Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 6/2024
Dyrektora Zespotu Ztobkéw Gminy Brzeznica
z dnia 12 sierpnia 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZESPOLU ZL.OBKOW GMINY BRZEZNICA
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Zespotu Zlobkéw Gminy Brzeznica zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacj¢ wewnetrzna, zasady dzialania oraz zakres spraw
zatatwianych.
Ilekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu jest mowa o:
1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Ztobkéw Gminy Brzeznica;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Ztobkéow Gminy
Brzeznica;
3) Ztobku — nalezy przez to rozumieé¢ Publiczny Ztobek ,,Kacik dla Maluszka” w
Brzeznicy, z siedzibg przy ul. Adama Gorczynskiego 1 w BrzeZnicy oraz
Publiczny Ztobek w Chrzastowicach z siedzibg przy ul. Diuga 18

§2.

Zespot dziata w szczegdlnosci w oparciu o:

1)
2)
3)
4)

5)

ustawe z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z
2019 r. poz. 409 z p6zn. zm.)

ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506
Z p6zn. zm.),

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z pdzn. zm.),

ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
r.poz. 1282 z p6zn. zm.),

Statutu Zespotu Ztobkéw Gminy Brzeznica.

§ 3.

Zespot jest samodzielng jednostka budzetowa Gminy Brzeznica, ktorej zadania okresla
Statut jednostki.

Siedziba Zespotu Ztobkéw Gminy Brzeznica jest lokal znajdujacy sie w budynku
polozonym przy ul. Adama Gorczynskiego 1 w BrzezZnicy.

Nadzor nad dziatalnos$cig jednostki sprawuje Wojt Gminy Brzeznica.



ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Zespolu Zlobkéw Gminy Brzeznica

§ 4.

1. W sktad Zespotu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne - ztobki:

2. Publiczny Ztobek ,,Kacik dla Maluszka” w BrzeZnicy, z siedziba przy ul. Adama
Gorczynskiego 1 w Brzeznicy.

3. Publiczny Ztobek w Chrzastowicach z siedzibg przy ul. Dtuga 18

§ 5.

Zespol realizuje cele i zadania okreslone w Statucie Zespotu Ztobkéw Gminy Brzeznicy oraz
ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2019 r. poz.
409 z p6zn. zm.)

§ 6.
W Ztobkach funkcjonuja nastepujace stanowiska:
- urzednicze:
1) Kierownik Ztobka
- pomocnicze i obstugi:
2) pielegniarka
3) wieloosobowe stanowisko — opiekun
4) wieloosobowe stanowisko - wozny
§7.
1. Zespotem Ztobkéw Gminy Brzeznica kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Zesp6t na

Zewnatrz.
2. Dyrektor Zespotu moze byé jednocze$nie kierownikiem jednego ze Ztobkéw
wchodzacych w sktad Zespotu.
Ztobkami kieruja Kierownicy, ktérzy podlegaja Dyrektorowi.
Pracownikow Zespotu zatrudnia i zwalnia Dyrektor.
Dyrektor jest zwierzchnikiem w stosunku do wszystkich pracownikéw Zespotu.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany Kierownik Ztobka.
W czasie nieobecnosci Kierownika Ztobka jego zadania wykonuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora w porozumieniu z kierownikiem danego Ztobka.

NoOokrw



ROZDZIAL 111

Godziny pracy Zespolu Zlobkéw Gminy Brzeznica

§8.

Ztobek jest czynny od godz.7:00 do godz. 17:00, przez caly rok od poniedziatku do piatku
z wyjatkiem $wiat i innych ustawowo dni wolnych od pracy oraz dwutygodniowej przerwy
wakacyjnej, ktorej termin jest ustalony co roku w uzgodnieniu z rodzicami i podawany do
informacji rodzicow. Dopuszcza si¢ skrocenie godzin pracy Zlobka w porozumieniu
zZ rodzicami.

ROZDZIAL IV
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Zespolu Zlobkow

Gminy Brzeznica na stanowiskach kierowniczych

§9.
Do obowigzkéw Dyrektora Zespotu Ztobkéw Gminy nalezy w szczegdlnoscei:

1) organizowanie biezacej dziatalno$ci Zespotu,

2) petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,

3) nadzor nad pracg podlegtych stanowisk pracy,

4) gospodarowanie mieniem Zespotu,

5) kierowanie catoksztattem Zespotu i reprezentowanie go na zewnatrz,

6) kierowanie Ztobkami wchodzacymi w sktad Zespotu,

7) przygotowywanie materiatow oraz projektow uchwat Rady Gminy BrzeZnica
i zarzadzen Wojta Gminy Brzeznica W zakresie zadan realizowanych przez
Zespot Ztobkéw Gminy Brzeznica,

8) odpowiadanie za cato§¢ gospodarki finansowej Zespotu i jej realizacje,

9) odpowiadanie za prawidlowa realizacje¢ zadan wynikajacych ze Statutu,

10) opracowywanie sprawozdawczo$ci, w tym budzetowe;j,

11) opracowywanie rocznych planow finansowych Zespotu,

12) ustalanie zasad i zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow,

13) nadzor nad przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem skarg i wnioskow
pracownikow, rodzicow 1 prawnych opiekundw dzieci,

14) nadzor nad realizowaniem planu pracy z dzie¢mi w poszczeg6dlnych ztobkach,

15) nadzor nad realizacjg zamowien publicznych,

16) terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan zleconych przez Wojta Gminy
lub Sekretarza Gminy.

§ 10.
Do zadan Kierownikéw Ztobkéw nalezy:
1) Kierowanie biezaca dziatalno$cia Ztobka,
2) Zapewnienie nalezytego stanu higieniczno - sanitarnego Zlobka oraz bezpiecznych
warunkéw pracownikom i wychowankom Ztobka.

3) Realizacja zadan statutowych Ztobka.



4)

5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie statego nadzoru nad nalezytym wykonaniem obowigzkéw stuzbowych
przez pracownikow.

Pomoc w planowaniu, organizowaniu pracy ztobka i usprawnianie jego organizacji.
Zapewnianie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan.

Wspolpraca z rodzicami.

Wspotdziatanie z organem prowadzacym oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i
instytucjami,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegotowych.

10) Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardow opieki

w zlobku.

11) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§11.

Do zadan realizowanych przez Ztobki nalezy:

1) zapewnienie pelnej opieki nad dzie¢mi w poszczegdlnych grupach wiekowych,

2) prowadzenie racjonalnego i zdrowego zywienia podopiecznych,

3) czuwanie nad stanem zdrowotnym i bezpieczenstwem dzieci powierzonych
opiece,

4) zapewnienie whasciwych, higieniczno-sanitarnych warunkow pobytu dzieci,

5) wspolpraca z rodzicami i opiekunami dzieci w sprawach dotyczacych
$wiadczenia ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych.

ROZDZIAL VI

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Zespolu Zlobkéw

Gminy Brzeznica na stanowiskach pomocniczych i obstugi

§ 12.

Do zadan pielggniarki nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

dbanie o bezpieczenstwo dzieci, zapobieganie urazom i udzielanie pierwszej pomocy
przedmedycznej,

prowadzenie apteczki zlobkowej,
edukowanie rodzicow i personelu w zakresie profilaktyki zdrowotnej,
wykonywanie r6znych codziennych zabiegow pielggnacyjnych,

prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi w swojej grupie na podstawie planu
zajec,

wspolpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka,



7)
8)

dbanie o porzadek i wystroj w danej grupie,
budowanie pozytywnego wizerunku ztobka.

§13.

Do zadan wieloosobowego stanowiska —opiekun nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie dzieciom troskliwej i bezpiecznej opieki,
wykonywanie roznych codziennych zabiegow pielggnacyjnych,

planowanie 1 organizowanie dzieciom zajg¢ opiekunczo - wychowawczych
wilasciwych dla wieku dziecka i jego rozwoju psychoruchowego,

organizowanie odpoczynku oraz przebywania na §wiezym powietrzu,

kontrolowanie stanu zabawek i pomocy dydaktycznych, czuwanie nad ich wlasciwym
uzywaniem,

zaspokojenie potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych dziecka,

zapewnienie opieki pielggnacyjnej i wychowawczej dzieci w trosce o ich prawidtowy
r0zwoj,

wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi/ celem wypracowania wspolnej linii

opiekunczo wychowawczej w oparciu o indywidualne potrzeby danego dziecka,

stworzenie warunkoéw do prawidtowego rozwoju fizycznego i intelektualnego dziecka
poprzez rozne formy aktywno$ci zabawowej, poznawczej, zaspokojenie potrzeb
bezpieczenstwa, aktywnosci oraz wspotdziatania w grupie,

10) dbanie o porzadek i wystrdj pomieszczen w danej grupie,

11) budowanie pozytywnego wizerunku ztobka.

§ 14.

Do zadan wieloosobowego stanowiska wozny nalezy:

1)
2)

systematyczne sprzatanie pomieszczen Ztobka,
dbanie o dostarczanie positkow dla dzieci oraz pomoc w karmieniu dzieci

§ 15.

Do zadan Zespotu Ztobkéw Gminy Brzeznica nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

realizacja zadan statutowych, uchwal Rady Gminy Brzeznica i1 zarzadzen Wo;jta
Gminy Brzeznica dotyczacych dziatalnoéci Zespotu Ztobkéw Gminy Brzeznica,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, wlasciwa i terminowa realizacja
planu finansowego,

zapewnienie organizacyjnych warunkéw wykonywania zadan statutowych,

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i informacji w zakresie swego dziatania,



5) przestrzeganie zasad ochrony mienia Zespolu Ztobkéw Gminy Brzeznica, ochrony
ppoz.,

6) szczegdtowe obowiazki i uprawnienia pracownikow okreslaja zakresy ich czynnosci.
ROZDZIAL VII
Zasady i tryb funkcjonowania Zespolu Zlobkéw Gminy Brzeznica
§ 16.

1. Kierujacy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Zespotu Ztobkow Gminy
Brzeznica sg odpowiedzialni przed Dyrektorem Zespotu za sprawng, zgodng z prawem
1 terminow3 realizacja zadan wykonywanych przez nadzorowane komorki.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, pelnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkow przez
podlegltych im pracownikéw w tym w szczegolnosci nad wlasciwym i terminowym
zatatwianiem wszelkich skarg i zazalen osob korzystajacych ze §wiadczen
opiekunczo-wychowawczych.

3. Obstuge finansowo-ksiegowa Zespotu Ztobkéw Gminy Brzeznica prowadzi jednostka
obstugujaca — Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w BrzezZnicy,

4. Sprawy kadrowe prowadzone sa w siedzibie Zespotu Ztobkéw Gminy Brzeznica.






