ZARZADZENIE Nr 1115.1 2019
PREZYDENTA MIASTA WEOCLAWEK
z dniaZd o2 i (s Xe-2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu Ztobkéw we Whoctawku

na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2019r. poz. 508, poz. 1309, poz. 1696), art. 21 ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad
dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2019 r. poz. 409, poz. 730) oraz  § 12 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 roku zmienionego Zarzadzeniem Nr 117/2019
Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 18 marca 2019 r. oraz Zarzadzeniem Nr 317/2019 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 16 lipca 2019 1.

zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 210/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek 7 dnia 26 lipca 2018 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Migjskiego Zespolu Ziobkéw we Wioctawku zalgcznik
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Miejskiego Zespolu Ztobkow we Wioctawku.
§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie wlasciwemu w zakresie nadzoru Zastepcy
Prezydenta Miasta Wioctawek.
§ 4.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informagji

Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Uzasadnienie
Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dziecmi
w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2019 . poz. 409, poz. 730) organizacje wewnetrzng Zespoltu okresla Regulamin
Organizacyjny nadawany przez Dyrektora jednostki i zatwierdzany przez Prezydenta Miasta Wioctawek.
W zwigzku z utworzeniem nowego Zlobka integracyjnego na osiedlu Potudnie we Wioctawku, ktéry
daje mozliwos¢ objecia opieka wieksza licze dzieci w wieku do lat 3, w tym réwniez dzieci ze stwierdzong
niepelnosprawnoscig, konieczne jest wprowadzenie rozwigzan organizacyjnych, majacych na celu
poprawe jakosci ustug Swiadczonych mieszkancom Wioctawka takich jak uslugi opiekuricze, edukacyjne
I wychowawcze ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci uczeszczajacych do zlobkéw miejskich

posiadajacych orzeczenie o niepenosprawnosci.
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b,
Zalacznik do Zarzadzenia Nr'.22/2019
Prezydenta Miasta Wioclawek
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW WE WELOCLAWKU

|. Postanowienia ogélne

§1

Miejski Zespot Zlobkéw we Wioctawku, zwany dalej Zespolem jest samorzadow jednostka budzetowa,

utworzong przez Gming Miasto Wioctawek i dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzgdzie gminnym;

) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3

) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

) Uchwaly Nr 134/XIV/99 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 listopada 1999 roku w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pn. Miejski Zespol Ziobkow” we Wioctawku zmienionej Uchwatg nr [X/62/11
Rady Miasta Wioclawek z dnia 9 maja 2011 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowe;
pn. ,Miejski Zespot Ztobkow” we Wioctawku:

6) Statutu Miejskiego Zespolu Ziobkow we Wioctawky nadanego Uchwatg Nr XLIV/69/2018
Rady Miasta Wioctawek z dnia 5 czerwca 2018 roku zmienionego Uchwalg Nr XIV/140/2019 Rady
Miasta Wioctawek z dnia 24 wrze$nia 2019 roku.

7) Obowigzujacych ustaw i przepiséw wykonawczych,
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§2
Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okreéla;
1) zasady kierowania Zespolem;
2) organizacje wewnetrzng Zespolu;
3) zadania i kompetencje komorek organizacyjnych i osob nimi kierujacych;
4) postanowienia koficowe.

§3

Zespol realizuje cele i zadania okreslone w § 3 Statutu Zespolu.

§4



Przy znakowaniu spraw Zespot uzywa symbolu — MZZ" .

H. Zasady kierowania Zespolem

§5

Zespolem kieruje i reprezentuje go na zewnafrz dyrektor Zespolu zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta Wioctawek.
Dyrekfor Zespolu dzialajac zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz Statutem MZZ
podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosé.
Dyrektor Zespolu dziala na podstawie pelhomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Wioctawek oraz odpowiada za realizacje dzialalnosci statutowe;.
Dyrektor Zespolu wydaje w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach pefnomocnictw: zarzadzenia,
instrukcje, polecenia sfuzbowe, obwieszczenia oraz wprowadza regulaminy dotyczace
funkcjonowania Zespolu.
Ziobkami dziatajacymi na terenie miasta Wioctawek kierujg w imieniu dyrektora Zespotu — dyrektorzy
Zobkow.
Dyrektor Zespolu wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb zatrudnionych
w Zespole,
Dyrektor Zespolu odpowiada w szczegélnosci za:
1) prawidlowa realizacje zadan wynikajacych ze Statutu;
) opracowywanie rocznych planow finansowych Zespoly;
) opracowywanie sprawozdawczosci, w tym budzetowe;
) organizacie pracy, ustalenie podziatu obowigzkow migdzy pracownikami, koordynowanie

| nadzorowanie ich pracy;
) ustalenie zasad i zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow, w tym finansowo-ksiegowych;
) calo$¢ gospodarki finansowsj Zespolu i jej realizacje;
} prawidlowe gospodarowanie mieniem;
8) ustalenie organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,
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8. Dyrektora Zespolu, w razie jego dluzszej nieobecnosci — w zakresie nadzoru merytorycznego

zastepuje wyznaczony przez niego Dyrektor Ztobka na podstawie pisemnego upowaznienia.

9. Przy znakowaniu spraw dyrektor Zespolu uzywa symbolu ,DZ".

§6

Organem nadzorujacym Zespot w zakresie warunkéw i jakosci swiadczonej opieki, zgodnosci danych

zawartych w rejestrze Zobkow i Klubow dziecigcych ze stanem faktycznym oraz wywigzywania sie
z obowigzku sporzadzania i przekazywania sprawozdan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3,
jest Prezydent Miasta Wioctawek.

1.

lil._Organizacja wewnetrzna Zespolu
§7

W ramach Zespolu funkcjonuija;
1) Administracja Zespolu;




2) Zlobki jako komérki organizacyjne Zespolu.
2. Strukture Zespolu okresla schemat graficzny stanowiacy zatacznik do regulaminu organizacyjnego.

IV. Zadania i kompetencje komérek organizacyinych i 0séb nimi kierujacych

§8

1. Administracja Zespolu wykonuje zadania administracyjne, techniczne, gospodarcze i obstugi Zespolu.
2. W ramach Administracji Zespolu funkcjonujg nastepujace jednoosobowe stanowiska pracy oznaczone
odpowiednimi symbolami:
1} Dyrektor Zespotu — DZ;
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) Glowny ksiegowy — GK:

) Stanowisko do spraw kadr — KZ;

) Stanowisko do spraw plac — PZ;

) Stanowisko do spraw administracyjno-organizacyjnych — OZ;
) Stanowisko do spraw ochrony danych — OD;

7} Stanowisko do spraw ksiegowych - SZ,
3. Zakres dziatania i odpowiedziainoéci giownego ksiegowego:
1) glowny ksiegowy podiega bezposrednio dyrektorowi Zespolu;
2) do zadan gléwnego ksigowego nalezg sprawy okreslone w przepisach prawa,
aw szczegoinosei:

a)
b)
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nadzér i koordynacja nad realizacjg zadan finansowo-ksiegowych:

opracowywanie planéw finansowych i biezace nadzorowanie ich realizacji;

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej obejmujacej wydatki oraz dochody w zakresie
podstawowej dziatalnosci Zespolu;

prowadzenie calo$ci spraw z zakresu obsiugi finansowo-ksiggowsj, dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz pozostalych przychoddw i rozchodow:

ewidencja planu finansowego w zakresie dochoddw i wydatkow budzetowych, wspolpraca
z komorkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania planu finansowego Zespolu;
wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych z planem finansowym;
organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacii finansowej niezbednej do
planowania dziatalnosci, podejmowania prawidiowych decyzji gospodarczych oraz nalezytej
kontroli i oceny wykonywanych zadan;

analizowanie wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Zespolu;
sporzadzanie terminowe sprawozdan budzetowych i finansowych;

opracowanie planu i prefiminarza budzetu Zespolu i jego prawidlowa realizacja;
prowadzenie rachunkowosci oraz analiza gospodarki finansowej w Zespole zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji i kasacji;
nadzor nad ewidencig $rodkow trwalych, materiatow i przedmiotow nietrwalych;
obsluga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

opracowanie i przedkladanie Dyrektorowi Zespolu projektow zarzadzen wewnetrznych
i przepisébw wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowey;

informowanie dyrektora Zespolu o stanie finansowym Zespotu i podejmowanie dziafan
eliminujacych ewentualne nieprawidiowosci:




3) przygotowywanie dokumentagji do archiwum zaktadowego.

4. Do zadarn stanowiska do spraw kadr nalezy w szczegdnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow, wiasciwy dobor kadr:

} analiza stanu zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy;

) sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen uméw o prace, wystawianie $wiadectw pracy;

) sporzadzanie plandw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopw pracowniczych;

) wspolpraca w zakresie rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska pracy (redagowanie
| zamieszczanie w BIP Miejskiego Zespolu Zlobkéw ofert pracy, wspotuczestnictwo w procesie
rekrutaci);

6} rozliczanie wyjazdow stuzbowych i prowadzenie ich rejestru;

7) przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej ZF$S;

8) wspoludziat przy ustalaniv podzialu i wykorzystania zakiadowego funduszu $wiadczen

socjalnych;

9) nadzorowanie i kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow

dotyczacych BHP w komérkach organizacyjnych Zespolu:

10) udziat w dochodzeniach powypadkowych, opracowanie wnioskow hadania przyczyn

i okolicznos$ci wypadkow przy pracy oraz zachorowari na choroby zawodowe;

11) udziat w dokonywaniu okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

12) biezace informowanie dyrektora Zespolu o stwierdzonych zagroZeniach wraz z wnioskami

zZmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

13) przeprowadzanie instruktazu ogéinego w dziedzinie bhp dla nowo zatrudnionych pracownikéw

oraz zapoznawanie ich z obowiazujacymi w MZZ regulaminami:

14} organizowanie szkoleri pracownikow w zakresie BHP | pierwszej pomocy;

15) wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi Mmajgca na celu poprawe warunkow pracy,

16) realizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz

wytycznymi gtownego inspektora ochrony p.poz.;

17) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia PrZeciwpozarowego;

18) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig | konserwacjg sprzetu oraz innych

urzadzen przeciwpozarowych

19) wspéludzial w opracowywaniu | aktuafizowaniu regulaminu ochrony przeciwpozarowej, planu

ewakuacj, instrukcji bezpieczeristwa pozarowego;

20) kompletowanie oraz przechowywanie dokumentow dotyczacych okresowych przegladow

technicznych budynkéw Zespotu;

21) prowadzenie i obsluga strony intemetowej Biuletynu Informacii Publicznej Miejskiego Zespolu
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Ztobkow;

22) przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej Kontroli Zarzadczej
w MZZ;

23) przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej Stalego Dyzuru
wMZZ;

24) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
5. Do zadan stanowiska do spraw plac nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji placowej dla pracownikow Zespotu, w tym:
a) biezace wprowadzanie zmian do kart wynagrodzen w oparciu o otrzymywane dokumenty
pacowe, biezace wprowadzanie naliczanych wynagrodzen dla poszczegdlnych rodzajow
wyptat;




9)

b) prowadzenie kartotek zasitkow chorobowych;

¢} prowadzenie dokumentacii zasitkéw rodzinnych:;

sporzadzanie listy ptac na podstawie kart wynagrodzen dla:

a) wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy z jednoczesnym naliczeniem zasitkéw
rodzinnych;

b} wynagrodzen innych niz wymienione, na ktére bedzie decyzja naliczenia wypiaty,

sporzgdzanie listy plac na podstawie kart wynagrodzer dla:

a) wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy z jednoczesnym naliczeniem zasitkow
rodzinnych;

b) wynagrodzen innych niz wymienione, na ktore bedzie decyzja naliczania wyplaty;

sporzadzanie listy plac zasilkow chorobowych na podstawie zwolnien lekarskich i kart

zasitkowych pracownikow:

ewidencja kopii uméw o prace i ich zmian;

prowadzenie ewidencji dokumentacji podatkowe] dla poszczegolnych  pracownikow

i Zleceniobiorcow w Zespole;

archiwizacja kart wynagrodzen za lata ubiegle w ukladzie alfabetycznym;

archiwizacja list platniczych wynagrodzen z zalacznikami, archiwizacja list zasilkowych

i pozostatej dokumentacii placowej:

rozliczanie podatkéw dochodowych oraz skiadek ubezpieczenia spolecznego zgodnie

z obowiazujacymi przepisami,

10) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen pracownikdw;
11} prowadzenie ewidencji wnioskéw sktadanych do Pracowniczej Kasy Zapomogowo - -Pozyczkowe;

przy MZZ oraz jej rozliczanis:

12) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowarn zgodnie z prawem zamowied publicznych i

obowigzujacymi w Zespole regufaminami, w tym:

a) sporzadzanie uméw w zakresie dzialalnoéci Zespolu;

b) zaangazowanie wydatkéw zgodnie z zawartymi umowami;

c) kontrola realizacji umow:

d) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych;
e} przygotowywanie dokumentacii do BIP;

15) prowadzenie i rozliczanie Kasy Zespolu;
16} przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
6. Do zadan stanowiska do spraw administracyjno - organizacyjnych nalezy w szczegblnoscei:

1)
)

)
4)

(TS

planowanie i realizacja programu szkoleri dla opiekunow zatrudnionych w ztobkach:
koordynowanie programu zajeé edukacyjnych;

sporzadzanie sprawozdawczoéci Zespolu dotyczace] opieki nad dziecmi do lat 3;

prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego wykonywania uméw | zZlecent w zakresie
realizowanych zadan:;

planowanie i przygotowanie merytorycznych zalozen do prowadzenia spraw dotyczacych zaje¢
dodatkowych w Zlobkach, szkoleri oraz zakupu pomocy dydaktycznych dfa 2lobkow;
ewidencja i obstuga procesu rekrutacii dzieci do ziobkow, w tym prowadzenie rejestru dzieci w
Ztobkach;

prowadzenie i obstuga strony internetowej Zespolu;

prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania Srodkow zewnglrznych oraz realizacja

i rozliczanie projektow z udzialem $rodkéw zewnetrznych, w tym:




nadzor merytoryczny i finansowy nad realizowanymi w zespole projektami;

zapewnienie sprawnej komunikacji w realizowanych projektach;

dbanie 0 zgodno$¢ dziatan z harmonogramem i budzetem danego projekiu;

prowadzenie sprawozdawczosci projektu;

podejmowanie dzialari majacych na celu pozyskiwanie projektow, a takze ich wdrazanie w
zycie i realizacje;

f)  koordynacja realizacji projektow;
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9) prowadzenie harmonogramu zaje¢ otwartych w zlobkach:

10) obstuga kancelaryjna Zespoly;

11) archiwizacja dokumentéw i prowadzenie skiadnicy akt;

12} biezace zakupy dla Administracji Zespotu (artykuly techniczne, biurowe, chemiczne, spozywcze)

 ewidencjonowanie zakupionych materialow biurowych.

7. Do zadan stanowiska do spraw ochrony danych nalezy w szczegbinosci:

1)

informowanie  Dyrektora MZZ, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, kiorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016 str. 1) zwanego dalej , rozporzadzeniem 2016/679" oraz innych
przepisow prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osohowych | doradzanie
im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepisow prawa
Unii Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych, a takze przepisow
wewnetrznych obowigzujacych w Zespole w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dia ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679;

wspolpraca z organem nadzorczym:

pelnienie funkcji punkiu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art, 36 rozporzadzenia
2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach;

prowadzenie rejestru incydentow polegajacych na naruszeniy przepiséw o ochronie danych
osobowych, wyjasnianie okolicznodci powstania tych incydentdw oraz wnioskowanie
do Dyrektora Zespolu o nakazanie przywrocenia stanu zgodnego z prawem w sposob okreslony
we wniosku, a w przypadkach wyczerpujacych znamiona przestepstwa wnioskowanie o zloZzenie
zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa do organu powolanego do $cigania przestepstw;
prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

10) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje

niejawne;




11} zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji nigjawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

12) kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,
w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencii, materiaféw i obiegu dokumentow:

13) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacii niejawnych w Zespole, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

14) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informagji nigjawnych;

15) prowadzenie  zwyklych postepowan  sprawdzajacych oraz kontrolnych  postepowan
sprawdzajgcych;

16) podejmowanie przypisanych prawem dzialarn w przypadku stwierdzenia naruszenia w Zespole
przepisow o ochronie informacii niejawnych;

17) prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
nigjawnych w Zespole, oraz osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofniglo, a takze przekazywanie danych zawartych w tym wykazie odpowiednio do ABW
lub SKW;

18) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego.

8. Do zadan stanowiska do spraw ksiggowych nalezy w szczegdhosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowe] Zespolu w tym: przyjmowanie, weryfikacja i dekretacja
dowodow ksiggowych oraz kontrola prawidiowego i terminowego rozliczenia z dostawcami
i odbiorcami;

2) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych;

3) prowadzenie ewidencji dochodéw z tytutu uslug w zakresie podstawowe] dziatalnosci Zespolu:

4) uzgadnianie zapisow analitycznych z zapisami syntetycznymi miesiecznie i narastajaco
dotyczacych zaréwno dochodéw jak | wydatkéw w poszczegéinych paragrafach;

o) sporzadzanie przelewdw na podstawie rachunkow zatwierdzonych przez Dyrekiora Zespolu
| glownego ksiegowego oraz sprawdzonych i podpisanych pod wzgledem celowoscii legalnosci,
zamowien publicznych, merytorycznym i formalno-rachunkowym;

6) biezaca analiza kosztow;

7} biezacy nadzér nad realizacjg wydatkow niezbednych z punktu widzenia zaspokajania potrzeb

zgtaszanych przez dyrektorow Ziobkow;

) opracowywanie materialow sprawozdawczych w zakresie dochodéw:
) prowadzenie ksiggowosci analityczno - syntetycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
0) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwalych:;
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1) wycena i rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwalych;
2) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw ksiegowych:
13) segregowanie | wpinanie dokumentow do segregatoréw wg kolejnosci ich zapisow;
14) prowadzenie ksiegowosci materialowe] Zlobkow migjskich (magazyny: zywnoSciows,
techniczne, czystosciowe);
15) przygotowywanie danych i sporzadzanie na ich podstawie zestawienia informacji o jednostce
dotyczacych dziatalnosci MZZ w ciagu roku w formie raportu;
16) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
9. Dyrektor Zespolu ma prawo laczenia obowiazkow na poszczegllnych stanowiskach pracy
w Administracji Zespolu, jezeli wynika z tego racjonalne wykorzystanie pracownikéw Zespolu
I nie narusza obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

1
1
1
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§9
Zlobki sg komarkami organizacyjnymi Zespolu, realizujacymi zadania Zespolu w zakresie opieki
nad dzieémi.
W ramach opieki nad dziecmi w wieku do lat 3, realizowane sg funkcje: opiekuricza, wychowawcza
oraz edukacyjna.

Do podstawowych zadan Zobka nalezy w szczegoinosci:

) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych;

2) zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez prowadzenie
zajgC zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka;

3} prowadzenie zaje¢ opiekuriczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwdj
psychomotoryczny dziecka, wiasciwych do wieku dziecka:

4} zapewnienie dzieciom bezpieczeristwa, w tym réwniez bezpieczenstwa epidemiologicznego
oraz adpowiednich warunkow sanitarno-higienicznych;

5) prawidlowe Zywienie dzieci zgodnie z wymaganiami dia danej grupy wiekowej wynikajacymi
z aktuainych norm zywienia dla populacji polskiej, opracowanych przez Instytut Zywnosci
| Zywienia im. Prof. Dra med. Aleksandra Szczygta w Warszawie;

6) wspoipraca z rodzicami oraz wspomaganie rodzin w wychowaniu dziecka | zapewnienie
mu prawidlowego rozwoju;

7} organizowanie opieki nad dzieém nigpelnosprawnymi, ze szczegdinym uwzglednieniem
rodzaju niepelnosprawnosci dziecka stosownie do zgtoszonych przez rodzicow potrzeb;

8) wyrabianie u dzieci umiejetnosci zycia w grupie i ksztaftowania postaw;

9) tworzenie i realizacja programow dydaklyczno-wychowawczych w oparciu o nowoczesne
metody pracy z dzieckiem.

Podstawowa jednostka organizacyjna w Zobku jest grupa dziecigca. W Zlobku funkcjonujg

nastepujace grupy dzieciece:

1) dla dzieci w wieku od 20 tygodnia zycia do ok, 20 miesigca zycia dziecka:

2) dla dzieci starszych —do lat 3.

Opieka nad dzieckiem w Zobku jest odptatna. Rodzice sq zobowigzani do ponoszenia oplat za pobyt

oraz wyzywienie dzieci, zgodnie z uchwalg Rady Miasta.

Czgéciowe zwolnienie w wysokosci 50 % z opfaty za pobyt dziecka w Zlobku nastepuje w przypadku:

1) korzystania ze ziobka przez 2 lub wiecej dzieci z jednej rodziny — na drugie i kolejne dziecko:

2) korzystania ze zlobka przez dzieci z rodzin posiadajacych Karte Duzej Rodziny.

W Ziobku zapewnia sig opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem kazdego
dziecka.

W szczegdinie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w zlobku moze by¢, na wniosek rodzica
dziecka, wydluzony, za dodatkowa optata, ktérej wysokosé ustala Rada Miasta w drodze uchwaly.
Zlobki 53 czynne w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:00 do 17:00.

—_

. Organizacje i porzadek udzielania $wiadczen w zlobku okredla Reguiamin porzadkowy oraz umowa

zawarta z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka,

W przypadku finansowania Ziobka z programow realizowanych w ramach dofinansowania
zewnelrznego, mozliwe jest prowadzenie poslepowania rekrutacyjnego na podstawie odrebnych
zasad okreslonych w regulaminach, umowach, porozumieniach, projektach dotyczacych danego
postepowania.
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§ 10
W Ztobkach funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy:
1) dyrektor Zlobka,

2) wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun:

3} wieloosobowe stanowisko pracy — intendent:

4) stanowisko pracy - dietetyk;

o) wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka;

6) stanowisko pracy ~ psycholog;

7) stanowisko pracy - terapeuta zajgciowy;

8) stanowisko pracy — logopeda;

9) stanowisko pracy - fizjoterapeuta;

10) wieloosobowe stanowisko pracy — starszy kucharz;

11) wieloosobowe stanowisko pracy — kucharz/pomoc kuchenna;

12) wielooscbowe stanowisko pracy — pokojowa;

13) wieloosobowe stanowisko pracy - starsza sprzataczkalpraczka;

14} wieloosobowe stanowisko pracy — konserwator/robotnik gospodarczy,

Dyrektor Zespolu w porozumieniu z dyrekiorami Zlobkéw ma prawo lgczenia czynnosci
na poszczegbinych stanowiskach pracy w zlobkach, jezeli wynika z tego racjonalne wykorzystanie
personelu i hie narusza obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

Indywiduaine zakresy czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy ustala dyrektor Zespolu
W porozumieniu z dyrektorami ztobkow.

§ 11

Dyrektor Ziobka podlega bezposrednio dyrektorowi Zespolu.

Dyrektor Zobka jest odpowiedzialny za cafoksztatt funkcjonowania ziobka.

Do obowiazkow Dyrektora Zobka nalezy w szczegohosci:

) przyjmowanie dzieci do zlobka i prowadzenie ich ewidencji;

) nadzér nad stanem sanitarno-higienicznym zlobka | jego bezposrednim otoczeniem;

} nadzor nad pracy personelu Zlobka:

) czuwanie nad prawidlowym planowaniem i realizacjg zaje¢ z dzieémi:

) nadzér nad bezpieczenstwem dzieci w zlobku:

)} nadzér nad Zywieniem dzieci i kontrola jakosci produktow Zzywnosciowych, wspoiudzial

w uktadaniu jadiospisow;

7) wspoludzial w organizacji rady rodzicow i wspipraca z nig oraz rodzicami dzieci uczeszczajacych
do Ziobka;

8) prowadzenie sprawozdawczosci | danych statystycznych dotyczacych Ziobka;

9) zglaszanie dyrektorowi Zespolu potrzeb w zakresie Uzupetniania wyposazenia ziobka oraz
potrzeb inwestycyjnych i remontowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatno$cig rodzicow za pobyt dziecka w Zlobku:

11) wspbludziat w ustalaniu stawki Zywieniowej w oparciu o obowigzujace normy Zywieniowe
i aktualne ceny produktow zywieniowych;

12) opiniowanie i wnioskowanie w sprawach osobowych, a w szczegoinosci w przypadku:
przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania, udziefania urlopow itp.;
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13} wspdtpraca z administracjg Zespolu w sprawach kadrowych, ptacowych i ksiegowych;
14) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia ziobka;
15) nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych w Zobku;
16) realizacja obowigzkow zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem obiektow budowlanych.
4. Przy znakowaniu spraw dyrektor Ztobka uzywa symbolu — ,DZ”.

§12
1. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem poszczegdnych komérek | odpowiadajacych
im stanowisk pracy nalezy do:
1) dyrektora Zespolu w przypadku stanowisk wymienionych w § 8 ust. 2 pkt 2,3, 5,61§ 11;
2} gidwnego ksiggowego w przypadku stanowisk wymienionych w § 8 ust. 2 pkt 4,7;
3) dyrektora Zlobka w przypadku komérek i stanowisk wymienionych w § 10 ust. 1 pkt 2-14.
2. Osoby o ktérych mowa w ust. 1 organizujg prace podlegtych im komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy oraz kontrolujg wykonywanie powierzonych im zadar.

V. Postanowienia koncowe

§13
1. Pracownicy Zespolu sg pracownikami samorzadowymi i stosuje si¢ wobec nich przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.
2. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Zespolu okrela regulamin wynagradzania
pracownikow Miejskiego Zespolu Ziobkow we Wioclawku.
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