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Zarzqdzenie nr 1/2026
Kierownika Gminnego Klubu Dziecigcego ,, Bajka” w Zebrzydowicach
z dnia 01.07.2026r.

Regulamin organizacyjny Gminnego Klubu Dzieci¢cego ,,Bajka” w Zebrzydowicach

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Klubu Dziecigcego ,,Bajka” w Zebrzydowicach.
b) Rodzicach — rozumie si¢ rodzicow, opiekunéw prawnych lub inne osoby, ktorym sad powierzyt sprawowanie
opieki nad dzieckiem.

¢) Klubie — rozumie si¢ Gminny Klub Dziecigcy ,,Bajka” w Zebrzydowicach.

Rozdzial 1
Organizacja wewnetrzna Klubu

§1

Klub jest jednostka organizacyjng gminy Zebrzydowice dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
. Klub zapewnia realizacj¢ zadan dla nie wigcej niz 30 dzieci.

3. Klub obejmuje opieka dzieci od ukonczenia 1 roku zycia, do konca roku szkolnego, w ktérym
dziecko konczy 3 lata.
4. Klub moze obejmowac nastepujace grupy:
1) grupe dzieci od 1. do 2. roku zycia,
2) grupe dzieci od 2. do 3. roku zycia,
5. Liczbe oraz strukture grup ustala Kierownik Klubu z uwzglednieniem wieku dzieci, ich liczby
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oraz warunkow organizacyjnych.

6. W okresach niskiej frekwencji dzieci (ferie zimowe, ferie wiosenne, okresy przed§wiateczne,
wysoka zachorowalno$¢) Kierownik Klubu moze zleci¢ taczenie grup.

7. Nabor dzieci do Klubu realizowany jest zgodnie z wytycznymi zawartymi w Statucie oraz
Regulaminie Rekrutacji Klubu.

§2

W Klubie moga by¢ tworzone nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Klubu,
2) opiekun dziecigcy,
3) stanowiska administracyjne,
4) personel obstugi.



§3

Do zadan Kierownika Klubu nalezg w szczegolnoSci:
1) kierowanie dziatalno$cig Klubu i reprezentowanie go na zewnatrz,
2) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Klubu,
3) wykonywanie obowigzkow pracodawcy wobec pracownikow Klubu,
4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dzieci i pracy pracownikow,
5) gospodarowanie mieniem Klubu,
6) wspotpraca z rodzicami dzieci,
7) realizacja uchwat organu prowadzacego dotyczacych funkcjonowania Klubu,
8) nadzor nad realizacja zadan statutowych Klubu.

§4

1. Do zadan opiekuna nalezg w szczego6lnosci:
1) zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
2) organizowanie zaj¢¢ opiekunczo-wychowawczych i1 edukacyjnych wspomagajacych rozwdj
dzieci,
3) prowadzenie dziatan wspierajacych prawidlowy rozwdj psychofizyczny dzieci,
4) wspotpraca z rodzicami,
5) zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom podczas pobytu w Klubie,
6) prowadzenie dziatan promujacych zdrowie i prawidlowe nawyki zywieniowe,
7) utrzymywanie wtasciwego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen uzytkowanych przez
dzieci oraz mycie i dezynfekcja przewijakow i nocnikdw.
Wykonanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Klubu zwiazanych z
prawidtowym funkcjonowaniem placowki.
2. Jeden opiekun moze sprawowac opieke maksymalnie nad:
1) o$miorgiem dzieci,
2) pigciorgiem dzieci — jezeli w grupie znajduje si¢ dziecko z niepetnosprawnoscia lub
wymagajace szczegdlnej opieki.

§5

Do zadan pracownika zajmujacego stanowisko administracyjne nalezg w szczegdlnosci:
1. Gtéwny ksiegowy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) ochrona mienia jednostki, biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowos$ci, terminowe
1 prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie;

3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, tzn. wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, zapewnienie
prawidlowos$ci pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez jednostke;

4) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych, zapewnienie terminowego Sciggania naleznos$ci
1 dochodzenie roszczen spornych oraz sptat zobowigzan;

5) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow ( dowodow ksiggowych), zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, itp.

Wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych poleconych przez Kierownika Klubu.
2. Samodzielny referent:
1) prowadzenie kancelarii Klubu;
2) prowadzenie dokumentacji pracownikow Klubu przygotowanie dokumentacji
odnosnie uprawnien do nagrdd jubileuszowych, rent, emerytur;



3) wystawianie §wiadectw pracy;
4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej planowania urlopéw, ewidencji zwolnien lekarskich;
5) sprawdzanie prawidtowosci pobieranych optat za Klub;
6) prowadzenie rozliczen faktur gotowkowych;
7) sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentéw kadrowych, sporzadzanie zestawien
z list ptac oraz przygotowanie zestawien zbiorczych;
8) wspotpraca z ZUS dotyczaca dokonywania miesiecznych rozliczen i odprowadzania
sktadek ZUS
Wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych poleconych przez Kierownika Klubu.

§6

Do zadan personelu obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Klubu zgodnie z obowigzujacymi
wymogami sanitarnymi i higienicznymi,

2) codzienne odkurzanie wyktadzin, mycie podtdg, wycieranie kurzy z wszelkich elementow
znajdujacych si¢ w Klubie np. potki, parapety, zabawki, itp.

3) pomoc przy przygotowywaniu oraz wydawaniu positkéw dzieciom, tj rozstawianie naczyn,
oraz sprzatanie naczyn i stolikow po positkach;

4) mycie i dezynfekcja naczyn, sprzgtdw oraz pomieszczen wykorzystywanych do
przygotowywania i podawania positkow,

5) pomoc opiekunom przy czynno$ciach organizacyjnych i porzadkowych zwigzanych
z opieka nad dzie¢mi,

6) dbanie o stan techniczny i estetyczny wyposazenia Klubu oraz zglaszanie przelozonemu
zauwazonych uszkodzen 1 niesprawnosci, ktore moga stwarza¢ zagrozenie dla zycia
i zdrowia dzieci i personelu;

7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z praniem, wymiang i utrzymaniem w czystosci
recznikéw oraz innych materialow tekstylnych i zabawek uzywanych w Klubie,

8) uczestniczenie w spacerach, wycieczkach dla zapewnienia bezpieczenstwa dzieciom,;

9) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych;
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Klubu zwigzanych z
prawidlowym funkcjonowaniem placowki.

Rozdzial 2
Zarzadzanie Klubem

§7

1. Klubem kieruje Kierownik.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki wykonuje wyznaczony pracownik.

3. Struktura organizacyjna Klubu jest dwupoziomowa — wszyscy pracownicy podlegaja
bezposrednio Kierownikowi.



Rozdzial 3
Czas pracy Klubu

§8

1. Klub funkcjonuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00 do 16.00, z wyjatkiem dni
ustawowo wolnych od pracy oraz innych ustalonych przerw, w tym przerwy wakacyjne;.

2. Szczegbdtowa organizacje pracy Klubu w danym roku okresla Kierownik w porozumieniu
z organem prowadzacym.

3. Klub moze zosta¢ czasowo zamknigty z powodu:
1) konieczno$ci przeprowadzenia prac remontowych,
2) zagrozenia sanitarnego lub epidemiologicznego,
3) innych przyczyn niezaleznych od Klubu.

Rozdzial 4
Ramowy rozklad dnia

§9
Ustala si¢ nastepujacy ramowy rozktad dnia:

1) 6.00-8.15 — schodzenie si¢ dzieci i zabawy swobodne,

2) 8.15-8.30 — przygotowanie do $niadania

3) 8.30-9.00 - $niadanie,

4) 9.00-10.15 — zajecia opiekunczo-wychowawcze, zabawy i spacery, II $niadanie.
5) 10.15-10.30 — przygotowanie do obiadu,

6) 10.30-11.00 — obiad I danie — zupa

7) 11.00-12.30 - odpoczynek lub zabawy wyciszajace,

8) 12.30-12.45 — przygotowanie do positku,

9) 12.45-13.30 — obiad II danie,

10) 13.30-14.30 - zabawy popotudniowe,
11) 14.30-15.00 — podwieczorek,
12) 15.00-16.00 — zabawy swobodne 1 odbieranie dzieci.

Podane godziny s3 orientacyjne i moga ulec przesunigciu.

Rozdzial 5
Zasady funkcjonowania Klubu

§10

Klub zapewnia dzieciom:
1) opieke w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
2) wlasciwe wyzywienie zgodne z normami zywieniowymi,
3) warunki do odpoczynku i snu,
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4) zajecia wspomagajace rozwdj psychoruchowy dziecka,

5) dzialania wychowawcze i edukacyjne dostosowane do wieku dziecka
6) dziatania profilaktyczne i prozdrowotne,

7) bezpieczenstwo podczas pobytu w Klubie,

8) biezacy kontakt z rodzicami.

§11
Optata za pobyt dziecka w Klubie jest stata i nie podlega zwrotowi
Wysokos$¢ oplat za pobyt i wyzywienie dziecka okresla uchwata Rady Gminy w Zebrzydowicach.
Optaty wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany przez Klub.
Szczegbdlowe zasady odptatnosci okresla umowa zawarta z rodzicami dziecka.

§ 12

. Rodzice mogg przebywac z dzieckiem na terenie Klubu w okresie adaptacyjnym na zasadach

ustalonych przez Kierownika.

. Czas adaptacji dziecka ustalany jest indywidualnie z uwzglednieniem potrzeb dziecka.

. Dzieci maja zapewniony staty dostep do napojow.

. Positki organizowane sg zgodnie z zasadami zdrowego zywienia dzieci.

. Positki podawane dzieciom przygotowywane sg przez pracownikow kuchni przedszkolne;.

§13

. Rodzice oddajacy dziecko do Klubu, zobowigzani sg dostarczy¢ wyprawke zgodnie z listg

1 wytycznymi przekazanymi na spotkaniu organizacyjnym lub spotkaniu indywidualnym
z Kierownikiem Klubu w sprawie ucz¢szczania dziecka do Klubu.

. W przypadku konieczno$ci stosowania diety eliminacyjnej rodzice zobowigzani sg przedtozy¢

zaswiadczenie lekarskie okreslajace zalecenia zywieniowe dziecka.

. Personel Klubu nie podaje dzieciom lekarstw i nie stosuje si¢ zadnych zabiegdéw lekarskich,

jedynie wynikajacych z udzielenia pierwszej pomocy przedmedyczne;,

. Ze wzgleddw bezpieczenstwa dzieci nie powinny nosi¢ bizuterii oraz przynosi¢ na teren

placowki przedmiotow, w tym zabawek, sktadajacych si¢ z matych, metalowych, ostrych lub
W inny sposob niebezpiecznych elementow.

. Klub nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) zniszczenie ubran powstatych w wyniku zabawy 1 zaje¢ prowadzonych na terenie Klubu
1 placu zabaw;
2) rzeczy warto$ciowe pozostawione na terenie Klubu.

. Personel Klubu w razie watpliwosci ma prawo sprawdzi¢ tozsamo$¢ osoby odbierajacej dziecko.
. Personel nie ponosi odpowiedzialnosci za zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo dziecka

pozostajacego na terenie placowki pod opiekg rodzica lub os6b upowaznionych do odbioru
dziecka.

. Czas pobytu dziecka w Klubie nie moze by¢ dtuzszy niz 10 godzin.

Rozdzial 6
Prawa dziecka

§14

Dziecko ma prawo w szczegdlnosci do:

1) poszanowania godnos$ci 1 intymnosci,
2) wilasciwie zorganizowanej opieki,



3) ochrony przed przemocg fizyczng i psychiczna,

4) indywidualnego traktowania zgodnego z jego potrzebami rozwojowymi,
5) zabawy 1 aktywnos$ci dostosowanej do wieku,

6) bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

Rozdzial 7
Prawa i obowiazki rodzicow

§15

1. Rodzice sg zobowigzani do:

1) przestrzegania postanowien statutu i regulamindéw Klubu,

2) terminowego uiszczania oplat,

3) przyprowadzania do Klubu dzieci zdrowych,

4) informowania opiekunéw o aktualnym stanie zdrowia dziecka (urazach, skaleczeniach itp.)

5) w ciggu godziny odebra¢ dziecko z Klubu w przypadku stwierdzenia u dziecka
podwyzszonej temperatury lub innych niepokojacych objawow dotyczacych stanu zdrowia,

6) informowania osobis$cie lub telefonicznie o kazdej planowanej nieobecnosci dziecka
z wyprzedzeniem, a w przypadku zachorowania lub innej nagtej przyczyny — w pierwszym
dniu nieobecnosci dziecka.

7) powiadomienia osobg kierujaca Klubem o stwierdzeniu u dziecka choroby zakazne;j,

8) przyprowadzania dziecka do Klubu od godziny otwarcia do godziny 8.30 lub w kazdym
innym czasie po wczesniejszym zgloszeniu telefonicznym lub osobistym,

9) odbierania dziecka osobiscie lub przez upowazniong osobe petnoletnia,

10) wspotpracy z personelem Klubu w zakresie dbania o czysto$¢ elementow wyprawki
dziecka oraz uzupehianie niezbednych $rodkéw higienicznych na biezaco,

11) wspotdziatania z opiekunami w celu ujednolicenia oddziatywan wychowawczych domu
1 Klubu.

12) bezzwlocznego zglaszania opiekunowi grupy lub osobie kierujacej Klubem o zmianie
adresu 1 telefonu kontaktowego,

13) s$ledzenia na biezaco informacji umieszczonych na tablicy ogloszen.

2. Rodzice maja prawo do:

1) uzyskiwania informacji o dziecku i jego rozwoju,

2) wspotpracy z personelem Klubu,

3) zglaszania uwag 1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania Klubu,

4) uczestniczenia w zebraniach organizowanych przez Klubu,

5) wlaczenie si¢ w organizacje 1 udziat w zajgciach integracyjnych, dni otwartych, uroczystosci
okoliczno$ciowych organizowanych przez Klub,

6) utworzenia Rady Rodzicow, ktoéra reprezentuje ogo6t rodzicow dzieci uczeszczajacych
do Klubu.



Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§16

Gospodarowanie mieniem Klubu odbywa si¢ zgodnie z zasadami obowigzujacymi jednostki sektora
finanséw publicznych.

§17

Regulamin organizacyjny udostgpnia si¢ rodzicom dzieci oraz pracownikom Klubu do zapoznania
sie.

§18

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania placéwki ustala Kierownik
w formie zarzgdzen wewngtrznych.



