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Regulamin organizacyjny

Zatacznik do zarzadzenia nr 9 /2022
Dyrektora Miejskiego Zespotu Placowek
Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele
z dnia 28.03.2022 roku
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Placowek
Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele

Postanowienia ogdine

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Placowek Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele
okresla organizacje wewnetrzng podziat zadanh oraz zasady dziatania Miejskiego Zespotu
Placowek Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele.

. Miejski Zespét Placéwek Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele zwany dalej ,,Zespotem” jest

gminng jednostka budzetowg Gminy Chorzele i dziata na podstawie obowigzujgcego prawa a w
szczegdblnosci:

ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi do lat 3;

ustawy z dnia 8 marca z 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

statutu Miejskiego Zespotu Placéwek Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele.
niniejszego Regulaminu.

Siedziba Miejskiego Zespotu Placdwek Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele miesci sie w
Chorzelach przy ul. Wesotej 1 i jest tym samym siedzibg Ztobka Miejskiego w Chorzelach i Klubu
Dzieciecego w Chorzelach.

. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

. Regulaminie - oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Placéwek Opieki nad

dzie¢mi w Gminie Chorzele;

. Zespole - oznacza to Miejski Zespét Placéwek Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele;
. Ztobku - oznacza to Ztobek Miejski w Chorzelach wchodzacy w sktad Miejskiego Zespotu

Placéwek Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele;
Klubie - oznacza Klub Dzieciecy w Chorzelach wchodzacy w skfad Miejskiego Zespotu Placowek
Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele;

. Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Miejskiego Zespotu Placowek Opieki nad dzie¢mi w Gminie

Chorzele;
Kierowniku - oznacza to Kierownika Klubu Dzieciecego w Chorzelach;

. Pracowniku - 0znacz to osobe zatrudniong w Miejskim Zespole Placéwek Opieki nad dzie¢mi w

Gminie Chorzele;

. Rodzicu - rozumie sie przez to takze opiekunéw prawnych oraz inne osoby, ktérym sad
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powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem.

Organizacja i zasady kierowania Zespotem

§ 2.

W sktad Zespotu wchodzg jednostki organizacyjne Ztobek i Klub realizujgce dziatalno$¢
podstawowg Zespotu.

Zadania i cele Zespotu okresla statut Zespotu.

Szczegdtowe zadania i cele Ztobka i Klubu okre$lajg ich statuty.

Strukture Zespotu okresla Schemat Organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1.

Obstuge finansowo- ksiegowg Zespotu zapewnia jednostka organizacyjna Gminy Chorzele o
nazwie Centrum Ustug Wspdlnych w Chorzelach.

§ 3.

. Zespotem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz na podstawie petnomocnictwa

udzielonego przez Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele.

. Dyrektor Zespotu sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:

. Ztobka Miejskiego w Chorzelach;
. Klubu Dzieciecego w Chorzelach.

. Dyrektor Zespotu jest réwniez Dyrektorem Ztobka, ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie i

organizacje pracy Ztobka.
Do zadan Dyrektora Zespotu nalezy:

petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy;

kierowanie biezacymi sprawami Zespotu i wydawanie z tym zwigzanych polecen i zarzadzen;
reprezentowanie Zespotu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach go dotyczacych
w granicach okreslonych przez statut oraz udzielonego petnomocnictwa przy zacigganiu
zobowigzah zmierzajgcych do realizacji statutowych zadan jednostki.

§ 4.

Klubem kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za prawidtowg organizacje i funkcjonowanie pracy
Klubu.

. Kierownik Klubu podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.
. Do obowigzkéw Kierownika Klubu nalezy w szczegélnosci:

nadzorowanie i kierowanie biezacg praca Klubu;

. organizowanie prawidtowego funkcjonowania placéwki i odpowiedzialnos¢ za jej prawidtowe

dziatanie oraz wykonywanie zadah statutowych;

. sktadanie informacji i sprawozdanh z biezgcej dziatalnosci placéwki;

planowanie zaopatrzenia w pomoce dydaktyczne i materiaty, wyposazenie
i konserwacje urzadzen do zabawy oraz edukacji dzieci;

. odpowiedzialnos¢ i nadzér nad prawidtowosScig wykonywania zadah przez pracownikéw Klubu

Dzieciecego.



§ 5.

. Zespot udziela swiadczen, ktére obejmujg swoim zakresem dziatania pielegnacyjne, opiekuncze,
wychowawcze i edukacyjne odpowiednie do wieku dzieci.

. Zadania zapewniajace bezposrednig opieke nad dzie¢mi sprawujg starsi opiekunowie,
opiekunowie, mtodsi opiekunowie i pielegniarka.

. Pozostate zadania zwigzane z dziatalnoSciag Zespotu wykonujg inni pracownicy obstugi, tj.
intendent, dietetyk, kucharka, pomoc kuchenna i sprzataczka.

. Szczego6towe zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnosci
stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Dyrektor Zespotu ma prawo tgczenia obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy, jezeli
nie narusza to obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

Czas pracy Zespotu

§ 6.

. Zespdt jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:30 do 16.30.

. Ztobek Miejski i Klub Dzieciecy sa czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:30 do
16.30.

. Dyrektor Zespotu moze zmieni¢ godziny pracy Ztobka lub Klubu po przeprowadzeniu analizy
czasu pobytu dzieci oraz po rozpatrzeniu opinii rodzicédw. Zmiana zostaje podania w formie
ogtoszenia na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej.

Warunki przyjmowania dzieci

§7.

. Dzieci przyjmowane sg do Zespotu zgodnie z kryteriami zawartymi w statutach Ztobka i Klubu.

. Rodzice ubiegajacy sie o miejsce w Ztobku lub Klubie zobowigzani sg do ztozenia
u Dyrektora kompletnej i prawidtowo wypetnionej karty zgtoszenia dziecka na dany rok szkolny.

. Karta zgtoszenia ztozona w danym roku szkolny dotyczy wytacznie rekrutacji odbywajacych sie
w tym roku szkolnym.

. W przypadku wolnych miejsc dzieci sg przyjmowanie w ciggu roku szkolnego zgodnie z
kolejnoscig zgtoszen w liscie oczekujgcych utworzonej podczas rekrutac;ji.

. Do listy oczekujacych na przyjecie dopisywane bedg odpowiednio dzieci rodzicéw, ktérzy ztozg
karty zgtoszenia po zakonhczeniu rekrutaciji.

. Szczegbtowg organizacje przebiegu rekrutacji dzieci na kazdy rok szkolny do Zespotu okresla
Regulamin Rekrutacji Miejskiego Zespotu Placéwek Opieki nad Dzie¢mi w Chorzele.

Zasady wnoszenia odptatnosci

§ 8.

1. Korzystanie z ustug placoéwek wchodzacych w sktad Zespotu ma charakter odptatny.
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. Na petny koszt utrzymania dziecka sktadajg sie optata za pobyt dziecka i optata za wyzywienie.

3. Optata powinna by¢ wniesiona do 10-go dnia kazdego miesigca. W przypadku, gdy dzien ten
jest ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzieh ptatnosci uwaza sie najblizszy dzieh powszedni.
Nieterminowe uiszczanie optat powoduje naliczanie ustawowych odsetek zgodnie z odrebnymi
przepisami.

4. Zwtoka z zaptatg naleznosci za dwa miesigce powoduje wykreslenie dziecka z listy dzieci
uczeszczajacych do Ztobka badz Klubu.

5. Za dni nieobecnosci dziecka tylko w przypadku zgtoszenia takiej nieobecnosci przez rodzica z
wyprzedzeniem, najpdzniej przed dniem nieobecnosci do godziny 14.00 przystuguje zwrot
optaty za wyzywienie.

6. Osobg odpowiedzialng za wyliczenie odpiséw jest intendent.

7. Odpis optaty za wyzywienie zostaje uwzgledniony przy optacie w miesigcu nastepnym.

8. Optaty dokonywane sg przez rodzicdw dzieci uczeszczajacych do Ztobka lub Klubu
bezposrednio na konto zespotu lub u intendenta.

9. Wysokosci optaty za pobyt dziecka, o ktérej mowa w ust. 2 i dodatkowej optaty za wydtuzony
pobyt dziecka oraz maksymalnej wysokosci optaty za pobyt i wyzywienie oraz warunkéw
czesciowego lub catkowitego zwolnienia z optat ustala Rada Miejska w Chorzelach w drodze
uchwaty.

10. W przypadku otrzymania dofinansowania do optaty za pobyt dziecka na podstawie ustawy z
dnia 17 listopada 2021 r. o rodzinnym kapitale opiekuhczym rodzice ponoszg optate
pomniejszong zgodnie z otrzymang informacjg przez Zespét od Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

11. Optata za wyzywienie jest pomniejszona w przypadku zakwalifikowania dziecka do dozywiania
przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Chorzelach, ktéry ustala kwote dofinansowania.

12. Wysokos¢ odpisu intendent ujmuje w sporzadzanym na poczatku kazdego miesigca
zestawieniu przypiséw na dany miesigc. Zestawienie sporzadza na podstawie wykazu
obecnosci dzieci dostarczanego przez opiekuna z kazdej grupy.

13. Wykaz sporzadzany przez opiekunki poszczegélnych oddziatéw powinien zawieraé - imie i
nazwisko dziecka, liczbe godzin obecnosci i nieobecnosci, usprawiedliwionych i
nieusprawiedliwionych pobytu dziecka, czytelny podpis opiekuna sporzadzajgcego zestawienie.

14. Odptatnos¢ przez intendenta pobierana jest od rodzicéw na druku scistego zarachowania -
kwitariusz przychodowy- ewidencyjnym. Imiennie dla kazdego dziecka w terminie do 10-go
kazdego miesigca, ktérego naleznos¢ dotyczy.

15. Zebrana odptatnos¢, zgodnie z kwitariuszem, ujmowana jest przez intendenta (petnigcego
funkcje kasjera) w raporcie kasowym i odprowadzana do banku na konto Zespotu.

16. Odptatnosci dokonywane przez rodzicédw na konto zespotu intendent ustalana z ksiegowym.
17. Na koniec kazdego miesigca intendent przedstawia do sprawdzenia ksiegowemu zestawienie
rzeczywistych wptat w danym miesigcu oraz uregulowane zalegtosci. Po analizie ksiegowy

potwierdza zgodnos¢ wykazanych wptat i zalegtosci dokumentami zaksiegowanymi.

18. W przypadku nadptat zwrotu optat ponoszonych przez rodzicow dokonuje sie na podany przez
nich rachunek bankowy.

19. Za okres przerwy wakacyjnej optaty za pobyt i wyzywienie dzieci nie sg pobierane.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdéw

§ 9.

1. Skargi i wnioski dotyczgce Zespotu nalezy sktadac u dyrektora osobiscie lub na pismie.



2. Dyrektor przyjmuje zainteresowanych we wszystkie dni i godziny funkcjonowania jednostki.

3. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rozpatrzeniu nie pdzniej niz w ciggu miesigca, a w
sprawach szczegdlnie skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia
wniesienia skargi lub wniosku.

4. O sposobie zatatwiania skarg i wnioskdw zainteresowani bedg zawiadomieni w trybie przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego.

Zasady zastepstw
§ 10.

1. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni osoba przez niego upowazniona, w
granicach okreslonych upowaznieniem.

2. Pracownik zatrudniony w Zespole i wykonujacy prace w Ztobku badZ w Klubie jest pracownikiem
Zespotu i moze zastepowac innego pracownika Ztobka badz Klubu, jezeli wymaga tego sytuacja
kadrowa.

3. Opiekunowie Ztobka i Klubu petnig zastepstwa w grupach, do ktérych przydzieli ich Dyrektor.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni pracownik przez niego wyznaczony w
uzgodnieniu z Dyrektorem.

5. Kierownik odpowiada za zorganizowanie zastepstw nieobecnych pracownikéw, tak aby nie
dopuscic¢ do zaktdécen w pracy w Klubie w porozumieniu z Dyrektorem.

Postanowienia koncowe

§11.

Na terenie Zespotu obowigzuje bezwzgledny zakaz:

palenia tytoniu;

spozywania napojow alkoholowych;

przebywania 0séb nieuprawnionych i nietrzezwych;

prowadzenia dziatalnosSci nie zwigzanej z celami i zadaniami Zespotu;
naruszania innych powszechnie obowigzujacych zakazéw.

§12.
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W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Organizacyjnym organizacje wewnetrzng
Ztobka i Klubu funkcjonujacych w strukturze Zespotu okreélaja Regulaminy Organizacyjne Ztobka i
Klubu nadane odpowiednio przez Dyrektora Zespotu.

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.



§ 14.

Zasady organizacyjne zwigzane z wykonywaniem pracy przez pracownikéw Zespotu reguluje
Regulamin Pracy.

§ 15.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego nadania.

§ 16.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie od dnia 1 kwietnia 2022 roku.

Dyrektor Miejskiego Zespotu
Placowek Opieki nad Dzie¢mi w Gminie Chorzele
mgr Elzbieta Kobus

Zataczniki

Zatgcznik nr 1- Schemat organizacyjny.pdf (88,54 KB)

Zatgcznik nr 2- Szczegoétowy zakres czynnosci pracownikéw.pdf (206,65 KB)



http://zespolchorzele.ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/1217832/Załącznik nr 1- Schemat organizacyjny.pdf.html
http://zespolchorzele.ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/1217833/Załącznik nr 2- Szczegółowy zakres czynności pracowników.pdf.html

