Zarzadzenie Nr ‘38\'1045
Prezydenta Miasta Wioclawek

z dnia %M%WQ\QO%” :

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu Ziobkow we Wioclawku

na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072) oraz § 7 ust. 4 Statutu
Miejskiego Zespotu Zlobkéw nadanego Uchwatg Nr IX/64/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 9 maja
2011 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Zespolowi Ziobkow we Wioctawku,

zarzadza sig, co nastepuje

§ 1. Zatwierdza sig Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespolu Ztobkow we Wioctawku
opracowany przez Dyrektora jednostki, w brzmieniu okreslonym jak w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 204/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 20 wrzesnia
2011 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego  Miejskiego Zespolu  Ztobkow

we Wioctawku.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego  Zespotu Ztobkow
we Wioctawku.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wtoctawek.
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UZASADNIENIE

Zgodnie z § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Zespotu Ziobkow we Wioctawku organizacje wewnetrzng
Zespotu okresla regulamin organizacyjny ustalony przez Dyrektora i zatwierdzony przez Prezydenta

Miasta Wioctawek.
Proponowane rozwigzania organizacyjne majg na celu poprawe jakosci ustug $wiadczonych
mieszkancom Wioctawka oraz wiasciwa realizacje przypisanych zadan.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZESPOLU Zt OBKOW WE WLOCLAWKU

. Postanowienia ogélne

§1

Miejski Zespot Ztobkéw we Wioctawku, zwany dalej Zespotem jest jednostka budzetows, utworzong przez
Gming Miasto Wioctawek i dziata na podstawie:

1)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45
poz. 235 z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157
poz. 1240 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458
z pbzn. zm.),

Uchwaly Nr 134/XIV/99 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 listopada 1999 roku w sprawie utworzenia
Miejskiego Zespotu Ztobkow, Uchwaty Nr IX/62/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 9 maja 2011 roku
zmieniajacej uchwate w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,Miejski Zespot Ztobkow"
we Wioctawku,

Statutu Miejskiego Zespolu Ziobkéw we Wioctawku nadanego Uchwatg Nr IX/64/11 Rady Miasta
Wioctawek z dnia 9 maja 2011 roku,

Obowigzujacych ustaw i przepisow wykonawczych.

§2

Regulamin Organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla:

1)
)
)
)

W N

zasady kierowania Zespotem,

organizacje wewnetrzng Zespotu,

zadania | kompetencje komérek organizacyjnych i 0séb nimi kierujacych,
postanowienia koricowe.

§3

Zespdt realizuje cele i zadania okreslone w § 3 Statutu Zespotu.

§4

Przy znakowaniu spraw Zespdt uzywa symbolu — MZZ"



Il. Zasady kierowania Zespotem

§5
1. Zespolem kieruje i reprezentuje go na zewnafrz dyrektor Zespotu zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta Wioctawek.
2. Dyrektor dziata na podstawie peinomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Wioctawek oraz
odpowiada za realizacje dziatalnoéci statutowe.
3. Dyrektor kieruje Zespolem przy pomocy gtdwnego ksiegowego oraz kierownikow zobkow.
4. Zlobkami dziatajacymi na terenie miasta Wioclawek kieruja w imieniu dyrektora Zespotu — kierownicy
Zlobkow.
5. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do osob zatrudnionych w Zespole.
6. Dyrektor Zespotu odpowiada w szczegolnosci za:
1) prawidlowa realizacje zada wynikajacych ze Statutu,
opracowywanie rocznych planow finansowych Zespotu,
) opracowywanie sprawozdawczosci, w tym budzetowej,
) organizacie pracy, ustalenie podziatu obowiazkéw miedzy pracownikami, koordynowanie i
nadzorowanie ich pracy,
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5) ustalenie zasad i zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw, w tym finansowo-ksiegowych,
6) calos¢ gospodarki finansowej Zespotu i jej realizacje
7) prawidtowe gospodarowanie mieniem,

8) ustalenie organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

7. Dyrektora, w razie jego diuzsze] nieobecnosci — w zakresie nadzoru merytorycznego zastgpuje
wyznaczony przez niego kierownik zobka na podstawie pisemnego upowaznienia.

8. Przy znakowaniu spraw dyrektor uzywa symbolu .DZ".

§6

Organem nadzorujacym dziatalno$¢ Zespolu jest Prezydent Miasta Wioctawek.

lll. Organizacja wewnetrzna Zespolu

§7
1. W ramach Zespotu funkcjonuja;
1) Administracja Zespotu
2) Zlobki jako komérki organizacyjne Zespotu.
2. Strukture Zespotu okresla schemat graficzny stanowigcy zatacznik do regulaminu organizacyjnego.

IV. Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych i os6b nimi kierujacych

§8

1. Administracja Zespotu wykonuje zadania administracyjne, techniczne, gospodarcze i obstugi Zespotu.



2. W ramach administracji Zespotu funkcjonujg nastepujace jednoosobowe  stanowiska pracy
oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) gtowny ksiegowy - GK,
2) stanowisko do spraw pracowniczych i BHP - KZ,
3) stanowisko do spraw finansowo-ksiggowych i zamowien publicznych - PZ,
4) stanowisko do spraw opieki nad dzieckiem - 0Z.
3. Zakres dziatania i odpowiedzialnosci gidwnego ksiggowego:
1)  gtowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu.
2) do zadan glownego ksiegowego naleza sprawy okreslone w przepisach prawa,
a w szczegoinosci:
a) opracowanie planu i preliminarza budZetu Zespolu i jego prawidiowa realizacja,
b) prowadzenie oraz analiza gospodarki finansowej Zespolu zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

¢) prowadzenie rachunkowosci Zespolu zgodnie z obowigzujacymi  przepisami
i zasadami,

d) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji
i kasacji,

e) nadzor nad ewidencjq $rodkow trwatych, materiatow i przedmiotow nietrwatych,
f) obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
g) opracowanie projektow zarzadzen | przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora Zespotu w zakresie gospodarki finansowej,
h) informowanie dyrektora Zespolu o stanie finansowym Zespolu i podejmowanie dziatan
eliminujacych ewentualne nieprawidtowosci,
)  terminowe sporzadzanie sprawozdawczoSci finansowej.
4. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych i BHP nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow, wlasciwy dobdr kadr,
2) analiza stanu zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy,
3) wspdtudziat przy ustalaniu podziatu i wykorzystania zakladowego funduszu $wiadczen

socjainych,

4) prowadzenie rozliczen materiatowych,

5) organizowanie i prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych, — stosownie
do potrzeb,

6) obstuga kancelaryjna i sekretariatu,

7) nadzorowanie i kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow
dotyczacych BHP w komorkach organizacyjnych Zespotu,

8) udziat w dochodzeniach powypadkowych, opracowanie wnioskow badania przyczyn
i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowai na choroby zawodowe,

9) biezace informowanie  dyrektora Zespolu o stwierdzonych zagrozeniach — wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagroze,

10) organizowanie szkolei pracownikow w zakresie BHP,

11) wspdipraca ze zwiazkami zawodowymi majaca na celu poprawg warunkow pracy.

12) realizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wytycznymi glownego inspektora ochrony p. poz. ,

13) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,



14) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscia i konserwacja sprzetu oraz innych
urzadzen przeciwpozarowych,
15) opracowanie i aktualizowanie regulaminu ochrony przeciwpozarowej, planu ewakuacji.
Do zadah stanowiska do spraw finansowo-ksiggowych i zamowien publicznych nalezy
w szczegolnosci:
1) sporzadzanie list ptacowych, rozliczanie podatkéw dochodowych oraz skladek ubezpieczenia
spotecznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzenie rozliczen materialowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.
Do zadan stanowiska do spraw opieki nad dzieckiem nalezy w szczegolnosci:
1) wspdipraca z kierownikami slobkow w zakresie nadzoru nad prawidiowym planowaniem
i realizacja zaje¢ z dzie¢mi w Ztobkach,
2) opracowywanie programu zajeé edukacyjnych i opiekuiczo-wychowawczych uwzgledniajacych
rozwdj psychoruchowy dziecka i wiasciwych do wieku dziecka oraz jego indywidualnych potrzeb,
3) planowanie i realizacja programu szkolen dla opiekundw zatrudnionych w Ztobkach,
4) wspbipraca z rodzicami/opiekunami dzieci oraz wspomaganie ich w wychowaniu dziecka
i zapewnieniu mu prawidiowego rozwoju.
§9
. Ztobki sa komérkami organizacyjnymi Zespolu, realizujgcymi zadania Zespotu w zakresie opieki nad
dziecmi.
. W ramach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, realizowane s funkcje: opiekuncza, wychowawcza
oraz edukacyjna.
. Do podstawowych zadan Ziobka nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow domowych,
2) zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez prowadzenie
zajet zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,
3) prowadzenie zajg¢ opiekuficzo - wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wiasciwych do wieku dziecka,
4) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa, w tym rowniez bezpieczenstwa epidemiologicznego
oraz odpowiednich warunkow sanitarno — higienicznych,
5) prawidlowe Zywienie dzieci w oparciu 0 normy fizjologicznego zapotrzebowania dziennego na
sktadniki pokarmowe,
6) zapewnienie opieki pielggniarskiej,
7) wspolpraca z rodzicami oraz wspomaganie rodzin w wychowaniu dziecka i zapewnieniu mu
prawidiowego rozwoju.
. Podstawowa jednostkg organizacyjng w ziobku jest grupa dziecigca. W ztobku funkcjonujg
nastepujace grupy dziecigce:
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 Ziobku jest odplatna. Rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani do
ponoszenia opfat za pobyt oraz wyzywienie dzieci, zgodnie z uchwatg Rady Miasta.
. W zlobku zapewnia sie opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzglgdem kazdego
dziecka.
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W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ziobku moze by¢, na wniosek rodzica
dziecka, wydiuzony, za dodatkowa opfata, ktorej wysokos¢ ustala Rada Miasta
w drodze uchwaty.

Zlobki s czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 5.30 do 16.30.

. Organizacje i porzadek udzielania swiadczen w zlobku okresla regulamin porzadkowy oraz umowa

zawarta z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka.

§10

. W zlobkach funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik Ztobka

) starszy opiekun

) opiekun

) miodszy opiekun

) intendent

) dietetyk

) pielegniarka

) szef kuchni

) kucharka

10) praczka

11) pokojowa

12) robotnik gospodarczy

Dyrektor Zespotu w porozumieniu z kierownikami slobkow ma prawo taczenia czynnosci na
poszczegoinych stanowiskach pracy, jezeli wynika z tego racjonaine wykorzystanie personelu i nie
narusza obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

Indywidualne zakresy czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy ustala dyrektor Zespotu w
porozumieniu z kierownikami Ztobkow.
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§ 11

1. Kierownik Ziobka podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu.
2. Kierownik ziobka jest odpowiedziainy za caloksztalt funkcjonowania Zlobka.
3. Do obowiazkow kierownika Ziobka nalezy w s26zegoInosci |

1) przyjmowanie dzieci do Ziobka i prowadzenie ich ewidencji,

2) nadzor nad stanem sanitarno - higienicznym ztobka i jego bezposrednim otoczeniem,

3) nadzor nad pracq personelu Zlobka,

4) czuwanie nad prawidiowym planowaniem i realizacjg zajg¢ z dzieémi,

) nadzor nad bezpieczenstwem dzieci w Ztobku,

6) nadzor nad Zzywieniem dzieci i kontrola jakosci produktow zywnosciowych, wspotudziat w
uktadaniu jadtospisow,

7) wspoludziat w organizacji rady rodzicow i wspolpraca z nig oraz rodzicami  dzieci
uczeszczajacych do Ztobka,

8) prowadzenie sprawozdawczosci i danych statystycznych dotyczacych Ziobka,

9) zgtaszanie dyrektorowi Zespotu potrzeb w zakresie uzupetniania wyposazenia Zlobka oraz
potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z odptatnoécia rodzicow za pobyt dziecka w Ziobku,



11) wspoludziat w ustalaniu stawki Zywieniowej w oparciu 0 obowiazujace normy zywieniowe i
aktualne ceny produktow Zywieniowych,

12) opiniowanie i wnioskowanie W sprawach osobowych, a W szczegblinosci w przypadku:
przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania, udzielania urlopow itp.,

13) wspdipraca z administracja Zespotu w sprawach kadrowych, placowych i ksiegowych,

14) odpowiedzialno$¢ za prawidiowe zabezpieczenie mienia Ztobka,

15) nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych w Ziobku,

16) realizacja obowigzkow zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem obiektow budowlanych

4. Przy znakowaniu spraw kierownik Ziobka uzywa symbolu - KZ'.

§12
1. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem poszczegdlnych komérek i odpowiadajacych im stanowisk
pracy nalezy do:
1) dyrektora Zespoiu W przypadku stanowisk wymienionych w § 8 ust. 2pkt.1,2,4i§11.
2) giownego ksiggowego W przypadku stanowisk wymienionych w § 8 ust. 2 pkt. 21 3.
3) kierownika Zlobka w przypadku komorek i stanowisk wymienionych w § 10 ust. 1
pkt. 2-12.
2. Osoby o ktorych mowa W ust. 1 organizujg pracg podlegtych im komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy oraz kontrolujg, wykonywanie powierzonych im zadan.

V. Postanowienia koficowe

§13
1. Pracownicy Zespotu sg pracownikami samorzadowymi i stosuje si¢ wobec nich przepisy ustawy 0
pracownikach samorzadowych.
2. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Zespolu okresla regulamin wynagradzania
pracownikow Miejskiego Zespoltu Ztobkow we Wioctawku.



Zataeznik

do Regutaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu Zlobkow

SCHEMAT GRAFICZNY

we Wioctawku
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