Zatacznik do Zarzadzenia Nr 691/ZiSS/2026
Prezydenta Miasta Stupska
dnia 17 sierpnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU ZLOBKOW MIEJSKICH
W SLUPSKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Zespotu Zlobkéw Miejskich w Shipsku zwany dalej

»~Regulaminem”, okre$la organizacj¢ wewngtrzna, zasady dzialania oraz zakres spraw

zatatwianych przez dziaty organizacyjne Zespohu.

Ilekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu jest mowa o:

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

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

§ 2.

Zespo6t dziata w szczegolnosci w oparciu o:

1)
2)
3)
4)

5)

ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 r.
poz. 798);

ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662
Z pozn. zm.);

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483
z pézn. zm.);

ustawe z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135);

Statutu Zespotu Ztobkow Miejskich w Stupsku.

§ 3.

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

jednostki.

Siedzibg Zespolu Ztobkéw Miejskich w Stupsku jest lokal znajdujacy sie w budynku
potozonym przy ul. Generala Andersa 4 w Shupsku.

Nadzoér nad dziatalno$cig jednostki sprawuje Prezydent Miasta Stupska.



ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Zespolu Zlobkéw Miejskich w Stupsku

§ 4.

W sktad Zespotu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne - ztobki:
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.

§ 5.

1. Zespot realizuje cele i zadania okreslone w Statucie Zespohu Ztobkéw Miejskich w Stupsku
oraz ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 r.
poz. 798).

2. Zespot realizuje  zadania zgodnie z  obowigzujagcymi  przepisami  prawa,
w tym ze standardami jako$ci opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 okreslonymi
w przepisach powszechnie obowigzujacych.

§ 6.

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

§7.

1. W Ztobkach funkcjonuja nastepujace stanowiska:
1) pracownikoéw opiekunczo — wychowawczych:
a) wieloosobowe stanowisko - Starszy opiekun,
b) wieloosobowe stanowisko — Opiekun,
c¢) wieloosobowe stanowisko - Mlodszy opiekun;
2) pracownikéw odpowiedzialnych za opieke zdrowotna:
a) Starsza pielggniarka,
b) pielegniarka;
3) dziat zywienia:
a) starszy dietetyk,
b) dietetyk,
¢) szef kuchni,
d) kucharz,
e) pomoc kuchenna;
4) pracownikow obstugi:
a) wieloosobowe stanowisko — pokojowa,
b) konserwator.
2. Administracj¢ Zespotu tworza:
1) Dyrektor Zespohu, bedacy jednoczesnie kierownikiem Ztobka nr 1;



2) Kierownik Ztobka nr 2;
3) Kierownik Ztobka nr 3;
4) Glowny Ksiggowy;
5) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr 1 ksiggowosci;
6) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci;
7) Stanowisko ds. obstugi administracyjne;.
3. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 8.

1. Zespotem Ztobkéw Miejskich w Stupsku kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje Zespol
na zewnatrz.

2. Dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich w Shupsku zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta
Stupska jako organ prowadzacy miejska jednostke organizacyjng.

3. Dyrektor podlega organizacyjnie Miastu Stupsk, a nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig
ztobkow sprawuje Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzgdu Miejskiego w Stupsku.

4. Dyrektor Zespolu moze byé jednoczesnie Kierownikiem jednego ze Ztobkéw wchodzacych

w sktad Zespotu.

Ztobkiem Nr 2 i Ztobkiem Nr 3 kierujg Kierownicy, ktorzy podlegaja Dyrektorowi Zespohu.

Pracownikéw Zespotu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Jednostki.

Dyrektor Zespotu jest zwierzchnikiem w stosunku do wszystkich zlobkow.

Dyrektora Zespotu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany Kierownik Ztobka.

W czasie nieobecno$ci Kierownika zlobka jego zadania wykonuje pracownik wyznaczony

A N

przez Dyrektora Zespohu w porozumieniu z Kierownikiem danego Ztobka.
10. Gtowny Ksiggowy kieruje dzialem finansowo-ksiggowym Zespotu.

ROZDZIAL 111
Godziny pracy Zespolu Zlobkéw Miejskich w Shupsku

§ 9.

Ustala si¢ nastepujace godziny pracy dla:
1) Ztobkéw Nr 1, Nr 2 i Nr 3 — od poniedziatku do piatku od godz. 6:00 do godz. 17:00;
2) administracji Zespotu — od poniedziatku do pigtku od godz. 7:30 do godz.15:30.

ROZDZIAL IV
Podzial zadan w Zespole Zlobkow Miejskich w Stupsku

§ 10.

1. Zespot Ztobkéw Miejskich w Stupsku realizuje zadania w zakresie opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, Statutem Zespolu
oraz Regulaminem.



2. Zadania Zespotu wykonywane sg przez komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy, ktore
wspoldziataja ze soba w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Ztobkow
oraz wlasciwej opieki nad dzie¢mi.

3. Podstawe organizacji pracy stanowi podziat zadan pomiedzy:

1) kierownictwo Zespotu;

2) dziat administracyjno-finansowy;

3) pracownikow opiekunczo-wychowawczych;

4) pracownikow odpowiedzialnych za opieke zdrowotna;
5) dziat zywienia;

6) pracownikéw obstugi.

§ 11.

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania ztobkow wchodzacych w sktad Zespotu
zgodnie z ustawg o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, Statutem 1 Regulaminem;

2) zapewnienie realizacji standardow jakosci opieki nad dzieémi do lat 3,
w tym ich wdrazanie, monitorowanie i doskonalenie;

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dzieci oraz przestrzegania
przepiséw BHP i PPOZ;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji organizacyjnej
1 dokumentacji dzieci;

5) nadzoér nad realizacjg zaméwien publicznych;

6) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec  pracownikow,
w tym zatrudnianie, ocenianie i organizowanie doskonalenia zawodowego kadry;

7) odpowiedzialno$§¢ za gospodarke finansowg jednostki, realizacj¢ planu finansowego
oraz ochron¢ mienia publicznego;

8) organizowanie rekrutacji dzieci do ztobkow;

9) wspolpraca z organem prowadzacym, organami nadzoru oraz realizacja zalecen
pokontrolnych;

10) zapewnienie przestrzegania praw dziecka oraz zasad etyki zawodowej w jednostce;

11) wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen, wskazowek;

12) nadzorowanie i kontrolowanie termindéw oraz prawidlowosci zatatwiania spraw;

13) wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie wynikajacym z przepisow prawa,
a takze wewnetrznych obowigzujacych w Zespole regulaminow 1 procedur;

14) odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ funkcjonowania Zespotu z przepisami prawa, jakosci
opieki oraz bezpieczenstwo dzieci.

2. Przy znakowaniu spraw Dyrektor uzywa symbolu ,,I”.

§12.
1. Kierownicy Zlobkéw podlegaja Dyrektorowi Zespotu i odpowiadaja za biezace

funkcjonowanie placowki.
2. Do zadan Kierownika nalezy w szczego6lnosci:
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1) organizowanie i nadzorowanie pracy zlobka;

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dzieci;

3) nadzoér nad realizacja opieki, wychowania i wspierania rozwoju dziecka;

4) monitorowanie przestrzegania standardéw jakos$ci opieki;

5) nadzoér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji ztobka;

6) organizowanie pracy personelu oraz kontrola realizacji powierzonych obowigzkow;

7) wspolpraca z rodzicami oraz realizacja zalecen Dyrektora Zespotu,

8) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie ztobka oraz bezpieczenstwo dzieci

w powierzonej placowce;

9) nadzor i1 kontrola w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

10) przygotowywanie materiatdw i analiz dla potrzeb Dyrektora Zespolu Ztobkow
Miejskich w Stupsku.

3. Przy znakowaniu spraw Kierownik uzywa symbolu ,,KZ” wraz z numerem Ztobka.

ROZDZIAL V
Zadania poszczegolnych stanowisk organizacyjnych

§ 13.

Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy zobowiazane sa do wspotpracy w celu
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Zespotu.

Pracownicy zobowigzani sa do wzajemnego przekazywania informacji niezbednych
do prawidtowej realizacji zadan oraz do przestrzegania obowigzujacych procedur
1 standardoéw jakosci opieki nad dzie¢mi.

Szczegotowe zadania pracownikoéw Zespotu okreslaja indywidualne zakresy czynno$ci.

§ 14.

Do zadan starszej pielggniarki, pielegniarki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

sprawowanie nadzoru nad stanem zdrowia dzieci uczgszczajacych do ztobkdéw wchodzacych
w sktad Zespotu;

monitorowanie  rozwoju  psychofizycznego dzieci oraz podejmowanie  dzialan
profilaktycznych w zakresie ochrony zdrowia;

udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w nagtych przypadkach oraz podejmowanie
dziatan w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia dziecka;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zdarzen zdrowotnych, urazéw i wypadkow dzieci;
wspotpraca z rodzicami w zakresie profilaktyki zdrowotnej, higieny 1 bezpieczenstwa
dzieci;

nadzor nad przestrzeganiem zasad higieniczno-sanitarnych w placéwkach oraz wspotpraca
z Panstwowg Inspekcja Sanitarng w Stupsku;

nadzor nad wyposazeniem i stanem apteczek pierwszej pomocy oraz sprz¢tu medycznego
w Ztobkach;



8) udzial w opracowywaniu i aktualizacji procedur dotyczacych bezpieczenstwa zdrowotnego
dzieci;

9) wspolpraca z dietetykiem w zakresie diet eliminacyjnych i zalecen zdrowotnych dzieci;
10)udziat w komisjach powypadkowych oraz sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych
zdarzen zdrowotnych;

11) prowadzenie dziatan edukacyjnych dla pracownikow w zakresie higieny, profilaktyki
zdrowotnej 1 udzielania pierwszej pomocy;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, zwigzanych z zakresem stanowiska;

13) edukowanie rodzicéw i personelu w zakresie profilaktyki zdrowotnej;

14) wykonywanie roznych codziennych zabiegow pielggnacyjnych;

15) budowanie pozytywnego wizerunku ztobka.

§ 15.

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska - starszy opiekun, opiekun, mlodszy opiekun nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

sprawowanie bezposredniej opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

zaspokajanie podstawowych potrzeb biologicznych dzieci;

organizowanie 1 prowadzenie zabaw oraz =zaj¢¢ opiekunczo-wychowawczych
wspierajacych rozwoj psychoruchowy dzieci;

wspieranie rozwoju spotecznego, emocjonalnego, poznawczego i ruchowego dzieci
zgodnie z ich indywidualnymi potrzebami;

stala obserwacja dzieci oraz informowanie przetozonych i rodzicow o zauwazonych
potrzebach rozwojowych lub zdrowotnych;

zapewnienie bezpieczenstwa dzieci podczas pobytu w ztobku;

utrzymywanie ladu i porzadku w salach dziecigcych oraz dbanie o stan zabawek,
pomocy dydaktycznych 1 sprzgtu;

przestrzeganie przepisow BHP, przepisoOw sanitarnych oraz procedur obowigzujacych
w jednostce;

wspotpraca z pozostaltym personelem ztobka;

10) wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z funkcjonowaniem ztobka;
11) udziat w szkoleniach i naradach organizowanych przez pracodawce;
12) budowanie pozytywnego wizerunku ztobka.

2. Do obowigzkéw pracownikéw, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa dzieci nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

stale sprawowanie opieki nad dzie¢mi oraz niedopuszczanie do pozostawienia dzieci
bez nadzoru osoby dorostej;

kontrolowanie stanu pomieszczen, sprzetu oraz zabawek wykorzystywanych
przez dzieci pod katem bezpieczenstwa;

organizowanie zaje¢, zabaw oraz aktywno$ci ruchowych w sposob dostosowany
do wieku 1 mozliwosci dzieci;

reagowanie na sytuacje mogace stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia dziecka:
niezwloczne informowanie kierownika ztobka o kazdym wypadku, urazie lub zdarzeniu

zagrazajacym bezpieczenstwu dziecka;
udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w razie potrzeby oraz postgpowanie
zgodnie z obowigzujagcymi procedurami,



7) przestrzeganie procedur dotyczacych przyprowadzania i odbierania dzieci ze ztobka;

8) wydawanie dziecka wylacznie rodzicom lub osobom upowaznionym zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce zasadami.

Pracownicy opiekunczy zobowigzani sg do znajomo$ci oraz przestrzegania procedur

dotyczacych bezpieczenstwa dzieci obowigzujacych w Zespole.

W przypadku zauwazenia zagrozenia dla zdrowia lub zycia dzieci pracownik, o ktorym
mowa w § 15 ust. 1 zobowigzany jest do natychmiastowego podjecia dziatah majacych
na celu jego usuni¢cie oraz poinformowanie przetozonego.

§ 16.

Do zadan wieloosobowych stanowisk pokojowych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

utrzymywanie czystosci i1 porzadku w ztobku, w salach, tazienkach, korytarzach
oraz pomieszczeniach pomocniczych ztobka;

mycie 1 dezynfekcja powierzchni, sprzetdow oraz zabawek zgodnie z obowigzujacymi
procedurami;

pomoc w przygotowaniu sal do zajeé, positkow i1 odpoczynku dzieci oraz utrzymaniu
porzadku podczas funkcjonowania oddziatu;

dbanie o powierzone mienie, sprzet i srodki czystosci; zglaszanie brakow przetozonemu;
przestrzeganie  przepisow ~ BHP,  sanitarno-epidemiologicznych  oraz  procedur
obowigzujacych w zlobku;

wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego zwigzanych z czynno$ciami
realizowanymi na stanowisku.

§17.

Do zadan starszego dietetyka nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i nadzorowanie realizacji jadtospisow zgodnych z normami zywienia
dzieci do lat 3;

2) zapewnienie realizacji diet specjalnych 1 eliminacyjnych zgodnie z zaleceniami
lekarskimi;

3) nadzor nad praca personelu kuchennego oraz pomoc w biezacych obowigzkach
kuchennych;

4) kontrola jakosci positkow, wartosci odzywczej 1 zgodnosci z jadtospisem;

5) prowadzenie i nadzor nad dokumentacja zywieniowa i magazynowa (jadlospisy, karty
magazynowe, rozchody, inwentaryzacja);

6) planowanie zapotrzebowania na artykuly spozywcze oraz udzial w zamdwieniach
publicznych i zakupach;

7) merytoryczna kontrola faktur i dokumentow zakupowych oraz sporzadzanie zestawien
kosztow zywienia;

8) wspotpraca z dyrektorem zlobka, rodzicami i personelem w zakresie organizacji
zywienia 1 edukacji zywieniowej;

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad HACCP, GHP i GMP oraz przygotowanie
dokumentacji dla organéw kontrolnych;



10) obstuga programu STOLOWKA, PROGMAN;
11) prowadzenie ewidencji dzieci w programie Iprzedszkole;
12) przygotowywanie zapotrzebowania zakupowego obejmujacego wyposazenie jednostek

Zespolhu oraz odziez roboczg i ochronng dla pracownikow;

13)udziat w szkoleniach, podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wykonywanie innych

zadan zleconych przez dyrektora.

2. Przy znakowaniu spraw starszy dietetyk uzywa symbolu ,,D1”.

§ 18.

1. Do zadan dietetyka nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie 1 nadzorowanie realizacji jadtospisow zgodnych z normami zywienia
dzieci do lat 3;

zapewnienie realizacji diet specjalnych i eliminacyjnych zgodnie z zaleceniami
lekarskimi;

nadzor nad pracg personelu kuchennego oraz pomoc w biezacych obowigzkach
kuchennych;

kontrola jakoS$ci positkow, wartosci odzywczej 1 zgodnosci z jadlospisem;

prowadzenie i nadzér nad dokumentacja zywieniowa i magazynowa (jadlospisy, karty
magazynowe, rozchody, inwentaryzacja);

planowanie zapotrzebowania na artykuly spozywcze oraz udziat w zamowieniach
publicznych i zakupach;

merytoryczna kontrola faktur i dokumentéw zakupowych oraz sporzadzanie zestawien
kosztéw zywienia;

wspolpraca z dyrektorem Zzlobka, rodzicami i personelem w zakresie organizacji
zywienia i1 edukacji zywieniowe;.

nadzor nad przestrzeganiem zasad HACCP, GHP i GMP oraz przygotowanie
dokumentacji dla organéw kontrolnych;

10) obstuga programu STOLOWKA, PROGMAN;
11) prowadzenie ewidencji dzieci w programie Iprzedszkole;
12) udziat w szkoleniach, podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wykonywanie innych

zadan zleconych przez dyrektora.

2. Przy znakowaniu spraw dietetyk uzywa odpowiednio symbolu ,,D2”, ,,D3”.

§ 19.

Do zadan szefa kuchni nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie personelem 1 organizacja pracy, w tym:

a) nadzor nad pracg kucharzy 1 pomocy kuchennych,
b) organizacja harmonogramu pracy kuchni i przydzielanie obowigzkow,
¢) szkolenie personelu w zakresie higieny i1 procedur HACCP/GHP;

2) planowanie i kontrola zywienia, w tym:

a) opracowania jadlospisow dla dzieci we wspolpracy ze starszym dietetykiem,
dietetykiem,



b) dbanie o zgodno$¢ positkdw z normami zywieniowymi dla dzieci do lat 3,
¢) wprowadzanie modyfikacji jadtospisu przy dietach specjalnych lub alergiach;
3) zakupy i kontrola produktow, w tym:
a) odbieranie i kontrolowanie jakosci produktow spozywczych (terminy, zgodnos$¢
z zamdwieniem),
b) nadzo6r nad przechowywaniem zywnosci w magazynach i chlodniach,
¢) wspdtpraca przy zamowieniach z dietetykiem i dyrekcja Ztobka;
4) przygotowanie 1 wydawanie positkow, w tym:
a) nadzor nad przygotowaniem positkow zgodnie z jadlospisem i zasadami higieny,
b) kontrola jako$ci potraw 1 porcjowanie positkow dla dzieci,
¢) dbanie, aby positki byly podawane w odpowiednich godzinach i porcjach;
5) dokumentacja i raportowanie, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji kuchni: ewidencja zywnosci, dzienniki produkcji, raporty,
b) dokumentowanie procedury HACCP i kontrola ich przestrzegania przez personel,
¢) raportowanie dyrekcji odchylenia w jakosci lub ilosci produktow;
6) bezpieczenstwo i higiena, w tym:
a) zapewnienie przestrzegania standardow higieny 1 bezpieczenstwa w kuchni,
b) nadzor nad czystoscig kuchni 1 zapewnienie sprawnosci sprzg¢tu kuchennego,
c) kontrola stosowania odziezy ochronnej i higieny osobistej przez personel.

§ 20.

Do zadan kucharza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie positkow:
a) przygotowanie positkow zgodnie z jadlospisem i zaleceniami dietetyka,
b) gotowanie, pieczenie, duszenie i porcjowanie potraw dla dzieci,
¢) dbanie o jako$¢ przygotowywanych potraw;

2) higiena i bezpieczenstwo:
a) stosowanie zasad HACCP i GHP przy pracy z zywnoscia,
b) dbanie o czystos$¢ stanowiska pracy 1 sprzegtu kuchennego,
¢) przestrzeganie zasad higieny osobistej i odziezy ochronnej;

3) wspotpraca i organizacja pracy:
a) wspolpraca z szefem kuchni przy realizacji zamowien i planowaniu pracy,
b) pomaganie w porcjowaniu i wydawaniu positkOw zgodnie z harmonogramem,
c) przechowywanie resztek 1 poOtproduktow zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
Zywnosci.

§ 21.

Do zadan pomocy kuchennej nalezy w szczego6lnosci:
1) wsparcie w przygotowaniu positkow:
a) przygotowanie skladnikéw do dan (mycie, obieranie, krojenie warzyw i owocow),
b) pomaganie kucharzom w przygotowaniu pétproduktow i dan,
¢) wspieranie porcjowanie 1 serwowanie positkow dla dzieci;



2) higiena i porzadek:
a) mycie naczyn, sprz¢tu i powierzchni kuchennych zgodnie z zasadami sanitarnymi,
b) dbanie o czysto$¢ magazynow, chlodni i stanowiska pracy,
¢) przestrzeganie zasad higieny osobistej i odziezy ochronnej;
3) wspolpraca i organizacja pracy:
a) wspotpraca z kucharzami i szefem kuchni w codziennych obowigzkach;
b) pomaganie w utrzymaniu porzadku i organizacji pracy w kuchni.

§ 22.

Do zadan konserwatora nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie sprawno$ci technicznej budynku, instalacji 1 urzadzen;
2) wykonywanie biezacych napraw 1 prac konserwacyjnych;
3) kontrola stanu technicznego pomieszczen, placu zabaw oraz wyposazenia;
4) niezwltoczne usuwanie usterek lub zglaszanie awarii wymagajacych specjalistycznej
naprawy;
5) dbato$¢ o bezpieczenstwo uzytkowania obiektu zgodnie z przepisami BHP i PPOZ;
6) dbalos¢ o sprzet stuzacy do utrzymania czysto$ci 1 higieny;
7) wspolpraca z Dyrektorem/Kierownikiem w zakresie potrzeb remontowych
1 zakupowych.

§ 23.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan statutowych, wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w Shupsku
1 zarzadzen Prezydenta Miasta Stupska dotyczacych dziatalno$ci Zespotu;
2) zadania administracyjne:
a) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej i kadrowej ztobkow,
b) obstuga systemow ewidencji dzieci (zapisy, frekwencja, oplaty),
¢) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, w tym na zywnos$¢ i ushugi zwigzane
z funkcjonowaniem ztobkow,
d) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu (BIP),
e) obstuga archiwum dokumentow i korespondencji;
3) zadania pielegnacyjne, opiekunczo-wychowawcze i edukacyjne:
a) zapewnienie bezpiecznej i wszechstronnej opieki dzieciom w wieku 6 miesiecy -
3 lata,
b) realizacja zaje¢ edukacyjno-rozwojowych i1 sensomotorycznych zgodnie z Planem
Opiekunczo — Wychowawczo — Edukacyjnym,
c) monitorowanie stanu zdrowia dzieci oraz wspotpraca ze Starsza pielggniarka
1 pielggniarka,
d) indywidualizacja opieki w zaleznosci od potrzeb rozwojowych 1 zdrowotnych dzieci,
e) organizowanie czasu wolnego i1 aktywnos$ci ruchowej;
4) zadania Zzywieniowe:
a) planowanie i przygotowanie positkow zgodnie z normami zywieniowymi dla dzieci,
b) nadzor nad przestrzeganiem zasad GHP 1 HACCP w kuchni,
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c) wspolpraca dietetyka z zespolem kuchennym w zakresie zakupdw, przygotowania
1 podawania positkow,
d) prowadzenie dokumentacji zywieniowej i magazynowe;j;
5) zadania techniczne i gospodarcze:
a) utrzymanie czystosci i porzadku w ztobkach, w tym kontrola pracy pokojowych,
b) konserwacja sprz¢tu 1 urzadzen oraz zgtaszanie potrzeb naprawy lub wymiany,
¢) nadzor nad bezpieczefistwem i higieng pracy w Ztobkach;
6) obshuga finansowa, kadrowa i organizacyjno — administracyjna Ztobkow:
a) przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych, wiasciwa i terminowa realizacja
planu finansowego,
b) zapewnienie organizacyjnych warunkéw wykonywania zadan statutowych,
¢) przygotowywanie okresowych analiz, ocen 1 informacji w zakresie swego dzialania,
d) przestrzeganie zasad ochrony mienia Zespotu, ochrony ppoz.

§ 24.

1. W Zespole funkcjonuje system zapewniania jakosci opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
2. W Zespole wieloosobowe stanowisko pracy — starszy opiekun, opiekun, mlodszy opiekun

wykonuje zadania w oparciu o:

1) plan opiekunczo — wychowawczo - edukacyjny przedstawiajacy cele, tresci
oraz metodyke realizacji funkcji opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych. Plan
tworzony jest raz na rok i obejmuje okres od 1 stycznia do 31 grudnia;

2) miesigczny plan pracy opiekunczo — wychowawczo - edukacyjnej przedstawiajacy plan
pracy z dzie¢mi na dany okres. Plan okre$la temat zaje¢ wraz z krotkim opisem, formy
1 metody pracy. Plan miesi¢gczny zatwierdzany jest przez dyrektora/kierownika zlobka
oraz nadzorowany przez koordynatora standardow jakosci opieki.

3. System zapewniania jakos$ci opieki obejmuje dziatania stuzace:

1) monitorowaniu jako$ci opieki, wychowania i edukacji dzieci,

2) wspieraniu prawidtowego rozwoju dzieci;

3) doskonaleniu pracy personelu;

4) podnoszeniu standardow funkcjonowania ztobkéw wchodzacych w sktad Zespotu.

3. System zapewniania jakosci opieki realizowany jest zgodnie z obowigzujagcymi standardami

jakos$ci opieki nad dzie¢mi do lat 3.

ROZDZIAYL VI
Zasady funkcjonowania pionu finansowo- ksi¢gowego oraz kadr i plac

§ 25.

1. Do podstawowych zadan Gtoéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie =z wustawg o rachunkowosci
oraz przepisami szczeg6lnymi dotyczacymi jednostek sektora finansow publicznych;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkow pieni¢znych;
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3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

4) opracowywanie projektow: planu finansowego jednostki, zmian w planie finansowym
1 sprawozdan budzetowych i finansowych;

5) nadzor nad prawidtlowym sporzadzaniem: sprawozdan budzetowych, sprawozdan
w zakresie operacji finansowych, sprawozdan finansowych jednostki oraz informacji
dodatkowych 1 zestawien wymaganych przepisami;

6) nadzor nad gospodarka $rodkami publicznymi oraz zapewnienie ich wykorzystania
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych (legalnos¢,
celowos¢, oszczednose, efektywnose);

7) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

8) opracowanie 1 aktualizacja: polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz zaktadowego
planu kont;

9) nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;

10) wspotpraca z organami nadzorczymi i kontrolnymi (RIO, NIK, organy podatkowe, ZUS)
oraz innymi;

11)nadzér merytoryczny nad pracg wieloosobowego stanowiska ds. ksiegowosci
oraz wieloosobowe stanowisko ds. kadr 1 ksiggowosci w zakresie finansowym,;

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej
w obszarze finansowym;

13) kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,
jezeli wymagaja tego przepisy;

2. Przy znakowaniu spraw Gtéwny Ksiegowy uzywa symbolu ,,GK”.

§ 26.
Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci

1. Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu.
2. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki zgodnie z obowigzujagcym planem
kont;
2) dekretowanie i ksiggowanie dokumentoéw finansowo-ksiegowych;
3) prowadzenie ewidencji:
a) dochodow i1 wydatkow budzetowych;
b) zaangazowania wydatkow;
¢) srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych;
d) warto$ci niematerialnych i prawnych;
e) rozrachunkéw z kontrahentami.
4) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z przepisami;
5) wystawianie not oraz faktur;
6) przygotowywanie projektow sprawozdan budzetowych i finansowych;
7) obshuga rachunkéw bankowych jednostki;
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3.

1.

8) sporzadzanie przelewow i obstuga systemow bankowosci elektronicznej;

9) uzgadnianie sald kont ksiggowych;

10) udzial w inwentaryzacji oraz rozliczanie jej wynikow;

11) archiwizacja dokumentéw ksiggowych zgodnie z przepisami o archiwizacji
dokumentacji;

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT 1 JPK oraz informacji wymaganych
przepisami prawa;

13) naliczanie oplat za pobyt 1 wyzywienie dzieci w ztobkach w systemie Iprzedszkole;

14) obstuga rozliczen z rodzicami/ opiekunami prawnymi, w szczegdlnosci:
a) naliczanie naleznosci;
b) kontrola terminowos$ci wptat;
¢) prowadzenie ewidencji wplat 1 zalegtosci.

15) wykonywanie innych zadan z zakresu ksiegowosci zleconych przez Dyrektora Zespotu
lub Gtéwnego Ksiegowego;

Przy znakowaniu spraw pracownik ds. ksiegowosci uzywa symbolu ,,K”.

§ 27.
Stanowisko do spraw kadr i ksieggowosci

Stanowisko ds. kadr i ksiegowosci podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu

w zakresie plac oraz Dyrektorowi w zakresie spraw pracowniczych, jezeli regulamin

organizacyjny tak stanowi.
2. Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

w zakresie zadan dotyczacych spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z Kodeksem Pracy,

b) sporzadzanie umoé6w o prace, aneksoéw, $wiadectw pracy i innych dokumentow
kadrowych,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, zwolnieniami lekarskimi i innymi
nieobecnosciami,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych,

f) sporzadzanie sprawozdan i informacji kadrowych wymaganych przepisami prawa,

g) obstuga PPK.

w zakresie zadan dotyczacych spraw placowych:

a) sporzadzanie list ptac pracownikdéw i innych oso6b zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

b) naliczanie wynagrodzen, dodatkdéw, nagrod, odpraw i innych §wiadczen,

¢) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i1 zdrowotne oraz sporzadzanie
dokumentow rozliczeniowych do ZUS,

d) naliczanie 1 odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

e) sporzadzanie deklaracji PIT oraz informacji rocznych dla pracownikow,

f) sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen i naleznych sktadek,

g) prowadzenie ewidencji wynagrodzen,
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h) wspolpraca z ZUS, urzgdem skarbowym oraz innymi instytucjami w zakresie spraw
ptacowych,
1) rozliczanie delegacji stuzbowych.
3. Pracownicy pionu finansowo-ksiggowego oraz kadr i plac ponosza odpowiedzialnosé
stuzbowa, porzadkowa, materialng oraz odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych.
4. Zakres odpowiedzialnos$ci okreslajg przepisy prawa oraz indywidualne zakresy czynnosci.
5. Przy znakowaniu spraw pracownik ds. kadr 1 ksiggowos$ci uzywa symbolu ,,KK”.

§ 28.

1. Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjnej podlega Dyrektorowi.
2. Do zadan pracownika ds. obstugi administracyjnej nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie dokumentacji administracyjnej zlobka, w tym ewidencji dzieci,
korespondencji oraz archiwizacji dokumentow;
2) obstuga interesantow, w szczeg6lnosci rodzicodw, oraz udzielanie informacji w zakresie
funkcjonowania placowki;
3) przygotowywanie pism, zestawien, sprawozdan i dokumentow na potrzeby Dyrektora;
4) prowadzenie rejestrow 1 ewidencji wymaganych przepisami prawa;
5) realizacja zakupow materialdbw biurowych, $rodkow higienicznych i1 wyposazenia
oraz prowadzenie ich ewidencji;
6) prowadzenie gospodarki magazynowej i nadzor nad stanem zapasow;
7) prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwalych 1 wyposazenia oraz udziat w inwentaryzacji;
8) przygotowywanie i realizacja zamowien oraz wspoilpraca z dostawcami, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
9) nadzér nad stanem technicznym pomieszczen i wyposazenia, zglaszanie usterek
oraz wspoOlpraca z serwisami,
10) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i wiasciwego obiegu dokumentows;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, zwigzanych z organizacjg pracy
ztobka.
3. Przy znakowaniu spraw pracownik ds. obstugi administracyjnej uzywa symbolu ,, A”.

ROZDZIAL VII
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 29.

2. W Zespole funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktérego celem jest zapewnienie zgodnej
z prawem, efektywnej, oszczednej i terminowej realizacji zadan jednostki oraz ochrony
jej zasobow.

3. Kontrola zarzadcza realizowana jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 14832 z pdzn. zm.) oraz wytycznych
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1 zarzadzen Prezydenta Miasta Shupska dotyczacych systemu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Miasta Stupsk.

§ 30.

. Za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada

Dyrektor.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy jednostki sg zobowigzani
do przestrzegania obowigzujacych procedur, realizacji powierzonych zadan zgodnie
z przepisami prawa oraz do wspdtuczestniczenia w systemie kontroli zarzadcze;.

System kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnosci:

1) okreslanie celow i1 zadan jednostki;

2) identyfikacj¢ 1 analizg ryzyka;

3) stosowanie mechanizméw kontroli w procesach organizacyjnych i finansowych;

4) wlasciwy obieg informacji;

5) monitorowanie i oceng realizacji zadan.

Pracownicy jednostki sg zobowigzani do przestrzegania procedur wewnetrznych
oraz realizacji zadan zgodnie z zasadami kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 31.

Regulamin okres$la struktur¢ organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w Zespole.

Szczegotowe zakresy czynno$ci, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci pracownikow ustala
Dyrektor w indywidualnych zakresach obowigzkdow.

Dyrektor moze wydawaé zarzadzenia, instrukcje oraz procedury wewnetrzne regulujace
szczegotowa organizacje pracy jednostki, w szczegolnosci w zakresie:

1) organizacji pracy ztobkow;

2) bezpieczenstwa dzieci;

3) standardow ochrony matoletnich;

4) zasad zywienia dzieci;

5) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) obiegu dokumentéw i kontroli zarzadcze;.

§ 32.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

Pracownicy Zespotlu sa zobowigzani do zapoznania si¢ z treScia Regulaminu
oraz przestrzegania jego postanowien.

. Wprowadzenie zmian w Regulaminie nast¢puje w trybie wtasciwym dla jego zatwierdzenia.
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§ 33.

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Stupska.

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska

Beata Chrzanowska
ZASTEPCA PREZYDENTA
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