: http://zlobeklack.pl/

Ramowy Plan dnia informuje w szczegdlnosci o:

a) godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka,

b) godzinach positkéw,

c) zajeciachrozwojowychizabawachw Ztobku, w tym o spacerachi zabawach na zewnatrz
placowki,

d) godzinach snui odpoczynku.

8§13

1. W celu zapewnienia wtasciwych warunkdéw opieki nad dzieckiem, Rodzice zobowigzani sg
informowaé o stanie zdrowia dziecka i braku przeciwwskazan do uczeszczania do Ztobka.

2. W przypadku stwierdzenia choroby u dziecka uczeszczajgcego do Ztobka — Dyrektor lub
opiekun, powiadamia rodzicéw telefonicznie. Rodzice zobowigzani sg do bezzwtocznego
odebrania dziecka, a ponowne uczeszczanie do Ztobka powinno nastgpié¢ po catkowitym
wyleczeniu dziecka.

3 Kazda nieobecnosé¢ dziecka z powodu choroby Rodzic ma obowigzek zgtosi¢ najpdzniej
w dniu zachorowania, szczegélnie w przypadku choroby zakazne;.

8§14

1. W zakresie realizacji funkcji opiekunczo-wychowawczej z elementami edukacyjnymi
i sprawowania opieki nad dzieckiem, Ztobek zapewnia przyjetemu dziecku, zgodnie
z obowigzujgcymiw tym zakresie przepisami, opieke sprawowanag przez opiekundw,
wspomagane przez pozostatych pracownikow.

2. Pozostate zadania zwigzane z dziatalno$cig Ztobka wykonujg pracownicy administracyjni
Gminy.

Rozdziat IV. Organizacja ztobka
8§15

1. Ztobek jest placéwka dzienna, czynng od poniedziatku do piatku, od godz. 7:00 do 17:00,
tj. 10 godzin dziennie, z wyjatkiem przerwy wakacyjnej ustalonej z Wojtem Gminy £ack.

2. Liczba miejsc w Ztobku wynosi maksymalnie 24.
§16
1.Struktura organizacyjna Ztobka przedstawia sie nastepujaco:

1) stanowiska kierownicze urzednicze,


http://zlobeklack.pl/

2) stanowiska opiekundéw i obstugi pomocniczej (intendent - obstuga kuchni i pracownik
porzadkowy),

8§17

1. Pracownicy zatrudnieni w Ztobku na podstawie umowy o prace na stanowiskach opiekunéw
i obstugi pomocniczej, sg pracownikami samorzadowymi i podlegajg regulacjom ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniujednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, pod
wtadnymi oraz wspétpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Pracownicy zatrudnieni w Ztobku zobowigzani s do przestrzegania obowigzkéw wynikajacych
z art.100i art. 211 Kodeksu Pracy i wszelkim jego zmianom.

§18
1. W ztobku wyodrebnia sie nastepujace stanowiska :
1) Dyrektor Ztobka Samorzadowego,
2) opiekun,
3) mtodszy opiekun,
4) pielegniarka,
5) intendent - obstuga kuchni
6) sprzataczka - pracownik porzadkowy
8§19
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie Ztobkiem, jako jednostka organizacyjna Gminy tack;
2) reprezentowanie Ztobka na zewnatrz;

3) tworzenie warunkdw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych
Ztobka oraz sprawowanie opieki nad wychowankami;



4) stwarzanie warunkéw do harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania
prozdrowotne;

6) wspotpraca z Rodzicami  oraz wspoétdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym
w zakresie realizacji zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie;

8) powotywanie komisji rekrutacyjne;j;
9) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracyw stosunku do pracownikéw Ztobka;

10) opracowywanie i realizowanierocznych planéwfinansowych, bedacych podstawag gospodarki
finansowej Ztobka;

11) organizowanie wyposazenia Ztobka;
12) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Ztobka;

13) ustalaniem — w porozumieniu z Woéjtem Gminy Lack - wysokosci optat, w tym wysokosci
czesnego, optat za ewentualne dodatkowe zajecia dla dzieci oraz wysokosci stawkizywieniowej;

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
15) wprowadzaniem zmian w Statucie Ztobka.
§20

1. Obstuge finansowo-ksiegowa, kadrowa i prawng w Ztobku, zgodnie z art. 22 Statutu, sprawuije
i zapewnia Urzad Gminy w tacku.

§21
Do obowigzkéw opiekuna Ztobka nalezy:

1. Przyjmowanie i codzienny przeglad dzieci;

2. Czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem a takze nad
rozwojem powierzonych dzieci;

3. Stworzenie bezpiecznej, serdecznej atmosfery w kontaktach z dzie¢mi i we wspotpracy
z rodzicami;

4. Organizowanie pracy zgodnie z utozonym przez siebie rozktadem dnia,

5. Prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzieémi na podstawie planu zajec
wychowawczych;

6. Prowadzenie odpowiedniej dokumentaciji;

7. Tworzenie warunkéw dajacych dzieciom sposobnosé¢ do zabaw inspirowanych
i swobodnych;

8. Natychmiastowe zawiadamianie dyrektora Ztobka o objawach chorobowych
zauwazonych u dzieci;

9. Wszystkich opiekunéw obowigzuje peten troskliwosci stosunek do dzieci, wyrozumiatosé
i uczciwe ich traktowanie;

10. Tworzenie powierzonym dzieciom warunki bytowania w Ztobku zblizonych do domowych
i reagowanie natychmiast na kazdy ptacz i wotanie dziecka;

11. Systematyczne obserwowanie rozwoju dzieci i notowanie spostrzezen majgcych
znaczenie dla ukierunkowania pracy z dzieckiem;

12. Prowadzenie indywidualnej pracy z dzieckiem, gdy wymaga tego jego rozwdj;
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13. Wykonywanie czynnosci w zakresie higieny i zywienia dzieci m.in. pomoc w myciu,
karmieniu, uktadaniu do snu, wychodzenie na spacer itp.;

14. Wymiana brudnej bielizny i odziezy na czystg;

15. Czuwanie nad rozwojem fizycznym dzieci poprzez udziat w wazeniu, mierzeniu dzieci
udzielaniu pomocy dzieciom, ktére zachorowaty lub sg podejrzane o chorobe;

16. Wspieranie rodzicow w wychowywaniu dziecka poprzez informowanie o rozwoju
psychofizycznym dziecka (konsultacje, udzielanie porad)iustalaniuz rodzicami sposobu
postepowania z dzieckiem;

17. Systematyczne analizowanie dziatan wychowawczych i formutowanie wnioskéw dla
praktyki w powigzaniu z wiedzg teoretyczng oraz ich realizowanie, dokumentowanie
codziennej praktyki pedagogicznej;

18. Pomoc w utrzymaniu czystosci pomieszczen przydzielonych do pracy, stanie tézek
i lezakéw, zmiana poscieli;

19. Dbanie o estetyczny wystréj grupy;

20. Dbanie o zabezpieczenie grupy w zabawki i sprzet niezbedny do prowadzenia zabaw;

21. Przygotowywanie pomocy do zabaw;

22. Prowadzenie apteczki Ztobka;

23. Informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajacych tok pracy lub
mogacych miec znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci placéwki;

24. Wspodtpraca w grupie z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci;

25. Sprawdzanie przed zakonczeniem pracy w godzinach popotudniowych wtasciwego
zabezpieczenia drzwi wejsciowych, okien;

26. Prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;

27. Odpowiedzialnosé za stan sprzetu, odziezy, zabawek i innych srodkéw przekazanych do
wyposazenia i prac w grupie;

28. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.;

29. Wykonanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb placowki;

§22

obowigzkéw mtodszego opiekuna Ztobka nalezy:

Przyjmowanie i codzienny przeglad dzieci;

Czuwanie nad zdrowiem, bezpieczeristwem, dobrym samopoczuciem a takze nad rozwojem
powierzonych dzieci;

Stworzenie bezpiecznej, serdecznejatmosfery w kontaktach z dzieémii we wspdtpracy z
rodzicami;

Organizowanie pracy zgodnie z utozonym przez opiekuna grupy rozktadem dnia;
prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi na podstawie planu zaje¢ wychowawczych;
Prowadzenie wymaganej dokumentacji;

Tworzenie warunkéw dajacych dzieciom sposobnos¢ do zabaw inspirowanych
i swobodnych;

Natychmiastowe zawiadamianie dyrektora Ztobka o objawach chorobowych zauwazonych
u dzieci;

Karmienie dzieci woznaczonychrozktadem dnia godzinach i wyrabianie u dzieci starszych,
nawykow prawidtowego i samodzielnego jedzenia;

10. Dbanie o bezpieczenstwo dzieci;

11.

Kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wtasciwym
uzywaniem i systematycznym uzupetnianiem oraz konserwacjg;



12.

13.

14.

15.
16

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.

Mtodszy opiekun wykonuje wszystkie czynnosci zlecone przez dyrektora ztobka, zwigzane z
zakresem ich dziatania, a nie wymienionych w zakresie obowigzkéw;

Mtodszego opiekuna obowigzuje peten troskliwosci stosunek do dzieci, tagodne
i wyrozumiate ich traktowanie. Powinientworzy¢ powierzonym dzieciomwarunki bytowania
w Ztobku zblizone do domowych i reagowaé natychmiast na kazdy ptacz i
wotanie dziecka;

Czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem a takze nad rozwojem
powierzonych dzieci;

Udziat w zabawach z dzieé¢mi;

. Wykonywanie czynnosci w zakresie higieny i zywienia dzieci m.in. pomoc dzieciom przy

myciu, karmieniu, uktadaniu do snu, nakrywanie do stotu, roznoszeniu positkdow,
wychodzenie na spacer itp.,

Utrzymywanie w czystosci pomieszczen, stanie t6zek, lezakéw i zmiana poscieli;
Wymiana brudnej bielizny i odziezy na czysta;

Dbanie o estetyczny wystrdj grupy;

Prowadzenie apteczki Ztobka;

Wspotpraca z pozostatymi opiekunami w grupie i pozostatym personelem w celu
zapewnienia sprawnej organizacji pracy i maksymalnie dobrych warunkdéw dla rozwoju
dzieci;

Sprawdzanie przed zakonczeniem pracy w godzinach popotudniowych wtasciwego
zabezpieczenia drzwi wejsciowych, okien;

Prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;

Informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajacych tok pracy lub
mogacych mieé znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalno$ci Ztobka;
Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;

Odpowiedzialnos¢ za stan sprzetu, odziezy, zabawek i innych srodkéw przekazanych do
wyposazenia i prac w grupie;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb placowki;

§23

Do obowigzkéw pielegniarki w Ztobku nalezy :

9.

Przyjmowanie i przeglad dzieci;

Czuwanie nad zdrowiem, bezpieczenstwem, dobrym samopoczuciem a takze nad
rozwojem powierzonych dzieci;

Stworzenie bezpiecznej, serdecznej atmosfery w kontaktach z dzie¢mi 1 we wspolpracy
z rodzicami;

Planowanie pracy opiekunczej, pielegnacyjnej w zaleznosci od wieku dziecka,
Prowadzenie zabaw z uwzglednieniem rozwoju psychomotorycznegoiindywidualnych potrzeb
dziecka,

Zaspokajanie potrzeb biologicznych i psychospotecznych dziecka,

Wykonywanie codziennych czynno$ci zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi z zakresu: karmienia,
mycia, uktadania do snu, przewijania itp.,

Zapoznanie si¢ z planem OWE (opiekunczo wychowawczo edukacyjnymi) opracowanymi
w zlobku,

Prowadzenie konsultacji i porad rodzicom w zakresie opieki nad dzie¢mi;

10. Natychmiastowe zawiadamianie dyrektora Zlobka o objawach chorobowych

zauwazonych u dzieci;



11. Wykonywanie czynno$ci w zakresie higieny dzieci,
12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb
placowki;

§24
Do obowigzkéw pracownika obstugi kuchni w Ztobku i pracownika porzadkowego nalezy :
1. Obstuga kuchni w petnym zakresie, miedzy innymi:

* przygotowania produktéw  zywnosciowych, wedtug zalecen zywieniowych
dostosowanych do wieku podopiecznych;

e przetwarzania tych produktow w procesie gotowania, pieczenia, smazenia;

e rozdzielanie positkéw i pomocy w wydawaniu obiaddéw, $niadan i podwieczorkéw;

e utrzymywanie porzadku na terenie kuchni, staranne mycie naczyn i urzadzen zgodnie
Z wymaganiami uzytkowania;

e racjonalne zuzywanie artykutow zywnosciowych;

e stosowanie w praktyce instrukcji Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) i Dobrej Praktyki
Higienicznej (GHP), oraz systemu HACCP;

2. Zgtaszanie ilos¢ dzieci na dany dzien do cateringu stotéwki szkolnej.

3. Przestrzeganie higieny osobistej oraz dyscypliny pracy i przepiséw o bezpieczenstwie
i higienie pracy.

4. Dbanie o powierzone mienia placéwki, uzywanie sprzetow i urzadzen kuchennych zgodnie
Z przeznaczeniem.

5. Po zakonczeniu pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzenie urzadzenh elektrycznych
i wodociggowych oraz gaszenie swiatta.

6. Zgtaszanie przetozonym o napotkanych trudnosciach w wykonywaniu obowigzkdw.

7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci we wszystkich pomieszczeniach
placéwki:

a. mycieipastowanie podtdg, usuwanie zabrudzen z przeszkleh w meblach, drzwiach, lampach,

b. mycie okien, drzwi, odkurzanie pomieszczen, mycie tazienek i ubikacji, (odkazanie umywalek
i urzadzen sanitarnych w toaletach i tazienkach),

c. wycieranie kurzu na meblach, urzadzeniach elektrycznych i sprzecie komputerowym,
z parapetéw i grzejnikéw;

d. sprawdzanie zabezpieczenia pomieszczen budynku.

8. Uprzejme odnoszenie sie do rodzicow, dzieci oraz interesantéw placowki.

9. Zastepowanie nieobecnych pracownikdéw placowki.

10. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

11. Prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy.

12. State dogladanie i uzupetnianie brakéw srodkéw sanitarno- higienicznych w toaletach,
tazienkach oraz w kuchni.

13. Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie srodkéw czystoscii Srodkéw higienicznych,
po zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen.



14. Opréznianie koszy na $mieciw trakcie sprzatania pomieszczen dowskazanych zbiorczych
pojemnikow zewnetrznych.

15. Wtasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkdw potrzebnych do
utrzymania czystosci.

16. Zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach
i pomieszczeniach.

17. Informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktdcajacych tok pracy lub mogacych
mieé znaczenie dla bezpieczeristwa dzieci i dziatalno$ci Ztobka.

18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych z potrzeb
placowki.

19. Wspétpracaw grupie z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkdéw pobytu dzieci.

§25

1. Dzieci moga byé odbierane ze Ztobka wytgcznie przez Rodzicéw (opiekundw), albo przez osoby
petnoletnie na wniosek pisemny tzw. Oswiadczenie rodzicéw do odbioru dziecka.

2. Osoby niepetnoletnie nie moga odbieraé dzieci ze Ztobka.

3. W przypadku stwierdzenia, ze Rodzic (prawny opiekun) lub inna uprawniona osoba nie
zagwarantuje dziecku bezpieczenstwa (jest pod ptywem alkoholu, $rodkéw odurzajgcych,
niestabilna emocjonalnie), dziecko pozostaje w placéwce do momentu przybycia zawiadomionej
przez pracownika Ztobka innej uprawnionej osoby do odbioru dziecka.

4. W przypadku nie odebrania przez rodzicéw dziecka ze ztobka - najpdzniej do godziny
zakonczenia pracy placowki i niemoznoscig skontaktowania sie z Rodzicami (prawnymi
opiekunami), pracownik Ztobka zawiadamia policje.

8§26
1. Optaty za pobyt dziecka w Ztobku ustala Rada Gminy tack w drodze uchwaty.

2. Optata za pobyt dziecka w Ztobku wnosi sie z dotu, do koAca trzeciego miesigca
kalendarzowego liczac od konca miesigca, za ktory nalezy wniesc optate. W przypadku gdy ostatni
dzien terminu ptatnosci jest dniem ustawowo wolnym od pracy, to za ostatni dzien terminu
ptatnosci uwaza sie najblizszy dzien roboczy. W przypadku nieuiszczenia optaty za Ztobek w
wymaganym terminie, rodzice (opiekunowie prawni) zobowigzani sg zaptaci¢ ustawowe odsetki
za zwtoke.

3. Rodzice (opiekunowie) nie wnosza optaty za wyzywienie w przypadku zgtoszonej wczesniej
nieobecnosci dziecka.

4.Zwolnienie z optaty za wyzywienie nastepuje po powiadomieniu przez Rodzicow
o nieobecnosci dziecka danego dnia do godz. 08:00.

§27
Skreslenie dziecka z listy uczeszczajgcych do Ztobka moze nastgpié z nastepujgcych powoddéw:
1. braku uregulowania petnej naleznosci za pobyt w Ztobku powyzej 30 dni;

2. powtarzajacych sie nieusprawiedliwionych nieobecnosci dziecka powyzej 30 dni;



3. wydanie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwwskazania do przebywania dziecka
w Ztobku;

5. skreslenie nastepuje po uprzednim telefonicznym i pisemnym poinformowaniu Rodzicow.
§28

1. Wzér Karty zgtoszenia dziecka do Ztobka, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Dziecko powinno by¢ wyposazone w :

- ubrania na przebranie

- pizamke

- obuwie na zmiane

-recznik (w razie potrzeby mycia dziecka)

- gabke do mycia ciata

- pampersy (jezeli dziecko uzywa)

- podktady (jezeli dziecko uzywa)

- teczke tekturowa na prace plastyczne dzieci

- 2 bloki techniczne (biate)

- ryza papieru biatego A4 na caty rok

3. Rodzice dzieci uczeszczajacych do Ztobka zobowigzani sg dostarczyé na prosbe opiekuna — 2
mate reczniki papierowe, pudetko chusteczek higienicznych do nosa, 3 paczki chusteczek
pielegnacyjno-nawilzajgcych do ciata.

4. Jezeli dziecko korzysta z aparatéw, ktére winno nosié takze w czasie pobytu w Ztobku, Rodzice
moga przekaza¢ je opiekunom dziecka wraz z informacjg o zasadach ich uzytkowania
i kubeczkiem do aparatu.

RozdziatV. Prawa Rodzicéw i dzieci korzystajacych z opieki Ztobka
§29

1. Rodzice (opiekunowie) moga przebywac w sali pobytu dzieci jedynie za zgoda opiekuna grupy.
W okresie adaptacji dziecka do Ztobka opiekunowie winni zachecaé¢ Rodzica do korzystania
z tej mozliwosci.

2. Ze wzgledu na dobro dziecka, Rodzice i opiekunowie dzieci powinni ze sobg wspétdziatad.
Rodzice maja prawo do:

a) uzyskiwania informacji na temat planu pracy z dzieé¢mi,
b) uzyskiwania petnej informacji na temat rozwoju psychomotorycznego ich dziecka,

c) wyrazania opinii i wnioskéw na temat funkcjonowania placéwki, pracownikéw Ztobka, w tym
Dyrektora,

d) wnoszenia skarg i wnioskéw, ktére mozna sktada¢ w formie pisemnej bezposrednio do
Dyrektora Ztobka oraz Wéjta Gminy Lack.



Dziecko korzystajace z opieki Ztobka ma prawo do:

a) korzystania ze Swiadczen, opieki pielegnacyjno- wychowawczej z elementami edukaciji
i innychrealizowanych zgodnie ze wskazéwkami wiedzy medycznej, pedagogicznej —dostepnymi
metodami i Srodkami, zasadami etyki zawodowej,

b) poszanowania godnosci,
c) réwnego traktowania,
d) nietykalnosci fizycznej,
e)odwiedzin Rodzicéw w czasie pobytu w Ztobku.
Rozdziat Vl. Postanowienia koncowe
§30

W Ztobku moze dziata¢ Rada Rodzicéw jako reprezentacja rodzicéw (prawnych opiekunéw) dzieci
uczeszczajgcych do Ztobka. Organizacje i zakres dziataniaRady Rodzicéw okresla Rada Rodzicéw
i informuje o tych ustaleniach Dyrektora Ztobka. W Ztobku moze dziataé tylko jedna Rada
Rodzicéw.

§31
Na terenie Ztobka obowiazuje bezwzgledny zakaz:

palenia tytoniu, e- papierosow,

spozywania napojoéw alkoholowych,

przebywania oséb nieuprawnionych i nietrzezwych,

prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celami i zadaniami Ztobka,
przechowywania substancji tatwopalnych, trujgcych i szkodliwych dla zdrowia,
naruszania innych powszechnie obowigzujgcych przepisow,

nagrywania i fotografowania Rodzicéw i Dzieci bez ich pisemnej zgody.

Noakowd=

§32

Uwagi, skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka, nalezy sktada¢ do Dyrektora osobiscie lub na
pismie. O sposobie zatatwienia zainteresowani bedg zawiadamiani w trybie przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego.

8§33

Regulamin Organizacyjny podaje sie do wiadomosci kazdego pracownika, ktéry zapoznanie sie
zjego trescig potwierdza podpisem na oswiadczeniu, ktére zostaje wtgczone do akt osobowych.

§34
Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w sposéb wtasciwy dla jego nadania.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2026 r.



SCHEMAT ORGANIZACYINY

Zt OBKA SAMORZADOWEGO W £ACKU:
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MLODSZY OPIEKUN

PIELEGNIARKA

INTENDENT - OBSEUGA KUCHNI
SPRZATACZKA - PRACOWNIK POMOCNICZY

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Samorzadowego

w tack



Zatagcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Ztobka Samorzgdowego w kacku

KARTA ZGLOSZENIA

Dziecka do Ztobka Samorzadowego w Lacku, ul. Kolejowa 5a, 09-520 Lack.

(imie i nazwisko dziecka)
do Ztobka Samorzadowego w tackuna ........ godzin dziennie z petnym wyzywieniem od dnia
I. Dane o dziecku
Data Urodzenia ......ccceeeve e PESEL ..o,
Adres zamieszkania dZIECKA .........veviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Il. Dane o rodzicach/ opiekunach prawnych dziecka:
1.1Imie i NazwWisSko Matki (OPIEKUNKI) vuu.iiiieieeriiiiee e eitiee e eetiee e ettiee e etriee e eteaaeeeeeeansseeeanessensnnnnsenes
Pesel Matki (OPIEKUNKI) c...ieeieie et e et e et e e ete e e teesaaeeeaa e e aassasnsasnsaennns
2.1mi€ i NAZWISKO 0JCA (OPIEKUNA) c..eiiiiiiiiii ittt ettt e et e et e eeaeesna s eaaesensassasnsssnnnees
T We ) [oF= l (o] o111 U] o T- ) IS USRS

3. Adres zamieszkania obojga rodzicéw/opiekundw :

4. Adres poczty elektronicznej i numer telefonu rodzicéw/opiekundw (o ile je posiadajg):

1) Matki / opiekunki

a. Telefon do KONTAKEU .....ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii et
b. Adres POCZty ELEKITONICZNE] ..iiivuueeiiiiiieeiiiiieee et eetiee e eetaee e ettt e e eeaaasseeesasseesaanssesssnnneeeees
2) Ojca /opiekuna

A. Telefon dO KONTAKEU .....coiiiiiiiiic ettt e e et s
b. Adres poCzty ElEKIIONICZNE] civuueiiiiiiiieiiiie ettt eete e et e e raee s et e eaeeeaaessaanseanansanes

5. Miejsce pracy rodzicow/ opiekundw prawnych lub miejsce pobierania nauki w szkole lub
szkole wyzszej (o ile pracujg lub pobieraja nauke)



1) Matki dziecka /
(0] 0111 (8 [ o1« PSPPIt

2) Ojca dziecka/
(o] o11=1 (U] o T TS PN

lll. Dodatkowe wazne informacje dotyczace dziecka:

1. Czy dziecko posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci lub opinie Wczesnego Wspomagania
Rozwoju? Jesli tak to prosze dotgczy¢ kserokopie dokumentu. Tak / Nie

Podpis Rodzicow / opiekunéw prawnych
IV. KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016r. (tzw. RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Ztobek Samorzadowy w tacku (ul.
Kolejowa 5a), reprezentowany przez Dyrektora.

2. Inspektor Ochrony Danych (IOD): Kontakt z |OD mozliwy jest pod adresem
e-mail: m.pulkownik@gminalack.pl lub telefonicznie: 24 384 14 45.

3. Celem przetwarzania jest:

o Prowadzenie rekrutacji oraz sprawowanie opieki nad dzie¢mi na podstawie
umowy (art. 6 ust. 1 Llit. bRODO) oraz w celu wypetnienia obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

o Publikacja wizerunku dziecka wytacznie na podstawie dobrowolnie udzielonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Przystuguje Panstwu prawo do:
o dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
o sprostowania (poprawy) danych,
o usuniecia danych lub ograniczenia ich przetwarzania,
o Wwhiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

o przenoszenia danych,



o cofniecia zgody w dowolnym momencie, co pozostaje bez wptywu na zgodnos¢
Z prawem przetwarzania dokonanego przed jej cofnieciem.

5. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (PUODO), gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych narusza przepisy
RODO.

6. Dane moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw prawa (np.
organom kontrolnym) oraz podmiotom, ktdre przetwarzajg je na nasze zlecenie (np.
obstuga IT, hosting) na podstawie umow powierzenia .

7. Dane przechowywane sg przez okres niezbedny do realizacji celéow, zgodnie
z wymogami ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3 oraz instrukcjg kancelaryjna.
W przypadku zgody — do momentu jej wycofania.

8. Podanie danych jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne do przyjecia dziecka do
ztobka (w przypadku danych na podstawie umowy). Podanie danych na podstawie zgody
(np. wizerunek) jest dobrowolne.

9. Dane nie sg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych i nie
beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany (w tym nie bedg podlegac profilowaniu) .

V. Oswiadczenia Wnioskodawcy:

1. Potwierdzam, ze zapoznatem/am sie z trescig powyzszej klauzuli informacyjnej, w tym
z trescig przystugujgcych mi praw.

2. Oswiadczam, ze podane informacje sa zgodne ze stanem faktycznym. Jestem swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczeniai zobowigzuje sie do aktualizacji
danych.

data podpisy Rodzicéw/opiekunéw prawnych



.................................................................................

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

o samotnym wychowywaniu dziecka

Oswiadczam, ze samotnie wychowuje
AZIBCKO. cu e eeetieree ettt st e st seeeeaeetansenesenestassnessenssesstessenssenssnnssrassnnssnsssssnnssnnsennssnns

(imie i nazwisko dziecka)

i niewychowuje zadnego dziecka wspolnie z jego rodzicem.

Jestem Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia. *

(miejscowosg)

(czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Wyjasnienie: samotne wychowywanie dziecka w rodzinie — oznacza to wychowywanie dziecka
przez panne, kawalera, wdowe, wdowca, osobe pozostajgcg w separacji orzeczonegj
prawomocnym wyrokiem sadu, osobe rozwiedziong, chyba ze osoba taka wychowuje wspolnie
co najmniej jedno dziecko z jego rodzicem.

*Zgodnie z art. 233 8 1 Kodeksu karnego - kto, sktadajac zeznanie majgce stuzyé za dowoéd
w postepowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zezna
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do 8 lat.



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE o wielodzietnosci rodziny

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze jestem rodzicem/opiekunem prawnym dziecka

........................................................................................ wychowujgcego sie w rodzinie

wielodzietnej. Dzieci pozostajace we wspdélnym gospodarstwie domowym:

Lp. Imie i nazwisko dziecka Data urodzenia

Jestem Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia. *

(miejscowosc) (czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Wyjasnienie: wielodzietnosc¢ rodziny dziecka —oznacza to rodzine wychowujaca troje
i wiecej dzieci do 18 roku zycia. **

*Zgodnie z art. 233 8 1 Kodeksu karnego - kto, sktadajac zeznanie majace stuzyé za dowéd
w postepowaniu sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zezna
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

** Zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 6 stycznia 2000 r. o Rzeczniku Praw Dziecka (Dz. U. z 2023 r. poz. 292),
oraz art. 10 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz.U.2025.1071 tj.)



Uwaga: zgoda na wizerunek oraz dane os6b mogacych odbieraé dzieci ze Ztobka beda
zbierane tylko w przypadku pozytywnego rozpatrzenia podania o przyjecie.

Zgoda na przetwarzanie wizerunku dziecka

MY, NIZEJ POAPISANI ceueiiiiiiiieiiiieiiiie ettt ete ettt e et e eraeeeeansensssernessnsessannssernnsesnnsaes oswiadczamy,
ze udzielamy zgody, dla Ztobka Samorzadowego w tacku przy ul. Kolejowej 5a, na
rozpowszechnianie wizerunku Naszego AZIECKA ......uueiiiivueriiiiiieiieiiiee e e eereeeeeeeeeeeereaeeeenens

poprzez zamieszczanie utrwalajacych go materiatow na stronie internetowej ztobka, witrynie
internetowej gminy tack, w aplikacji Ztobek online, w prasie, mediach, tablicy prowadzonej na
potrzeby dziatalnosci edukacyjnej Ztobka oraz na filmowanie i fotografowanie podczas
uroczystosci i wydarzen Ztobka.

Jestem swiadomy, ze wyrazenie powyzszej zgody jest dobrowolne.

Jednoczesnie przyjmuje dowiadomosci, ze wizerunek mojego dzieckabedzie wykorzystywany
tylko i wytacznie w celach edukacyjnych i promocyjnych.

Zostatam/em poinformowana/y o tym, ze na zasadach okreslonych w ogélnym rozporzadzeniu
o ochronie danych osobowych (RODO), przystuguje mi prawo dostepu do tych danych
osobowych, edytowania, usuwania, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
oraz prawo do przenoszenia danych.

Zostatem poinformowanyréwniez o prawie do cofnieciazgodynapismie, w celuwstrzymania
przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Mam prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

data i podpis obojga rodzicow/opiekundéw prawnych



Zgoda na przetwarzanie wizerunku rodzicow/ opiekunéw prawnych
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o$wiadczamy, ze udzielamy zgody dla Ztobka Samorzadowego w Lacku przy ul. Kolejowej 5a:

- na rozpowszechnianie naszego wizerunku poprzez zamieszczanie utrwalajgcych go materiatéw
na witrynie internetowej Ztobka, witrynie internetowej gminy kack, w aplikacji Ztobek online,
w prasie, mediach, natablicy prowadzonej na potrzeby dziatalnosci edukacyjnej Ztobka, w tym na
filmowanie i fotografowanie podczas uroczystosci i wydarzen.

Jestesmy swiadomi, ze wyrazenie powyzszej zgody jest dobrowolne.

Jednoczesnie przyjmuje dowiadomosci, ze wizerunek mojego dziecka bedzie wykorzystywany
tylko i wytacznie w celach edukacyjnych i promocyjnych.

Zostatam/em poinformowana/y o tym, ze na zasadach okreslonych w ogélnym rozporzadzeniu
o ochronie danych osobowych (RODO), przystuguje mi prawo dostepu do tych danych
osobowych, edytowania, usuwania, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
oraz prawo do przenoszenia danych.

Zostatem poinformowany réwniez o prawie do cofnieciazgodynapismie w celuwstrzymania
przetwarzania danych osobowych) w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Mam prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

data i podpis rodzica/opiekuna prawnego



OSWIADCZENIE RODZICOW DO ODBIORU DZIECKA PRZEZ UPOWAZNIONE OSOBY
Imie i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego

upowazniamy nastepujace osoby:

1) IMIE I NAZWISKO eeeiiiiieiiiiiie ettt et ttee e et taee e e e taa e e e etaae s eeaanasseesannnseassnnnssanennnnees
STOPIEN POKIEWIEASTWA c.uueiiiiiiieiiiiiiieiietiieeeetiie s e etiee e e etaaeeeettaeeeetaaeseeassessaesssssseessssnsesessnnsenennnns
Seriai NrAOKUMENTU coiiieiiiiiiiieeeiiieee et e e ettt e e s e e e et tenaa e e e s eeeeteennanaeseeeeeeeennnnnnnsnss

2) IMIQ T NAZWISKO eviiiiiiiiieieieee ettt e e ette e e e teae e e eeeaneseeeeanesseaeansssasnnnsnsannnnes
e ol L=T ol o) oA (=T o ) V7= N
SeriaiNrdOKUMENTU  ..eeee s

3) IMIE T NAZWISKO oeeeeiiiiii et e e e et e e e e e e s e e eaaae e e eaeane e eeannnsesennnns
STOPIEN POKIEWIEASTWA ..cvvieiiiiiiieiiiiieeietiiee e ettee e ettte e e e et e e etaaassettaaeseesanssserennssserssssnsersnsseenens
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Bierzemy na siebie petng odpowiedzialnos$¢ prawng za bezpieczenstwo naszego dziecka od
momentu jego odbioru z placéwki przez upowazniong przez nas osobe.

2= [o] o [ o | - [ U PPRPPPIN

(podpis rodzicéw/opiekunéw prawnych)



Ponizsze wypetniajg i podpisuja wyzej upowaznione osoby.

Oswiadczam, iz zostatem/am poinformowany, ze moje dane osobowe: imig, nazwisko, stopien
pokrewienstwa, numer i seria dowodu osobistego, beda przetwarzane zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) przez Ztobek Samorzadowy
w tacku, przy ul. Kolejowej 5a, reprezentowany przez Dyrektora w celu umozliwienia odbioru

(o FA[=1 01 - FOT ST

Dane zostaty przekazane administratorowi danych osobowych przez rodzicédw/opiekunéw
dziecka. Podstawg prawng przetwarzania danych jest udzielona ponizej zgoda (art. 6 ust. 1 lit.
aRODO). Podanie danych jest dobrowolne. Podane dane bedag przetwarzane do momentu ustania
celu przetwarzania lub do czasu wycofania zgody na ich przetwarzanie.

Przystuguja mi nastepujace prawa:
1. Prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii.
1. Prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych.

2. Prawo do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych.

w

. Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

N

. Prawo do przenoszenia danych.
5. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO)

6. Do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$c¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na jej podstawie, przed tym cofnieciem.

Odbiorcami Panstwa danych mogg by¢ tylko podmioty upowaznione do tego na podstawie
odrebnych przepiséw prawa.

Panstwa dane nie bedg wykorzystane do profilowania ani podejmowania zautomatyzowanych
decyzji. Nie bedg tez przekazywane do Parstw trzecich.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: mailowy: m.pulkownik@gminalack.pl

Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, jako osoby
upowaznionej do odbioru dziecka z placowki.
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