ZARZADZENIE NR L\U\ll 2024
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK
zdnia ‘hU \y MANSNAA. ... 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ztobkéw we Wioctawku

na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, poz. 1572), art. 21 ustawy z dnia 4 Iutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2024 r. poz. 338, poz. 743, poz. 858) oraz § 12 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 366/2024 Prezydenta miasta Wioctawek
z dnia 27 sierpnia 2024 roku zmienionego Zarzadzeniem Nr 398/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 1 pazdziernika 2024 roku

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 210/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 lipca 2018 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ziobkéw we Wioctawku, zmienionym
Zarzadzeniem Nr 435/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 21 pazdziernika 2019 roku, Zarzadzeniem
Nr210/2021 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 24 maja 2021 roku, Zarzadzeniem Nr 336/2023 Prezydenta
Miasta Wioclawek z dnia 29 sierpnia 2023 roku -  zatgcznik otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Miejskiego Zespotu Ziobkow we Wioctawku.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie wiasciwemu w zakresie Zastepcy Prezydenta Miasta
Wioctawek.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacii
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 2024 r. poz. 338, poz. 743 i poz. 858) organizacje wewnetrzng Zespotu okresla
Regulamin Organizacyjny nadawany przez Dyrektora jednostki i zatwierdzany przez Prezydenta Miasta
Wioctawek.

W zwigzku z Uchwatg Nr XI/114/2024 Rady Miasta Wioctawek z dnia 3 grudnia 2024 r. w sprawie
ustalenia optat za pobyt dziecka z zobkach w Miejskim Zespole Ziobkéw we Wioctawku wprowadzana
niniejszym zarzadzeniem aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego ma na celu zapewnienie sprawnego
funkcjonowania jednostki i polega w szczegdlnosci na zmianie oplat za pobyt dziecka w Ziobkach
w Miejskim Zespole Ztobkéw we Wioctawku. Aktualizuje réwniez zakresy obowigzkéw pracownikow
Administracji MZZ.

ANV SPECJALISTA KIEROWNII : EFERATU p.o. DYREKFOHA WYDZIALU
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Dogintka Kurtys Joanns Koy Hewska Anna Figlka
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr.al.j.JJ2024
Prezydenta Miasta Wioctawek

2 dnia .%.Ql..%‘.m..f.mm& ......... 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZESPOLU 2L OBKOW WE WLOCLAWKU

|. Postanowienia ogdlne

§1

Miejski Zespot Ztobkow we Wioctawku, zwany dalej Zespolem jest samorzadowa jednostka budzetows,
utworzong przez Gmine Miasto Wioctawek i dziata na podstawie:
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Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;

Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi 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. ,Migjski Zespét Zlobkow” we Wioctawku zmienionej Uchwata nr [X/62/11 Rady
Miasta Wioctawek z dnia 9 maja 2011 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,Miejski
Zespot Ztobkow” we Wioctawku:

Statutu Miejskiego Zespotu Zlobkéw we Wioctawku nadanego Uchwatg Nr XLIV/69/2018 Rady
Miasta Wioctawek z dnia 5 czerwca 2018 roku w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Zespotowi Ztobkow
we Wioctawku zmieniong Uchwatg Nr XIV/140/2019 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 wrzesnia 2019
roku oraz Uchwatg Nr L1/106/2022 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 sierpnia 2022 roku.
Obowigzujacych ustaw i przepisdw wykonawczych.

§2

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

1)
2)
3)
4)

zasady kierowania Zespotem;
organizacje wewnetrzng Zespolu;
zadania i kompetencje komorek organizacyjnych i 0sob nimi kierujacych;
postanowienia kofncowe.
§3

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

§4

Przy znakowaniu spraw Zespot uzywa symbolu — ,MZZ" .



Il. Zasady kierowania Zespolem

§5

Zespolem Kieruje i reprezentuje go na zewnafrz dyrektor Zespolu zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta Wioctawek.

Dyrektor Zespotu dziatajac zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz Statutem MZZ podejmuje
decyzje samodzielnie | ponosi za nie odpowiedzialno$¢,

Dyrektor Zespotu dziata na podstawie petlnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Wioctawek
oraz odpowiada za realizacje dziatalnosci statutowe.

Dyrektor Zespotu wydaje w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach pelnomocnictw: zarzadzenia,
instrukcje, polecenia stuzbowe, obwieszczenia oraz wprowadza regulaminy dotyczagce funkcjonowania
Zespolu.

Zlobkami dzialajacymi na terenie miasta Wioctawek kierujg w imieniu dyrektora Zespotu — dyrekforzy
Ziobkow.

Dyrektor Zespolu wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do osob zatrudnionych
w Zespole.

Dyrekior Zespoiu odpowiada w szczegdlnosci za:
1) prawidiows realizacje zadan wynikajacych ze Statutu;

) opracowywanie rocznych plandw finansowych Zespotu;

) opracowywanie sprawozdawczosci, w tym budzetowey;

) organizacje pracy, ustalenie podzialu obowiazkow migdzy pracownikami, koordynowanie
i nadzorowanie ich pracy;

ustalenie zasad | zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow, w tym finansowo-ksiegowych;
catosé gospodarki finansowe] Zespotu i jej realizacjg;

prawidtowe gospodarowanie mieniem;

ustalenie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.
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8. W czasie dlugotrwalej nieobecnosci Dyrektora Zespotu z powodu choroby, urlopu iub z innych przyczyn

wszystkie nalezace do niego czynnosci, wraz z czynnosciami wykonywanymi na podstawie imiennego
peinomocnictwa Prezydenta Miasta Wioctawek, wykonuje wyznaczony przez niego Dyrektor Ziobka
posiadajacy takie petnomochictwo.

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

§6

Organem nadzorujacym Zespdt w zakresie warunkow i jakosci swiadczone] opieki, zgodnosci danych
zawartych w rejestrze Ziobkow | klubéw 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 Woctawek.

1.

1. Organizacja wewngtrzna Zespolu

§7
W ramach Zespotu funkcjonuja;
1) Administracja Zespotu;




2) Ztobki jako komérki organizacyjne Zespotu.
2. Strukture Zespolu okresla schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do regulaminu organizacyjnego.

IV. Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych i os6b nimi kierujacych

§8

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

} Stanowiska do spraw kadr - KZ;

) Stanowiska do spraw plac - PZ;

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

7) Stanowiska do spraw ksiegowych — SZ.
3. Zakres dziatania | odpowiedzialnosci giéwnego ksiegowego:
1) gldwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu;

2) do

zadan gtownego ksiegowego nalezg sprawy okreSlone w  przepisach prawa,

aw szczegolnosci:

a)
b)

= T T

nadzér i koordynacja nad realizacjg zadan finansowo-ksiegowych;

opracowywanie planow finansowych i biezgce nadzorowanie ich realizacii,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe] obejmujace] wydatki oraz dochody w zakresie
podstawowe] dziatalnosci Zespotu;

prowadzenie catosci spraw z zakresu obstgi finansowo-ksiegowej, dochoddw i wydatkéw
budzetowych oraz pozostatych przychodow i rozchoddw;

ewidencja planu finansowego w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych, wspélpraca
z komorkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania planu finansowego Zespolu;
wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operaciji gospodarczych z planem finansowym;
organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowe] niezbednej
do planowania dziatalnosci, podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych oraz nalezytej
kontroli i oceny wykonywanych zadan;

analizowanie wykorzystania srodkéw finansowych bedgcych w dyspozycji Zespotu;

sporzadzanie terminowe sprawozdan budzetowych i finansowych;

opracowanie planu i preliminarza budzetu Zespotu i jego prawidlowa realizacja;
prowadzenie rachunkowosci oraz analiza gospodarki finansowej w Zespole zgodnie
z abowigzujacymi przepisami prawa;

prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych oraz zagadnien inwentaryzacii i kasacji;

nadzér nad ewidencjg $rodkéw trwatych, materiatow i przedmiotow nietrwalych;

obstuga finansowo-ksiegowa zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

opracowanie | przedktadanie Dyrekiorowi Zespolu projekiow zarzadzen wewnetrznych
i przepisdw wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej;




q) informowanie dyrektora Zespolu o stanie finansowym Zespolu i podejmowanie dziatan
eliminujacych ewentualne nieprawidtowosci;
3) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
4. Do zadal stanowisk do spraw kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow, wlasciwy dobdr kadr;
analiza stanu zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy;
) sporzgdzanie umow o pracg, wypowiedzer umow o prace, wystawianie swiadectw pracy;
sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;
wspotoraca w  zakresie rekrutacfi pracownikéw na wolne stanowiska pracy (redagowanie
i zamieszczanie w BIP Miejskiego Zespotu Ztobkow ofert pracy, wspoluczestnictwo w procesie
rekrutacji);
rozliczanie wyjazdow stuzbowych i prowadzenie ich rejestru;
przygotowywanie, prowadzenie | przechowywanie dokumentacji dotyczagcs) ZFSS;
wspdtudziat przy ustalaniu podziatu i wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
nadzorowanie i kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
BHP w komérkach organizacyjnych Zespoty;
10) udziat w dochodzeniach powypadkowych, opracowanie wnioskow badania przyczyn
i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan ha choroby zawodowe;
11) udziat w dokonywaniu okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;
12) biezace informowanie dyrektora Zespolu o stwierdzonych zagroZeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;
13) przeprowadzanie instruktazu ogélnego w dziedzinie bhp dla nowo zatrudnionych pracownikéw
oraz zapoznawanie ich z obowiazujacymi w MZZ regulaminami;
14) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie BHP i pierwszej pomocy;
16) wspdipraca ze zwigzkami zawodowymi majaca na celu poprawg warunkow pracy:;
16) realizacja  zabezpieczenia przeciwpozarowego =zgodnie z  obowigzujgcymi - przepisami
oraz wytycznymi giéwnego inspektora ochrony p.poz.;
17) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego;
18) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoéciq i konserwacjg sprzetu oraz innych
urzadzen przeciwpozarowych;
19) wspludziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminu ochrony przeciwpozarowej,
planu ewakuacji, instrukeji bezpieczefistwa pozarowego;
20) kompletowanie oraz przechowywanie dokumentéw dotyczacych okresowych przegladow
technicznych budynkow Zespotu;
21) prowadzenie i obstuga strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Zespoiu
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Ztobkow;

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

23) przygotowywanie, prowadzenie | przechowywanie dokumentacji dotyczacej Stalego Dyzuru
w MZZ;

24) przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczace] dostepnosci wzgledem
0s6b ze szczegdinymi potrzebami;
25) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.
5. Do zadah stanowisk do spraw ptac nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikow Zespotu, w tym:




a) biezace wprowadzanie zmian do kart wynagrodzer w oparciu o otrzymywane dokumenty ptacowe,
biezace wprowadzanie naliczanych wynagrodzen dla poszczegbinych rodzajow wyplat;

b} prowadzenie kartotek zasitkow chorobowych;

¢) prowadzenie dokumentacii zasitkow rodzinnych;

sporzgdzanie listy ptac na podstawie kart wynagrodzen dla:

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

b) wynagrodzen innych niz wymienione, na ktére bedzie decyzja naliczenia wypfaty;

sporzadzanie listy plac zasitkow chorobowych na podstawie zwolnien lekarskich i kart zasitkowych

pracownikow;

ewidencja kopii umow o prace i ich zmian;

prowadzenie ewidencji dokumentacji podatkowe] dla poszczegblinych  pracownikow

i Zleceniobiorcow w Zespole;

archiwizacja kart wynagrodzen za lata ubiegte w ukladzie alfabetycznym,

archiwizacja list ptatniczych wynagrodzen 2z zatacznikami, archiwizacja list zasitkowych

i pozostatej dokumentacii ptacowey;

rozliczanie podatkéw dochodowych oraz skiadek ubezpieczenia spolecznego zgodnie

z ohowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen pracownikow;

10) przyjmowanie zgtoszet od sygnalistéw, podejmowanie dziatan nastepczych i prowadzenie rejestru

tych zgtoszen;

11) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zgodnie z prawem zamowien publicznych

i obowigzujacymi w Zespole regulaminami, w tym:

a) sporzadzanie umdw w zakresie dziatalnosci Zespotu;

b) zaangazowanie wydatkéw zgodnie z zawartymi umowami;

¢) kontrola realizacji umow;

d) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu zamdwieti publicznych;
e) przygotowywanie dokumentaciji do BIP;

12) sporzadzanie przelewdw na podstawie rachunkéw zatwierdzonych przez Dyrektora Zespolu

i glbwnego ksiggowego oraz sprawdzonych i podpisanych pod wzgledem celowosci i legalnosci,
zamowien publicznych, merytorycznym i formalno-rachunkowym;

13) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.
6. Do zadan stanowisk do spraw administracyjno - organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
)
)
)
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planowanie i realizacja programu szkolen dla opiekunow zatrudnionych w Ztobkach;

koordynowanie programu zajg¢ edukacyjnych;

sporzadzanie sprawozdawczosci Zespotu dotyczacej opieki nad dzie¢mi do lat 3;

prowadzenie spraw dotyczgcych prawidtowege wykonywania uméw i zlecen w zakresie
realizowanych zadan;

planowanie i przygotowanie merytorycznych zatozeni do prowadzenia spraw dotyczacych zaje¢
dodatkowych w Ztobkach, szkolen oraz zakupu pomocy dydaktycznych dla Zobkow,

ewidencja i obstuga procesu rekrutacji dzieci do Zlobkbéw, w tym prowadzenie rejestru dzieci
w 2fobkach;

prowadzenie i obstuga strony internetowej Zespotu;

prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania Srodkdw zewnetrznych oraz realizacja
i rozliczanie projektow z udziatem srodkow zewnetrznych, w tym:

a) nadzor merytoryczny i finansowy nad realizowanymi w zespole projektami;
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zapewnienie sprawnej komunikacji w realizowanych projektach;

dbanie 0 zgodno$¢ dziatar z harmonogramem i budzetem danego projektu;

prowadzenie sprawozdawczosci projekiu;

podejmowanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie projektow, a takze ich wdrazanie w Zycie
i realizacje;

f) koordynacja realizacji projektéw;
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9) prowadzenie harmonogramu zajeé otwartych w Ziobkach;
10} przyjmowanie zgtoszeh od sygnalistdw, podejmowanie dziatan nastepczych i prowadzenie rejestru

1

tych zgtoszen;
1) obsluga kancelaryjna Zespotu;

12) archiwizacja dokumentéw i prowadzenie sktadnicy akt;
13) biezace zakupy dla Administracji (artykuly techniczne, biurowe, chemiczne, spozywcze)

i ewidencjonowanie zakupionych materialow biurowych,

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

1)
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)
)
)
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informowanie Dyrektora MZZ, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016 str. 1) zwanego dale] , rozporzadzeniem 2016/679" oraz innych przepiséw prawa Unii
Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania przepisow rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepisdw prawa Unii
Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych, a takze przepiséw wewnefrznych
obowigzujacych w Zespole w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679;
wspolpraca z organem nadzorczym;
pemienie funkcji punkiu kontaklowego 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 incydentdw polegajacych na naruszeniu przepiséw o ochronie danych
osobowych, wyjasnianie okolicznosci  powstania tych incydentéw oraz  wnioskowanie
do Dyrekiora Zespotu o nakazanie przywrécenia stanu zgodnego z prawem w sposob okreslony
we wniosku, a w przypadkach wyczerpujgcych znamiona przestepstwa wnioskowanie o zlozenie
zawiadomienia o popetieniu przestepstwa do organu powotanego do scigania przestepstw;
prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych oschowych;
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
zapewnienie ochrony informacii niejawnych, w tym stosowanie Srodkdw bezpieczeristwa fizycznego;
) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w kibrych sg przetwarzane informacje niejawne;
) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegéinosci szacowanie ryzyka;
) kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencii, materialéw i obiegu dokumentow;




13) opracowywanie | aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Zespole, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizagji;

14) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacii nigjawnych;

15) prowadzenie zwyklych postepowart sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

16) podejmowanie przypisanych prawem dziafah w przypadku stwierdzenia naruszenia w Zespole
przepisdw ¢ ochronie informacji niejawnych;

17) prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacii
nigjawnych w Zespole, oraz 0sob, ktérym odméwiono wydania poéwiadczenia bezpieczefistwa
lub je cofnieto, a takze przekazywanie danych zawartych w tym wykazie odpowiednio do ABW
lub SKW;

18) przygotowywanie dokumentacii do archiwum zakladowego.

8. Do zadan stanowisk do spraw ksiegowych nalezy w szczegdinosci:

1} prowadzenie ewidenciji ksiegowej Zespotu w tym: przyjmowanie, weryfikacja i dekretacja dowodow
ksiggowych oraz kontrola prawidiowego | terminowego rozliczenia z  dostawcami
i odbiorcami;

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

3) prowadzenie ewidencji dochodow z tytutu ustug w zakresie podstawowe] dziatalnosci Zespolu;

4) uzgadnianie zapiséw analitycznych z zapisami syntetycznymi miesiecznie | narastajgco dotyczacych
zardwno dochodow jak | wydatkow w poszczegbinych paragrafach;

5) prowadzenie i rozliczanie Kasy Zespotu;

6) biezaca analiza kosztow;

7) biezacy nadzor nad realizacja wydatkéw niezbednych z punktu widzenia zaspokajania potrzeb
zgtaszanych przez dyrektoréw Zobkow;

8) opracowywanie materiatdw sprawozdawczych w zakresie dochoddw;

9) prowadzenie ksiggowosci analityczno - syntetycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

10) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych i pozostatych srodkdw trwatych;

11) wycena i rozliczanie inwentaryzacji srodkdw trwalych;

12) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow ksiegowych;

13) segregowanie | wpinanie dokumentéw do segregatordéw wg kolejnosci ich zapisow;

14) prowadzenie ksiegowosci materiafowe] Zlobkéw miejskich (magazyny: Zywnosciowe, 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 dokumentaciji do archiwum zakladowego.
9. Dyrektor Zespotu ma prawo faczenia obowiazkdw na poszczegbinych stanowiskach pracy jezeli wynika
z tego racjonalne wykorzystanie pracownikéw Zespolu | nie narusza obowigzujacych
w tym zakresie przepisdw.

§9
1. Ziobki sg komorkami organizacyjnymi Zespolu, realizujacymi zadania Zespolu w zakresie opieki
nad dzie¢mi.
2. W ramach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, realizowane sg funkcje: opiekuficza, wychowawcza
oraz edukacyjna,
3. Do podstawowych zadan ztobka nalezy w szczegoinosei:
1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych;




10.

2) zagwarantowanie dziecku wlasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyinej przez prowadzenie zaje¢
zabawowych z elementami edukaciji z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka;

3) prowadzenie zaje¢ opiekuriczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny dziecka, wiasciwych do wieku dziecka;

4} zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa, w fym réwniez bezpieczefstwa epidemiologicznego
oraz odpowiednich warunkow sanitarno - higienicznych;

6) prawidlowe Zywienie dzieci zgodnie z wymaganiami dla danej grupy wiekowe] wynikajacym
z aktualnych norm Zywienia dia populacji polskiej, opracowanych przez Instytut Zywnosci
i Zywienia im. prof. dra med. Aleksandra Szczygla w Warszawie;

6) wspblpraca z rodzicami oraz wspomaganie rodzin w wychowaniu dziecka i zapewnienie
mu prawidiowego rozwoju;

7) organizowanie opieki nad dzieémi niepeosprawnymi, ze szczegolnym uwzglednieniem rodzaju
hiepelnosprawnosci dziecka stosownie do zgloszonych przez rodzicow potrzeb;

8) wyrabianie u dzieci umigjetnosci zycia w grupie i ksztattowania postaw;

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

Podstawowg jednostkg organizacyjng w Ztobku jest grupa dziecigca. W Ztobku funkcjonujg nastepujace

grupy dzieciece:

1) dla dzieci w wieku od 20 tygodnia zycia do ok. 20 miesiaca Zycia dziecka;

2) dla dzieci starszych - do lat 3.

Opieka nad dzieckiem w Zlobku jest odplatna. Rodzice sg zobowigzani do ponoszenia optat za pobyt oraz

wyzywienie dzieci, zgodnie z uchwatg Rady Miasta.

W Hobku zapewnia sie¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem kazdego

dziecka.

W szczegdinie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Zlobku moze byé, na wniosek rodzica

dziecka, wydtuzony, za dodatkowa oplata, ktdrej wysokosé ustala Rada Miasta w drodze uchwaly.

Zlobki 4 czynne w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:00 do 17:00.

Organizacje i porzadek udzielania $wiadczen w Zlobku okre$la Regulamin porzadkowy oraz umowa

zawarta z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka.

W przypadku finansowania Zlobka z programéw realizowanych w ramach dofinansowania zewnetrznego,

mozZliwe jest prowadzenie postepowania rekrutacyjnego na podstawie odrebnych zasad okreslonych

w regulaminach, umowach, porozumieniach, projektach dotyczacych danego postgpowania.

§10
W ztobkach funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy:
} dyrektor Ztobka,
)} wieloosobowe stanowisko pracy - referent;
} wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun;
}  wieloosobowe stanowisko pracy — intendent;
) stanowisko pracy — dietetyk;
) wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka;
)
)
)
0
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stanowisko pracy — psycholog;
stanowisko pracy - terapeuta zajeciowy;
stanowisko pracy ~ logopeda;

10) stanowisko pracy - fizjoterapeuta;
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wieloosobowe stanowisko pracy — starszy kucharz;
wieloosobowe stanowisko pracy ~ kucharz/pomoc kuchenna;
13) wieloosobowe stanowisko pracy —~ pokojowa;

14) wieloosobowe stanowisko pracy - sprzataczka/praczka;

15) wieloosobowe stanowisko pracy — konserwator/robotnik.

Dyrektor Zespolu w porozumieniu z dyrektorami Ziobkéw ma prawo laczenia czynnosc
na poszczegolinych stanowiskach pracy, jezeli wynika z tego racjonalne wykorzystanie personelu
| nie narusza obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.
Indywidualne zakresy czynnosci na poszczegobinych stanowiskach pracy ustala dyrektor Zespolu
w porozumieniu z Dyrektorami Ztobkow.
§ 11
Dyrektor ztobka podlega bezposrednio dyrektorowi Zespolu,
Dyrektor Zlobka jest adpowiedzialny za catoksztaft funkcjonowania Zlobka.
Do obowiazkéw Dyrektora Zlobka nalezy w szczegbinosei :
1) przyjmowanie dzieci do Ztobka i prowadzenie ich ewidencii;
2) nadzdr nad stanem sanitarmno — higienicznym Zlobka i jego bezpo$rednim otoczeniem;
3) nadzor nad organizacjg pracy, rozwojem i bezpieczefistwem personelu w Ziobku;
4) czuwanie nad prawidtowym planowaniem i realizacjg zaje¢ z dzietmi oraz wspolpracg osob

sprawujacych opieke na dzie¢mi;

5) nadzor nad bezpieczenstwem dzisci w Zlobku;

6) zapewnienie w Ztobku warunkéw sprzyjajacych stymulowaniu rozwoju dzieci;

7) organizacja pracy personelu w sposéb umozliwiajacy wypetnianie przez personel ziobka obowigzkéw
zawodowych innych niz bezposrednia opieka nad dziecmi, takich jak: planowanie zaje¢ w ciagu dnia,
kontakty z rodzicami, wspdipraca z innymi specjalistami | wspétpracownikami;

8) zapewnienie respektowania indywidualnego rytmu zycia dziecka w Zobku przez odpowiednig
organizacjg godzin positkéw, snu, czynnoéci higienicznych i zabawy lub tworzenia plandw zaje¢
w ciggu dnia;

9) wspieranie, adekwatnie do mozliwosci instytucji opieki oraz potrzeb dzieci objetych opieka rozwoju
zawodowego 0s6b sprawujgcych opieke w Ziobku;

10) nadzér nad Zywieniem dzieci | kontrola jakosci produktéw Zywnosciowych, wspéludziat
W ukladaniu jadtospisdw;

11) wspdludziat w organizacji rady rodzicow | wspblpraca z nig oraz rodzicami dzieci uczeszczajacych
do Zobka;

12) przeprowadzanie co najmniej raz na dwa lata, weryfikacji standardow opieki nad dzieémi w zlobku
zwanych planem opiekuriczo — edukacyjnym, celem aktualizacji metod pracy i celéw pedagogicznych
i edukacyjnych dostosowanych do form sprawowania opieki w Zlobku;

13) przeprowadzanie co najmniej raz w roku analizy satysfakcji rodzicow w zakresie ustug $wiadczonych
w Ziobku;

14) przeprowadzania co najmniej raz na dwa lata, oceny pracy osob sprawujacych opieke na dzieémi
w ziobku;

15) prowadzenie sprawozdawczo$ci | danych statystycznych dotyczacych Zobka;

16) zgtaszanie dyrektorowi Zespotu potrzeb w zakresie uzupelniania wyposazenia ztobka oraz potrzeb
inwestycyjnych i remontowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscig rodzicow za pobyt dziecka w Ztobku;




18) wspdludzial w ustalaniu stawki Zzywieniowe] w oparciu o obowigzujace normy Zywieniowe
| aktualne ceny produktéw zywieniowych;

19) opiniowanie i wnioskowanie w sprawach osobowych, a w szczegdlinosci w przypadku: przyjmowania,
zwalniania, awansowania, nagradzania, karania, udzielania urlopéw itp.;

20) wspdlpraca z administracjg Zespolu w sprawach kadrowych, ptacowych i ksiegowych;

21) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia Ziobka;

22) nadzér nad przestrzeganiem przepisobw | zasad bezpieczehstwa | higieny pracy
oraz przeciwpozarowych w zlobku;

23) realizacja obowigzkdw zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem obiektéw budowlanych,

4, Przy znakowaniu spraw dyrektor Zlobka uzywa symbolu — ,DZ".

§12
1. Bezpo$redni nadzér nad funkcjonowaniem poszczegdlnych komérek i odpowiadajacych
im stanowisk pracy nalezy do:
1) dyrektora Zespotu w przypadku stanowisk wymienionych w § 8 ust. 2 pkt 2,3,5,6 1 § 11;
2) gtownego ksiegowego w przypadku stanowisk wymienionych w § 8 ust. 2 pkt 4, 7;
3) dyrektora Ztobka w przypadku komorek i stanowisk wymienionych w § 10 ust. 1 pkt 2-15.
2. Osoby o kiérych mowa w ust. 1 organizujg prace podieglych im komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy oraz kontrolujg wykonywanie powierzonych im zadan.

V. Postanowienia koncowe

§13
1. Pracownicy Zespolu sg pracownikami samorzadowymi i stosuje sie wobec nich przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych,
2. Zasady zatrudniania | wynagradzania pracownikdw Zespotu okresla regulamin wynagradzania
pracownikow Miejskiego Zespotu Zlobkow we Wiociawku,
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