Zalacznik do zarzadzenia Nr 45/ZiSS/2020
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 27 stycznia 2020 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU ZL.OBKOW MIEJSKICH
W SLUPSKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin organizacyjny Zespolu Zlobkéow Miejskich w Stupsku zwany dalej
»~Regulaminem”, okre§la organizacj¢ wewnetrzna, zasady dzialania oraz zakres spraw
zatatwianych przez dziaty organizacyjne Zespotu.

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

1) Zespole — nalezy przez to rozumieé¢ Zespot Ztobkow Miejskich w Stupsku;

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

§ 2.

Zespot dziata w szczegdlnosci w oparciu o:

1) ustawe z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2019 r.
poz. 409 z p6zn. zm.)

2) ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506
z pézn. zm.),

3) ustawe¢ z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pézn. zm.),

4) ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 z pdzn. zm.),

5) Statutu Zespohlu Ztobkéw Miejskich w Stupsku.

§ 3.

1. Zespot jest samodzielng jednostkg budzetowa Miasta Stupska, ktérej zadania okresla Statut
jednostki.

2. Siedziba Zespotu Ztobkéw Miejskich w Shupsku jest lokal znajdujacy si¢ w budynku
potozonym przy ul. Generata Andersa 4 w Stupsku.

3. Nadzor nad dziatalnoscig jednostki sprawuje Prezydent Miasta Stupska.
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ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Zespolu Zlobkéw Miejskich w Stupsku

§ 4.

1.W sktad Zespotu wchodza nastepujace komoérki 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.

Zespot realizuje cele i zadania okre§lone w Statucie Zespotu 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 2019 r.
poz. 409 z p6zn. zm.)

§ 6.

Przy znakowaniu spraw Zespot uzywa symbolu - ,, ZZM"

§7.

1.W Ztobkach funkcjonuja nastepujace stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) pielggniarka
2) wieloosobowe stanowisko - starszy opiekun
3) wieloosobowe stanowisko - opiekun
4) wieloosobowe stanowisko - mtodszy opiekun
5) wieloosobowe stanowisko - pokojowa
6) dietetyk
7) intendent
8) szef kuchni
9) kucharz
10) pomoc kuchenna
11) konserwator

2. Administracje Zespohu tworza:
1) dyrektor Zespotu,
2) kierownik ztobka nr 2,
3) kierownik ztobka nr 3,
4) gtéwny ksiegowy,
5) stanowisko ds. kadr 1 ksiegowosci,
6) stanowisko ds. ksiggowosci,
7) stanowisko ds. obstugi administracyjne;.

3. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
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§ 8.

1. Zespotem Ztobkéw Miejskich w Stupsku kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Zespot
na zewnatrz.

2. Dyrektor Zespotu moze by¢ jednoczesénie kierownikiem jednego ze Ztobkéw wchodzacych
w sktad Zespotu.

3. Zlobkiem Nr 2 i Zlobkiem Nr 3 kieruja Kierownicy, ktorzy podlegaja Dyrektorowi
Zespotu.

4. Pracownikéw Zespotu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Jednostki.

5. Dyrektor Zespotu jest zwierzchnikiem w stosunku do wszystkich pracownikow Zespotu.

6. Dyrektora Zespotu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany Kierownik Ztobka.

7. W czasie nieobecnos$ci kierownika ztobka jego zadania wykonuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Zespotu w porozumieniu z kierownikiem danego Ztobka.

8. Gtowny Ksiggowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

ROZDZIAL 111
Godziny pracy Zespolu Zlobkéw Miejskich w Stupsku

§9.

Godziny pracy:

1) W Ztobkach Nr 1,2,3 ustala si¢ nastepujace godziny pracy — od poniedziatku do piatku
od godz. 6:30 do godz.16:30.

2) W administracji Zespotu ustala si¢ nastepujace godziny pracy — od poniedziatku do pigtku
od godz. 7:30 do godz.15:30.

ROZDZIAL IV
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikow Zespotu Ziobkow
Miejskich na stanowiskach kierowniczych

§ 10.

Do obowiazkéw Dyrektora Zespolu Zlobkéw Miejskich nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie biezacej dziatalnosci Zespotu,
2) pehienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,
3) nadzor nad pracg podlegltych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,
4) gospodarowanie mieniem Zespotu,
5) kierowanie catoksztalttem Zespotu i reprezentowanie go na zewnatrz,
6) kierowanie Ztobkiem Nr 1,
7) przygotowywanie materiatbw oraz projektow uchwal Rady Miejskiej w Stupsku
i zarzadzen Prezydenta Miasta Stupska w zakresie zadan realizowanych przez Zespoi
Ztobkow Miejskich,
8) odpowiadanie za calo$¢ gospodarki finansowej Zespotu i jej realizacje,
9) odpowiadanie za prawidtowg realizacj¢ zadan wynikajacych ze Statutu,
10) opracowywanie sprawozdawczosci, w tym budzetowe;j,
11) opracowywanie rocznych planéw finansowych Zespotu,
12) ustalanie zasad 1 zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow,
13) nadzoér nad przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem skarg i wnioskdw pracownikow,
rodzicow i prawnych opiekunéw dzieci,
Strona 3 z 11



14) nadz6r nad realizowaniem planu pracy z dzie¢mi w poszczegolnych ztobkach,
15) nadzor nad realizacjg zaméwien publicznych,
16) przy znakowaniu spraw dyrektor uzywa symbolu ,, I "

§ 11.

Do zadan Kierownikéw Zlobkéw nalezy:

1) nadzoér, koordynacja 1 kontrola wykonywania zadan opiekunczo-wychowawczych
1 edukacyjnych przez podlegla im komorke organizacyjna,

2) nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

3) przygotowywanie materialow i analiz dla potrzeb Dyrektora Zespotu Ztobkéw Miejskich,
4) planowanie kosztow utrzymania placowki 1 rozliczania si¢ z wydatkow przewidzianych na
ten cel w zatwierdzonym planie finansowym Zespotu Ztobkéw Miejskich z uwzglednieniem
zasady gospodarnosci i celowosci oraz przestrzegania procedur przewidzianych w przepisach
o zamowieniach publicznych,

5) nadzor 1 kontrola nad utrzymaniem wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego
poszczegolnych pomieszezen zlobka i jego otoczenia oraz przestrzeganie zasad higieny przez
zatrudnionych pracownikow,

6) prowadzenie ewidencji obecnos$ci dziecka w ztobku,

7) wprowadzanie danych osobowych dzieci do systemu 1 wspotpraca z dziatem finansowo-
ksiggowym,

8) przyjmowanie skarg 1 zazalen od rodzicéw 1 opiekunéw dzieci uczgszczajacych
do Ztobka,

9) ustalanie zakresu czynnos$ci i obowigzkéw podlegtym pracownikom,

10) organizowanie wspOtpracy z rodzicami i opiekunkami dzieci, organizacjami rzadowymi,
pozarzadowymi, spolecznymi 1 innymi instytucjami lokalnymi,

11) ustalanie planow i1 nadzér ich wykonania, okreslajacych dziatania: opiekuncze,
pielegnacyjne, w zakresie Zywienia 1 profilaktyki zdrowotnej oraz dziatania dydaktyczne,
wykonywane przez personel wobec dzieci z podziatem na grupy,

12) wykonywanie innych polecen i zarzadzen dyrektora Zespohu Ztobkoéw Miejskich.

13) przy znakowaniu spraw kierownik ztobka uzywa symbolu ,, KZ "

§ 12.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace  zwlaszcza na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu
1 przechowywaniu oraz kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji finansowych 1 gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci budzetowej,
2) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidtowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych, ochron¢ mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
1 prawidtowe rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi gtownie na: wykonywaniu dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi be¢dacymi w dyspozycji jednostki, przestrzeganiu zasad rozliczen
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pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci
1 dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan, analizie wykorzystania srodkow
przydzielonych z budzetu lub $rodkdéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji
jednostki,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej: wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w ramach powierzonych mu obowigzkéw, wstepnej kontroli legalnosci
dokumentéw dotyczacych wykonania plandéw finansowych jednostki oraz ich zmian,
oraz nastepnej kontroli operacji finansowych 1 gospodarczych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiggowan,

5) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: zakladowego planu kont
1 obiegu dokumentow ksiggowych,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z czynno$ciami dotyczacymi podatku od towardéw i ustug
1 jego rozliczeniem, w tym.: prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT, terminowe
sporzadzanie deklaracji VAT,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych,

8) przy znakowaniu spraw glowny ksiggowy uzywa symbolu ,, GK".

§13.

Do zadan dzialu finansowo-ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Zespotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 podatkowe;,

3) opracowanie projektu dochodow i wydatkow wg klasyfikacji budzetowej 1 jego realizacja,
4) prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedgcymi w
dyspozycji jednostki,

6) opracowywanie sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu i ich analiza,

7) prowadzenie kontroli wewngtrznej, zarzadczej,

8) nadzor nad prowadzeniem ewidencji Srodkow trwatych 1 wyposazenia,

9) obstuga finansowo-ksiegowa funduszu §wiadczen socjalnych,

10) przestrzeganie obowigzujacych zasad dyscypliny budzetowe;,

11) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow zatrudnionych w Zespole.

ROZDZIAL V

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych
§ 14.

1.Do zadan realizowanych przez Zlobki nalezy:

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

2) prowadzenie racjonalnego i zdrowego zywienia podopiecznych,

3) czuwanie nad stanem zdrowotnym 1 bezpieczenstwem dzieci powierzonych opiece,

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

5)prowadzenie kuchni, realizacja zakupdéw artykulow spozywczych 1 przemystowych
niezbednych dla prawidlowego wykonywania zadan oraz wiasciwe ich magazynowanie
1 rozliczanie,
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6) wspolpraca z rodzicami i opiekunami dzieci w sprawach dotyczacych §wiadczenia ushug
opiekunczo-wychowawczych 1 edukacyjnych.

ROZDZIAL VI
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Zespotu Zlobkow
Miejskich na stanowiskach urze¢dniczych, pomocniczych i obstugi

§ 15.

Do zadan stanowiska ds. kadr i ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym: prowadzenie akt osobowych,
przygotowywanie wszelkich dokumentow kadrowych i nadzér nad ich obiegiem, ustalanie
uprawnien do $wiadczen pracowniczych, ewidencjonowanie urlopow i zwolnien lekarskich,
biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow,

2) terminowe sporzadzanie list platniczych, zasitkkow chorobowych 1 opiekunczych
pracownikow zatrudnionych w Zespole oraz prowadzenie dokumentacji ptacowe;j,

3) sporzadzanie uméw o dzieto i1 zlecen oraz odpowiednich list ptatniczych,

4) naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych od wynagrodzen oraz naliczanie
sktadek na ubezpieczenie spoteczne optacanych przez pracownikow 1 zaklad pracy
od wynagrodzen pracownikow oraz uméw zlecen,

5) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS oraz sporzadzanie
dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych
odnos$nie dokonanych wyptat pracownikéw, osob zatrudnionych na podstawie umow zlecenia
1 o dzieto,

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

7) prowadzenie kart zasitkow chorobowych, opiekunczych,

8) wydawanie za§wiadczen o uzyskanych dochodach na wniosek pracownika,

9) obstuga PFRON,

10) sprawozdawczo$¢ 1 analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS (sporzadzanie
sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen),

11) nadzor nad ewidencja ksiegowa dochodéw Zespotu Ztobkow Miejskich w Stupsku,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej naliczonych wynagrodzen osobowych i wynagrodzen
bezosobowych wraz z pochodnymi,

13) wykonywanie zadah zwigzanych z czynno$ciami dotyczacymi podatku od towarow
1 ustug i jego rozliczeniem, tj: prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT,

14) przy znakowaniu spraw stanowisko ds. kadr 1 ksiegowosci uzywa symbolu ,, KK" .

§ 16.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowoSci nalezy:
1) wstgpna weryfikacja dokumentow ksiggowych, sprawdzanie pod wzgledem formalno —
rachunkowym,
2) kompletowanie, dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych zgodnie z klasyfikacja
budzetowg 1 obowigzujgcymi przepisami,
3) wspomaganie dzialu finansowo- ksiegowego, ewidencja dochodow 1 wydatkoéw
budzetowych z podzialem na paragrafy zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,
4) uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi
Gtownej na koniec kazdego miesiaca,
5) przygotowywanie dokumentoéw finansowych do zaptaty,
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6) biezace wprowadzanie danych do systemu ksiggowego,

7) czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych, finansowych
1 statystycznych,

8) przy znakowaniu spraw stanowisko ds. ksiggowosci uzywa symbolu ,, K".

§17.

Do zadan stanowiska ds. obstugi administracji nalezy:

1) opracowywanie korespondencji w zakresie administracyjno-gospodarczym,

2) obstuga korespondencji (przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty,obstuga poczty
elektronicznej),

3) organizowanie i zaopatrywanie jednostki w materialy niezbg¢dne do funkcjonowania
administracji ZZM, tj. artykuly i materialy biurowe, wyposazenie, $rodki trwate,

4) prowadzenie ewidencji majatku ZZM w Stupsku, gospodarowanie $rodkami trwatymi,
wyposazeniem 1 pozostatymi sktadnikami majatkowymi,

5) organizowanie prac zwigzanych z konserwacja oraz naprawg sprzegtu biurowego, urzadzen,
technicznych oraz pozostatych sprzetow bedacych na stanie jednostki,

6) wspotudzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

7) biezaca obstuga i aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej ZZM,

8) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan zgodnie z prawem zamoOwien
publicznych 1 obowigzujacymi w Zespole regulaminami,

9) archiwizacja dokumentow i prowadzenie sktadnicy akt,

10) wspotpraca z sekcja ksiggowo-finansowa 1 wykonywanie prac zleconych przez sekcje
finansowo-ksiggowa,

11) prowadzenie analitycznej ewidencji w zakresie dochodéw Zespolu Ztobkéw Miejskich
w Shupsku, w tym naliczanie i wprowadzanie odptatnosci za zlobek w programie
iPrzedszkole,

12) prowadzenie ewidencji dzieci w programie iPrzedszkole,

13) obstuga programu iPrzedszkole oraz sporzadzanie wydrukow na potrzeby sprawozdan
budzetowych, finansowych i statystycznych w zakresie dochodow,

14) egzekwowanie od rodzicow wplat za ztobek w okreslonej 1 zatwierdzonej wysokosci,

15) przy znakowaniu spraw stanowisko ds. obstugi administracji uzywa symbolu ,, A" .

§ 18.

Do zadan pielegniarki nalezy:

1) wspoéldziatanie w opracowywaniu jadlospisow uwzgledniajac diety oraz sposob
przyrzadzania 1 podawania positkow,

2) dbanie o bezpieczenstwo dzieci, zapobieganie urazom i udzielanie pierwszej pomocy
przedmedycznej,

3) prowadzenie apteczki ztobkowe;,

4) edukowanie rodzicow 1 personelu w zakresie profilaktyki zdrowotne;,

5) wykonywanie r6znych codziennych zabiegdw pielggnacyjnych,

6) prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzie¢mi w swojej grupie na podstawie planu zajec,
7) wspotpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka.

8) dbanie o porzadek 1 wystrdj w danej grupie,

9) budowanie pozytywnego wizerunku ztobka.
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§ 19.

Do zadan wieloosobowego stanowiska - starszy opiekun i wieloosobowego stanowiska
opiekun nalezy:

1) zapewnienie dzieciom troskliwej i bezpiecznej opieki,

2) wykonywanie r6znych codziennych zabiegdw pielegnacyjnych,

3) planowanie i1 organizowanie dzieciom zaj¢¢ opiekunczo - wychowawczych wlasciwych
dla wieku dziecka i jego rozwoju psychoruchowego,

4) organizowanie odpoczynku oraz przebywania na §wiezym powietrzu,

5) kontrolowanie stanu zabawek 1 pomocy dydaktycznych, czuwanie nad ich wlasciwym
uzywaniem,

6) zaspokojenie potrzeb biologicznych, psychicznych 1 spotecznych dziecka,

7) zapewnienie opieki pielegnacyjnej i wychowawczej dzieci w trosce o ich prawidlowy
rozwoj,

8) wspodlpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi/ celem wypracowania wspoélnej linii
opiekunczo wychowawczej w oparciu o indywidualne potrzeby danego dziecka,

9) stworzenie warunkow do prawidlowego rozwoju fizycznego i intelektualnego dziecka
poprzez rozne formy aktywnosci zabawowej, poznawczej, zaspokojenie potrzeb
bezpieczenstwa, aktywnosci oraz wspoétdziatania w grupie,

10) dbanie o porzadek i wystrdj pomieszczen w danej grupie,

11) budowanie pozytywnego wizerunku ztobka.

§ 20.

Do zadan wieloosobowego stanowiska - mlodszy opiekun nalezy:

1) pomoc w realizowaniu opieki nad dzie¢mi oraz pomoc w prowadzeniu zaje¢ opiekunczo-
wychowawczych 1 edukacyjnych uwzgledniajacych rozwo6j psychomotoryczny dziecka,

2) wykonywanie réznych codziennych zabiegéw pielegnacyjnych,

3) karmienie dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach i wyrabianie u dzieci starszych
nawykow prawidlowego i samodzielnego jedzenia,

4) organizowanie odpoczynku oraz przebywania na §wiezym powietrzu,

5) kontrolowanie stanu zabawek i pomocy dydaktycznych, czuwanie nad ich wlasciwym
uzywaniem,

6) zaspokojenie potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych dziecka,

7) zapewnienie opieki pielegnacyjnej 1 wychowawcze] dzieci w trosce o ich prawidtowy
rozwoj,

8) wspolpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi/ celem wypracowania wspdlnej linii
opiekunczo wychowawczej w oparciu o indywidualne potrzeby danego dziecka,

9) stworzenie warunkéow do prawidlowego rozwoju fizycznego 1 intelektualnego dziecka
poprzez rozne formy aktywnosci zabawowej, poznawczej, zaspokojenie potrzeb
bezpieczenstwa, aktywnos$ci oraz wspotdziatania w grupie,

10) utrzymywanie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen w danej grupie,

11) dbanie o porzadek i wystrd) pomieszczen w danej grupie,

12) budowanie pozytywnego wizerunku ztobka.

§ 21.
Do zadan wieloosobowego stanowiska pokojowa nalezy:

1) pomoc przy pielggnacji dzieci,
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2) pomoc podczas karmienia oraz przygotowania dzieci do snu,

3) utrzymanie w czystosci pomieszczen w danej grupie,

4) pranie poscieli dzieciecej i przynoszenie na grupe,

5) pomoc pracownikom wieloosobowego stanowiska pracy — opiekun w zakresie
sprawowania opieki.

§ 22.

Do zadan intendenta/dietetyka nalezy:

1) zakup produktow zywieniowych, planowanie i uktadanie jadlospisu zgodnie z normami
zywieniowymi dzieci do lat trzech oraz prowadzenie magazynow,

2) profilaktyka — edukacja z zakresu zdrowego zywienia u dzieci do lat 3,

3) biezace prowadzenie dokumentacji zywieniowej 1 magazynowej,

4) sprawdzanie rachunkow pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

5) wspotdziatanie z komisja inwentaryzacyjng przy rocznych inwentaryzacjach,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z przeplywem towaréw spozywczych w systemie
HACCP bloku zywieniowego, znajomos¢ zasad zywienia zbiorowego oraz zasad dobrej
praktyki zywieniowej, obliczanie kosztow 1 warto$ci positkow wydawanych artykutéw
zywnos$ciowych do kuchni zgodnie z gramaturg 1 ilo$cig dzieci,

7) prowadzenie magazynu chemicznego, zakup artykulow chemicznych, wydawanie srodkow
utrzymania czystosci 1 dezynfekcji do obrotu,

8) przestrzeganie przepisow BHP oraz zaopatrywanie pracownikow ZZM w przystugujaca
odziez ochronng, prowadzenie kartoteki odziezy,

9) zakup pozostatego wyposazenia ztobka zleconego przez kierownika.

§ 23.

Do zadan szefa kuchni nalezy:

1) kierowanie praca kuchni,

2) prawidtowe przygotowanie 1 wydawanie positkow zgodnie z przyjetymi normami HACCP,
3) dbanie o najwyzsza jakos¢ 1 smak positkow,

4) przestrzeganie ilosci 1 jako$ci wydawanych positkow,

5) terminowe i higieniczne przygotowanie positkéw zgodnie z jadlospisem,

6) wspotudziat w uktadaniu jadtospisow,

7) nadzor nad stanem sanitarnym wszystkich pomieszczen w kuchni,

8) utrzymanie w czystosci naczyn, urzadzen i sprzgtu kuchennego.

9) w pomieszczeniach kuchennych zachowanie wzorowej czysto$ci, przestrzeganie higieny
osobistej oraz uzywanie odziezy ochronne;.

§ 24.

Do zadan kucharza nalezy:
1) prawidtowe przygotowanie i wydawanie positkow zgodnie z przyjetymi normami HACCP,
2) dbanie o najwyzsza jako$¢ 1 smak positkow,
3) utrzymywanie w czysto$ci naczyn, urzadzen, sprzetu i pomieszczen kuchennych,
4) dbatos¢ o stan sanitarny pomieszczen kuchennych,
5) wlasciwe porcjowanie i wydawanie positkow,
6) w pomieszczeniach kuchennych zachowanie wzorowej czystosci, przestrzeganie higieny
osobistej oraz uzywanie odziezy ochronne;j.
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§ 25.

Do zadan pomocy kuchennej nalezy:

1) pomoc w przygotowywaniu positkow dla dzieci zgodnie z jadlospisem oraz przestrzeganie
ilo$ci 1 jakosci wydawanych positkow,

2) utrzymywanie w czystosci naczyn, urzadzen,sprzetu i pomieszczen kuchennych,

3) dbalo$¢ o stan sanitarny pomieszczen kuchennych,

4) utrzymanie w czysto$ci obieralni warzyw i owocow, okien w pomieszczeniach kuchennych
oraz korytarzy,

5) wilasciwe porcjowanie i wydawanie positkow,

6) przygotowanie warzyw i owocéw w dniu przygotowania positkow,

7) w pomieszczeniach kuchennych zachowanie wzorowej czystosci, przestrzeganie higieny
osobistej oraz uzywanie odziezy ochronne;j.

§ 26.
Do zadan konserwatora nalezy:
1) systematyczne usuwanie usterek zgtaszanych przez Dyrektora i Kierownikéw Ztobkow,
2) prowadzenie prac remontowych nie wymagajacych specjalistycznego przygotowania
1 sprzetow zleconych przez Dyrektora,
3) dokonywanie biezacych napraw sprzetu i innych urzadzen znajdujacych sie¢ w ztobku,
4) przeprowadzenie drobnych konserwacji budynku,
5) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku i terenie nalezacym do ZZM,
6) w okresie letnim koszenie trawnikdéw, w okresie zimowym odsniezanie chodnika wokot
posesji,
7) sprzatanie i1 utrzymanie w czystosci placu zabaw, chodnikow, trawnikéw 1 otoczenia
budynku.

§ 27.

Do zadan Zespotu Ztobkéw Miejskich w Stupsku nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan statutowych, uchwat Rady Miejskiej w Stupsku i zarzadzen Prezydenta
Miasta Stupska dotyczacych dziatalnoéci Zespotu Ztobkoéw Miejskich,

2) obstuga finansowa, kadrowa i organizacyjno — administracyjna Ztobkow,

3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, wiasciwa 1 terminowa realizacja planu
finansowego,

4) zapewnienie organizacyjnych warunkéw wykonywania zadan statutowych,

5) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i informacji w zakresie swego dziatania,

6) przestrzeganie zasad ochrony mienia Zespotu Ztobkéw Miejskich, ochrony ppoz.,

7) szczegdtowe obowigzki i uprawnienia pracownikow okreslaja zakresy ich czynnosci.

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb funkcjonowania Zespolu Zlobkow Miejskich

§ 28.

1. Kierujacy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Zespolu Ztobkoéw Miejskich
sa odpowiedzialni przed Dyrektorem Zespotu za sprawna, zgodng z prawem 1 terminowg
realizacja zadan wykonywanych przez nadzorowane komorki.

Strona 10 z 11



2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, pelnig nadzér nad wypetianiem obowiazkéw przez
podleglych im pracownikow w tym w szczegdlnosci nad wlasciwym 1 terminowym
zalatwianiem wszelkich skarg 1 zazalen osob korzystajacych ze $wiadczen opiekunczo-
wychowawczych.

ROZDZIAL VIII
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 29.

Kontrola zarzadcza w Zespole Ztobkéow Miejskich stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia wykonania celow 1 zadan Zespotu w sposob zgodny z przepisami prawa,
efektywny, oszczedny 1 terminowy.

§ 30.

1) Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie stanowiska w Zespole.

2) System kontroli zarzadczej obejmuje:

a) samokontrolg, do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Zespotu,

b) kontrole funkcjonalng, ktéra wykonywana jest przez pracownikOw na samodzielnych
stanowiskach.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism

§ 31.

1. Pisma wychodzace z Zespotu Ztobkéow Miejskich podpisuje Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.

2. Korespondencja oraz pisma do zalatwienia sygnowane sa znakiem sprawy wediug
nastepujacego wzoru: ,,ZZM/x — y/z”, gdzie:

- ZZM oznacza symbol literowy Zespotu Ztobkéw Miejskich w Stupsku,

- x oznacza symbol literowy danej komorki organizacyjne;,

- y oznacza liczbg kolejna, pod ktérg zarejestrowano sprawe w komorce organizacyjne;j,

- z oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

§ 32.

Regulamin niniejszy podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Stupska.
Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska

Marta Makuch
ZASTEPCA PREZYDENTA

Strona 11 z 11



