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Postanowienia ogodlne
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Regulamin organizacyjny Zespotu placéwek Ztobka i Klubdw Dzieciecych Gminy Trzebnica
okresla organizacje wewnetrzng, podziat zadan oraz zasady dziatania Zespotu placéwek
Ztobka i Klubéw Dzieciecych Gminy Trzebnica.

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Zespotu placéwek Ztobka i Klubéw Dzieciecych

Gminy Trzebnica jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Zespotu
placdwek Ztobka i Klubéw Dzieciecych Gminy Trzebnica;

2) Zespole — nalezy rozumieé Zespdt placdwek Ztobka i Klubéw Dzieciecych Gminy
Trzebnica;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu;

4) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Zespotu placéwek Ztobka i Klubdéw
Dzieciecych Gminy Trzebnica.

Organem prowadzacym i sprawujgcym nadzor nad dziatalnoscig zespotu jest Burmistrz
Gminy Trzebnica.

Zespdt jest gminng jednostkg organizacyjng, w sktad ktérej wchodzg jednostki
organizacyjne Gminy Trzebnica:

1) Gminny Ztobek im. Krasnala Hatabaty w Trzebnicy z siedzibg przy ul. 3 Maja 4, 55-100
Trzebnica, zwany dalej Ztobkiem;

2) Gminny Klub Dzieciecy w Ksieginicach z siedzibg przy ul. Cichej 9, Ksieginice, 55-100
Trzebnica, zwany dalej Klubem;

3) Gminny Klub Dzieciecy w Ligocie z siedzibg w Ligocie 29, 55-100 Trzebnica, zwany dalej
Klubem;

4) Gminny Klub Dzieciecy w Kuzniczysku z siedzibg przy ul. Wesotej 9, Kuzniczysko, 55-100
Trzebnica, zwany dalej Klubem.

Zespotem zarzgdza Dyrektor.

Siedziba Zespotu miesci sie w Trzebnicy, ul. 3 Maja 4, 55-100 Trzebnica.

Zespodt jako samorzgdowa jednostka budzetowa Gminy Trzebnica dziata na podstawie
obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,



3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

6) uchwaty Nr XI/132/19 Rady Miejskiej w Trzebnicy z dnia 28 listopada 2019 r.
w sprawie utworzenia Zespotu placdwek Ztobka i Klubéw Dzieciecych Gminy
Trzebnica i nadania jemu statutu.

Zespét realizuje cele i zadania okreélone w statucie Zespotu placéwek Ztobka i Klubow
Dzieciecych Gminy Trzebnica. Swoim zakresem obejmuje dziatalno$¢ profilaktyczng,

opiekunczg i wychowawczg odpowiednia dla dzieci w wieku od 1 roku zycia do lat 3.

Opieka jest wykonywana przez opiekundw posiadajgcych kwalifikacje wymagane przez
obowigzujace przepisy ustawowe oraz wykonawcze.

Strukture organizacyjng Zespotu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

Zasady kierowania Zespotem

§2
Dyrektor Zespotu zarzadza Zespotem, reprezentuje go na zewnatrz i jest za niego
odpowiedzialny
Dyrektor jest odpowiedzialny za realizacje zadan okre$lonych statucie Zespotu.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikdéw administracji i obstugi.

Kontrole zarzadczg w Zespole sprawuje w ramach nadzoru Dyrektor oraz wszyscy
pracownicy w ramach samokontroli.

Obstuge w zakresie kadr i ksiegowosci petni Zespdt Administracyjny Placowek
Oswiatowych w Gminie Trzebnica.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora, Zespotem kieruje wskazany przez niego pracownik
Zespotu w zakresie udzielonego upowaznienia.



Zasady dziatania Zespotu i jednostek organizacyjnych
wchodzacych w sktad Zespotu
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Funkcjonowanie Zespotu odbywa sie zgodnie z jego strukturg organizacyjng.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie biezgcej pracy i zapewnienie prawidfowego funkcjonowania Ztobka i
Klubéw wchodzgcych w sktad Zespotu,

2) prowadzenie wspdlnej obstugi Ztobka i Klubéw wchodzgcych w skfad Zespotu pod
wzgledem: organizacyjnym, administracyjnym, finansowym, ksiegowym i kadrowym,

3) nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez Ztobek i Kluby wchodzace w sktad
Zespotu,

4) gospodarowanie powierzonym mieniem,

5) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych $rodkdéw
finansowych na dziatalnos¢ Zespotu,

6) podejmowanie inicjatyw w zakresie poprawy funkcjonowania Ztobka i Klubdéw
wchodzacych w sktad Zespotu i jakosci sprawowania opieki na dzie¢cmi w wieku do
lat 3,

7) dokonywanie analiz i ocen zapotrzebowania na $wiadczenie ustug w zakresie
sprawowania opieki nad dzieémi w wieku do lat 3,

8) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Trzebnica w zakresie realizacji zadan
Zespotu.

Dyrektor Zespotu jest dyrektorem Ztobka i dyrektorem Klubdw Dzieciecych wchodzacych
w skfad Zespotu. Wszyscy pracownicy sg zatrudnieni w Zespole i stuzbowo
podporzagdkowani Dyrektorowi Zespotu zgodnie z przydziatem czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci.

Organizacja wewnetrzna Zespotu
84

. Struktura zatrudnienia:

— Dyrektor Zespotu, ktéry jest jednoczesnie dyrektorem Ztobka i Klubéw Dzieciecych
— Kierownicy Klubéw

— Kierownik kancelarii

— Sekretarka

— Opiekun

— Pielegniarka

— Pokojowa

— pomoc techniczna

— pomoc kuchenna

— Konserwator.



2. Do zadan Dyrektora nalezy e szczegdlnosci:

1) kierowanie catoscig spraw administracyjno — gospodarczych i finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Zespotu w szczegdlnosci zapewnienie
prawidtowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspodtzycia i kolezenskiej
wspotpracy,

3) petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

4) kierowanie biezgcymi sprawami Zespotu i wydawanie z tym zwigzanych polecen i
zarzadzen,

5) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,

6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Zespotu,

7) czuwanie nad przestrzeganiem przepisdw prawa,

8) ustalanie regulaminéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla personelu,

9) opracowanie projektu budzetu,

10) opracowanie i zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych do Organu prowadzgcego,

11) prawidtowe gospodarowanie mieniem Ziobka i Klubéw Dzieciecych oraz
powierzonymi $rodkami finansowymi

12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw od rodzicédw i opiekundw dzieci  uczeszczajgcych
do Ztobka i Klubéw Dzieciecych.

13) Prowadzenie i nadzér nad szkoleniami w zakresie BHP i Pomocy przedmedyczne;.

14) Wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych z dziatalnosci Zespotu jako
zaktadu uzytecznosci publiczne;.

15) Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw
Zespotu.

3. Zadania wspdlne pracownikow:

Odpowiedzialnos¢ pracownikéow Zespotu:

1) Za petne, legalne i prawidiowe wykonywanie zadan klubu w zakresie swych
obowigzkdéw stuzbowych.

2) Materialna za powierzone mienie.

3) Stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

Zasady obowigzywania zakresdw, obowigzkéow, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikéw Zespotu:

1) Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci obowigzuje pracownika z
chwilg jego pokwitowania.

2) Chwilowy lub okresowy brak zakresu obowigzkéw, uprawnieni odpowiedzialnosci
nie stanowi podstawy do powotywania sie pracownika na ten brak jako przyczyny
nieSwiadomosci cigzagcych na nim zadand, uprawnien, obowigzkéw i
odpowiedzialnosci.

3) Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci moze byé przez Dyrektora
Zespotu — stosownie do potrzeb — uzupetniony odpowiednim aktem, ktéry to akt
staje sie integralna jego czescia.



Pracownicy Zespotu majq obowiazek przestrzegac:

1) zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy wydawane przez Dyrektora Zespotu,

2) ustalony porzadek pracy,

3) zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) ustalony czas pracy,

5) tajemnicy stuzbowej i tajemnicy danych osobowych oraz ich sposobdéw
zabezpieczania.

Pracownicy Zespotu s3 zobowiazani do :

1) wykonywania pracy starannie i sumiennie,

2) wykonywania polecen stuzbowych,

3) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz przestrzega przepisow
dotyczacych funkcjonowania zespotu.

Placowki  wchodzace w sktad zespotu funkcjonuja od poniedziatku do pigtku
w ustalonych wedtug ramowego rozktadu dnia godzinach:

1) Gminny Ztobek im. Krasnala Hatabaty w Trzebnicy jest czynny od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 6:30 do 17:00 i zapewnia opieke nad dzie¢mi do 10 godzin
dziennie.

2) Gminne Kluby Dzieciece w Ksieginicach, Ligocie i Kuzniczysku s czynne od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 17:00 lub wedtug ustalen
wynikajgcych z uméw z rodzicami nie dtuzej jednak, niz 10 godzin dziennie.

Struktura organizacyjna Zespotu

§5

Strukture organizacyjng Zespotu: :

Dziat administracyjny:
1) Dyrektor
2) Kierownik kancelarii
3) Sekretarka

Obstuge kadrowo — ksiegowg Zespotu prowadzi Zespot Administracyjny Placéwek
Oswiatowych z siedzibg przy ul. Pl. Pitsudzkiego 1 55-100 Trzebnica.

Dziat obstugi:
1) Kierownik Klubu

2) Opiekun

3) Pielegniarka

4) Pokojowa

5) Pomoc techniczna



6) Pomoc kuchenna
7) Konserwator

llo$¢ miejsc do przyjecia dzieci do Ztobka i Klubdw Dzieciecych:

1) Ztobek — 129

2) Klub Dzieciecy Ksieginice — 15

3) Klub Dzieciecy Ligota — 15

4) Klub Dzieciecy - Kuzniczysko - 15

Procedura przyjec i pobytu dzieci w placowkach Zespotu
§6

1. Przyjmowanie dziecka do placéwki wchodzacej w sktad Zespotu odbywa sie zgodnie
z zasadami okreslonymi w Statucie Zespotu, przy uwzglednieniu nastepujacych zasad:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Rodzic/opiekun prawny dziecka sktada Dyrektorowi Zespotu karte zapisu dziecka do
Zespotu, Dyrektor Zespotu przyjmuje karty przez caty rok.

W przypadku podjecia decyzji o przyjeciu dziecka do placowki Dyrektor Zespotu lub
Kierownik Klubu podpisuje z rodzicami/ opiekunami prawnymi dziecka umowe w
sprawie korzystania z ustug Zespotu.

Umowa, o ktérej mowa w punkcie 2, powinna byé podpisana najpdzniej pierwszego
dnia korzystania dziecka z ustug placéwki wchodzacej w sktad Zespotu,

Korzystanie z ustug placowek Zespotu ma charakter odptatny, optaty rodzic/opiekun
prawny dokonuje na podstawie miesiecznego rozliczenia na rachunek bankowy.
Optata za korzystanie z ustug Zespotu ptatna jest do 10 dnia kazdego miesigca z gory
za dany miesigc, co oznacza, ze najpdzniej do 10 dnia miesigca uznana bedzie na
rachunku bankowym placéwki wchodzacej w sktad Zespotu przez bank prowadzacy ten
rachunek.

Optaty moga ulec zmianie w zwigzku ze zmiang Uchwaty Rady Miejskiej w Trzebnicy.

§7

Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do zgtaszania kazdej planowanej
nieobecnosci dziecka z wyprzedzeniem, najpdzniej na dzien przed dniem nieobecnosci,
a w przypadku choroby dziecka — w pierwszym dniu nieobecnosci dziecka do godziny
7:30.

Do placéwek nie mogg uczeszcza¢ dzieci chore; w razie stwierdzenia gorgczki lub
innych objawdow niepokojgcych opiekuna podczas pobytu juz dziecka w placowce
wchodzacej w sktad Zespotu rodzic/opiekun na wezwanie telefoniczne winien odebraé
dziecko z placéwki niezwtocznie, a w szczegdlnych przypadkach najpdzniej do 2 godzin.
Personel Zespotu bedzie udzielat rodzicom informacji o stanie psychofizycznym, a takze
zauwazonych u dziecka odstepstwach rozwojowych.

. Jezeli zachowania dziecka wskazujg na takie odstepstwa od norm rozwojowych, ktére

objawiajg sie min. nadmierng agresjg i nadpobudliwoscig zagrazajgca bezpieczenstwu
zycia i zdrowia samego dziecka lub innych dzieci oraz personelu, po konsultacjach z
pielegniarka, psychologiem informuje rodzicéw/opiekundéw dziecka. Czynnosci te
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dokumentowane sg w karcie zdrowia dziecka i s3 podstawg wnioskowania o
zaprzestanie Swiadczenia ustug opieki przez Zespét.
Rodzice/prawni  opiekunowie, ktérych dzieci powinny przestrzegaé¢ diet
wykluczajgcych niektére produkty lub podstawowe alergeny zobowigzani sg do
zachowanie ponizszej procedury:
1) Ztozenie wniosku w formie pisemnej do Dyrektora Zespotu o przygotowywanie
positkdw pozbawionych niektérych sktadnikéw lub ich zastgpienia innymi
2) Dotaczenie zaswiadczenia lekarskiego od specjalisty (alergologa,
endokrynologa, gastrologa) potwierdzajacego koniecznos$é zastosowania
eliminacji sktadnikéw — alergendéw niekorzystnych dla zdrowia.
3) Nie przynoszenia gotowych positkow.
Przy kazdej zmianie diety procedura musi odby¢ sie od poczatku.
Przedstawiciele ustawowi dziecka sg zobowigzani do zapewnienia dziecku w czasie
pobytu w Ztobku lub Klubie Dzieciecym miekkiego obuwia, pieluch lub pamperséw,
slimakow, bielizny i odziezy na zmiane.

Dzieci uczeszczajace do Ztobka lub Klubdw Dzieciecych nie moga nosi¢ bizuterii, 0zdéb
na wiosy ostro zakonczonych lub niewielkiej wielkosci, ktére moga by¢ przez dziecko
potkniete, ubran zawierajgcych drobne elementy naszyte, ktére mogg w trakcie
zabawy zostaé zerwane tj. koraliki, cekiny itp.

Do Ztobka i Klubédw Dzieciecych nie wolno przynosi¢ przedmiotéw i zabawek ostro
zakonczonych, drogocennych rzeczy lub drogich zabawek.

§8

Opieka w Zespole jest wykonywana przez opiekunéw posiadajgcych odpowiednie
kwalifikacje wymagane przez obowigzujgce przepisy ustawowe oraz wykonawcze.
Wszyscy pracownicy Zespotu sg przeszkoleni w zakresie bezpieczenstwa i higieny,
pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zespdt pracuje w systemie catorocznym, jednakie z uwagi na dobro dzieci
rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest do zapewnienia przerwy wakacyjnej w
okresie letnim (lipiec, sierpien) minimum 30 dni (1 miesigc).

Zespot zapewnia sobie prawo do wyznaczenia dyzuru wakacyjnego o czym bedzie
informowad rodzicow do 15 stycznia.

Zespot zapewnia sobie prawo do skrdcenia czasu pracy do godziny 14:00 w dniu 24
grudnia (wigilia) kazdego roku.

Zespot zapewnia sobie prawo do tgczenia grup o czym informuje wczesdniej rodzicow
(ogtoszenie, informacja ustna).

taczenie grup nastepuje w czasie okresu urlopowego, dni miedzy Swigtecznych oraz
innych.

§9

Placowki wchodzace w skfad Zespotu nie posiadajg na swoim ternie pralni.
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2. Rodzice/opiekunowie prawni zabierajg posciel uzytkowang przez dziecko, co 2
tygodnie do prania.

§10

Skreslenie dziecka z listy dzieci korzystajgcych z ustug Zespotu moze nastgpié¢ w przypadku:

1. Nie uregulowania przez rodzicéw /opiekundéw prawnych dziecka, wymaganych optat
przez jeden miesigc — wygasniecie umowy nastepuje ostatniego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu , za ktdéry nie uiszczono opfaty.

2. Nie zgtoszenie sie dziecka do 5 dni roboczych od rozpoczecia roku szkolnego.

3. Nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w placdwce przez kolejne 14 dni
kalendarzowych.

4. Na wniosek rodzica/opiekuna prawnego z przyczyn nieprzewidzianych zachowujac
okres wypowiedzenia przewidzianych w umowie.

5. Rozwigzania umowy z przyczyn innych niz opisane w pkt1,2,3.

Wspotdziatanie z innymi instytucjami.
§11
Zespot wspodtdziata w realizacji swoich zadan statutowych z :
1. Gminnymi przedszkolami.
Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j.

3. Organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz dziecka i spotecznosci
lokalnej.

N

Postanowienia koncowe.

812

1. W Ztobku oraz Klubach Dzieciecych wchodzgcych w skfad Zespotu mogg dziataé Rady
Rodzicéw jako reprezentacja rodzicéw/opiekundw dzieci korzystajgcych z placéwek.

2. Organizacje i zakres dziatania Rady Rodzicéw okresla Rada i informuje o tych
ustaleniach dyrektora Zespotu i kierownikow Klubow Dzieciecych.

3. Na cele statutowe Zespotu mogg by¢ wnoszone darowizny w formie rzeczowej lub
gotowkowej.

4. Darowizny gotéwkowe wptaca sie na konto ztobka lub Klubow, a rzeczowe np. zabawki,
sprzet RTV i inne, bezposrednio w siedzibie ztobka lub klubdw.
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5. Darczynca moze wskaza¢ ogdlny cel darowizny na cele statutowe Zespotu lub
skonkretyzowany — na zakup wskazanej ustugi lub towaru, dla konkretnej grupy
ztobkowe;j lub Klubu.

6. Przyjecie dardéw rzeczowych potwierdza dyrektor Zespotu, kierownik klubu lub
pracownik i niezwfocznie wprowadza do odpowiedniej ewidenc;ji.

7. Za zagospodarowanie daréw rzeczowych i wptat gotdwkowych zgodnie z wolg
darczynicy odpowiada dyrektor Zespotu lub kierownik klubu.

8. Na kazde zagdanie darczyicy dyrektor Zespotu, kierownik klubu lub pracownik
obowigzany jest udzieli¢ wyczerpujacych informacji, a takze okaza¢ stosowne
dokumenty potwierdzajgce wykonanie celu.

9. Przyjecie jakichkolwiek daréw na cele statutowe Zespotu w sposéb
nieudokumentowany jest niedopuszczalne.

8§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Nastepujgce zatgczniki stanowig integralng czes¢ niniejszego Regulaminu.

1. Struktura organizacyjna Zespotu.



