REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZY.OBKA ,,SZCZESLIWE MISIE” W MALCZYCACH

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Ztobka okresla jego strukture organizacyjng i szczegélowy zakres
dziatan.

82

1. Ztobek funkcjonuje w oparciu o obowigzujace przepisy prawne oraz opracowane na ich
podstawie Regulaminy wewng¢trzne, a przede wszystkim na podstawie:

1.

wmn

1)
2)
3)

4)

1)

2)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. art.18 ust.2 pkt.9 lit. h o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2025 r. poz. 1153 ze zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. art.12 ust.1 pkt.2 ust.2 o finansach publicznych (
Dz.U z 2024 r. poz.1530 ze zm.),

Ustawy z dnia 4 Iuty 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
(Dz.U.z 2025, poz. 798 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r.
w sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz.U z 2024 poz. 1882 ze zm.)

Uchwaty Rady Gminy nr XII1/97/2019 z dnia 26 listopada 2019 r. w sprawie
utworzenia Ztobka Publicznego "Szczesliwe Misie" w Malczycach oraz nadania mu
statutu.

Statutu

§3

llekroé w Regulaminie Organizacyjnym Zlobka Publicznego ,.Szcze$liwe Misie”
w Malczycach jest mowa o:

1)
2)

3)

Zlobku - nalezy przez to rozumieé Ztobek Publiczny ,,Szczgsliwe Misie”
w Malczycach

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Publicznego ,,Szczesliwe
Misie” w Malczycach .

Rodzicach - rozumie si¢ przez to rodzicow lub opiekunow prawnych, ktorych dzieci
uczeszczajg do ztobka,

§4

Siedziba Zlobka Publicznego ,Szcze$liwe Misie" mieSci sie w Malczycach przy
ul. Klonowej 3.

Ztobek jest samodzielna, wydzielong organizacyjnie gminna jednostka budzetowa.

Ztobek nie posiada osobowosci prawnej.

Organem prowadzacym Ztobek jest Gmina Malczyce.
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1. Ztobek $wiadczy ustuge opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna dla dzieci do ukonczenia
3 lat, z zastrzezeniem art. 2 ust. 3 ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3.

Rozdzial 11

CELE | ZADANIA ZLOBKA
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1. Podstawowym celem Ztobka jest organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci opiekunczej,
wychowawczej 1 edukacyjnej, wspomagajacej wyrOwnywanie szans rozwoju dzieci
w wieku do lat 3.

2. Do zadan Ztobka naleza przede wszystkim:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie dzieciom opieki poprzez organizacje wlasciwych warunkéw bytowych

zblizonych jak najbardziej do warunkéw domowych, z wyposazeniem dostosowanym

do wieku i potrzeb rozwojowych dzieci;

zapewnienie wlasciwej opieki pielegnacyjnej, wychowawczej oraz edukacyjnej dzieci

poprzez prowadzenie zaje¢ ruchowych i zabawowych z elementami edukacji

z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka, w tym =zaje¢ tematycznych,

dydaktycznych oraz manipulacyjno — konstrukcyjnych;

organizowanie i prowadzenie ¢wiczen 1 zabaw rozwijajacych motoryke i umiejetnosci

umystowe poprzez prowadzenie zaje¢ uwzgledniajacych ich indywidualny rozwdj

psychomotoryczny stosownie do wieku i potrzeb;

zapewnienie opieki i organizowanie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych dla dzieci

Z niepetnosprawnosciami, ze szczegdlnym uwzglednieniem stopnia i rodzaju ich

niepelnosprawnosci;

organizowanie zaj¢¢ w sposob zapewniajacy jak najlepsza integracj¢ migdzy dzie¢mi

I wspotdziatanie w grupie rowiesniczej oraz nauke wlasciwych zachowan spotecznych;

rozwijanie samodzielnosci dzieci oraz wyrabianie wlasciwych nawykéw higieny

osobistej;

zapewnienie dzieciom racjonalnego Zzywienia zawierajacego niezbgdne sktadniki

pokarmowe, zgodnie z normami Zzywieniowymi w higienicznych warunkach,

dostosowanego do wieku i diety dziecka;

wspotpraca w rodzicami oraz wspomaganie rodziny, w szczegolno$ci poprzez:

a) wspomaganie rodzicbw w wychowaniu dzieci w oparciu o ich indywidualne
potrzeby;

b) organizowanie spotkan rodzicow z opiekunami dzieci;

c) przeprowadzanie konsultacji z rodzicami w kwestiach organizacyjnych i zasad
funkcjonowania placowki.

wspoéldzialanie z instytucjami dziatajagcymi na rzecz wszechstronnego rozwoju dziecka.



Rozdzial 111

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI ZLOBKA
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1. Ztobkiem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

N

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikow Ztobka Publicznego Szczesliwe

Misie™ w Malczycach.

3. Szczegoélowe zadania Dyrektora okresla Wojt Gminy Malczyce.
4. Szczegotowe zadania pracownikéw placowki okresla Dyrektor.
5. Podziat zadan dla wszystkich stanowisk dokonuje dyrektor placowki.
6. W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka jego zadania wykonuje osoba upowazniona przez
Dyrektora Ztobka.
§8
W skiad Ztobka wchodza nastepujace stanowiska:
1. Dyrektor;
2. Opiekunki dzieciece;
3. Pielegniarka;
4. Pomoc kuchenna;
5. Sprzataczka;
6. Konserwator.

89

1. Do zakresu obowigzkow dyrektora nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

Organizowanie pracy Zlobka i nadzor nad jej prawidtowym funkcjonowaniem przez
podejmowanie decyzji gospodarczych, finansowych i organizacyjnych zgodnie

Z przepisami prawa;

Dysponowanie w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw S$rodkami
finansowymi i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe, zgodne
z obowigzujacymi przepisami, wydatkowanie;

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych 1 prawidlowe gospodarowanie
powierzonym mieniem jednostki;

Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardéw opieki
w Ztobku;

Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy 1 przestrzegania obowigzujacych przepisow
BHP i PPOZ;

Przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania Zlobka oraz nadzorowanie
nalezytego ich zatatwienia;

Opracowanie i zatwierdzenie: projektow planéw rzeczowych i finansowych Ztobka,
sprawozdan finansowych 1 statystycznych, pism wychodzacych z jednostki,
dokumentow w sprawach organizacyjnych, placowych 1 dotyczacych kontroli
wewngtrznej oraz aktow normatywnych;

Sprawowanie opieki nad dzie¢mi oraz tworzenie warunkow harmonijnego rozwoju,
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;



9) Kierowanie biezacg dziatalnoscig opiekunczo-wychowawcza, zdrowotng oraz
merytoryczng Ztobka;

10) Zapewnienie dzieciom oraz pracownikom merytorycznym, administracyjnym
i obstugi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu w Ztobku;

11) Nadzorowanie nad sposobem dokumentowania przez opiekunOw przebiegu pracy
opiekunczo - wychowawczej oraz dokumentowania zaje¢, zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami;

12) Wspolpraca z rodzicami oraz instytucjami nadzorujacymi i kontrolujgcymi prace
Ztobka;

13) Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Ztobka;

14) Przyjmowanie oraz skre$lenie dziecka z listy uczeszczajacych do Ztobka zgodnie
z ustalonymi w statucie zasadami oraz zawieranie umow cywilno-prawnych
o $wiadczenie ustug z rodzicami badz opiekunami dzieci o §wiadczenie ustug przez
Ztobek w imieniu zatozyciela, w porozumieniu z nim i uzyskaniu jego akceptacji;

15) Proponowanie zmian w statucie;

16) Pozyskiwanie sponsorow;

§10

1. Do zakresu obowigzku opiekunki nalezy:

1) Przyjmowanie dzieci do Ztobka;

2) Uktadanie rozktadu dnia dla dzieci w swojej grupie;

3) Wykonywanie roznych zabiegdw pielegnacyjnych, a takze stale oddzialywanie
wychowawcze na dzieci podczas wykonywanych zabiegdéw pielegnacyjnych;

4) Prowadzenie zaje¢ wychowawczych w swojej grupie na podstawie planu opiekunczo-
wychowawczo-edukacyjnego (OWE).

5) Prowadzenie obserwacji wychowawczych majacych na celu poznanie dziecka, jego
srodowiska rodzinnego w celu zoptymalizowania dzialan wspomagajacych rozwoj
dziecka i dokumentowania tej pracy za pomocg m.in.. réznego typu narzedzi
diagnostycznych; zapisow w zeszytach obserwacji, gromadzonych materiatow
pomocniczych (zdjgcia, prace dzieci); pomocy dydaktycznych potrzebnych do realizacji
poszczegblnych etapdw programu; prowadzenia karty obserwacji dziecka;

6) Karmienie dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach i wyrabianie u dzieci
starszych nawykoéw prawidtowego 1 samodzielnego jedzenia;

7) Dbanie o prawidlowy rozwdj i bezpieczenstwo dzieci;

8) Dbanie o zdrowie dziecka;

9) Ksztaltowanie pozytywnych cech charakteru;

10) Pomaganie przy positkach, przy ubieraniu si¢ dzieci;

11) Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora o zdarzeniach dotyczacych dzieci;

12) Kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich
wlasciwym uzywaniem,;

13) Wspotpracowanie z rodzicami (opiekunami prawnymi) dzieci w sprawach wychowania
i opieki, poprzez m.in. przekazywanie wiadomosci o rozwoju i zachowaniu
wychowankoéw, m.in. poprzez: informacje o zadaniach wynikajacych z realizowanego
planu a takze planu rozwoju Ztobka na zebraniach, informowanie na biezaco,

14) Zajmowanie sie promocja Ztobka;

15) Wykonywanie dekoracji placowki;

16) Organizowanie spacerow i wyj$¢ dzieci poza teren placowki;

17) Organizowanie $wiat z udziatem dzieci i rodzicow wedtug kalendarza;

18) Wspoélpracowanie z instytucjami;



19) Zastgpowanie nicobecnych pracownikow;
20) Wykonywanie innych czynnos$ci stuzbowych, zleconych przez przetozonych.

§11

1. Ztobek funkcjonuje przez caly rok w systemie jednozmianowym, z wyjatkiem przerwy
urlopowej ustalonej przez organ prowadzacy na wniosek Dyrektora Zlobka oraz dni
ustawowo wolnych od pracy.

Ztobek prowadzi dziatalno$¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 6.30-16.30.
Dziecko moze przebywac w ztobku maksymalnie 10 godzin.

Dzieci nalezy przyprowadza¢ do ztobka do godziny 8.00.

Rodzice, opiekunowie prawni zobowigzani s3 do zgloszenia spoOznienia lub
nieobecnosci dziecka.

6. Plan dnia Ztobka dopasowany jest do poszczegodlnych grup wiekowych, zgodnie
z potrzebami dzieci.

Personel Ztobka do potrzeb i mozliwosci kazdego dziecka podchodzi indywidualnie.
8. Organizacje pracy w Zlobku okre$la ramowy rozktad dnia.

aswnN
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Ramowy plan dnia w Ztobku Publicznym ,,Szczesliwe Misie” w Malczycach:

Przyjmowanie dzieci do zlobka, zabawy

6:30 - 8:00 dowolne.

Czynno$ci higieniczno-porzadkowe
8:00—8:15 przygotowujace do positku.
8:15-8:45 Sniadanie

Zabawy na $§wiezym powietrzu, spacer (w
zaleznosci od pogody). Zabawy tematyczne,
8:45-10:15 integracyjne, ruchowe ze Spiewem, zajecia
plastyczne, sensoryczne, rozwijajagce mowe
(piosenki, rymowanki, wierszyki).

10:15-10:30 Czynnosci higieniczno-porzadkowe
przygotowujace do positku.

10:30 - 11:00 Zupka (drugi positek)
Lezakowanie / odpoczynek (zajgcia
11:00 —13:00 relaksacyjne, stuchanie muzyki, bajki, sen).
Czynnosci higieniczno-porzadkowe
13:00-13:15 przygotowujace do positku.
Drugie danie
13:15-14:00
14:40 — 15:00 Podwieczorek
Rozchodzenie si¢ dzieci do domu: zabawy
14:00 - 16:30 dowolne, plac zabaw, zabawy indywidualne z

opiekunkami, mozliwo$¢ konsultacji
rodzicoéw z opiekunkami.
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§12

Zapisy do Ztobka okreslone s3 szczegdtowo w Regulaminie rekrutacji.

W miar¢ mozliwos$ci dzieci przyjmowane sg przez caty rok.

Do Ztobka przyjmowane s3 dzieci, ktorych rodzice zamieszkuja na terenie Gminy
Malczyce.

Dzieci z poza Gminy Malczyce beda przyjmowane do Ztobka w sytuacji posiadania
wolnych miejsc w Ztobku.

§13

Placowka moze skresli¢ dziecko z listy wychowankow Ztobka w przypadkach:
a) systematycznego opo6zniania przez Rodzicéw ptacenia czesnego;
b) zatajenia przez RodzicOw informacji o stanie zdrowia dziecka, uniemozliwiajgcego
prawidlowy proces wychowania i ksztalcenia w grupie;
Zawarta umowa o $wiadczenie ustug moze zosta¢ rozwigzana w sposob pisemny przez:

a) kazdg ze stron z zachowaniem jednomiesigcznego wypowiedzenia ze skutkiem na
koniec miesigca kalendarzowego, nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym ztozono
wypowiedzenie.

b) za porozumieniem stron

Brak pisemnego wypowiedzenia umowy nie zwalnia Rodzicow od obowigzku optat
z tytuhu czesnego.

§14

Wysoko$¢ optaty za pobyt dziecka w Ztobku reguluje Uchwata Rady Gminy Malczyce.
Oplata za pobyt dziecka w Ztobku jest stata i nie podlega zwrotowi.

Optata za pobyt dziecka w ztobku oraz wyzywienie wnoszona jest do 25 dnia biezacego
miesigca. W kolejnym okresie rozliczeniowym kwota jest pomniejszana o wszystkie
zgloszone nieobecnosci dziecka z poprzedniego miesigca.

Nieobecnosci dziecka moga by¢ zglaszane najpdzniej tego samego dnia do godziny 8:00
Zasady naliczania optat za wyzywienie podczas dni $wigtecznych, ferii oraz innych
pojedynczych przerw:

a) placéwka wydaje Rodzicom deklaracje do uzupetnienia planowanych obecnosci
I nieobecnosci w przypadku w/w sytuacji.

b) rodzice zobowigzani sg do poinformowania placowki o planowanym okresie oraz
liczbie dni nieobecnosci dziecka.

C) oplata za wyzywienie naliczana jest za pierwszy i drugi dzien nieobecnosci
dziecka, zgodnie z obowigzujaca stawka zywieniows.

d) od trzeciego dnia nieobecnosci dziecka, zgloszonej zgodnie z powyzszymi
zasadami, optata za wyzywienie nie bedzie naliczana, jesli nieobecno$¢ dziecka
jest wynikiem choroby.

Za nieterminowe uiszczanie optat bedg naliczane odsetki w wysokosci ustawowej.
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§15

Dzieci korzystajg z catodziennego wyzywienia sktadajacego si¢ z 4 positkow dziennie:
$niadanie, zupa, drugie danie, podwieczorek;

W przypadku dzieci wymagajacych zréznicowanej diety ze wzgledu na schorzenia, alergie,
dopuszczalne jest dostarczanie dodatkowej zywnosci w porozumieniu z Dyrektorem
placowki oraz za zgoda Inspektora Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej.

Wyzywienie jest zapewniane przez Przedszkole Publiczne w Malczycach, ul. Klonowa 1.

§16

Na terenie placowki dziecko jest pod opieka personelu od momentu przyjecia do grupy do
czasu odebrania dziecka z grupy przez Rodzica lub inng upowazniong osobe.

Po przyjséciu do Ztobka, Rodzic powinien rozebraé¢ z okrycia wierzchniego dziecko i tak
przygotowane przekaza¢ opiekunce (tak samo przed wyjsciem do obowigzku rodzica
nalezy ubranie dziecka w okrycie wierzchnie).

Do odbioru dzieci z placoéwki upowaznieni sg tylko opiekunowie prawni lub osoby przez
nich wyznaczone wczesniej pisemnie. Upowaznienie jest przechowywane wraz
z dokumentacja dziecka na terenie placowki.

§17

Do Ztobka przyprowadzane s tylko dzieci zdrowe;

W przypadku stwierdzenia choroby u dziecka, opiekun lub pielegniarka w Ztobku
niezwlocznie powiadamia Rodzicdw, Opiekundw dziecka;

Rodzic, Opiekun ma obowigzek odebraé dziecko ze Ztobka;

Nieobecnos¢ dziecka spowodowana chorobg, szczegdlnie chorobg zakazng, Rodzic,
Opiekun ma obowigzek zgltosi¢ w dniu zachorowania;

Personel nie podaje dzieciom lekarstw (za wyjatkiem chordb przewlektych).

Rozdzial IV
PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW

§18

1. Rodzic/opiekun prawny dziecka uczgszczajgcego do placowki ma prawo do:

1) Otrzymywania rzetelnych i biezacych informacji o dziecku, jego samopoczuciu, rozwoju,
funkcjonowaniu w grupie oraz istotnych wydarzeniach w placéwce.

2) Znajomosci i wgladu w dokumentacije dotyczacg opieki nad dzieckiem, w tym procedur, planu
dnia, dokumentdw adaptacyjnych i planu OWE.

3) Konsultowania decyzji dotyczacych dziecka, w tym udzialu w ustalaniu sposobu adaptacji,
wyzywienia, opieki medycznej oraz wsparcia w sytuacjach szczegdlnych.

4) Wyrazania zgdd lub sprzeciwéw na okreslone dzialania placowki, np. spacery,
wycieczki, publikacje wizerunku, udziat w zajeciach dodatkowych.

5) Skladania skarg, uwag i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania placoéwki oraz
otrzymywania odpowiedzi w okreslonym terminie, zgodnie z procedura rozpatrywania

skarg.



6)

7)

8)

9)

Wspoéttworzenia $rodowiska opiekunczo-wychowawczego poprzez uczestnictwo
w zebraniach, dniach otwartych, wydarzeniach oraz w dzialaniach wspierajacych
rozwoj dzieci.

Pelnej ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami RODO — w szczego6lnosci
prawa do informacji, wgladu, poprawiania oraz ograniczenia przetwarzania danych
wlasnych i dziecka.

Uzyskania wsparcia informacyjnego w zakresie funkcjonowania placéwki, np. zmian
organizacyjnych, czasowego zawieszenia dziatalno$ci, planowanych wydarzen.
Respektowania wtasnych przekonan wychowawczych i §wiatopogladowych, o ile sa
one zgodne z dobrem dziecka i nie naruszaja zasad funkcjonowania placéwki.

§19

1. Rodzic/opiekun prawny dziecka uczeszczajacego do placowki zobowigzany jest do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Zapoznania si¢ z niniejszym statutem, regulaminem placowki, obowigzujacymi
procedurami oraz potwierdzenia ich akceptacji w formie pisemnej.

Terminowego regulowania optat zgodnie z zawarta umowg oraz informowania
o wszelkich trudno$ciach lub zmianach w sytuacji finansowe;.

Przekazywania istotnych informacji o stanie zdrowia, Samopoczuciu, rozwoju
i potrzebach dziecka, ktore moga mie¢ wptyw na sposob sprawowania opieki.
Przyprowadzania do placéwki wyltacznie dzieci zdrowych — bez objawdw infekcji lub
choréb zakaznych — zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Punktualnego odbierania dziecka zgodnie z godzinami funkcjonowania placéwki oraz
przestrzegania zasad przekazywania dziecka osobom upowaznionym.

Aktualizowania danych kontaktowych i osobowych w dokumentacji placéwki oraz
niezwlocznego informowania o ich zmianie.

Wspotpracy z personelem placowki w zakresie dziatah wychowawczo-opiekunczych
oraz w sytuacjach trudnych lub wymagajacych interwencji specjalistow.
Przestrzegania zasad kultury osobistej, wzajemnego szacunku oraz niepodejmowania
dziatah naruszajacych dobre imi¢ placowki, jej personelu i innych rodzin.
Poszanowania prywatnos$ci innych dzieci 1 ich rodzin, w tym w szczegdlnosci zakazu
fotografowania i rozpowszechniania wizerunku dzieci innych niz wtasne dziecko.

Rozdzial V
WYPOSAZENIE ZLOBKA

§20

Zlobek zapewnia:

1.

2
3.
4.
5

Lezaczek, posciel (podpisane z przeznaczeniem indywidualnym dla kazdego dziecka);
Zastawe stolowa, przeznaczona do spozywania positkow;

Calodzienne wyzywienie;

Podstawowe przybory higieniczne (papier toaletowy, mydto, reczniki papierowe);
Pomoce dydaktyczne.



§21

Rodzice, opiekunowie zapewniaja dziecku:

Buty na zmiang¢ z podeszwa antyposlizgowa;
Ubranie na zmiang (min. 2 komplety);

Pieluchy jednorazowe (jesli dziecko ich uzywa);
Mokre chusteczki, srodki do pielegnacji;
Pizamke;

Smoczek (jesli dziecko uzywa);

Ulubiong Przytulanke" dziecka;

Sliniaczki silikonowe

ONoGa~WONE

Rozdzial VI

SYSTEM ZGLASZANIA I ROZPATRYWANIA UWAG,
WNIOSKOW | SKARG

§22

1. W Ztobku Publicznym ,,Szczesliwe Misie” w Malczycach skargi i wnioski przyjmowane sg
w godzinach pracy Ztobka.
2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
a) pisemnie
b) ustnie do protokotu
3. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:
a) Sprawa bedaca skargg po przyjeciu przez pracownika powinna by¢ przekazana
dyrektorowi placoéwki, w celu zapoznania si¢ z nig;
b) Kontrolg, nadzor i koordynacje w zakresie organizacji, przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwienia skarg sprawuje dyrektor;
C) Zlozone skargi winny by¢ zatatwione i rozpatrzone wnikliwie, doktadnie oraz
terminowo;
d) Pracownicy placowki zobowigzani sg zalatwié sprawy interesantow bez zbednej
zwloki;
e) Przy zalatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwienia
zgodne z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego;
f) Pisemna odpowiedZ na skarge mozliwa jest jedynie przy zlozeniu pisemnej formy
skargi.
4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
Jesli dyrektor Ztobka, ktéry otrzymat skarge, nie jest wiasciwym organem do jej
rozpatrzenia, zobowigzany jest niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 7
dni przekazac¢ ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym réwnoczes$nie skarzgcego
albo wskaza¢ mu wtasciwy organ.
Z wyjasnienia skargi / wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacj¢ zawierajaca:
a) oryginat skargi/ wniosku
b) notatke shuzbowa informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego
c) odpowiedz do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz
z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.
d) pismo do organu prowadzacego — jesli wymaga tego sprawa



5.

6.

1.

1.

Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw/ wnioskéw zawartych w skardze / wniosku zawierajgcej pisemne
uzasadnienie , jezeli skarga / wniosek zostata zatatwiona odmownie

C) imi¢ i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:

a) Do 1 miesigca, gdy wszczyna si¢ postegpowanie wyjasniajace.

b) Do 2 miesigcy, gdy skarga/ wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

c) Do 7 dni nalezy:
-zwréci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostala skierowana do niewtasciwego organu.
-przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesuni¢gciu terminu zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesunigcia — jezeli nie ma mozliwosci ich
zatatwienia w okreslonym terminie.

Rozdziat VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

Na terenie ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

a) palenia tytoniu, spozywania napojow alkoholowych,

b) przebywania osob nieuprawnionych i nietrzezwych,

€) prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami zlobka,

d) przechowywania substancji tatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla zdrowia,

e) naruszania innych powszechnie obowigzujacych zakazow,

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow ztobka, przedstawicieli ustawowych
dziecka, dzieci uczeszczajacych do ztobka oraz wszystkie osoby przez nich upowaznione
do odbioru dzieci.

§24

Regulamin Ztobka »Szczesliwe Misie" w Malczycach wehodzi w zycie z dniem podpisania
go przez Dyrektora Ztobka i podlega obowigzkowo podaniu go do wiadomosci wszystkich
pracownikow.



