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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
- MIEJSKIEGO ZESPOLU
7YX, OBKOW W LUBLINIE




MIEJSKI ZESPOL ZLOBKOW W LUBLINIE

ul. Wolska 5, 20-411 Lublin, tel./fax 81 466 49 91
e-mail: mzz@zlokki.lublin.eu, www.zlobki.lublin.eu

Zarzadzenie wewnetrzne nr 29/2019

Dyrektora Miejskiego Zespotu Zlobkdw w Lublinie z dnia 30 wrzesnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia ,, Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ziobkéw w Lublinie”

Na podstawie § 10 Statutu Miejskiego Zespotu Zlobkéw w Lublinie wprowadzonego
Uchwatg nr 1008/XXXIX/2018 Rady Miasta Lublin z dn. 25 stycznia 2018 r. w sprawie nadania
Statutu Miejskiego Zespohu Ztobkéw w Lublinie (Dz. Urz. Woj. Lub. z 2018 r. poz. 905) zmieniona
Uchwata nr 1119/XLIV/2018 Rady Miasta Lublin z dn. 27 maja 2018 r
w sprawie zmiany Uchwaty nr 1008/XXXIX/2018 Rady Miasta Lublin z dn. 25 stycznia 2018 r.
w sprawie nadania Statutu Miejskiego Zespolu Zlobkéw w Lublinie (Dz. Urz. Woj. Lub z 2018 .
poz. 3085), niniejszym:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespolu Zlobkéw w Lublinie”
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Realizacje niniejszego zarzgdzenia powierzam pracownikom Miejskiego Zespotu Zlobkow
w Lublinie.

§3
Traci moc:
1. zarzadzenie wewnetrzne nr 27/2018 Dyrektora Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie z dnia
24.09.2018 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Miegjskiego Zespotu
Ztobkéw w Lublinie,
2. zarzadzenie wewngtrzne nr 16/2019 Dyrektora Miejskiego Zespotu Zlobkéw w Lublinie z dnia
07.06.2019 r. w sprawie zmiany ,,Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Zlobkow
w Lublinie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do zarzadzenia wewnetrznego nr 29/2019
Dyrektora Miejskiego Zespolu Ziobkéw w Lublinie
z dnia 30.09.2019 r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu  Organizacyjnego Miejskiego Zespoh
Ztobkéw w Lublinie”

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZESPOLU ZEOBKOW
W LUBLINIE

IRozdzial |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie, zwany dalej
~Regulaminem” ustala organizacje wewngtrzng Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie,
zakres zadan realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach oraz godziny pracy ztobkéw,
wchodzacych w sktad Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zespole — nalezy przez to rozumieé — Miejski Zespét Ztobkéw w Lublinie;

2) zobku — nalezy przez to rozumieé — zlobek wchodzacy w skiad Miejskiego Zespotu
Zlobkéw w Lublinie;

3) Administracji Zespotu — nalezy przez to rozumieé — pracownikéw Zespolu wykonujacych
zadania administracyjno-ksiegowe;

4) Dyrektorze Zespotu- nalezy przez to rozumieé- Dyrektora Miejskiego Zespotu Ztobkow
w Lublinie.

§3

Zesp6l dziala na podstawie Statutu Miejskiego Zespotu Zlobkéw w Lublinie,
niniejszego Regulaminu oraz powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.




W sktad Zespotu wechodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Administracja Zespotu;

Ztobek Nr 1 z siedziba w Lublinie przy ul. Wilenskiej 19;

Ztobek Nr 2 z siedzibg w Lublinie przy ul. Okrzei 11;

Zlobek Nr 3 z siedziba w Lublinie przy ul. Wolskiej 5;

Ztobek Nr 4 z siedziba w Lublinie przy ul. Putawskiej 7;

Ztobek Nr 5 z siedziba w Lublinie przy ul. Sowiej 4;

7tobek Nr 6 z siedzibg w Lublinie przy ul. Herberta 12;

Ztobek Nr 7 z siedziba w Lublinie przy ul. Braci Wieniawskich 10;
Ztobek Nr 8 z siedziba w Lublinie przy ul. Natkowskich 102;

10) Zlobek Nr 9 z siedzibg w Lublinie przy ul. Zelwerowicza 2.

§5

Zakres dziatania Administracji Zespotu obejmuje:

1Y)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

koordynowanie biezgcej pracy ztobkow;

obstuge administracyjng i finansowg Zespohu oraz ztobkéw,

gospodarowanie powierzonym mieniem;

podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw finansowych
na dziatalnos¢ Zespotu;

podejmowanie inicjatyw w zakresie poprawy funkcjonowania ztobkéw 1 jakosei
sprawowania opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 badz do lat 4, gdy niemozliwe lub
utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym:;

dokonywanie analiz 1 ocen zapotrzebowania na $wiadczenie uslug w zakresie
sprawowania opieki nad dzie¢mi, o ktorych mowa w pkt.5;

wspolprace z jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin, organami administracji
rzagdowej, samorzadowej, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan Zespotu;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z rekrutacjg 1 centralizacja rejestru dzieci
przyjmowanych do ztobkow.

§6

Zakres dziatania zlobkéw obejmuje:

1)

2)

opieke nad dzie¢mi w wieku do 3 lat badz do lat 4 gdy niemozliwe lub utrudnione jest
objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym, w ramach ktdrej realizowane sg dziatania

opiekuncze, wychowawcze i edukacyjne uwzgledniajgce rozwd] psychomotoryezny
dziecka, wiasciwe do ich wieku;
wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka;




3)
4)

3)
6)
7)

8)
9)

wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka;

zapewnienie racjonalnego wyzywienia zgodnie z wiekiem 1 dieta dziecka oraz
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

ksztattowanie u dziecka umiejetnosei wspotdziatania w grupie rowiednicze;;

zapewnienie dzieciom wlasciwych warunkow higieniczno— sanitarnych;

wspdtdziatanie z rodzicami lub opiekunami prawnymi w sprawach opieki 1 wychowania
dziecka;

organizowanie 1 inicjowanie nowych form opieki nad dzieé¢mi,

wspotprace z innymi jednostkami, ktérych zadaniem jest opieka nad dzie¢mi, w tym ze
zlobkami niepublicznymi, przedszkolami, organizacjami spolecznymi, w celu
wzbogacenia wiedzy i doswiadczenia.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§7

1. Administracje Zespotu tworzg:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor Zespotu;

Zastepca Dyrektora Zespothu;
Glowny Ksiegowy;

Dzial finansowo- ksiegowy:

a) Zastepca Gldwnego Ksiegowego;

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodow 1 ksiegowosci;
wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi administracyjnej;
wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych;
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac i kadr;
wieloosobowe stanowisko pracy — psycholog;
wieloosobowe stanowisko pracy- logopeda;

10) wieloosobowe stanowisko pracy-terapeuta zajeciowy;

11) stanowisko pracy konsultant ds. zywienia;

12) wieloosobowe stanowisko pracy — informatyk;

13) stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
14) stanowisko pracy — kierowca,

15) stanowisko pracy — sprzataczka.




2. Ztobek tworza:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

L

W

Dyrektor Ztobka,

wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka/pofozna;
wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun;
wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa;
stanowisko pracy — intendent;

wieloosobowe stanowisko pracy — kucharz;
wieloosobowe stanowisko pracy — praczka;
wieloosobowe stanowisko pracy — konserwator;
wieloosobowe stanowisko pracy — dozorca.

Rozdzial ITT

Zasady kierowania Zespolem

§ 8

Dzialalno$cia Zespotu kieruje Dyrektor Zespolu.

Dyrektor Zespolu zarzadza Zespolem 1 reprezentuje go na zewnatrz dziatajac
jednoosobowo zgodnie z zakresem petnomocnictwa udzielonego mu przez Prezydenta
Miasta Lublin.

Dyrektor Zespolu wykonuje wszystkie czynnoéci z zakresu prawa pracy 1 jest
zwierzchnikiem w stosunku do wszystkich pracownikéw Zespotu.

Dyrektor Zespolu wydaje zarzadzenia i regulaminy.

Dyrektor Zespolu moze dziata¢ za posrednictwem Zastgpcy Dyrektora Zespotu.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespotu jego zadania wykonuje Zastgpca Dyrektora
Zespolu.

W czasie nieobecnosei Dyrektora Zespotu i Zastepcy Dyrektora Zespolu zadania
Dyrektora Zespotu wykonuje inny wyznaczony przez niego pracownik.

§9
Glowny Ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

Gléwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Zastepca Glownego
Ksiegowego.

§ 10

Praca zlobka kieruje Dyrektor Ztobka.
W czasie nieobecnodei Dyrektora Zlobka, jego zadania wykonuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Zespotu w porozumieniu z dyrektorem danego zlobka.




Rozdzial 1V
Zadania stanowisk pracy wchodzacych w sklad Administracji Zespolu

§ 11

Do zadan Dyrektora Zespotu nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

organizowanie biezgcej dziatalnosci Zespotu;

kierowanie Zespolem w sposob zapewniajacy prawidtowa i terminowg realizacje zadan
Zespolu;

nadzor nad praca podleglych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy;
gospodarowanie mieniem Zespotu;

podejmowanie decyzji w sprawach osobowych i kadrowych;

ustalanie zakresu czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy w Zespole;
dokonywanie okresowej oceny pracownikow Administracji Zespotu oraz Dyrektorow
Ztobkow;

nadzor nad motywowaniem pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i udzielanie im pomocy w sprawach doksztatcania i doskonalenia zawodowego;

nadzér nad wspdlpraca Zastepcy Dyrektora MZZ ze zwiazkami zawodowymi;

nadzor nad przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem skarg i wnioskéw pracownikow,
rodzicow i prawnych opiekundéw dziect;

nadzoér nad realizowaniem planu pracy z dzie¢mi w poszczegolnych ztobkach;

nadzor dydaktyczny nad pracg w poszczegolnych ztobkach;

kierowanie caloksztaltem Zespotu i reprezentowanie go na zewnatrz;

wytyczanie kierunkow 1 celow Zespotu oraz okreslanie sposobow ich realizacji;
przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Lublin i zarzadzen Prezydenta Miasta
Lublin w zakresie zadan realizowanych przez Zespot;

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzgdowej, organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami w celu realizacji zadan Zespohu;

skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Lublin zgodnie z pelnomocnictwami
udzielonymi przez Prezydenta Miasta Lublin;

zapewnienie sprawnego obiegu informacji 1 wspdlpracy pomiedzy komorkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w Zespole;

nadzdr nad realizacjg zamdwienh publicznych.

§12

Do zadan Zastgpey Dyrektora Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

motywowanie pracownikow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 udzielanie im
pomocy w sprawach doksztalcania i doskonalenia zawodowego;

wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi;

przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg 1 wnioskoéw pracownikow, rodzicow
i prawnych opiekunow dzieci;




4)  koordynowanie realizacji planu pracy z dzie¢mi w poszczegolnych ztobkach;
5)  koordynowanie pracy dydaktycznej w poszczegolnych zlobkach;
6)  przygotowywanie planow remontéw na rok nastgpny.

§ 13
Do zadan Gloéwnego Ksiegowego nalezy:

1) nadzor i koordynacja nad realizacjg zadan dziatu finansowo-ksiegowego;

2) prowadzenie rachunkowos$ci w Zespole zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) opracowywanie planéw finansowych 1 biezace nadzorowanie ich realizacji;

4) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej obejmujacej wydatki oraz dochody
w zakresie podstawowej dziatalnosci Zespotu;

5) wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym;

7) organizowanie 1 doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowej niezbednej do
planowania dziatalnosci, podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych oraz
nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan;

8) analizowanie wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Zespotu;

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych;

10) przedktadanie Dyrektorowi Zespotu projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych m.
in. polityki rachunkowosci.

§ 14
Do zadan dzialu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie catosci spraw z =zakresu obstugi finansowo-ksiegowej, dochodow
i wydatkow budzetowych oraz pozostatych przychodow i rozchodow;

2) ewidencja planu finansowego w =zakresie dochodow 1 wydatkow budzetowych,
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania planu
finansowego Zespotu.

§ 15
Do zadan Zastgpcy Glownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowe] Zespolu w tym: przyjmowanie, weryfikacja
idekretacja dowodow ksiegowych oraz Kontrola prawidlowego 1 terminowego
rozliczenia z dostawcami 1 odbiorcami;

2) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw ksiegowych;

3) biezaca analiza kosztow;

4) biezgcy nadzor nad realizacjg wydatkow niezbednych z punktu widzenia zaspokajania
potrzeb zglaszanych przez dyrektoréw ztobkdw.




§ 16
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. dochodow i ksiggowoscl nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dochoddéw z tytutu ushug w zakresie podstawowe]j dziatalno$ci
Zespotu;

2) sporzadzanie wykazéw nadptat i zadluzen dotyczacych oplat za zlobek oraz wysylanie
upomnieni i informacji o stanie naleznosci;

3) naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty;

4) odprowadzanie na wniosek rodzicow nadplat za pobyt dzieci w ztobku;

5) opracowywanie materiatow sprawozdawczych w zakresie dochodow;

6) prowadzenie ksiggowodci analityczno-syntetycznej zgodnie 2z  obowigzujgcymi
przepisami;

7) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 pozostatych srodkéw trwalych;

8) wycena i rozliczanie inwentaryzacji $srodkow trwalych;
9) rozliczanie zuzycia paliwa;

10) kontrola nad gospodarkg magazynowa.

§ 17

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi administracyjnej nalezy:

1) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opracowywanie projektu
regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, uméwi i innych dokumentéw
zwigzanych z realizacjg $wiadczen;

2) ewidencja i obstuga procesu rekrutacji dzieci do ztobkdéw, w tym prowadzenie rejestru
dzieci w zlobkach;

3) archiwizacja dokumentow 1 prowadzenie skladnicy akt;

4) opracowywanie materialdw sprawozdawczych w zakresie wykonywanych zadan;

5) obstuga kancelaryjna Zespotu.

§18

Do zadan wicloosobowego stanowiska pracy ds. zamowien publicznych nalezy:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan zgodnie z prawem zamowien
publicznych i obowiazujagcymi w Zespole regulaminami;

2) sporzadzanie umow w zakresie dziatalnosci Zespotu;

3) zaangazowanie wydatkow zgodnie z zawartymi umowami,




4)

kontrola realizacji uméw;

5) sporzadzanie sprawozdawczoscl z zakresu zamowien publicznych;
6) obstuga strony Biuletynu Informacji Publicznej zwigzana z dziatalnoscig Zespotu.

§19

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. ptac i kadr nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

sporzgdzanie dokumentéw 1 obstuga funduszu wynagrodzen osobowych pracownikoéw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

rozliczanie $wiadczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen itp;

opracowywanie materiatéw sprawozdawczych dotyczacych plac;

obstuga strony Biuletynu Informacji Publicznej zwigzana z dziatalnoscia Zespolu,
prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow Zespotu;

opracowanie  materialtéw informacyjnych oraz sprawozdawczych dotyczacych
zatrudnienia;

przygotowywanie i przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych dokumentow
pracownikdéw Zespotu przechodzacych na emeryture lub rentg;

przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych funkcjonowania
Zespotu, regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania pracownikow;

prowadzenie ewidencji 1 rozliczenia kasy zapomogowo-pozyczkowej;

10) analiza i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia.

§ 20

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — psycholog nalezy:

1)
2)

~

2

4)

czuwanie nad rozwojem psychomotorycznym dzieci i wspolpraca w tym zakresie
z rodzicami 1 opiekunami;

opracowywanie z personelem opiekuriczym miesigcznych oraz tygodniowych planéw
pracy dydaktyczno-wychowawczej z dzie¢mi i czuwanie nad ich realizacja;

prowadzenie zaje¢ instruktazowych z personelem opiekunczym w ztobku;

uczestniczenie w kwalifikacji dzieci do poszczegdlnych grup wiekowych.

§ 21

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy- logopeda nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie badan przesiewowych dzieci pod katem ustalenia wad wymowy;

ustalenie wystepujacych u dzieci dysfunkcji w zakresie mowy;

opracowywanie i realizowanie programu terapeutycznego dla dzieci, u ktorych wystepuja
dysfunkcje zwigzane z mowg;




4) przekazywanie rodzicom/ opiekunom dzieci informacji o koniecznodci skorzystania
z poradni logopedycznej;
5) obserwacja dzieci podczas zaj¢¢ prowadzonych w ztobku.

§ 22
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy- terapeuta zajeciowy nalezy:

1) nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktu terapeutycznego z dzieckiem;

2) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb bio-psycho-spotecznych dziecka;

3) sporzadzenie 1 realizacja planéw dzialah terapeutycznych w oparciu o diagnoze,
zainteresowania, potrzeby 1 mozliwosci dziecka;

4) organizowanie w ramach terapii zaje¢, ktorych celem jest poprawa stanu fizycznego,
psychicznego i spotecznego funkcjonowania dziecka oraz pomoc w jego integracji
w $rodowisku ztobkowym;

5) dokumentowanie procesu terapeutycznego poszczegolnych dzieci;

6) wspolpraca z rodzicami/ opiekunami prawnymi dzieci, ktoére potrzebuja wsparcia
terapeutycznego.

§ 23
Do zadan stanowiska pracy konsultant ds. zywienia nalezy:

1) czuwanie nad racjonalnym zywieniem dzieci uczeszezajacych do ztobkow;

2) realizacja systemu HACCP podczas produkcji positkdw dla dzieci, w szczegdlnosci zasad
Dobrej Praktyki Produkcyjnej 1 Higienicznej;

3) uktadanie jadtospisow, analiza i ocena realizacji wdrazanych receptur pod wzgledem
ilosciowym 1 jakoSciowym; '

4) udzial w akcjach promocyjnych dotyczacych zdrowego zywienia dzieci;

5) koordynowanie zapewnienia przebywajacym w ztobkach dzieciom wyzywienia zgodnego
z wymaganiami dla danej grupy wiekowej oraz zgodnego z obowiazujacymi przepisami
prawa.

§ 24
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — informatyk nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowa;

2) obstuga strony internetowej Zespotu;

3) wykonywanie napraw sprzetu komputerowego Zespolu oraz koordynacja dziatan
w zakresie wykonywania wiekszych remontdw 1 usuwania awarii;

4) archiwizacja danych z pamigci serwera i komputerow lokalnych, prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikow elektronicznych;

9



3)

6)

prowadzenie instruktazu pracownikéw Zespolu w  zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony 1 bezpieczenstwa danych;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Zespole.

§ 25

Do zadan stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy nalezy:

1)

2)

4)

3)
6)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz biezace informowanie przelozonego
o stwierdzonych zagrozeniach w $rodowisku pracy wraz z wnioskami, co do sposobu ich
elimimowania;

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych tj. zarzadzen, regulaminow
1 instrukcji dotyczacych bhp;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w drodze do 1 z pracy
oraz opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosei
wypadkow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy oraz wynikdw badan czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

przygotowywanie 1 realizowanie harmonogramu szkolen dotyczacych bhp;

realizacja zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw, w tym wykonywanie zadan
stuzby bhp.

§ 26

Do zadan stanowiska pracy —kierowca nalezy:

1)
2)

o)
2

")

obstuga pojazdu stuzbowego i dbatos¢ o jego stan techniczny;

biezace prowadzenie 1 rozliczenia dokumentacji dotyczace] uzytkowania pojazdu
stuzbowego;

dbatos¢ o bezpieczne wykonywanie ustugi transportowe] zgodnie z przepisami prawa;
wykonywanie prac konserwatorskich w czasie postoju samochodu.

§27

Do zadan na stanowisku pracy sprzataczka nalezy:

1)

2)

3)

utrzymanie czysto$ci pomieszczeri administracji Miejskiego Zespotu Zlobkow

w Lublinie,

state dogladanie i uzupetnianie brakéw srodkow sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach 1 pokoju socjalnym,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.




Rozdzial V

Zadania stanowisk pracy wchodzacych w sklad zlobka

§ 28

Do zadan Dyrektora Ztobka nalezy:

1)
2)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

kierowanie catoksztattem dzialalno$ci ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz;
zawieranie umow z rodzicami, opiekunami prawnymi dzieci, o $wiadczenie ushug
opiekunczo-edukacyjnych oraz prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci w zlobku
i ewidencji odplatnos$ci za zlobek;

przekazywanie rodzicom lub opiekunom prawnym informacji dotyczacych nadptat
1 zalegtosci za pobyt 1 wyzywienie dzieci w zlobku;

koordynowanie i nadzor nad pracg podleglego personelu w szczegolno$ei nad
prawidlowym planowaniem 1 realizacjg zadan w zlobku, w tym zapewnienie obsady
personelu na kazdej grupie wiekowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
zglaszanie Zespolowi potrzeb zwigzanych z wyposazeniem ztobka;

wspolpraca z pracownikami, rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka w zakresie
sprawowanej opieki;

wspolpraca z jednostkami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli;

organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp;

opracowanie materialéw informacyjnych oraz sprawozdawczych dotyczacych ztobka;

10) nadzoér nad stanem sanitarno-higienicznym ztobka i jego bezposrednim otoczeniem;
11) podejmowanie inicjatyw umozliwiajagcych rozwdj zlobka oraz kreowanie jego

pozytywnego wizerunku na zewnatrz;

12) opiniowanie i wnioskowanie w sprawach kadrowych ztobka, w szczegolnosci w zakresie

nagradzania, premiowania, awansowania, udzielania urlopéw, zwolnien oraz kar
porzadkowych;

13) biezgce zgtaszanie do Administracji Zespotu wolnych miejsc w ztobku,
14) biezgca wspdipraca z Administracjg Zespotu;

15) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi,

16) wspotpraca z Radami Rodzicow.

§ 29

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — pielegniarka/potozna nalezy:

1y
2)
3)
4)

prowadzenie dokumentacji zdrowotnej dotyczacej dzieci przebywajacych w ztobku;
nadzor nad przygotowaniem oraz podawaniem positkéw dzieciom;

prowadzenie instruktarzu w zakresie pierwszej pomocy i higieny zywienia;
prowadzenie ewidencji zaswiadczen lekarskich 1 sanitarno-epidemiologicznych
pracownikéw ztobka;




5) czuwanie nad przestrzeganiem zasad higieny w zlobku;
6) wspotpraca z psychologiem i rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka;
7) prowadzenie dziatan profilaktycznych w zakresie ochrony zdrowia dzieci i pracownikow.

§ 30
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — opiekun nalezy:

1) zapewnienie dzieciom troskliwej i bezpiecznej opieki;

2) planowanie i organizowanie dzieciom zaje¢ opiekunczo-edukacyjnych wilasciwych dla
wieku dziecka 1 jego rozwoju psychoruchowego;

3) prowadzenie ewidencji pobytu dziecka w zlobku;

4) wykonywanie codziennych zabiegdw higienicznych, organizowanie odpoczynku oraz
przebywania na $wiezym powietrzu;

5) biezgca wspolpraca z psychologiem, pielegniarka/potozng 1 innymi pracownikami zlobka
oraz rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka;

6) udzielanie rodzicom lub opiekunom prawnym informacji o dziecku;

7) wspdlpraca z psychologiem w zakresie opracowania miesiecznych i tygodniowych
planéw pracy dydaktyczno- wychowawczych z dzieé¢mi;

8) kreowania pozytywnego wizerunku zlobka.

§ 31
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — pokojowa nalezy:

1) utrzymanie czystosci przydzielonych pomieszczen;

2) pomoc podczas karmienia oraz przygotowania dzieci do snu;

3) pomoc pracownikom wieloosobowego stanowiska pracy — opiekun w zakresie
sprawowania opieki nad dzieémi.

§32
Do zadan stanowiska pracy — intendent nalezy:

1) =zaopatrywanie ztobka w artykuly zywieniowe, chemiczne, gospodarcze 1 sprzet;

2) prowadzenie dokumentacji magazynowej 1 Zywieniowej;

3) dbatos¢ o prawidtowsg gospodarke finansowg oraz ochrong mienia ztobka;

4) biezgca wspolpraca z Dyrektorem Zlobka, wieloosobowym stanowiskiem pracy
pielegniarka/potozna i obstuga kuchni.

§ 33

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — kucharz nalezy:
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1) przygotowywanie positkéw zgodnie z jadlospisem oraz wymaganiami systemu HACCP;
2) utrzymanie w czysto$ci pomieszezen, urzadzen 1 sprzgtu wykorzystywanego w procesie
produkcji i zywienia dzieci (GMP i GHP).

§ 34
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — praczka nalezy:

1) pranie, suszenie, maglowanie, prasowanie i naprawa oraz dbato$¢ o stan poscieli
dziecigcej oraz odziezy ochronnej personelu;

2) utrzymanie w nalezytym porzadku maszyn i sprzetu pralniczego oraz stanu sanitarnego
pomieszczen.

§ 35
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — konserwator nalezy:

1) wykonywanie prac konserwatorskich w ramach posiadanych uprawnien;
2) wykonywanie prac porzadkowych na terenie posesji, placu zabaw i ogrodzie ztobka;
3) pomoc pracownikowi stanowiska pracy - intendent w zaopatrzeniu dla potrzeb ztobka.

§ 36
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — dozorca nalezy:

1) utrzymanie w czystosci i porzgdku posesji ztobka, placu zabaw i ogrodu;
2) dozor obiektu 1 jego monitorowanie pod wzgledem bezpieczenstwa.

§ 37
Pracownicy Zespohu zobowiazani sa:

1) dbac o rzetelne wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych 1 dochowania tajemnicy prawnie
chronionej;

2) przestrzegac przepisOw prawa;

3) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach osobistych, w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami;

5) zachowywac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ sie w wykonywaniu powierzonych im
zadan;

7) nformowaé niezwlocznie bezpoéredniego przelozonego o problemach zwigzanych
z realizacjg obowigzkow zawodowych.
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Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism

1. Dyrektor Zespotu podpisuje pisma:

1) kierowane do jednostek nadrzednych, organow administracji publicznej oraz
parlamentarzystow;

2) zastrzezone do jego osobistego podpisu;

3) zawierajace odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowana;

4) inne dokumenty zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Zespotu.

2. Zastepca Dyrektora Zespotu, Dyrektor Zlobka, Glowny Ksiegowy i Zastepca Glownego
Ksiggowego podpisuja pisma:

1) wynikajace z realizacji zadan powierzonych im zgodnie z niniejszym Regulaminem
1 z zakresem czynnosci;
2) przekazane do podpisania przez Dyrektora Zespotu.

3. Dyrektor Zespotu okresla korespondencje, ktérg sam rozpatruje, pozostala przydziela
zgodnie z dyspozycja do rozpatrzenia Zastepcy Dyrektora Zespohu, Dyrektorowi Ztobka,
Gléownemu Ksiegowemu lub bezposrednio podleglym pracownikom wedlug zasad
okreslonych w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Dyrektor Zespotu w drodze zarzadzen wewnetrznych okresla w szczegoélnosci zasady
1 procedure zatrudniania pracownikow Zespotu, kryteria 1 tryb wykonywania kontroli oraz
sposob przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 39

Pracownicy Zespotu mogg podpisywac pisma wylgcznie na podstawie imiennych upowaznien
wydanych przez Dyrektora Zespolu.




Rozdzial VII

Godziny pracy

§ 40

1. W Administracji Zespotu ustala si¢ nastgpujace godziny pracy: od poniedziatku do piagtku
od godz. 7:30 do godz. 15:30.

2. W zlobkach nr 1.4, 5, 6, 7 1 8 ustala si¢ nastgpujgce godziny pracy: od poniedziatku do
piatku od godz. 6:00 do godz. 17:00.

3. W zlobkach Nr 2, 3, 9 ustala si¢ nastgpujace godziny pracy: od poniedziatku do pigtku od
godz. 6:00 do godz. 19:00.

. Rozdzial VIIT

Postanowienia koncowe

§ 41

1. W oznakowaniu pism Zespotu uzywa sie symbolu MZZ.

2. W korespondencji wewnetrznej ztobek uzywa symbolu MZZ. Nr, gdzie Nr oznacza Nr
ztobka wchodzacy w sklad Zespolu zgodnie z § 4 niniejszego Regulaminu.

3. Szczegdlowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne
1 stanowiska pracy oraz zasady postegpowania kancelaryjnego okresla Dyrektor Zespotu
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 42

Schemat graficzny wewnetrznej struktury organizacyjnej Zespohlu stanowi zalacznik do
niniejszego Regulaminu.
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