Zarzadzenie Nr 799/ZiSS/2012
Prezydenta Miasta Stlupska
z dnia 17 sierpnia 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Zlobkéw Miejskich
w Stlupsku

Na podstawie: art. 12 1 art. 21 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz. U Nr 45 poz. 235, Nr 131 poz. 764, Nr 171 poz. 1016) oraz § 10 Statutu Zespotu Ztobkow
Miejskich nadanego Uchwatg Nr XVII/227/11 Rady Miejskiej w Stupsku z dnia 21 grudnia 2011 r.
w sprawie ustalenia statutu jednostki budzetowe;j ,,Zespotu Ztobkéw Miejskich” w Stupsku

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zespolu Ztobkéw Miejskich w Stupsk w tresci stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 149/ZiSS/2012 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 15 marca 2012 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Ztobkéw Miejskich w Stupsku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zespotu Ztobkéw Miejskich w Stupsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia 799/7iSS/2012
Prezydenta Miasta Stupska

z dnia 17 sierpnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU ZLOBKOW MIEJSKICH
W SLUPSKU

I Postanowienia ogodlne

§1.

1. Regulamin organizacyjny Zespotu Ztobkéow Miejskich w Stupsku zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje wewngtrzng, zasady dzialania oraz zakres spraw zalatwianych przez dziaty
organizacyjne Zespotu.

2. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Ztobkéw Miejskich w Stupsku;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich w Stupsku.

§2.

Zespot dziata w oparciu o:

1) ustawe z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45 poz. 235
Z pozn. zm.),

2) ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
Z pozn. zm.),

3) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn.
zm.),

4) ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 223 poz. 1458
Z pozn. zm.),

5) Statutu Zespohu Ztobkéw Miejskich w Stupsku.

§ 3.

1. Zespot jest samodzielng jednostka budzetowa Miasta, ktorej zadania okresla Statut jednostki.

2. Siedzibg jednostki jest lokal znajdujacy si¢ w budynku potozonym przy ul. Generata Andersa 4
w Stupsku. W sktad Zespohlu Ztobkéw Miejskich w Shupsku wchodza nastepujace komorki
organizacyjne- zlobki:

1) Ztobek Nr 1 przy ul. Generata Andersa 4,

2) Ztobek Nr 2 przy ul. 3 Maja 78,

3) Ztobek Nr 3 przy ul. Lukasiewicza 4.

3. Nadzor nad dziatalnos$cig jednostki sprawuje Prezydent Miasta Stupska.



§ 4.

Zespot realizuje cele i zadania okreslone w § 6 - § 8 statutu Zespotu Ztobkow Miejskich w Stupsku.

§ 5.

Przy znakowaniu spraw Zespot uzywa symbolu - ,,ZZM”.

II. Zasady kierowania Zespolem

§ 6.

1. Zespoltem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor Zespotu zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta Stupska.

2. Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Stupska
oraz odpowiada za realizacj¢ dziatalnosci statutowe;.

3. Dyrektor kieruje Zespolem przy pomocy gldéwnego ksiegowego oraz kierownikow ztobkow.

4. Ztobkami dzialajagcymi na terenie miasta Shupska kieruja w imieniu dyrektora Zespohu —
kierownicy ztobkow.

5. Dyrektor wykonuje czynnos$ci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Zespole.

6. Dyrektor Zespotu odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prawidtowa realizacj¢ zadan wynikajacych ze Statutu,

2) opracowywanie rocznych planoéw finansowych Zespotu,

3) opracowywanie sprawozdawczos$ci, w tym budzetowe;,

4) organizacj¢ pracy, ustalenie podziatu obowigzkéw miedzy pracownikami, koordynowanie
1 nadzorowanie ich pracy,

5) ustalanie zasad 1 zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow, w tym finansowo-ksiegowych,

6) calos¢ gospodarki finansowej Zespotu i jej realizacje,

7) prawidlowe gospodarowanie mieniem,

8) ustalenie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

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

8. Przy znakowaniu spraw dyrektor uzywa symbolu ,,I”.

I1I. Organizacja wewnetrzna Zespolu.

§7.

1. W ramach Zespohlu Ztobkoéw Miejskich w Stupsku funkcjonuja:

1) Administracja Zespotu

2) Ztobki jako komorki organizacyjne Zespotu.

2. Strukture Zespotu okresla schemat graficzny stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.



IV. Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych i os6b nimi kierujacych

§ 8.

1. Administracja Zespotu wykonuje zadania obslugi finansowej, ksiggowej i administracyjnej
Zespotu.

2. W ramach administracji Zespolu funkcjonuja nastgpujace jednoosobowe stanowiska pracy
oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) gléwny ksiggowy - ,,GK”

2) stanowisko do spraw kadrowo-ptacowych - ,,KP”,

3) pomoc administracyjna - ,,PA”.

3. Zakres dziatania i odpowiedzialno$¢ gléwnego ksiegowego:

1) gléwny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu,

2) do zadan glownego ksiggowego naleza sprawy okreslone w przepisach prawa, a w
szczegolnosci:

a) opracowywanie planu i1 preliminarza budzetu Zespotu 1 jego prawidlowa realizacja,

b) prowadzenie oraz analiza gospodarki finansowej Zespotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
c¢) prowadzenie rachunkowosci Zespotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,

d) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji 1 kasacji,

e) nadzor nad ewidencjg srodkow trwatych, materiatow 1 przedmiotéw nietrwatych,

f) obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

g) opracowanie projektow zarzadzen i przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Zespotu w zakresie gospodarki finansowej,

h) informowanie dyrektora Zespotu o stanie finansowym Zespotu 1 podejmowanie dziatan
eliminujacych nieprawidtowosci,

1) terminowe sporzadzenie sprawozdawczos$ci finansowej.

4. Do zadan stanowiska ds. kadrowo-ptacowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, wlasciwy dobor kadr,

2) analiza stanu zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy,

3) wspoétudziat przy ustalania podzialu i1 wykorzystania zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

4) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy,

5) sporzadzenie list ptacowych, rozliczanie podatkéw dochodowych oraz sktadek ubezpieczenia
spotecznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Do zadan stanowiska pomocy administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji majatku Zespotu 1 jego gospodarowania,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

§9.

1. Ztobki s komorkami organizacyjnymi zespohu, realizujacymi zadania Zespotu w zakresie opieki
nad dzie¢mi.

2. Do zadan realizowanych przez Zlobki nalezy:

1) zapewnienie petnej opieki nad dzie¢mi w poszczegdlnych grupach wiekowych,

2) prowadzenie racjonalnego i zdrowego zywienia podopiecznych,

3) czuwanie nad stanem zdrowotnym i bezpieczenstwem dzieci powierzonych opiece,

4) zapewnienie wlasciwych, higieniczno-sanitarnych warunkow pobytu dzieci,

5) prowadzenie kuchni, realizacja zakupow artykulow spozywczych i przemystowych niezbednych
dla prawidtowego wykonywania zadan oraz wtasciwe ich magazynowanie 1 rozliczanie,

6) zapewnienie opieki pielggniarskie;j,

7) wspotpraca z rodzicami 1 opiekunami dzieci w sprawach dotyczacych $wiadczenia ustug



opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych.

3. Opieka nad dzieckiem w ztobku jest odptatna. Rodzice/ opiekunowie prawni sg zobowigzani do
ponoszenia optat za pobyt oraz wyzywienie dzieci, zgodnie z uchwala Rady Miejskiej w Stupsku.

4. W zlobku zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem
kazdego dziecka.

5. W szczegblnosci uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w ztobku moze by¢, na wniosek
rodzica dziecka, wydtuzony, za dodatkowa opftata, ktérej wysokos¢ ustala Rada Miejska w Stupsku
w drodze uchwaty.

6. Ztobki sa czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.30 do 16.30.

7. Organizacje¢ 1 porzadek udzielania $wiadczen w zlobku okresla regulamin porzadkowy oraz
umowa zawarta z rodzicami/ opiekunami prawnymi dziecka.

§ 10.
1. W zlobkach funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy:
1) dyrektor Ztobka,
2) gtéwny ksiegowy,

3) ds. kardowo-ptacowych,

4) ds. administracyjno-ksiegowych

5) kierownik ztobka,

6) pielggniarka,

7) opiekunka dziecigca,

8) pokojowa,

9) intendent,

10) szef kuchni,

11) kucharka,

12) referent gospodarczy,

13) konserwator.

2. Dyrektor Zespolu w porozumieniu z kierownikami ztobkéw ma prawo taczenia czynnosci na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy, jezeli wynika z tego racjonalne wykorzystanie personelu 1 nie
narusza obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

3. Indywidualnie zakresy czynnosci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy ustala dyrektor Zespotu
w porozumieniu z kierownikiem zlobka.

§ 11.

1. Kierownik ztobka podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu.

2. Kierownik Zlobka jest odpowiedzialny za caloksztatt funkcjonowania ztobka.

3. Do obowigzkow kierownika zlobka nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie dzieci do ztobka i1 prowadzenie ich ewidencji,

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

3) nadzoér nad pracg personelu ztobka,

4) czuwanie nad prawidlowym planowaniem i realizacja zaj¢¢ z dzieémi,

5) nadzér nad bezpieczenstwem dzieci w ztobku,

6) nadzor nad zywieniem dzieci i kontrola jakosci produktéw zywieniowych, wspotudziat w
uktadaniu jadtospisu,

7) wspotudziat w organizacji rady rodzicow 1 wspoOlpraca z nig oraz rodzicami dzieci
uczeszczajacych do ztobka,

8) prowadzenie sprawozdawczosci 1 danych statystycznych dotyczacych Ztobka,

9) ogtlaszanie dyrektorowi Zespotu potrzeb w zakresie uzupelniania wyposazenia zlobka oraz
potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscig rodzicéw za pobyt dziecka w ztobku,



11) wspdtudziat w ustalaniu stawki zywieniowej w oparciu o obowigzujagce normy Zywieniowe i
aktualne ceny produktow zywieniowych,

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

13) wspotpraca z administracja Zespolu w sprawach kadrowych, ptacowych 1 ksiggowych,

14) odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia ztobka,

15) nadzor nad przestrzeganiem przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych w ztobku,

16) realizacja obowigzkow zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem obiektow budowlanych.

2

4. Przy znakowaniu spraw Kierownik ztobka uzywa symbolu - ,,KZ”.
§12.

1. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem poszczegdlnych komoérek i odpowiadajacych im
stanowisk pracy nalezy do:

1) dyrektora Zespotu w przypadku stanowisk wymienionych w § 10 ust. 1 pkt 2, 3, 5,

2) glownego ksiegowego w przypadku stanowisk wymienionych w § 10 ust. 1 pkt 3, 4,

3) kierownika ztobka w przypadku komorek i1 stanowisk wymienionych w § 10 ust. 1 pkt 6-13.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, organizujg prace podlegtych im komoérek organizacyjnych 1
stanowisk pracy kontrolujg wykonywanie powierzonych im zadan.

V. Postanowienie koncowe
§13.
1. Pracownicy Zespotu sg pracownikami samorzadowymi 1 stosuje si¢ wobec nich przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.
2. Zasady zatrudniania 1 wynagradzania pracownikow Zespotu okresla regulamin wynagradzania
pracownikow Zespotu Ztobkéw Miejskich w Stupsku
§ 14.

Regulamin niniejszy podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Stupska.



