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Regulamin organizacyjny

Ztobek Miejski nr 2 w Glogowie

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Ztobek Miejski nr 2 w Glogowie jest wpisany do Rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych

i dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2019,
p0z.409),

2) Statutu Ztobka Miejskiego nr 2 w Glogowie nadanego uchwatg Rady Miejskiej
w Gtogowie (Dz. U. Wojewddztwa Dolnoslgskiego 2016, poz. 2557),

3) niniejszego Regulaminu organizacyjnego

4) oraz innych aktow prawa miejscowego, w tym w szczegdlnosci uchwat Rady Miejskiej
w Gtogowie w sprawie ustalenia maksymalnej wysokosci optat za wyzywienie i optat

za pobyt dziecka Ztobku.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ztobka Miejskiego nr 2 w Gtogowie,
2) regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Ztobka
Miejskiego w Gtogowie z siedzibg przy ulicy Herkulesa 4,

3) sutatucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Ztobka Miejskiego nr 2 w Gtogowie.

§3.
1. Regulamin organizacyjny Ztobka Miejskiego nr 2 w Glogowie zwanego dalej ,Ztobkiem”
okresla organizacje i porzadek procesu udzielania $wiadczen w Ztobku, w tym:
1) przebieg procesu udzielania swiadczen,
2) rodzaj i zakres udzielanych swiadczen,
3) organizacje opieki nad dzie¢mi w Ztobku, w tym:
a) prawa i obowigzki rodzicow,
b) prawa dziecka;
4) obsade osobowg Ztobka.
2. Integralng czes$cig regulaminu Ztobka jest schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do niniejszego regulaminu.
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§4.

1. Ztobek jest gminng jednostkg organizacyjng dziatajgcg jako jednostka budzetowa
realizujgca zadania gminy z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do 3 lat.

2. Ziobek dysponuje 48 miejscami dla dzieci w 2 grupach wiekowych — 1 grupa dzieci
miodszych, 1 grupa dzieci starszych.

3. Ztobek realizuje funkcje opiekunczg, wychowawczg oraz edukacyjng w stosunku do
dzieci, o ktérych mowa w § 4 pkt. 1.

4. Cele i zadania Ztobka okre$la Statut.

5. Nadzor nad Ztobkiem sprawuje Prezydent Miasta Gtogowa.

§5.
Dyrektor Ztobka moze okreélic w drodze zarzgdzenia procedury i standardy
postepowania w celu zapewnienia wlasciwego poziomu i jakosci ustug swiadczonych

przez Ztobek.

§6.
1. Ztobek prowadzi dokumentacje finansowa, organizacyjng, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

2. Ztobek zapewnia ochrone danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

Rozdziat 2
WARUNKI PRZYJMOWANIA DZIECI DO ZLOBKA

1. Naboru dzieci dokonuje Dyrektor przy pomocy komisji rekrutacyjne;j.
2. Rekrutacji podlegajg dzieci spetniajgce tgcznie 3 warunki:

a) dzieci w wieku od ukonhczenia 20 tygodnia zycia do 3 lat,

b) dzieci rodzicéw/opiekunéw  prawnych  pracujgcych lub  uczgcych  sie

w systemie dziennym,

) dzieci zamieszkate na terenie Gminy Miejskiej Gtogow.
Preferencje w naborze do Ztobka posiadajg dzieci z rodzin wielodzietnych oraz dzieci
niepetnosprawne, posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci, co do ktérych brak jest

przeciwwskazan zdrowotnych uniemozliwiajgcych uczeszczanie do Ztobka.
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4. Szczegdtowe zasady przyjeé, kryteria i punkty kwalifikacyjne opracowane sg przez
dyrektora Ztobka w ,Procedurze Rekrutacji Dzieci do Ztobka”.

5. Dzieci aktualnie korzystajgce z ustug Ztobka nie biorg udzialu w rekrutacii
i kontynuujg pobyt w Ztobku jezeli spetniajg warunki okreslone w ust. 2.

6. Kwalifikacja dziecka do ztobka uzalezniona jest od liczby uzyskanych punktéw, oraz
ilosci wolnych miejsc w danej grupie wiekowe;j.

7. W przypadku zgtoszonej na piSmie przez rodzicow dziecka, jego nieobecnosci trwajgce;j
powyzej 2 miesiecy, na jego miejsce moze zostaC przyjete kolejne dziecko z listy

oczekujgcych. Przyjecie nastepuje jedynie na czas nieobecnosci pierwszego dziecka.

Rozdziat 3
ORGANIZACJA PRACY ZLOBKA

§7.
Do Ztobka przyjmowane sg dzieci w wieku od ukonczenia 20 tygodnia zycia do ukonczenia
3 roku zycia w danym roku szkolnym lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest
objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym, na wniosek rodzicéw (opiekunéw prawnych)

— do 4 roku zycia.

§8.

1. Ztobek funkcjonuje przez caty rok od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem przerw
ustalonych z organem prowadzacym i dni ustawowo wolnych od pracy.

2. Zgodnie z zapisami Konwencji Praw Dziecka, w czasie miesiecznej przerwy wakacyjnej
uwzglednia sie prawo dziecka do wypoczynku.

3. W celu zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, Ztobek prowadzi zapisy dzieci na dni
robocze pomiedzy dniami wolnymi. Ztobek jest czynny, jesli do placowki zostanie
zapisanych co najmniej 10 dzieci. Rodzice, ktorzy zapiszg dziecko do Zlobka na
w/w dni ponoszg koszty stawki dziennej za wyzywienie nawet, jesli dziecko bedzie
nieobecne w tym dniu.

4. Ztobek jest czynny w godzinach od 6.00 do 16.30, $wiadczy opieke w wymiarze do 10
godzin dziennie w stosunku do kazdego dziecka. W szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze by¢, na wniosek rodzica dziecka, wydtuzony,
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za dodatkowg optatg w godzinach pracy Ziobka ustalong zgodnie z aktualnie

obowigzujgcg uchwatg Rady Miasta.

5. Dzieci ze wzgleddw organizacyjnych nalezy odebrac z grupy do godz. 16.15.

6. Praca opiekunczo — wychowawcza i dydaktyczna prowadzona jest na podstawie

rocznego planu pracy oraz miesiecznych plandéw pracy opiekunczo — wychowawczo —
dydaktycznych opracowywanych przez opiekundw.

. Organizacje pracy Ztobka okresla ramowy rozktad dnia uwzgledniajgcy wiek dzieci,
rodzaj i forme zaje¢ wychowawczych i edukacyjnych.

. Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun, ktéremu powierzono opieke nad dang
grupg ustala dla niej szczegotowy rozktad dnia z uwzglednieniem potrzeb, mozliwosci

i zainteresowan dzieci.

§9.
. Ztobkiem kieruje dyrektor.

. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Ziobku pracownikow
administracji i obstugi.
. W czasie nieobecnos$ci dyrektora Ztobka jego zadania przejmuje osoba przez niego

wyznaczona.

§ 10.

. W Ztobku zatrudnione sg osoby na nizej wymienionych stanowiskach pracy:

1) dyrektora Ztobka,

2) gtéwnego ksiegowego

3) kierownika administracyjno — gospodarczego,

4) pielegniarki,

5) opiekunki,

6) robotnika do prac lekkich (praczka),

7) robotnika wykwalifikowanego (pracownik obstugi).

. Obowigzki i uprawnienia pracownikow Ztobka okreslajg zakresy ich czynnosci,

Regulamin organizacyjny Ztdbka, kodeks pracy i inne przepisy.
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Rozdziat 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZLOBKA

§11.
1. Zgodnie ze Statutem Ztobka Miejskiego nr 2 w Gtogowie organizacja opieki nad dzie¢mi

w Ztobku obejmuje:

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw
domowych,

2) wyzywienie,

3) higiene snu i wypoczynku,

4) zagwarantowanie wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej poprzez
organizowanie i prowadzenie zaje¢C zabawowych z elementami edukacji,
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na wolnym
powietrzu,

5) prowadzenie zaje¢ opiekunczo - wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajgcy
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wiasciwych dla wieku dziecka,

6) wspieranie dziecka w osiggnieciu gotowosci przedszkolnej,

7) dziatania profilaktyczne i promujgce zdrowie,

8) dziatania w zakresie ksztattowania postaw prospotecznych i usamodzielniania,

9) biezgcy kontakt z rodzicami.

§12.
Ztobek zapewnia przebywajgcym w nim dzieciom wyzywienie zgodne z wymogami dla
danej grupy wekowej wynikajgcymi z aktualnych norm zywienia dla populacji polskiej,
opracowanych przez Instytut Zywnosci i Zywienia im. prof. dra med. Aleksandra

Szczygta.
§ 13.

Opieke profilaktyczng nad dzie¢mi oraz edukacje zdrowotng wsrdd rodzicow sprawujg

opiekunki i pielegniarka.
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§ 14.

. Rodzice zobowigzani sg przyprowadzac¢ do Ztobka tylko dzieci, ktdrych stan zdrowia nie
zagraza zdrowiu innych dzieci i personelu. Dzieci np. zakatarzone, przeziebione,
kaszlgce nie mogg przebywac w grupie z dzie¢mi zdrowymi.

. W sytuacji razgcych przypadkéw zwigzanych z przyprowadzaniem do Ztobka dzieci
bedgcych w trakcie infekcji zagrazajgcej zdrowiu dziecka i innych oséb z placéwki,
opiekun ma prawo zgada¢ od rodzicéw przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan do uczeszczania do Ztobka.

. W przypadku zaobserwowania u dziecka pogorszenia sie stanu zdrowia w trakcie
pobytu w Ztobku, dziecko poddaje sie ocenie pielegniarskiej, a jezeli zaistnieje taka
konieczno$¢ udzielana jest pierwsza pomoc. O zachorowaniu dziecka w Ztobku rodzic
informowany jest telefonicznie przez opiekunke Ziobka i jest zobowigzany
do niezwtocznego odebrania dziecka.

. Ztobek nie posiada uprawnien do podawania dziecku lekarstw. Obowigzek zapewnienia
dziecku odpowiedniej opieki lekarskiej oraz samego leczenia spoczywa wytgcznie na

rodzicach (prawnych opiekunach).

§ 15.

. Po przyjeciu dziecka do Ztobka, dziecko pozostaje pod statg opiekg fachowego

personelu Ztobka przez caty okres, az do odebrania przez rodzicow lub uprawniong

osobe.

. Spos6b sprawowania opieki nad dzieémi w czasie pobytu w Ztobku jest nastepujgcy:

1) dzieci przebywajgce w Ziobku sg pod opiekg opiekundw, ktdrzy organizujg im
zabawy, zajecia edukacyjne i wychowawcze, zgodnie z ich mozliwosciami
psychoruchowymi,

2) kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci oraz sprzet
i pomoce dydaktyczne,

3) opiekun jest w petni odpowiedzialny za bezpieczenstwo psychiczne i fizyczne
powierzonych dzieci,

4) opiekun nie moze pod zadnym pozorem pozostawi¢ dzieci bez opieki (w nagtej
sytuacji musi zapewni¢ dzieciom opieke innego pracownika Ztobka),

5) opiekun opuszczajgcy grupe w momencie przyjscia drugiego opiekuna, informuje go

o wszystkich sprawach dotyczgcych wychowankéw,
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6) kazdorazowo opiekun lub wyznaczony pracownik kontroluje plac zabaw oraz sprzet
znajdujgcy sie na nim,
7) obowigzkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku

w sytuacji, gdy ta pomoc jest niezbedna.

§ 16.
Szczegobtowe zasady przyprowadzania i odbierania dzieci
. Dzieci mogg by¢ odbierane tylko przez rodzicow. Za pisemng zgodg rodzicéw dziecko
moze by¢ odbierane przez osobe petnoletnig, imiennie upowazniong. Upowaznienie
zostaje w dokumentacji przedszkola. Moze ono zosta¢ w kazdej chwili odwotane lub
zmienione.
. Osoba upowazniona, o ktérej mowa w ust.1 — w kazdym przypadku odbioru dziecka ze
Ztobka okazuje dowdd tozsamosci.
. Rodzice przejmujg odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odbieranego
ze Ztobka przez upowazniong przez nich osobe.
. W przypadku telefonicznej prosby rodzica (upowaznienia stownego), dotyczacej odbioru
dziecka, opiekun zobowigzany jest wykona¢ telefon sprawdzajgcy do rodzica
i potwierdzi¢ wczesniejszg informacje. Zaistniatg sytuacje nalezy odnotowac¢ w rejestrze
upowaznien telefonicznych.
. Zyczenie rodzicow dotyczgce nieodbierana dziecka przez jednego z rodzicow musi byé
poswiadczone przez orzeczenie sgdowe.
. Pracownicy Ztobka majg prawo odmowié wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, ze
rodzice lub inna uprawniona do odbioru dziecka osoba nie gwarantujg odpowiednigj
opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie alkoholowe i inne), wéwczas
dziecko pozostawia sie¢ w Ztobku do momentu przybycia zawiadomionej przez Ztobek
innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby.
. W przypadku nie odebrania dziecka ze Ziobka przez rodzicow lub inng osobe
upowazniong najpozniej do godziny zakonczenia pracy Ztobka, a takze w sytuacji nie
przybycia zawiadomionej osoby lub niemoznoscig skontaktowania sie z rodzicami
(osobg upowazniong), opiekun ma obowigzek powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji
dyrektora Ztobka oraz zgtosi¢ fakt niemoznosci skontaktowania sie z rodzicami

/prawnymi opiekunami/ Policji.
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§17.

. Korzystanie ze Ztobka ma charakter odptatny.

. Wysoko$¢ optaty za wyzywienie i pobyt dziecka w Ztobku oraz warunkéw zwolnienia od
ponoszenia optat okresla stosowna uchwata Rady Miasta w Gtogowie.

. Podstawe naliczenia optat za Ztobek, stanowi miesieczna ewidencja faktycznej liczby
godzin pobytu dziecka w placéwce, prowadzona w dzienniku zajeé Ziobka oraz
faktyczna ilos¢ dni wyzywienia dziecka.

. Wysokos$é, termin oraz sposéb wnoszenia optat za pobyt dziecka w Ztobku okresla
umowa cywilno — prawna, podpisywana z upowaznienia Prezydenta Miasta Gtogowa

pomiedzy dyrektorem Ztobka a rodzicem.

§ 18.

. Skre$lenia dziecka z ewidencji dzieci uczeszczajgcych do Ztobka  nastepuje

Z powodu:

1) nie zgtoszenia sie dziecka do Ztobka w ciggu 5 dni roboczych od terminu okre$lonego
w umowie bez podania przyczyny nieobecnosci,

2) nieobecnosci dziecka w Ztobku powyzej 1 miesigca bez podania przyczyny,

3) zalegania rodzicow z zaptatg kazdej naleznosci (wyzywienie, pobyt dziecka) przez
okres dwdch miesiecy,

4) dokonywania optat w niepetnej wysokosci przez okres 2 miesiecy,

5) innych przyczyn okreslonych w Statucie Ztobka.

. Skreslenie dziecka z ewidencji, o ktérych mowa w pkt. 1 nie zwalnia rodzicow dziecka

z uregulowania wszystkich naleznosci finansowych.

§ 19.

. Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow w:

1) obuwie zmienne — kapcie z podeszwg antyposlizgowa,

2) pampersy, $rodki pielegnacyjne,

3) oznakowang pidzamke,

4) bielizne osobistg i odziez na zmiane,

5) inne niezbedne artykuty potrzebne do realizacji zadan opiekunczo — wychowawczych

i edukacyjnych ustalone przez dyrektora Ztobka i opiekundw.
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2. Jezeli dziecko:

1) ma inne niz rowiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higiene snu, warunki rozwoju
psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice winni informowac na biezgco personel
Ztobka o takich potrzebach, bgdz zachowaniach dziecka, po to by w granicach
mozliwosci Ztobka zapewni¢ dziecku optymalne warunki,

2) ma zalecong diete eliminacyjng - moze byé ona realizowana w Ztobku na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego od lekarza z poradni specjalistycznej, ktore powinno
zawieraé okreslenie jednostki chorobowej oraz wykaz produktéw wskazanych
i przeciwwskazanych niezbednych do opracowania wtasciwej diety eliminacyjnej dla
dziecka.

3. Dziecko uczeszczajgce do Ztobka ze wzgledu na bezpieczenstwo nie moze nosié

zadnej bizuterii.

§ 20.
1. W Zitobku moze byé tworzona Rada rodzicéw, bedgca organem wspierajgcym, stuzgcym
pomocg dyrektorowi w realizacji dziatan statutowych Ztobka.
2. Rada Rodzicow stanowi reprezentacje rodzicéw dzieci uczeszczajgcych do Ztobka
i dziata w ich imieniu.
3. Rada rodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktorym okresla w szczegolnosci

wewnetrzng strukture i tryb pracy rady.

Rozdziat 5
PRAWA DZIECKA

§21.
1. Dziecko ma prawo do:

1) wtasciwie zorganizowanego procesu wychowawczo — opiekunczo — dydaktycznego
zgodnie z zasadami higieny pracy umystowej, prowadzonego przez
wykwalifikowanych opiekunow w odpowiednich pomieszczeniach i przy uzyciu
wiasciwych pomocy i sprzetu,

2) réwnego traktowania,

3) akceptacji takim jakie jest,
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4) nietykalnosci fizycznej, ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy
fizycznej oraz psychicznej,

5) spokoju i samotnosci, gdy tego potrzebuje,

6) indywidualnego procesu i wkasnego tempa rozwoju,

7) poszanowania godnosci osobistej, intymnosci i wkasnosci,

8) poszanowania tradycji kulturowe;j i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,

9) aktywnego ksztattowania kontaktow spotecznych i otrzymania w tym pomocy,

10) zabawy i wyboru towarzyszy zabawy,

11) doswiadczenia konsekwencji wtasnego zachowania (ograniczonego wzgledami
bezpieczenstwa),

12) snu i wypoczynku, jesli jest zmeczone, a nie do snu ,na rozkaz”,

13) zdrowego i racjonalnego zywienia,

14) odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjatu tworczego,

15) odwiedzin rodzicow w czasie pobytu w Ztobku.

Rozdziat 6
PRAWA | OBOWIAZKI RODZICOW

§ 22.

. Do podstawowych obowigzkéw rodzicéw dziecka nalezy:

1) przestrzeganie Statutu Ztobka,

2) przestrzeganie niniejszego Regulaminu,

3) przestrzegania terminowego uiszczania optat za Ziobek,

4) przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Ztobka lub przez upowazniong przez
rodzicow petnoletnig osobe zapewniajgcg dziecku petne bezpieczenstwo,

5) informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku.

. Rodzice maja obowigzek poinformowania na pi$mie Dyrektora Ztobka o swojej czasowej

nieobecnosci lub  wyjezdzie i ustanowionym petnomocnictwie notarialnym

w sprawowaniu opieki nad dzieckiem przez osoby trzecie.

. Rodzice dziecka zobowigzani sg do zapoznawania sie z trescig zarzadzen, ogtoszen

i komunikatow Dyrektora placowki.

. Rodzice dziecka zobowigzani sg do przestrzegania doraznych ustalen organizacyjnych

dyrektora Ztobka i stosowa¢ sie do nich.
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§ 23.
1. Rodzice majg prawo do :
1) uzyskiwania na biezgco rzetelnej informacji na temat swojego dziecka,
2) uzyskiwania porad i wskazowek od opiekunéw w rozpoznawaniu przyczyn i trudnosci
wychowawczych oraz doborze metod udzielaniu dziecku pomocy,
3) wyrazania i przekazywania dyrektorowi Ztobka wnioskéw z obserwaciji pracy Ztobka,
4) kierowania do personelu Ztobka uwag majgcych na celu troske o dobro dziecka,
5) wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy Ztobka organowi prowadzgcemu,
o przekazywanych sprawach powinien by¢ kazdorazowo poinformowany Dyrektor
Ztobka.
2. Rodzice dziecka mogg wigcza¢ sie w organizacje imprez okolicznosciowych

organizowanych dla dzieci w Ztobku.

Rozdziat 7
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 24.

Ztobek posiada wtasng obstuge finansowo — ksiegowa.

§ 25.
Dyrektor Ztobka odpowiada za opracowanie rocznych plandéw finansowych Ziobka i ich
zatwierdzenie w terminie poprzedzajgcym okres ich obowigzywania oraz prawidtowg

gospodarke finansowo — ksiegowa.

§ 26.
1. W ramach odpowiedzialnoéci, o ktérej mowa w §25 Dyrektor Ztobka odpowiada
w szczegolnosci za:
1) prawidtowe opracowanie rocznego planu finansowego,
2) gospodarowanie  srodkami  finansowymi zgodnie z zasadami celowosci
i gospodarnosci,
3) dokonywanie wydatkéw w ramach obowigzujgcego planu finansowego,
4) terminowe rozliczenie za pomocg stosowanych dokumentéw srodkéw otrzymanych

Zz budzetu,
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5) stosowanie procedur przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych przy
zakupie towardw i ustug i rob6t budowlanych ze srodkéw budzetowych,
6) dyrektor ponosi petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, tj. rzetelne, celowe,

oszczedne i efektywne gospodarowanie powierzonym mu w zarzad mieniem.

Rozdziat 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27.

Dyrektor Ztobka obowigzany jest udostepni¢ kazdemu Regulamin organizacyjny Ztobka.

§ 28.
Wzory dokumentéw wymaganych przy przyjeciu i pobycie dziecka w Ztobku okre$lone sg

odrebnym zarzgdzeniem dyrektora Ztobka.

§ 29.

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w sposob wtasciwy dla jego nadania.
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