Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 8/2025

Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 1 w Wagrowcu
z dnia 18.06.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZtOBKA MIEJSKIEGO NR 1 W WAGROWCU

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla zakres dziatania i zadania, zasady funkcjonowania, organizacje wewnetrzng, zasady obstugi klientéw

Ztobka Miejskiego nr 1 w Wagrowcu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ztobku — nalezy przez to rozumieé Ztobek Miejski nr 1 w Wagrowcu;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Ztobka Miejskiego nr 1 w Wagrowcu;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego nr 1 w Wagrowcu;
4) Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy;

5) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Wagrowcu;

6) Burmistrzu Miasta — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Wagrowca;

7) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Wagrowiec.
§ 3. 1. Cele i zadania Ztobka okre$la Statut.
2. Ztobek jest jednostka budzetowg Gminy nieposiadajaca osobowosci prawnej powotang do udzielania $wiadczen, ktére
swoim zakresem obejmujg dziatalnos¢ pielegnacyjna, opiekuncza, wychowawczg i edukacyjng odpowiednia do wieku dzieci,
dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Miejska Wagrowiec.

3. Ztobek jest pracodawcs dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

4. 7 zastrzezeniem przepisow szczegolnych, Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikéw Ztobka.

5. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw okreslaja sporzadzone odrebnie dla kazdego pracownika

zakresy czynnosci.

6. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Ztobka okre$la

Regulamin Pracy.



7. Wykaz stanowisk w Ztobku, wymagane kwalifikacje oraz wynagrodzenia okreéla Regulamin Wynagradzania.

8. Siedziba Ztobka miesci sie w Wagrowcu przy ul. Stanistawa Mikotajczyka 25.

9. Ztobek ma charakter lokalny, obszar dziatania obejmuje Miasto Wagrowiec.

10. Ztobek funkcjonuje caty rok od poniedziatku do pigtku z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy i trzytygodniowej

przerwy wakacyjnej ustalanej przez Dyrektora w porozumieniu z Burmistrzem Miasta Wagrowca.

11. Dopuszcza sie mozliwoé¢ wprowadzenia dodatkowej przerwy na czas przeprowadzenia w Ztobku prac remontowych.

Decyzje w tej sprawie kazdorazowo podejmuje Dyrektor w porozumieniu z Burmistrzem Miasta Wagrowca.

II. Zasady funkcjonowania Ztobka

§ 4. Ztobek funkcjonuje przez caty rok:

1) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 do 16:30 z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy i
trzytygodniowej przerwy wakacyjnej;

2) dopuszcza sie mozliwo$é wprowadzenia dodatkowej przerwy na czas przeprowadzenia w Ztobku prac remontowych.
3) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki nad dzieckiem w Ztobku moze byé na wniosek Rodzica
dziecka wydtuzony za dodatkowg optata w godzinach pracy Ztobka, wzér wniosku stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 5. Ztobek dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzagdkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan;

5) kontroli zarzadczej;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan miedzy poszczegdlne komorki organizacyjne;

8) wzajemnego wspotdziatania i wtasciwego przeptywu informacji.

Il. Organizacja Ztobka

§ 6. 1. Ztobkiem kieruje Dyrektor.



2. Dyrektor kieruje ztobkiem jednoosobowo i reprezentuje go na zewnatrz.

3. W sprawach pracowniczych strong reprezentujgca Ztobek, jako pracodawce jest Dyrektor.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka jego zadania przejmuje intendent/referent.

5. W skfad Ztobka wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne:

1) Dyrektor;
2) jednoosobowe stanowiska pracy:
a) intendent/ka,
b) referent/ka,
c) pielegniarz/ka,
d) 9 stanowisk pracy opiekuna/ki,
e) 3 stanowiska pracy kucharza/rki w tym szefa kuchni
f) 3 stanowiska pomocy kuchennej,
g) 2 stanowiska pracy sprzataczki,

h) konserwator.
§ 7. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi zafgcznik nr 2 zawierajgcy schemat organizacyjny Ztobka.
§ 8. Organizacja dnia pracy placowki (w tym godzin positkdw i czynnosci opiekuriczo-wychowawczych i edukacyjnych) okresla
ramowy rozktad dnia ustalony przez dyrektora ztobka z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych i mozliwosci

psychofizycznych dzieci.

§ 9. Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w ztobku:

6:00 - 7:45 Oczekiwanie na dzieci, zabawy swobodne

7:45 - 8:15 Przygotowanie i wyciszenie dzieci przed positkiem: mycie raczek, zaktadanie sliniaczkéw
8:15 - 8:45 | $niadanie

8:45-9:15 Toaleta, nocnikowanie

9:15 - 10:00 Zajecia i zabawy edukacyjne, dydaktyczne, muzyczne, plastyczne, ruchowe, spacer
10:00 - 10:30 Il $niadanie

10:30-12:00 Odpoczynek dzieci, drzemka, stuchanie kotysanek

12:00-12:30 Wybudzanie dzieci i przygotowanie do obiadu: toaleta i nocnikowanie

12:30 - 13:00 Obiad

13:00 - 14:00 Zabawy swobodne, zajecia zorganizowane

14:00 - 14:30 Przygotowanie do podwieczorku: mycie rgczek, zaktadanie sliniaczkéw

14:30 - 15:00 Podwieczorek

15:00 - 15:30 Toaleta, nocnikowanie

15:30-16:30 Zabawy swobodne, oczekiwanie na przyjscie rodzicéw



§ 10. W grupie dzieciecej realizowane sg miesieczne plany pracy.

§ 11. 1. W Ztobku funkcjonuja dwie grupy dzieciece.

2. Istnieje mozliwosc taczenia grup dzieciecych, o ktérych mowa w ust. 1, dla celéw organizacyjnych w czasie dyzuru rannego

w godzinach 6.00 — 8.00 oraz w czasie dyzuru popotudniowego w godzinach 14.30 — 16.30.

§ 12. Zakres $wiadczen udzielanych przez ztobek okres$la umowa cywilno-prawna zawierana pomiedzy rodzicem/opiekunem

prawnym, a Ztobkiem reprezentowanym przez Dyrektora.

§ 13.1. Zasady przyjmowania dzieci do ztobka:

1) Ztobek prowadzi nabdr oraz nabér uzupetniajacy zgodnie z zasadami okreslonymi w Statucie.
2) Ztobek przyjmuje dzieci, ktérych rodzice (prawni opiekunowie) zamieszkuja na terenie Miasta Wagrowca;
3) Podstawg zgloszenia dziecka do Ztobka jest ,karta zgtoszenia”. Wzér karty stanowi zafgcznik nr 3 Regulaminu

Organizacyjnego.

4) Zasady korzystania z ustug Ztobka okresla sie w umowie, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 4.

2. Ztobek podaje do publicznej wiadomoéci terminy przyjec.

3. W ciggu roku do ztobka przyjmowane sg dzieci w miare posiadanych wolnych miejsc.

4. Jezeli ilos¢ kart zgtoszen nie przekracza liczby miejsc w ztobku kwalifikacji dokonuje dyrektor.

5. W przypadku wiekszej ilosci ztozonych kart, w stosunku do miejsc, dyrektor powotuje komisje rekrutacyjna.

6. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) intendent,

2) referent,

3) pielegniarka.

§ 14. W przypadku nieobecnosci dziecka trwajgcej nieprzerwanie powyzej 2 miesiecy, nastepuje skreslenie dziecka z listy

wychowankow.
§ 15.1. Skreélenie dziecka z listy wychowankéw Ztobka moze nastgpié¢ w kazdym czasie w przypadku niewywigzywania sie
rodzicow z obowigzku wnoszenia opfaty za ustugi $wiadczone przez Ztobek w czasie przekraczajgcym 30 dni od wymaganego

terminu wptaty oraz w przypadku nieobecnosci dziecka trwajgcej nieprzerwanie powyzej 2 miesiecy.

2. Dyrektor ztobka o podjetej decyzji o skresleniu dziecka z listy uczeszczajgcych do ztobka zawiadamia rodzicow/opiekunéw



prawnych na pismie.

§ 16. Pracownicy ztobka nie ponoszg odpowiedzialnosci za wartosciowe rzeczy przynoszone do ztobka.

§ 17. Dyrektor za zgodg Burmistrza Miasta moze zawiesi¢ zajecia w przypadku wystgpienia na danym terenie zdarzen, ktére

mogg zagrozi¢ zdrowiu dzieci.

§ 18. W przypadku choroby zakaznej rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani s3 do powiadomienia o tym opiekunek

dzieciecych, pielegniarki lub dyrektora Ztobka.

§ 19. W wypadkach nagtych wszystkie dziatania pracownikow ztobka bez wzgledu na zakres ich czynnosci stuzbowych w

pierwszej kolejnosci skierowane sg na zapewnienie bezpieczeristwa dzieciom.

§ 20. W ztobku mogg by¢ organizowane zajecia dodatkowe z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci rozwojowych dzieci.

§ 21. Aktualne informacje dla rodzicow/opiekunéw prawnych dzieci umieszcza sie na tablicach informacyjnych Ztobka oraz

aplikacji 4Parents.

§ 22. W razie nieszczesliwego wypadku podczas pobytu dziecka w Ztobku opiekunka /pielegniarka zobowigzana jest:

1) udzieli¢ pierwszej pomocy przedmedycznej, a w razie koniecznosci wezwac pogotowie ratunkowe,
2) powiadomi¢ rodzicéw/opiekundéw prawnych dziecka,

3) niezwtocznie powiadomié Dyrektora Ztobka,

§ 23. Zaobserwowane u dziecka sifice, inne urazy, poddaje sie ocenie pielegniarskiej. Jezeli pielegniarka uzna po konsultacji z
Dyrektorem Ztobka, ze urazy te moga wskazywac na to, ze sg one skutkiem stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej
(bicia lub molestowania seksualnego) sporzadza sie stosowng dokumentacje opatrzong datg i podpisami: wtasnym i

Dyrektora Ztobka

1) o sporzadzeniu notatki informuje sie odbierajgcego dziecko rodzica/opiekuna prawnego lub osobe upowazniong,

2) jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, badz, jezeli urazy stwierdzone po raz pierwszy nie budzg
watpliwosci w ocenie personelu ztobka, ze sg one przejawem przemocy, dyrektor ztobka obowigzany jest skierowa¢ do
najblizszej jednostki policji i prokuratury zawiadomienie o podejrzeniu popetniania przestepstwa znecania sie nad
dzieckiem,

3) jezeli uraz wymaga natychmiastowej interwenciji lekarza, Dyrektor Ztobka obowigzany jest wezwaé pogotowie
ratunkowe, zawiadomi¢ jednoczesnie policje i prokurature, a takze o ile jest to mozliwe rodzicow/opiekuna prawnego

dziecka.

§ 24. Dziecko przyprowadzane i odbierane ze ztobka jest przez:

1) rodzicéw/opiekundw prawnych dziecka,



2) upowazniong przez nich, na piSmie, osobe zapewniajgcg petne bezpieczenstwo,

3) osoba upowazniong przez rodzicow lub opiekundéw prawnych do odbioru dziecka ze ztobka moze by¢ jedynie kto$
zapewniajacy mu petne bezpieczenstwo, a wiec osoba, ktéra moze przejgé odpowiedzialnos¢ prawng za bezpieczenstwo
dziecka,

4) osoby wymienione w punktach 1-2 nie mogg by¢ pod wptywem alkoholu ani sSrodkéw odurzajgcych,

5) dziecko nalezy odebraé ze Ztobka w godzinach pracy placéwki,

6) szczegdtowe zasady postepowania w przypadku nieodebrania dziecka przez rodzicow, opiekunéw prawnych, osoby
wyznaczone, reguluje nastepujaca zasada: godzine po zakonczeniu pracy Ztobka
i wykorzystaniu wszystkich dostepnych mozliwosci nawigzania kontaktu z wyzej wymienionymi osobami, opiekunka po
uzgodnieniu z Dyrektorem Ztobka powiadamia Komisariat Policji,

7) pracownicy ztobka nie ponoszg odpowiedzialnosci za dziecko pozostajagce na terenie placowki
i placu zabaw pod opieka rodzicow/opiekunéw prawnych lub 0séb upowaznionych do sprawowania opieki nad dzieckiem,

8) w przypadku, gdy rodzic ma ograniczong wtadze rodzicielska, jest jej pozbawiony badZ kontakty z dzieckiem
regulowane sg przez postanowienie lub orzeczenie sgdu, wowczas opiekunka lub dyrektor zobowigzany jest do

zastosowania sie do zalecanych form kontaktéw z dzieckiem na podstawie orzeczen badz postanowien sadu.

§ 25.1. Dyrektor ztobka organizuje spotkania z rodzicami/ opiekunami prawnymi dziecka w celu wymiany informacji oraz

dyskusji na tematy wychowawcze, rozwojowe dziecka.

2. Formy wspotpracy ztobka z rodzicami:

1) zebrania grupowe,

2) konsultacje i rozmowy indywidualne z Dyrektorem, opiekunkami dzieciecymi, pielegniarka,
3) tablice informacyjne dla rodzicéw,

4) imprezy,

5) uroczystoéci organizowane w Ztobku.

IV. Zadania komérek organizacyjnych Ztobka

§ 26. Do wspdlinych zadan komorek organizacyjnych Ztobka nalezy:

1) realizacja zadan statutowych, uchwat Rady Miejskiej w Wagrowcu i zarzagdzen Burmistrza Miasta Wagrowca

dotyczacych dziatalnosci Ztobka Miejskiego nr 1;

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, wtasciwa i terminowa realizacja planu finansowego;

3) zapewnienie organizacyjnych warunkéw wykonywania zadan statutowych;

4) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i informacji w zakresie swego dziatania;

5) przestrzeganie zasad ochrony mienia Ztobka Miejskiego nr 1, ochrony ppoz.

6) przygotowywanie informacji w zakresie zapotrzebowania na s$rodki finansowe na kolejny rok budzetowy w

zakresie prowadzonych spraw;

7) stosowanie zasad dot. wewnetrznego obiegu dokumentéw;



8) zaznajamianie sie i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawnych i stosowanie ich podczas wykonywania
swoich obowigzkéw stuzbowych;

9) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

11) archiwizowanie dokumentow;

12) zapewnienie wiasciwego przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi;

13) zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych.

§ 27. Do zadan i kompetencji Dyrektora w szczegélnosci nalezy:

1) reprezentowanie Ztobka na zewnatrz i zapewnienie wykonywania zadan statutowych;

2) ustalanie zasad i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw wewnetrznych Ztobka;

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za catoéé dziatalnosci Ztobka oraz za prawidtowa gospodarke finansowg;

4) zatwierdzanie i zapewnianie realizacji planu finansowego Ztobka;

5) organizowanie pracy Ztobka w zwigzku z podejmowanymi zadaniami;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku

do pracownikéw zatrudnionych w Ztobku;

7) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych;
8) kierowanie wykonywaniem zadan Ztobka oraz zapewnienie prawidtowej gospodarki przyznanymi $rodkami
finansowymi, zgodnie z przepisami prawa oraz udzielonymi petnomocnictwami

i upowaznieniami;

9) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikéw;

10) zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gmine;

11) zatwierdzanie projektéw planéw wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na dziatalno$é merytoryczng Ztobka
oraz utrzymanie i rozwdj zaplecza, w tym na wynagrodzenia pracownikéw;

12) decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu $rodkéw finansowych Ztobka;

13) rozpatrywanie skarg i zazaler oraz wnioskéw od rodzicéw lub opiekundw prawnych dzieci uczeszczajacych do
Ztobka;

14)  przygotowywanie projektu Statutu oraz nadawanie Regulaminu Ztobka;

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Ztobka, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy, Regulaminu Wynagradzania i innych aktéw prawnych obowigzujacych w Ztobku;

16) ustalanie wielkosci stanu zatrudnienia Ztobka w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta Wagrowca;

17) dbatosé o dobdr kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

18) ustalanie wewnetrznej organizacji Ztobka a zwtaszcza ustalanie wewnetrznej organizacji Ztobka, zakresow
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;

19) zapewnienie pracownikom Ztobka bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

20) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Ztobka w celu realizacji jego zadan;

21) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyktego zarzadu zwigzanych -z prowadzeniem Ztobka w
zakresie jego zadan statutowych;

22) wystepowanie w imieniu Gminy przed sgdami powszechnymi, jak rdwniez w postepowaniu egzekucyjnym w



sprawach nalezacych do dziatalnoéci statutowej Ztobka;
23) wydawanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci tj. zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow (m.in. dowodow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji);
24) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych dziatalnosci Ztobka;
25)  sktadanie Radzie i Burmistrzowi okresowych sprawozdan z realizacji zadan Ztobka;
26) Dyrektor podpisuje osobiscie dokumentacje (korespondencje):
a) zwigzang z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow;
b) kierowana do organu prowadzacego, instytucji wspétpracujacych ze Ztobkiem;
c) zarzadzenia i akty wewnetrznego kierowania;
d) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystgpienia, skargi i wnioski;
e) sprawozdania finansowe, budzetowe i statystyczne Ztobka;

f) petnomocnictwa udzielane do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu dyrektora Ztobka.

§ 28. Do zadan Intendenta nalezy:

I. Obowiazki ogélne:

1. Intendent jest obowigzany wykonywa¢ obowigzki doktadnie, skrupulatnie i solidnie oraz stosowaé sie do polecen

przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracowniczych intendenta nalezy:

a) sprawnos¢ poprzez dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowania powierzonych zadan, umozliwiajgce
uzyskiwanie wysokich efektéw pracy;

b) przestrzeganie obowigzujacych w ztobku regulamindw, instrukcji, procedur -i zarzgdzen wewnetrznych dyrektora
ztobka, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy, porzgdku oraz czasu pracy;

c) umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisdéw — znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wykonywania
obowigzkéow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw i ich

zastosowania;

d) wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy;

e) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych;

f) przestrzeganie na terenie ztobka zakazu spozywania alkoholu, palenia tytoniu
i uzywania narkotykow oraz zakazu przychodzenia do pracy i przebywania

w miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub uzyciu narkotykow;

g) przestrzeganie zasad wspodtzycia spotecznego;

h) dbanie o} dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

i) przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji niejawnych;

j) czuwanie przy wykonywaniu swoich obowigzkéw, aby zaden klient Ztobka nie ponidst szkody wskutek
nieznajomosci prawa i udzielanie niezbednych informacji;

k) pozytywne podejécie do klientéw Ztobka, zaspokajanie ich potrzeb -przez zrozumienie funkcji ustugowej swojego

stanowiska pracy, stuzenie pomoca, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery;



1) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami, podwtadnymi i
wspotpracownikami;

m) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

1. Obowiazki szczeg6towe:

1. Kierowanie zywieniem w placowce:

1.) W zakresie kierowania zywieniem odpowiada za:

a) sprawowanie fachowego nadzoru nad sporzadzaniem positkéw i ich prawidtowym wydawaniem, dbanie o ich
kalorycznosé zgodng z normami zywienia zbiorowego dzieci wynikajgcymi z aktualnych norm zywienia dla populacji
polskiej, opracowanych przez Instytut Zywnoécii Zywienia im. prof. dra med. Aleksandra Szczygta w Warszawie,
w zwigzku z tym nadzorowanie pracy bloku zywieniowego i opiekundéw;

b) dbatos¢ o nalezyte i zgodne z normami zapasy produktéw zywnosciowych;

c) dopilnowanie utrzymania sie w stawce zywieniowej;

d) sporzadzanie jadtospiséw na okres 7 dni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

e) sporzadzanie codziennych raportéw zywnosciowych i dostarczanie ich do akceptacji dyrektorowi ztobka;

f) prowadzenie dziatalnosci Ztobka w zakresie bezpieczenstwa zdrowotnosci Zywnosci
i Zywienia, zgodnie z wymogami organu nadzoru sanitarnego;

g) sprawowanie kontroli wewnetrznej warunkdw sanitarnych we wszystkich etapach produkcji i obrotu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia dzieci;

i) traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposdb, wydawanie polecen majgcych na celu poprawe

wykonywanych obowigzkéw.

2.) W zakresie nieprawidtowego kierowania zywieniem ponosi odpowiedzialnos¢ materialng i dyscyplinarna.

2. Prowadzenie gospodarki pienieznej, petnienie funkcji kasjera.

1.) W zakresie gospodarki pienieznej odpowiada za:

a) wiaséciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw, do wysokosci pogotowia kasowego;

b) dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wpfat) na podstawie dowoddw przychodowych i
rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, przejrzane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty;

c) przygotowywanie czekdw gotéwkowych;

d) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na okreslone
potrzeby lub wydatki biezace;

e) przestrzeganie ustalonej wysokosci pogotowia kasowego;

f) odprowadzanie przyjetych sum do banku w czasie okre$lonym instrukcjg kasows;



g) regularne odbieranie wyciggéw bankowych oraz oddawanie przelewéw bankowych;

h) sporzadzanie raportéw kasowych ujmujgcych wszystkie wptywy i wyptaty oraz przekazywanie ich nie pdzniej niz
nastepnego dnia;

i) prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odptatnosci za Ztobek;

j) egzekwowanie od rodzicéw wptat za Ztobek w okreélonej i zatwierdzonej wysokosci;

k) podawanie kucharzowi liczby konsumentéw w danym dniu;

1) niezwtoczne zawiadomienie dyrektora o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

2)) W zakresie petnienia funkcji kasjera ponosi odpowiedzialno$é materialng i dyscyplinarng za straty powstate z jego

winy a w szczegdlnosci powstate z tytutu:

a) nieprzestrzegania zasad gospodarki kasowej;

b) dokonywania wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na wiasciwych dowodach
rozchodowych;

€) nienalezytego zabezpieczenia i przechowywania gotéwki;

d) wyptacenia gotéwki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw do wyptaty;

e) nienalezytego zabezpieczenia przed kradziezg, nieprzestrzegania warunkéw ppoz.;

f) utraty prawa wniesienia pretensji do dostawcéw, niedostatecznych ogledzin lub wybrakowanych towaréw.

3. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej i materiatowej ztobka.

1.) W zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej odpowiada za:

a) prowadzenie zaopatrzenia placowki w materiaty kancelaryjno — biurowe, druki $cistego zarachowania oraz
artykuty gospodarcze;

b) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zywienia pracownikéw;

c) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

d) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie pism i dokumentéw przychodzacych pocztg elektroniczng —
zgodnie z Instrukcja kancelaryjng;

e) biezgce $ledzenie przepiséw prawa dotyczacych ztobka;

f) udzielanie niezbednych informacji rodzicom;

g) posiadanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do korzystania z urzadzen biurowych: telefaksu, centralki
telefonicznej, kserokopiarki, niszczarki, itp.;

h) postugiwanie sie sprzetem komputerowym w codziennej pracy. Stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wtacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania zadania. Wykorzystywanie programéw: Microsoft Word,
Microsoft Excel, oraz programow specjalistycznych;

i) zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
odpowiednig wiedze;

j) dorazna obstuga biurowa Ztobka;



k) wykonywanie innych polecen i czynnoéci, wynikajacych z potrzeb Ztobka i zwigzanych z organizacja pracy Ztobka,

zleconych przez dyrektora Ztobka.

3.) W zakresie nieprawidtowego prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej i materialowej Ztobka ponosi

odpowiedzialno$¢ materialng i dyscyplinarna.

§ 29. Do zadan Referenta nalezy:

. Obowigzki ogélne:

1. Posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujgcych przepisdw, zarzadzen, instrukcji, regulaminow i innych aktow
normatywnych dotyczgcych zakresu obowigzkow.

2. Wykonywanie zadan okreslonych i aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska
w obowigzujgcych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach wewnetrznych.

3. Prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt, tacznie z przygotowaniem i
przekazaniem dokumentéw do archiwum.

4. Przestrzeganie drogi stuzbowej.

Il.  Obowiazki szczeg6towe:

1. Prowadzenie obstugi spraw pracowniczych.

1.) W zakresie obstugi spraw pracowniczych odpowiada za:

a) opracowywanie i aktualizacja regulaminéw wynagradzania, pracy i zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Ztobka,

c)prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, przeszeregowaniem,

nagradzaniem i karaniem pracownikéw, ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym pracownikéw Ztobka,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Ztobka,

e) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do pracy w Ztobku,

f) pilnowanie terminéw obowigzkowych profilaktycznych badan lekarskich

i sanitarno-epidemiologicznych oraz szkolen bhp,

g) pilnowanie terminéw wykonania ocen ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz Obowigzku zapoznania sie
pracownikdéw z tymi ocenami,

h) prowadzenie dokumentacji w zakresie zaopatrzenia pracownikow w okulary do pracy przy obstudze monitora
ekranowego,

i) prowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarki odziezg i obuwiem roboczym oraz Srodkami ochrony
indywidualnej, w tym ekwiwalentéw pienieznych,

j) prowadzenie dokumentacji z zakresu ZFSS,

k) prowadzenie dokumentacji z zakresu ewidencji urlopdw,

1) prowadzenie dokumentacji z zakresu RODO,



m) prowadzenie strony internetowej Ztobka oraz mediéw spotecznosciowych,
n) wykonywanie innych polecer i czynnosci, wynikajacych z potrzeb Ztobka i zwigzanych z organizacja pracy Ztobka,
zleconych przez dyrektora Ztobka.

0) Kontrolowanie czystosci wszystkich pomieszczen i nadzér nad pracg pracownikow obstugi.

2. Prowadzenie obstugi spraw administracyjnych.

1.) W zakresie obstugi spraw administracyjnych odpowiada za:

a) Administrowanie mieniem Ztobka, w tym:

e organizacja i przeprowadzanie biezgcych remontédw pomieszczen biurowych i pomieszczen socjalnych w
budynku Ztobka, w uzgodnieniu z Dyrektorem Ztobka,

o dokonywaniu zakupu sprzetu i wyposazenia w uzgodnieniu z Dyrektorem Ztobka,

e prowadzenie biezacej ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych Ztobka,

e zapewnienie sprawnosci sktadnikdw mienia,

e likwidacja sktadnikdw mienia.

b) Prowadzenie ewidencji wydatkdw w zakresie funkcjonowania Ztobka zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjg budzetows.

c)Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla budynku Ztobka oraz zlecanie przegladéw okresowych
wymaganych przepisami prawa.

d) Prowadzenie dokumentacji (uméw) zwigzanej ze $wiadczeniem ustug w zakresie zaopatrzenia budynku Ztobka w
energie elektryczng, wode, gaz oraz ustugi telekomunikacyjne.

e) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych powierzonych zadan.

f) Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej, gazu, wody i Sciekdw oraz ustug telefonicznych.

g)Pomoc w techniczno-organizacyjnej obstudze spotkan i zebran wszystkich pracownikéw.

h) Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi i tablicami, w tym:
e zamawianie,
e prowadzenie ewidencji,
e likwidacja.
i) Aktualizacja informacji wizualnej w Ztobku i w dbatoéci o aktualne tablice informacyjne
w budynku Ztobka.
j) Wspotdziatanie z dyrektorem i Radg Rodzicow.

3. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej i materiatowej ztobka.

1.) W zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej i materiatowej ztobka odpowiada za:



a) Skuteczne dostarczanie listownych przesytek urzedowych w zakresie wskazanym przez Dyrektora Ztobka.
b) Opracowywanie projektdéw instrukcji, regulaminéw i zarzadzen w zakresie przypisanych zadan.

c) Opis merytoryczny faktur zwigzanych z zakupem:

e czasopism, wydawnictw urzedowych, fachowych i specjalistycznych,
e drukdéw i formularzy,

e  materiatéw biurowych,

o Srodkow czystosci,

e sprzetu i wyposazenia,

e energii elektrycznej, gazu, wody i odprowadzenia sciekow,

e ustug telefonicznych,

e innych towaréw i ustug zleconych do zakupu przez Dyrektora Ztobka.

d) Zamawianie i zaopatrzenie Ztobka w niezbedne druki i formularze.

e) Udziat w przygotowywaniu projektu budzetu Ztobka — pomoc w okreélaniu propozycji do projektu budzetu miasta
oraz zmian w budzecie.

f) Biezaca analiza poziomu wydatkdéw w stosunku do planu finansowego oraz -okreslanie stosownych zmian w
planie/budzecie Ztobka.

g) Zamawianie i  zaopatrywanie  Ztobka w  materialy  biurowe, $rodki  czystosci,  sprzet
i wyposazenie niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Ztobka oraz inne towary lub ustugi zlecone przez
Dyrektora Ztobka.

h) Prowadzenie kartotek magazynowych, ksigg inwentarzowych, ewidencji poza ksiegowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

i) Uzgadnianie budzetu z dyrektorem i gtdwnym ksiegowym, przestrzeganie ustalonego limitu kasowego.

j) Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku Ztobka.

k) Wspdtuczestniczenie w opracowaniu planu roboczego w zakresie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej i
finansowej przedszkola.

1) Wspdtpracowanie z Wydziatem Oswiaty oraz Centrum Ustug Wspdlnych.

m) Prowadzeniem dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

n) Nadzér nad sktadnicg akt oraz archiwizowanie dokumentéw.

§ 30. Do zadan Pielegniarki nalezy:

1) state czuwanie na bezpieczenstwem dzieci;
2) stata wspotpraca z opiekunami w zakresie opieki nad dzieckiem;
3) korzystanie z posiadanej wiedzy i umiejetnosci w celu zagwarantowania dzieciom wiasciwej opieki

pielegnacyjnej;
4) obserwacja dzieci pod katem rozwoju psychomotorycznego i stanu zdrowia;
5) wczesne reagowanie na niepokojace objawy ze strony zdrowia dziecka;

6) udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej;



7) utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie probleméw pielegnacyjnych, udzielanie wskazéwek i porad;

8) ksztattowanie postaw prozdrowotnych wsrdd dzieci, rodzicdw i personelu ztobka;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

10) prowadzenie analizy zachorowalnosci wsrdd dzieci;

11) wspotudziat w planowaniu jadtospisu;

12) udziat w kontrolach Sanepidu;

13) nadzor nad stanem higienicznym pomieszczen kuchennych i magazynowych;

14) prowadzenie apteczki;

15) sporzadzanie grafiku pracy opiekunek;

16) terminowe sporzadzanie roztworéw dezynfekujgcych oraz instruowanie pracownikdw w zakresie ich
stosowania;

17) prowadzenie ewidencji badan okresowych i ksigzeczek zdrowia pracownikéw;

18) prowadzenie dokumentacji HACCP;

19) wykonywanie innych €zynnosci zleconych przez dyrektora ztobka, wynikajacych
z organizacji pracy w Ztobku Miejskim w Wagrowcu;

20) Przestrzeganie regulaminéw obowigzujgcych w Ztobku Miejskim nr 1 w Wagrowcu oraz przestrzeganie
przepiséw bhp i ppoz. oraz HACCP;

21) pomoc opiekunce dzieciecej w sprawowaniu pieczy nad dzie¢mi znajdujgcymi sie w ztobku.

§ 31. Do zadan Opiekuna/ki nalezy:

1) przyjmowanie i wydawanie dzieci w grupie;

2) wykonywanie codziennych zabiegdw pielegnacyjnych i higienicznych;

3) uktadanie planu dnia;

4) opracowanie planéw zajec dla grupy dzieci;

5) znajomos¢ zasad i metod pracy, rzetelne wykonywanie obowigzkéw;

6) prowadzenie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych z dzieémi na podstawie planu zajeé,

uwzgledniajgcych rozwdj psychomotoryczny dziecka, wtasciwy do jego wieku;

7) karmienie i pomoc w spozywaniu positkdw przez dzieci;
8) odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze $wiezego powietrza;
9) ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny;

10) przygotowanie sypialni do lezakowania;

11) wietrzenie sal i sprawdzanie temperatury pomieszczen;

12) utrzymywanie czystosci pomieszczen;

13) dezynfekcja nocnikéw;

14) wdrazanie do samoobstugi;

15) dbanie o bezpieczenstwo dzieci;

16) powiadamianie pielegniarki o zauwazonych objawach chorobowych u dzieci;
17) nadzorowanie prawidtowego stanu sanitarno-epidemiologicznego w grupie;

18) opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna nad dzie¢mi;



19)

tworzenie warunkdw wspomagajacych rozwdj dzieci, ich zdolnosci i zainteresowan poprzez obserwacje oraz

kontakt indywidualny;

20)

sprawowanie  indywidualnej  opieki  nad kazdym  dzieckiem  oraz  utrzymanie  kontaktu

z rodzicami w zakresie poznania i ustalenia potrzeb rozwojowych dziecka;

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

estetyczne rozdawanie wiasciwych porcji dzieciom wedtug ilosci wydanej z kuchni;
czuwanie nad lezakowaniem dzieci;

nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia;

zgtaszanie niepokojacych objawéw u dzieci;

eliminowanie uszkodzonych zabawek;

odbieranie i odnoszenie bielizny do prania;

przestrzeganie zasad HACCP i GMP/GHP;

przestrzeganie warunkow sanitarno- epidemiologicznych oraz przepiséw bhp i p.poz;
dbatos¢ o wyposazenie;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

budowanie pozytywnego wizerunku Ztobka Miejskiego nr 1 w Wagrowcu oraz realizacja misji i wizji Ztobka,

standarddéw opieki w ztobku oraz zgtaszanie wnioskéw w tym zakresie;

32)

realizowanie innych obowigzkdéw wynikajgcych z potrzeb placéwki.

§ 32. Do zadan Szefa kuchni nalezy:

1. Organizacja procesu produkgji:

1)
2.)
3.)
4.
5.)

planowanie dziennej produkcji i dziatan kuchni,

organizowanie i nadzér nad zaopatrzeniem w surowce i pétfabrykaty,
biezace zarzadzanie kuchnig i kontrola jakosci,

delegowanie zadan, tworzenie proceséw i procedur pracy w kuchni,

usprawnianie pracy kuchni,

2. Nadzor nad jakoscia, wygladem i smakiem potraw:

1.)
2.)
3.)
4.
5.)

prezentowanie propozycji dan kadrze kierowniczej,
instruowanie kucharzy i kontrolowanie jakosci ich pracy,
dbanie o odpowiedni wyglad dan i wage porcji,
kontrolowanie kosztu przygotowywanych dan,

dbanie o optymalne wykorzystanie sktadnikow.

3. Uczestniczenie w planowaniu jadtospisow;

4. Przygotowywanie positkdw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujgcych norm;

5. Pobieranie z magazynu produktow zywnosciowych w ilosciach przewidzianych recepturg i odpowiednie ich

zabezpieczenie przed uzyciem;



6. Dbanie o najwyzszg jakosc i smak positkdw;

7. Obrébka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktéw do produkcji positkdw z uwzglednieniem wymogdw

technologii i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych;

8. Utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni oraz pomieszczeniach jej przylegtych;

9. Pobieranie i zabezpieczanie prébek pokarmowych positkdw na potrzeby kontroli Sanepidu;

10. Wtasciwe porcjowanie positkdw i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;

11. Obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

12. Uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;

13. Znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni (zgodnie z Dobrg Praktyka

Higieniczng oraz Dobrg Praktykg Produkcyjng);

14. Wykonywanie badan profilaktycznych, okresowych badan zdrowia.

§ 33. Do zadan Kucharza nalezy:

1) uczestniczenie w planowaniu jadtospisow;

2) przygotowywanie positkdw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujgcych norm;

3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych recepturg i odpowiednie ich
zabezpieczenie przed uzyciem;

4) dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkdw;

5) obrébka wstepna warzyw i owocéw oraz innych produktow do produkcji positkéw z uwzglednieniem wymogow
technologii i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych;

6) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni oraz pomieszczeniach jej przylegtych;

7) pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkéw na potrzeby kontroli Sanepidu;

8) wtasciwe porcjowanie positkdw i wydawanie ich wg obowigzujacych norm;

9) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

10) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;

11) znajomosé i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzagdzonych na potrzeby kuchni (zgodnie z Dobrg Praktyka
Higieniczng oraz Dobrg Praktyka Produkcyjng);

12) wykonywanie badan profilaktycznych, okresowych badan zdrowia.

§ 34. Do obowigzkdéw pomocy kuchennej nalezy:

1) wspotpraca z kucharzem we wszelkich codziennych czynnosciach;

2) codzienne przygotowanie produktéw np. obieranie warzyw, owocow itp. potrzebnych do przyrzgdzania positkdw;

3) utrzymanie w czystosci naczyn i sprzetu kuchennego oraz urzagdzen poprzez codzienne mycie i czyszczenie,



4) codzienne dbanie o stan sanitarny pomieszczen kuchennych;

5) dbatos¢ o wysoki stopien higieny osobistej przy produkcji i dystrybucji potraw,

6) odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet w kuchni;

7) wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy maksymalnie dobrych warunkow
pobytu dzieci;

8) pomoc w przygotowaniu positkéw, a w razie nieobecnosci kucharza zastepowanie go we wszystkich obowigzkach;

9) dbatos¢ o racjonalne zuzycie produktow spozywczych wydanych z magazynu;

10) kontrolowanie jakosci surowcow i produktéw spozywczych otrzymanych z magazynu;

11) informowanie dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktdcajacych tok pracy lub mogacych mieé¢ znaczenie dla
bezpieczeristwa dzieci i dziatalnoéci Ztobka;

12) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.;

13) znajomosc i przestrzeganie przepisow HACCP, GHP, GMP;

14) wykonywanie dodatkowych czynnosci poleconych przez dyrektora ztobka wynikajacych

z organizacji pracy placowki.

§ 35. Do obowigzkéw konserwatora nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad catym obiektem ztobka;

2) utrzymywanie w czystosci terenu ztobka;

3) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w ztobku poprzez czeste dokonywanie przeglagdéw pomieszczen;

4) otwieranie ztobka, sprawdzanie urzgdzen oraz stanu terenu zielonego pod wzgledem bezpieczenstwa;

5) codzienna kontrola zabezpieczenia ztobka przed pozarem, kradziezg;

6) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placéwki;

7) dokonywanie drobnych remontéw, konserwacji pomieszczen sprzetow itp.,

8) zgtaszanie dyrektorowi powaznych usterek, zauwazonych uszkodzen, niesprawnosci, ktére mogg stwarzaé groine
nastepstwa dla zdrowia i zycia przebywajacych w ztobku dzieci, pracownikéw lub przynies¢ szkode w mieniu ztobka;

9) informowanie pracownikéw o sposobie uzywania urzadzen w celu zapewnienia bezpieczenstwa i zapobiegania
zniszczeniom;

10) oszczedne gospodarowanie srodkami i materiatami;

11) uzywanie odziezy ochronnej zgodnie z jej przeznaczeniem;

12) pielegnacja zieleni na terenie ztobka;

13) w okresie zimowym odsniezanie chodnikdéw wokot i na terenie przy ztobku;

14) wykonywanie przeglagddw, konserwacji, dokonywanie napraw sprzetu i urzgdzen stanowigcych majatek ztobka;

15) wymiana lub uzupetnienie zaréwek;

16) naprawa i wymiana opraw, wyfacznikéw, przyciskdw oswietleniowych;

17) wymiana bezpiecznikéw i gtéwek bezpiecznikowych, gniazd bezpiecznikowych;

18) dbanie o utrzymanie w ciggtym ruchu wezta cieptowniczego w okresie grzewczym;

19) dezynfekcja powierzchni;

20) zastepowanie nieobecnej sprzataczki;

21) wykonywanie dodatkowych czynnosci poleconych przez dyrektora ztobka wynikajgcych w organizacji pracy placéwki.



§ 36. Do obowigzkow sprzataczki nalezy:

1) utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczen Ztobka;

2) dostarczanie positkdw na sale oraz pomoc przy ich wydawaniu;

3) dbatosc o stan sanitarno — higieniczny pomieszczen, w tym dezynfekcje nocnikow;

4) dbatos¢ o czystosc oraz zmiane poscieli i recznikow;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem w czynnosci wszystkich pomieszczen ztobka, kontrolowanie stanu
zabawek i pomocy dydaktycznych, czuwanie

nad ich stanem czystosci;

6) przestrzeganie ustalonego planu dnia;

7) w szczegdlnych sytuacjach przejecie chwilowej opieki nad dzie¢mi na czas nieobecnosci opiekunki;

8) pomoc w wykonywaniu codziennych zabiegdow pielegnacyjnych i higienicznych;

9) utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen elektrycznych oraz zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w dziataniu urzadzen
oraz wyposazeniu ztobka;

10) przestrzeganie przepisOw sanitarnych oraz BHP a w szczegdlnosci zabezpieczenie

Srodkow czystosci i urzadzen elektrycznych przed dostepem dzieci;

11) pomoc w prowadzonych zajeciach wychowawczych i edukacyjnych z dzieémi na podstawie ustalonego planu zaje¢;

12) wykonywanie prac zwigzanych ze spozywaniem positkdw (nakrycie stolikow, porcjowanie positkéw, wydawanie), oraz
sprzgtanie po nich;

13) karmienie i pomoc w spozywaniu positkdw przez dzieci;

14) pomoc w przygotowaniu dzieci do odpoczynku i korzystania ze swiezego powietrza;

15) przygotowanie sypialni do lezakowania oraz zmiana na biezgco bielizny poscielowej;

16) utrzymanie stanu sanitarno-higienicznego tazienek ztobka, mycie i dezynfekcja nocnikéw i ubikacji;

17) ksztattowanie u dzieci postaw prozdrowotnych dot. zywienia i higieny;

18) dbanie o bezpieczenstwo dzieci;

19) zastepowanie nieobecnego pracownika w kuchni lub konserwatora;

20) zabezpieczenie budynku po zajeciach /sprawdzenie wytgczenia o$wietlenia, krandw, itp.;

21) wykonywanie innych polecen przetozonych, zwigzanych z zakresem ich dziatania a niewymienionych w zakresie

obowigzkow.

§ 37.1. Pracownicy Ztobka maja obowigzek przestrzegacé:

1) Przestrzeganie zarzadzen wewnetrznych i regulaminéw wydawanych przez Dyrektora Ztobka,
2) Przestrzegania ustalonego porzadku pracy,

3) Przestrzegania zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,

4) Przestrzegania ustalonego czasu pracy,

5) Przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

2. Pracownicy Ztobka sg zobowigzani do:

1) Wykonywania pracy starannie i sumiennie,



2) Wykonywania polecen stuzbowych,
3) Podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzega przepisdéw dotyczacych funkcjonowania Ztobka,
4) Przestrzegania Kodeksu Etyki Pracownikéw Ztobka Miejskiego,

5) Przestrzegania Polityki Ochrony Dziecka w Ztobku,

3. Wszyscy pracownicy Ztobka zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw RODO.

§ 38. Pracownicy zatrudnieni w Ztobku na umowe o prace sg pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o

pracownikach samorzadowych.

V. Postanowienia koncowe

§ 39. Na terenie ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) Palenia tytoniu;

2) Spozywania napojow alkoholowych;

3) Wnoszenia jedzenia i picia;

4) Przebywania osob nieuprawnionych i nietrzezwych;

5) Prowadzenia dziatalno$ci niezwigzanej z celem i zadaniami ztobka;

6) Naruszania innych powszechnie obowigzujgcych zakazow.

§ 40. Rodzice/opiekunowie sg zobowigzani do przestrzegania nastepujgcych zasad:

1) Rodzice/opiekunowie zobowigzani s do zawiadomienia o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania lub numeru
telefonu kontaktowego.
2) Przyjmowanie dzieci do grup odbywa sie od godz. 6.00 do godz. 8.00. Odbieranie natomiast od godziny 13:30 do 16:30.
3) Dziecko nalezy przyprowadza¢ do placowki po porannej toalecie, czyste (zmieniona pielucha, czysta gtowa, obciete
paznokcie, czysta bielizna i odziez).
4) Opiekun/pielegniarka ma obowigzek nie przyja¢ dziecka z wyraznymi oznakami choroby (chorobowe zmiany skorne,
podniesiona temperatura, kaszel, ropny wyciek z oka, ucha, nosa itd.).
5) Rodzice/opiekunowie zobowigzani sg do zgtoszenia urazéw i zmian widocznych na skérze dziecka, ktére miaty miejsce
poza placowka (siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypki o podtozu alergicznym itd.).
6) Jezeli dziecko ma:
I.  inne niz réwiesnicy potrzeby m. in. w zakresie diety - Rodzice winni informowac o nich na biezgco intendenta w
celu zapewnienia dziecku optymalnych warunkéw pobytu;
Il.  zalecona diete eliminacyjna — moze byé ona realizowana w Ztobku na podstawie zaswiadczenia lekarskiego od
lekarza z poradni specjalistycznej (alergologa, gastrologa, endokrynologa itp.) lub lekarza pediatry, poczgwszy od daty

przedtozenia stosownego zaswiadczenia w Ztobku az do odwotania.



Ill.  Zalecenia lekarskie, potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim powinny zawiera¢ okreslenie jednostki
chorobowej oraz wykaz produktéw wskazanych
i przeciwwskazanych niezbednych do opracowania wtasciwej diety eliminacyjnej dla dziecka.

7) Dziecko przyprowadzane do ztobka przekazywane jest przez Rodzica/opiekuna prawnego pracownikowi ztobka. Zabrania
sie wpuszczania dziecka samego.

8) Rodzic/opiekun po odebraniu dziecka z grupy od pracownika ztobka staje sie od tej chwili odpowiedzialny za jego
bezpieczenstwo na terenie placéwki.

9) Zabrania sie Rodzicom/opiekunom i dzieciom wchodzenia do pomieszczen stuzbowych.

10) Kazda planowana nieobecnos¢ dziecka nalezy zgtosi¢ intendentce z wyprzedzeniem najpdzniej na 3 dni robocze przed
planowang nieobecnoscia, a w przypadku choroby dziecka - w pierwszym dniu nieobecnosci do godziny 7:00.

11) Pracownicy ztobka zobowigzani s3 do natychmiastowego poinformowania rodzicéw lub opiekundéw o wystapieniu
niepokojgcych zmian u dziecka takich jak podniesiona temperatura, wysypka, powazniejszy uraz, biegunka, wymioty.
Jednoczesnie rodzice lub opiekunowie zobowigzani sg do jak najszybszego odebrania dziecka z placéwki w chwili zgtoszenia
wyzej wymienionych objawow.

12) W przypadku stwierdzenia u dziecka choroby zakaznej, rodzice/opiekunowie zobowigzani sg do natychmiastowego
powiadomienia Dyrektora Ztobka.

13) Dziecko powinno by¢ odebrane przez rodzicéw/opiekundéw prawnych lub przez inne osoby upowaznione pisemnie przez
rodzicéw/opiekunéw dziecka — wzdr upowaznienia stanowi zafgcznik nr 5 do Regulaminu.

14) Osobom nieposiadajgcym upowaznienia od rodzicéw/opiekundw i nielegitymujgcym sie dokumentem potwierdzajgcym
tozsamos¢ dzieci nie bedg wydawane.

15) Osobom bedgcym pod wptywem alkoholu i osobom niepetnoletnim dzieci nie bedg wydawane.

16) Zabrania sie zaktadania dzieciom kolczykéw, pierscionkdw, koralikéw i innych ozddb, jak réwniez przynoszenia do
ztobka matych, prywatnych zabawek, ostrych, zagrazajgcych bezpieczenstwu dzieci. Dziecko moze przynies¢ ze sobg
swojego ulubionego ,pluszaka” - musi on by¢ czysty i podpisany imieniem i nazwiskiem dziecka. Rodzice/opiekunowie
prawni dzieci, ktére do ztobka przyniosg zabawke, powinni zadbaé o regularne czyszczenie / pranie /ew. dezynfekcje
zabawki.

17) Zabrania sie oddawania dzieci opiekunom z "przekgskami" w buzi.

§ 41. 1. Skargi i wnioski dotyczace Ztobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie w kazdy pigtek w godzinach 8.00 — 10.00 lub

na pismie.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2025r.

3. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 22.06.2023r.

§ 42. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie jego nadania.



Zatgczniki:

Wzér wniosku Rodzica dziecka o wydtuzony pobyt dziecka w Ztobku za dodatkowg opfate.
Schemat organizacyjny Ztobka Miejskiego nr 1.

Wzér karty zgtoszenia dziecka do Ztobka Miejskiego nr 1 w Wagrowcu.

Wzér deklaracji kontynuacji pobytu dziecka w Ztobku Miejskim Nr 1 w Wagrowcu.

Wzér umowy o $wiadczenie ustug.

ok wNR

Upowaznienie do odbioru dziecka.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Zlobka Miejskiego Nr 1 w Wagrowcu

Imie i nazwisko Rodzica/opiekuna prawnego

Whiosek o wydluzony pobyt dziecka w Zlobku za dodatkowa oplata

urodzonego ..........ceeeennn. , W godzinach od......... do......... 1 AT godzin

dziennie W terminie ..........ooeeeeeneeeaaannnn.. .

Uzasadnienie wniosku:

(Data i podpis Rodzica/opiekuna prawnego)

Decyzja Dyrektora Ztobka:

(Data i podpis Dyrektora Ztobka)



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Zlobka Miejskiego Nr 1 w Wagrowcu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Zlobka Miejskiego nr 1 w Wagrowcu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DYREKTOR ZEOBKA Dyrektor
INTENDENTKA/
REFERENTKA
PIELEGNIARKA
OPIEKUN/OPIEKUNKA
KUCHARZ/KUCHARKA
POMOC KUCHENNA Intendent/-ka
SPRZATACZKA Referent/-ka
KONSERWATOR

Pielegniarka }

N

-
Opiekun/Opiekunka

- J

( Kucharz/Kucharka/\

Szef kuchni
N\ J
e ™
Pomoc kuchenna
. Y,
e ™
Sprzataczka
. Y,

Konserwator




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Zlobka Miejskiego Nr 1 w Wagrowcu

KARTA ZGtOSZENIA DZIECKA
DO ZtOBKA MIEJSKIEGO NR 1 W WAGROWCU
w roku szkolnym ...... [ooene

|.DANE O DZIECKU
YT I\ P AT Y T e TS

(DY I U [0 1o VA=) o T= HERUTT TR

PESEL dziecka:

Adres zamieszkania dziecka (Z KOAEM).....couiiiiiieieiccce e st aaeaaens

Czy dziecko posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci, opinie z poradni specjalistycznych*? TAK! / NIE

}(Osoba zaznaczajaca , TAK” dostarcza orzeczenie/a o niepetnosprawnosci potwierdzajgce posiadanie orzeczenia o niepetnosprawnosci).

Il. DANE O RODZICACH (OPIEKUNACH PRAWNYCH) DZIECKA

MATKA OICIEC
Imie i Nazwisko
Adres zamieszkania
PESEL
Miejsce pracy/ pobierania nauki*
(nazwa zaktadu pracy/uczelni)
Telefon komérkowy osobisty
E-mail
Odprowadzanie podatku e Tak e Tak
dochodowego w Gminie Miejskiej e Nie e Nie
Wagrowiec e Nie dotyczy e Nie dotyczy
Posiadanie orzeczenia e Tak e Tak
o niepetnosprawnosci*! e Nie e Nie




}(Osoba zaznaczajaca , TAK” dostarcza orzeczenie/a o niepetnosprawnosci potwierdzajace posiadanie orzeczenia o niepetnosprawnosci).

lIl. RODZENSTWO:
1. Czy dziecko posiada rodzenstwo (nie posiada, jedno, dwoje, powyzej)*
2. Czy rodzic/opiekun prawny posiada dziecko/dzieci objete piecza zastepcza*?
e Tak
e Nie
(Osoba zaznaczajaca , TAK” dostarcza stosowny dokument potwierdzajgcy posiadanie dziecka/ci objetego/ych pieczg zastepczg).
3. Czy dziecko posiada rodzenstwo w danym ztobku*?
e Tak
e Nie
4. Imiona rodzenstwa i rok urodzenia:

IV. WAZNE INFORMACIJE O DZIECKU

1. Alergie (wymieni¢ szczegétowo znane zagrozenia w kategoriach uczulen pokarmowychi
wziewnych):

5. Potrzeby fizjologiczne (prosze zaznaczy¢ najbardziej pasujacg odpowiedz):
e Dziecko jest samodzielne w zakresie czynnosci fizjologicznych - korzysta z toalety;
e Dziecko wymaga pomocy (korzysta z toalety/ nocnika jednak nadal nosi pieluche);
e Dziecko jest niesamodzielne (nosi pieluche);

6. Sen (prosze zaznaczy¢ najbardziej pasujaca odpowiedz):
e Dziecko nie potrzebuje potudniowej drzemki;
e Dziecko nie zawsze sypia, jednak sygnalizuje, kiedy jest zmeczone i ma ochote siepotozy¢;
e Dziecko zawsze $pi w potudnie;

JAK TUDI USYPIAC? .ttt ettt e e ete et e e tee st e e e neens



7. Czy dziecko potrafi sygnalizowaé (za pomocg stow, gestow) nastepujace potrzeby,w jaki
sposéb?
chce jesé: TAK/NIE*,
JAK 2 e e e e e e e e et e e e e e era e e e e e aaraeeeeearaes
chce spac: TAK/NIE*,
JAK 2 e e e e e e e e st ae e e e s araeee s
cos$ je boli: TAK/NIE*,
JAK 2 et e e e e e e st e e e e e aarre e e e e rees
chce skorzystac z toalety: TAK/NIE*,
[ LSRR
8. Czy dziecko korzysta ze smoczka (prosze zaznaczy¢ najbardziej pasujgcg odpowiedz):
Tak,
Nie,
Tak, ale tylko do snu.
9. Czy dziecko pije mleko modyfikowane
Nie,
Tak (jakie, ile razy dziennie, o jakich porach, jaka jest proporcja mleka do wody itp.).
10.  Czy dziecko byto wczesniej pozostawione pod opiekg osdb trzecich: ztobek, klub malucha,

niania*:
Tak,
Nie.

Jedlitak - jak dziecko zareagowato na rozstanie z rodzicami:

Czy potrafig Panstwo wskazac jakies szczegdlne sytuacje, ktére dziecko draznig lubktdorych sie boi,
np. znaczny hatas, gtosne pukanie, itp.?

Kiedy dziecko jest smutne, zdenerwowane lub teskni za Rodzicami najlepiej je rozweseli¢

(np. ulubiona zabawka, piosenka, ksigzeczka):



SUGESTIE RODZICOW ODNOSNIE SPRAWOWANIA OPIEKI NAD DZIECKIEM

V. PO PODPISANIU UMOWY ZOBOWIAZUIE SIE:

e przestrzegaé postanowieri Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Ztobka,

e podawac¢ do wiadomosci Ztobka jakiekolwiek zmiany w podanych wyzej informacjach,

e uiszczac optaty za pobyt i wyzywienie dziecka w wyznaczonym terminie,

e przyprowadzaé i odbiera¢ dziecko ze Ztobka osobiécie lub przez upowazniona przezsiebie osobe zgtoszong
opiekunce na pi$mie zapewniajacy Dziecku petne bezpieczenistwo,

e zaopatrywac dziecko w niezbedne przedmioty, przybory i pomoce,

e informowac o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku,

e przyprowadza¢ do Ztobka wytacznie zdrowe Dziecko,

e zaopatrywac dziecko w podpisane pieluszki i rzeczy na przebranie,

e uczestniczyé w zebraniach Rodzicow.

W sytuacji wystepowania u Panstwa dziecka reakcji anafilaktycznych na alergenywziewne, ukgszenia

lub inne nalezy dostarczy¢ od lekarza informacji na piSmie jaknalezy postepowac z dzieckiem.

W sytuacji wystepowania u Panstwa dziecka reakcji alergicznych na pokarmy nalezydostarczy¢ od lekarza

informacji na pisSmie, jakie produkty powinny by¢ wykluczone z diety.

Oswiadczam, ze dane przedtozone w niniejszym oswiadczeniu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosSe, data) b

(czytelny podpis matki i ojca lub prawnych opiekunéw)



Klauzula informacyjna — proces rekrutacji w Ztobku Miejskim nr 1
w Wagrowcu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od

25 maja 2018 r., informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Ztobek Miejski nr 1 w Wagrowcu, ul. Mikotajczyka 25a, 62-
100 Wagrowiec. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomocg adresu mailowego:
zlobekl@zlobekl.wagrowiec.eu.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest

mozliwy za pomocg adresdw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl.

Dane osobowe dzieci rekrutujgcych sie do ztobka, ich rodzicéw oraz opiekunéw prawnych przetwarzane

beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji do ztobka na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, wynikajaca z
ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

art. 9 ust. 2 lit h RODO - przetwarzanie jest niezbedne do zapewnienia dziecku prawidtowej opieki
zdrowotnej na podstawie ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

a) organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgcych na zlecenie
organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa,

b) inne podmioty, ktdre na podstawie stosownych umoéw podpisanych z administratorem przetwarzajg
jego dane osobowe,

c) podmioty realizujgce zadania Administratora Danych Osobowych, takie jak np. operator pocztowy,
bank, dostawca oprogramowania dziedzinowego.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do procesu rekrutacji, nie krécej niz

przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-f) nalezy

skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

8.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji do
7tobka, konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

10. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.



Wagrowiec, dnia......ccoeeverveevrunens

Decyzja Dyrektora o przyjeciu dziecka do Ztobka

Dziecko zostato przyjete od dnia .......ccceeeceiiiicces e

Dziecko nie zostato przyjete z POWOdU .......c.ceeecvieeviiiecciee e,

(podpis Dyrektora Ztobka)



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Miejskiego Nr 1 w Wagrowcu

DEKLARACJA KONTYNUACJI POBYTU DZIECKA W ZtOBKU
MIEJSKIM NR 1 W WAGROWCU
w roku szkolnym ...... y -

1. DANE O DZIECKU

T T T\ - AT T 1 e SRS

(DY = IR U [ o Te bZ=1 o 1 F= TR TRRTTTRRN

PESEL:

Adres zamieszKania (Z KOAEM): .....ei ittt e e et e e e ete e e e eae e e e ate e e e aeeesnteeeestaeeenees

Czy dziecko posiada orzeczenie o0 niepetnosprawnosci, opinie z poradni specjalistycznych*?

1(Osoba zaznaczajaca , TAK” dostarcza orzeczenie/a o niepetnosprawnosci potwierdzajgce posiadanie orzeczenia o
niepetnosprawnosci).

2. DANE O RODZICACH (OPIEKUNACH PRAWNYCH) DZIECKA

TAK! / NIE

MATKA OJCIEC
Imie i Nazwisko
Adres zamieszkania
PESEL
Miejsce pracy / pobierania nauki
(nazwa zaktadu pracy/uczelni)
Telefon komérkowy osobisty
E-mail
Odprowadzanie podatku dochodowego : L?: : -II\—lei‘:
w Gminie Miejskiej Wagrowiec* o Nie dotyczy e Nie dotyczy
. . . e Tak e Tak
Posiadanie orzeczenia o e Nie e Nie
niepetnosprawnosci*




3. DODATKOWE INFORMACIE O DZIECKU - stanie zdrowia, diecie, rozwoju — wazne dla zapewnienia
odpowiedniej opieki

Niniejszym deklaruje kontynuacje pobytu mojego dziecka w Ztobku Miejskim nr 1 w Wagrowcu

w roku szkolnym ...... 2 OO

(imie i nazwisko dziecka)

Oswiadczam, ze dane przedtozone w niniejszym oswiadczeniu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosc i data)

(czytelny podpis matki i ojca lub prawnych opiekunéw)



Wagrowiec, dnia ......cceceveveveerineeenne

Decyzja Dyrektora o kontynuacji pobytu dziecka w
Ztobku

Wyrazam zgode* Nie wyrazam zgody*

Uzasadnienie

(podpis Dyrektora Ztobka)

*niewtasciwe skresli¢




Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Zlobka Miejskiego Nr 1 w Wagrowcu

O SWIADCZENIE USLUG OPIEKUNCZO — WYCHOWAWCZYCH | EDUKACYJNYCH

zawartaw dniu ................ pomiedzy:

(imie i nazwisko rodzica/ opiekuna prawnego dziecka)

ZAMIESZKAIETO ..

(doktadny adres zamieszkania)

zwanym dalej " Rodzicem/opiekunem prawnym®

Gmina Miejska Wagrowiec ul. Kosciuszki 15A, 62-100 Wagrowiec, NIP 7661972436 - Ztobkiem
Miejskim nr 1 w Wagrowcu z siedzibg przy ul. Stanistawa Mikotajczyka 25, 62-100 Wagrowiec
reprezentowanym przez Dyrektora Ztobka Justyne Walkowiak

zwanym dalej ,,Zfobkiem”

§1

Przedmiot umowy

Przedmiotem umowy jest $wiadczenie ustug opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych
wokresieod ...................... (o [o I nad dzieckiem

(imie i nazwisko dziecka) (data urodzenia)



1. Opieka nad dzieckiem moze by¢ sprawowana do ukonczenia roku szkolnego, w ktérym
dziecko ukonczy 3. rok zycia lub - w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest
przedtuzenie pobytu dziecka w Ztobku do 4 roku Zycia.

2. Opieka ztobkowa bedzie $wiadczona w budynku Ztobka, mieszczgcym sie w Wagrowcu przy ul.
Stanistawa Mikotajczyka 25, w zakresie okreSlonym ustawg z dnia 4 Ilutego 2011 r.
0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj. Dz.U.2024 r. poz. 338 z p6zn. zm.).

3. Opieka nad dzieckiem bedzie prowadzona do 10 godzin w dni powszednie
w przedziale godzinowym od godz. 6.00 do godz. 16.30. Zastrzega sie mozliwos¢ zmiany godzin
otwarcia placéwki na podstawie zebranych opinii rodzicow wszystkich dzieci, ktére sg objete opieka

ztobka.

§2

Zobowiagzania stron
1. W ramach niniejszej umowy Rodzic/opiekun prawny, zobowigzuje sie do:

1. przestrzegania zapisow Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Ztobka,

a w szczegdlnosci dziennego czasu pracy Ztobka, w tym przeznaczonego na realizacje zajeé opiekunczo

- wychowaweczych i edukacyjnych;

2. przestrzegania innych zarzadzen Dyrektora dotyczacych $wiadczen realizowanych w Ztobku,

podawanych w formie komunikatéw umieszczanych na tablicy ogtoszeh oraz aplikacji mobilnej 4Parents;

3. wspotdziatania ze  Ztobkiem w  kazdym  zakresie dotyczagcym  pobytu  dziecka
w Ztobku;

4. zawiadomienia o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania lub numeru telefonu kontaktowego;

5. przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka osobiscie lub przez upowazniong przez siebie osobe,
zapewniajgcg dziecku petne bezpieczenstwo;

6. przyprowadzania i odbierania dziecka zgodnie z ramowym rozktadem dnia obowigzujgcym

w Ztobku (przyprowadzanie dziecka maksymalnie do godziny 8:15, odbieranie od godziny 13:30)

i zadeklarowang ilocig godzin pobytu dziecka w Ztobku, jednak nie mniej niz 5 godzin i nie wiecej jak 10

godzin dziennie;

* Deklaruje pobyt mojego dziecka w godzinach od ............ (o [o IR ti...... h.

Deklaracja godzin ztozona w niniejszym wniosku, jest obowigzujgca od pierwszego dnia pobytu dziecka w ztobku. Wszelkie

zmiany dotyczgce liczby godzin pobytu dziecka, nalezy pisemnie zgtasza¢ do korica miesigca poprzedzajgcego zmiane.

7) przyprowadzania do Ztobka wytgcznie dziecka zdrowego;



* W przypadku przyprowadzenia do Ztobka dziecka chorego, Ztobek ma prawo odmoéwié
przyjecia dziecka w danym dniu lub prosi¢ o wczesniejsze odebranie w przypadku, gdy objawy choroby uwidocznig sie

w trakcie pobytu dziecka w Ztobku.

8) przyprowadzania do Ztobka wytgcznie dziecka czystego;

9) zgtaszania stanéw chorobowych, urazéw i zmian widocznych na skorze dziecka, ktore miaty miejsce
poza placéwka (siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypki o podtozu alergicznym itd.);

10) terminowego i regularnego uiszczania optaty za pobyt i wyzywienie dziecka;

11) zaopatrywania dziecko w niezbedne przedmioty, przybory i pomoce;

12) uprzedniego informowania o kazdej planowanej nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem
najpoézniej na 3 dni robocze przed planowang nieobecnoscig, a w przypadku choroby dziecka -
w pierwszym dniu nieobecnosci do godziny 7:00;

13) zaopatrywania dziecko w podpisane pieluszki, odziez na przebranie i inne przybory;

14) uczestniczenia w zebraniach rodzicow.

2. W ramach niniejszej umowy Zfobek zobowigzuije sie do:

1) wspomagania i stymulowania indywidualnego rozwoju dziecka, a w przypadku dziecka
niepetnosprawnego ze szczegoélnym uwzglednieniem rodzaju jego niepetnosprawnosci;

2) zapewniania opieki nad dzieémi ze szczegdlnym uwzglednieniem wspomagania indywidualnych
potrzeb dziecka;

3) zapewniania dziecku warunkéw bytowych zblizonych do warunkéw domowych, zgodnie
Z jego potrzebami;

4) zapewniania wiasciwej opieki i pielegnacji dzieciom, a w przypadku dzieci niepetnosprawnych ze
szczegolnym uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci;

5) prowadzenia zaje¢ zabawowych z elementami edukacji dostosowanych do wieku i rozwoju
psychomotorycznego dziecka;

6) zapewnienia dziecku racjonalnego wyzywienia zawierajgcego niezbedne sktadniki pokarmowe
zgodnie z obowigzujgcymi normami zywieniowymi;

7) wspoidziatania z rodzicami oraz ich rodzinami w dbaniu o wszechstronny oraz prawidtowy rozwoj
dziecka, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego ze szczegdélnym uwzglednieniem rodzaju

niepetnosprawnosci.

§3
Optata za ztobek

1. Pobyt dziecka w Ztobku jest ptatny. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do ponoszenia
optaty za pobyt i wyzywienie dziecka przebywajgcego w Ztobku zgodnie z zapisem Uchwaty Rady

Miejskiej w Wagrowcu nr X/35/2024 z dnia 28 pazdziernika 2024r. o zmianie uchwaty w sprawie



10.

1.

ustalenia wysokoSci optaty za pobyt oraz maksymalnej optaty za wyzywienie dziecka
w Ztobku Miejskim nr 1 prowadzonym przez Gmine Miejskg Wagrowiec (Dz. Urz. Woj. 2024 poz.
9474).
Optata za pobyt dziecka w Ztobku jest stata i nie podlega zwrotowi.
e wwymiarze do 10 godzin dziennie wynosi 1.500,00 zt na miesigc;
e wydtluzony na wniosek rodzica ponad 10 godzin dziennie — 10,00 zt za kazdg rozpoczetg

godzine pobytu.

. Wysoko$é optaty za wyzywienie ustala Dyrektor Ztobka, zastrzegajgc sobie mozliwosé jej

podnoszenia w trakcie roku szkolnego, ze wzgledu na wzrost kosztow surowcoéw zuzywanych do
przyrzadzania positkow. Ustala sie optate za wyzywienie dziecka w  Ztobku
w wysokosci 12,00 zt dziennie.

Optata za wyzywienie naliczana jest za dni obecnosci dziecka w Ztobku w miesigcu rozliczeniowym.

. Optate za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku wnosi sie z dotu w nieprzekraczalnym terminie do 10

dnia nastepnego miesigca kalendarzowego, a za miesigc grudzien nie pozniej niz do
dnia 20 grudnia danego roku, poprzez dokonanie wptaty wymaganej kwoty na konto bankowe nr 15
8959 0001 0010 6395 2000 0010 z podaniem

w tytule ptatnosci:

imienia i nazwiska dziecka oraz miesigca, ktdrego dotyczy opftata

Optate za pobyt i wyzywienie dziecka mozna réwniez uisci¢ poprzez aplikacje 4Parents ponoszac
koszty wykonanej transakcji w wysokosci 1,00 zt.

Dniem zaptaty jest dzien uznania rachunku bankowego Ztobka.

Strony ustalajg, ze wysokos¢ optat ulega zmianie bez koniecznosci zmiany Umowy z chwilg wejscia
w zycie kazdej uchwaty Rady Miejskiej w Wagrowcu, ustalajgcej zmiany optat oraz dodatkowo w
przypadku optaty za wyzywienie — z chwilg wejscia nowego zarzgdzenia Dyrektora w tej sprawie.
Nieobecno$¢ dziecka w Ziobku zwalnia rodzica z ponoszenia optaty za wyzywienie
w pierwszym dniu nieobecnosci zgtoszonym do godziny 7:00 rano.

Optaty za pobyt i wyzywienie dziecka ponosi rodzic w czasie trwania catego roku szkolnego
z wytgczeniem ustalanej na poczatku roku kalendarzowego przerwy wakacyjnej, przerwy na czas

prac remontowych Ztobka oraz przerw w pracy Ztobka okreslanych odrebnymi przepisami.

§4

Bezpieczenstwo dziecka

Rodzic/opiekun prawny dziecka ma obowigzek poinformowaé Ztobek o wszelkich problemach

mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo dziecka i innych dzieci. W szczegdlnosci Rodzic/opiekun



prawny ma obowigzek poinformowac Ztobek na pismie

0 wszelkich problemach zdrowotnych dziecka.

Ztobek nie ponosi odpowiedzialnosci za zatajenie istotnych informacji dotyczacych rozwoju
i zdrowia dziecka oraz ujemne nastepstwa zatajenia takich informacji przez Rodzica/opiekuna
prawnego, ktére mogg mie¢ wptyw na zagrozenie stanu zdrowia i zycia dziecka lub stanu zdrowia i
zycia innych dzieci podczas pobytu w Ziobku. Zatajenie przez Rodzica/opiekuna prawnego

powyzszych informacji wylgcza wine Ztobka w nadzorze nad dzieckiem.

§5

Rozwigzanie umowy

1. Ztobek moze rozwigza¢ niniejszg umowe bez zachowania okresu wypowiedzenia
w przypadku:

1) nieprzestrzegania przez Rodzica/opiekuna prawnego zobowigzan wynikajgcych z § 2 pkt. 1
umowy;

2) zalegania przez Rodzica/opiekuna prawnego z ptatnosciami za pobyt dziecka w Ztobku lub za
wyzywienie za okres powyzej 30 dni;

3) nieobecnosci dziecka trwajgcej nieprzerwanie powyzej 2 miesiecy.

Rodzic/opiekun prawny moze rozwigzaé niniejszg umowe za miesiecznym okresem wypowiedzenia,

ztozonym do Dyrektora Ztobka na pismie, ze skutkiem rozwigzania na koniec miesigca.

§6

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Umowie stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks Cywilny (tj. Dz. U. z 2024r., poz.1061 ze zm.), oraz Statutu Ztobka stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty Nr 111/12/2018 Rady Miejskiej w Wagrowcu z dnia 13 grudnia 2018r. w sprawie
utworzenia Ztobka Miejskiego nr 1 w Wagrowcu oraz nadania mu statutu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z
2018r. poz. 10269) oraz Uchwaty Rady Miejskiej w Wagrowcu nr X/35/2024 z dnia 28 pazdziernika
2024r. o zmianie uchwaty w sprawie ustalenia wysokosci opfaty za pobyt oraz maksymalnej optaty
za wyzywienie dziecka w Ztobku Miejskim nr 1 prowadzonym przez Gmine Miejskg Wagrowiec (Dz.
Urz. Woj. 2024. poz. 9474).

Wszystkie zapisy Umowy odnoszgce sie do Rodzica wywotujg taki sam skutek prawny
w stosunku do Opiekuna prawnego.

W przypadku uchylania sie przez Rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka od uiszczania naleznosci
wynikajgcych z niniejszej umowy, podjete zostang niezwtocznie przewidziane prawem czynnosci w

celu ich przymusowego wyegzekwowania.



W przypadku jakiegokolwiek sporu Strony zobowigzujg sie podja¢ wszelkie starania

celem ugodowego rozwigzania dzielgcych je kwestii, a w przypadku niemozliwosci dojscia do
porozumienia sprawy sporne rozwigzywane bedg przez Sad wtasciwy dla Ztobka.

Zmiany niniejszej Umowy nastepowa¢ bedg w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

1 pazdziernika 2024r. weszta w zycie realizacja nowych swiadczen dla rodzin z dzieémi — ,Aktywny
Rodzic” wprowadzona ustawg z dnia 15 maja 2024r. o wspieraniu rodzicéw w aktywnosci zawodowe;j
oraz wychowaniu dziecka — ,,Aktywny Rodzic”. Rodzice/opiekunowie prawni mogg ubiegaé sie o
dofinansowanie do pobytu dziecka w ztobku na podstawie zapiséw ustawy o wpieraniu rodzicow w
aktywnosci zawodowej oraz wychowaniu dziecka ,Aktywny Rodzic” sktadajgc wnioski do ZUS-u o
ustalenie prawa do dofinansowania.

Umowa zostata sporzgdzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Niniejsza umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR Zt OBKA CZYTELNY PODPIS RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO



Zgoda na udzielenie pomocy medycznej i wezwanie karetki pogotowia

W razie zagrozenia zdrowia lub zycia mojego dziecka wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
(niepotrzebne skreslic) na wezwanie karetki pogotowia, przewiezienie dziecka do szpitala

i udzielenie pierwszej pomocy.

(czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Zgoda na spacery i wycieczki poza teren ztobka

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody (nhiepotrzebne skreélic¢) na spacery i wycieczki mojego
dziecka w okolicach ztobka (wraz z grupg pod nadzorem opiekunek) w ramach codziennych zajec

ztobkowych.

(czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego)



KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

11

12.

13.

14.

15.

16.
17.

W

95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

. Administratorem Danych Osobowych jest Ztobek Miejski nr 1 w Wagrowcu, ul. Mikotajczyka 25a, 62-100

Wagrowiec. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomocg adresu mailowego:

Zlobek1l@zlobekl1.wagrowiec.eu.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest

mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zawarcia oraz realizacji podpisanej umowy, a takze

w celach zwigzanych z dochodzeniem ewentualnych roszczen, odszkodowan na podstawie art. 6 ust. 1

lit. b, c, f RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

d) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgcych na zlecenie
organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisdw powszechnie
obowigzujgcego prawa,

e) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z administratorem przetwarzajg
jego dane osobowe,

f) podmioty realizujgce zadania Administratora Danych Osobowych, takie jak: operator pocztowy, bank,
dostawca oprogramowania dziedzinowego,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji umowy lub przez

okres niezbedny do dochodzenia roszczen z niej wynikajacych, lecz nie krdcej, niz przez okres

wynikajgcy z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych,

Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:

g) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

h) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

i) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,

j) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

k) do przenoszenia danych,

I) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-f)

nalezy skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.
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. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzgd Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy. Konsekwencjg ich
niepodania bedzie brak mozliwosci zawarcia umowy.

. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oswiadczam, ze:

Ja, nizej podpiSaNY/-8 ........ceeiiiiii e wyrazam zgode na przetwarzanie danych
0S0boWYCh MOJegO AZIECKA. ... cuvuiiiii e w celach:

a) promocyjnych, kulturalnych, sportowych i edukacyjnych placéwki,
b) uczestnictwa w spotkaniach, uroczystosciach i zajeciach zwigzanych z zyciem jednostki,
c) wycieczkach i wyjsciach organizowanych przez te placowke,

(data i podpis)
oraz umieszczeniu danych w postaci imienia i nazwiska do publicznej wiadomosci:

o na szafkach w szatni w placowce,
o w folderach kroniki,
o nawystawach, tabelach placowki, tablicach ogtoszeniowych,

(data i podpis)
ZGODA NA PRZETWARZANIE WIZERUNKU

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oswiadczam, ze:

Ja, NIZEj POAPISANY/-8 ....viiie i wyrazam zgode na nieodptatne, wielokrotne
rozpowszechnienie wizerunku mojego dziecka..............oocveiiiiiiiiiiiiiiiiniinnnnn. poprzez publikacje zdje¢ oraz nagran
wideo i umieszczenie ich w celach promocyjnych:

na stronie internetowej Ztobka Miejskiego nr 1 w Wagrowcu,

na stronach internetowych organizatoréw wycieczek, koncertéw, konkursow itp.
na portalach spotecznosciowych m.in. Facebook,

na tamach prasy lokalnej, ogdélnokrajowej, w radiu,

w folderach kroniki,

na wystawach, tabelach placéwki, tablicach ogtoszeniowych,

plakatach i broszurach placowki.

O O O O O O O

Jednoczesnie oswiadczam, ze zdjecia i materiaty wideo nie naruszajg dobr osobistych. Wizerunek moze by¢ przetwarzany
w roznych formach elektronicznych, papierowych, kadrowania i kompozyciji.

................................................. (data | DOdeS)
*prawidtowe zaznaczy¢



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Ztobek Miejski nr 1 w Wagrowcu, ul.
Mikotajczyka 25A, 62-100 Wagrowiec. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomoca
adresu mailowego: zlobekl@zlobekl.wagrowiec.eu.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem

jest mozliwy za pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
RODO w celach promocyjnych, edukacyjnych i innych i organizowanych przez administratora.

4. Odbiorcami danych osobowych moga byé¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgcych na
Zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa, ,

b) podmioty realizujgce zadania Administratora Danych Osobowych, takie jak: operator pocztowy,
bank, dostawca oprogramowania dziedzinowego, firma obstugujaca strong internetowag
administratora,

C) prasa, portale spotecznosciowe i instytucje wspétpracujace z naszg placéwka.

5. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

6. Dane przetwarzane beda na czas trwania realizacji okreslonego celu lub do czasu wycofania zgody z
wniesieniem o usuniecie danych osobowych. W przypadkach, w ktérych wymagajg tego przepisy
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach - przez czas okreslony
w tych przepisach.

7. Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich
pierwszej kopii, sprostowania (poprawiania) swoich danych, usuniecia oraz ograniczenia
przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych jedynie na zasadach opisanych w art. 21 RODO, przenoszenia danych
zgodnie z art. 20 RODO, cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej nalezy
skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

10. Zgoda jest dobrowolna.

11. Panstwa dane moga byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



