Regulamin Organizacyjny
Zlobka Miejskiego w Zamosciu

Niniejszy regulamin zawiera:

1.
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Postanowienie ogodlne

Organizacje zarzadzania Ztobkiem Miejskim

Zasady funkcjonowania Ztobka Miejskiego

Zasady odpowiedzialnosci

Zasady sporzadzania zakresOw obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Ogdlny zakres aprobaty dokumentow

Zakres obiegu informacji

Strukture wewnetrzng oraz zadania dzialow 1 samodzielnych stanowisk pracy
Postanowienia koncowe

Postanowienia ogodlne

§ 1.

Ztobek Miejski w Zamosciu jest gminng jednostka budzetowa zwang w dalszej czesci
,,Ztobkiem” wpisang do rejestru prowadzonego przez Prezydenta Miasta Zamos¢.
Zlobek jest miejska jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowo$ci prawne;j,
dzialajaca w obrebie miasta Zamoscia.

Ztobek Miejski sprawuje opieke nad dzie¢émi w wieku od ukonczenia 20 tygodnia
zycia do lat 3 w wymiarze do 10 godzin dziennie wzglgdem kazdego dziecka.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze by¢ na
wniosek rodzica dziecka wydtuzony za dodatkowg optata.

§2.

Zlobek dziata w szczegolnosci na podstawie:

1.

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2021
poz. 75)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019
poz. 1282)

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

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 poz. 1372)
Statutu Ztobka Miejskiego w Zamosciu nadanego Uchwata Nr X/110/2015 Rady
Miasta Zamo$¢ z dnia 31 sierpnia 2015 r..

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



§3.

1. Ztobek ma siedzibe w budynku usytuowanym w Zamosciu przy ulicy Kamiennej 4

2. Budynek i posesja Ztobka Miejskiego jest miejscem pracy wszystkich pracownikow w
nim zatrudnionych.

3. Do realizacji celow statutowych ztobek posiada odpowiednie pomieszczenia i
wyposazenie.

4. Zlobek zapewnia ochrone danych osobowych zwiazanych z wykonywanymi
zadaniami.

§ 4.

1. Zlobek jest utworzony i utrzymywany w celu realizowania funkcji opiekunczych,
wychowawczych oraz edukacyjnych na rzecz dzieci uczeszczajacych do Ztobka.
2. Do dziatalnoéci podstawowej Ztobka w szczegdlnosci nalezy:
e zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw
domowych
e zagwarantowanie dziecku wilasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglgdnieniem
indywidualnych potrzeb dziecka
e prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo-wychowawczych i1 edukacyjnych uwzgledniajacych
rozw0j psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka
e zapewnienie dziecku racjonalnego wyzywienia zawierajgcego niezbgdne sktadniki
pokarmowe zgodnie z normami zywieniowymi
e dbanie o bezpieczenstwo dzieci w Ztobku oraz w czasie zaje¢ prowadzonych poza
nim
e dziecko przebywajace w Zlobku ma prawo do wlasciwie zorganizowanej opieki
pielegnacyjnej, wychowawczej oraz edukacyjnej, podmiotowego traktowania w
procesie wychowawczym, ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy
fizycznej, badz psychicznej oraz ochrony 1 poszanowania godnosci osobiste;.

§ 5.

1. O organizacji pracy Zlobka w ciggu dnia informuje ramowy rozktad dnia ustalany
przez dyrektora Ztobka.
2. Ramowy rozktad dnia informuje w szczegolnosci o:
a. godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka
b. godzinach positkéw w Ztobku
Cc. zajeciach i zabawach w Ztobku, w tym spacerach i zabawach na zewnatrz Ztobka
d. godzinach odpoczynku w Ztobku
3. Ramowy rozklad dnia zamieszczony jest w ogoélnodostepnym miejscu na tablicy
informacyjnej w siedzibie Ztobka.



Organizacja zarzadzania Zlobkiem

§ 6.

Na czele Ztobka stoi dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Ztobkiem,

reprezentuje go na zewnatrz, a w szczegolnosci:

1.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Ztobka i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢

organizuje prace i kieruje dziatalno$cig Ztobka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prowadzi nadzér nad bezpieczenstwem dzieci przebywajacych w Ztobku

ksztattuje i odpowiada za polityke kadrowa

zatrudnia i zwalnia pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami

zarzadza mieniem Ztobka

decyduje o zadaniach i organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych Ztobka
wykonuje zarzadzenia wtadz zwierzchnich

wspolpracuje z rodzicami oraz organizacjami i instytucjami dziatajagcymi na rzecz
dzieci

wydaje w obowigzujacym trybie regulaminy, zarzadzenia oraz decyzje wewngtrzne
przedstawia wlasciwym organom plany rzeczowe, finansowe oraz sprawozdania
podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania dzieci do Ztobka

dziata w zakresie zwyklego zarzadu Zlobkiem zgodnie z pelomocnictwem
udzielonym przez Prezydenta Miasta Zamo$¢

rozpatruje skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka

czuwa nad przestrzeganiem przepisow bhp 1 ppoz.

podpisuje dokumenty bankowe oraz inng dokumentacj¢ wymagajaca aprobaty

dyrektora Ztobka.

§7.

Dyrektora Ztobka Miejskiego w Zamo$ciu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Zamo$¢.

§8.

W czasie nieobecnosci dyrektora Ztobka zastepstwo pelni upowazniony przez niego

pracownik Ztobka.

Zasady funkcjonowania Zlobka



§9.

1. Ztobek jest czynny przez caty rok od poniedziatku do pigtku w godz. 6.30 — 17.00 z
wyjatkiem ustanowionej przerwy wakacyjnej w pracy Ztobka na wniosek dyrektora
Zlobka i zatwierdzonej przez Prezydenta Miasta Zamos¢. Zatwierdzony na dany rok
termin przerwy wakacyjnej dyrektor Ztobka niezwlocznie podaje do wiadomosci
rodzicow.

2. Rodzice i pracownicy Ztobka wspotpracuja ze soba w sprawach opieki, wychowania i
edukacji dzieci, na biezgco okresowo i okazjonalnie.

3. Dyrektor Ztobka skresla dziecko z listy dzieci zapisanych do Ztobka, w przypadku
rezygnacji rodzicow z uczeszczania dziecka do Ztobka, ztozonej na piémie. Skreslenia
dokonuje si¢ od pierwszego dnia nastgpnego miesigca, w ktorym wptynat wniosek o
skreslenie.

4. Przyjecie do Ztobka realizowane s3 w okresie calego roku w zaleznosci od liczby
wolnych miejsc w Ztobku.

5. Do Ztobka moze by¢ przyjeta taka liczba dzieci, ktora gwarantuje dzieciom wlasciwg
opieke oraz pelne bezpieczenstwo w Ztobku i w czasie zaje¢ prowadzonych poza nim,
Zz zachowaniem wymagan okre$lonych ustawg i przepisami wykonawczymi do
ustawy.

6. Iloé¢ grup dzieciecych oraz warunki przyje¢ dzieci do Ztobka okresla statut Ztobka.

7. Przy zapewnieniu opieki nad dzie¢mi przebywajacymi w Ztobku mozna korzysta z
pomocy wolontariuszy.

§ 10.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zlobka Miejskiego w Zamosciu,
podlegaja mu bezposrednio:
1. ksiggowosc:
e glowny ksiegowy
2. administracja:
e specjalista ds. kadr i ptac
3. grupy dzieciece:
e opiekunki
e sprzataczki
4. dzial gospodarczy

a. obsluga:
e kuchni
e pralni
e intendent

b. stanowisko wieloosobowe:
e pracownik gospodarczy
e sprzataczka
5. dzial opieka pielegniarska:
e pielegniarka/potozna



§11.

Pracownicy komorek organizacyjnych wykonuja zadania w oparciu o:
1. zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci 1 udzielone pelnomocnictwa
2. dyspozycje dyrektora Ztobka.

§ 12.

Realizacja zadan i zarzadzanie Ztobkiem Miejskim w Zamosciu odbywa si¢ na podstawie
planéw rzeczowo - finansowych lub projektu budzetu, plandw inwestycyjnych oraz analiz
realizacji planu lub budzetu.

Zasady odpowiedzialno$ci
§ 13.

1. W Zlobku Miejskim w Zamo$ciu obowigzuje zasada, zgodnie z ktora kazdy pracownik odpowiada
za caloksztalt powierzonych mu zadan przed dyrektorem Ztobka.

2. Dyrektor kieruje dzialalnoécia Ztobka, podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania i ponosi za
nie odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta Zamos¢.

3. Zakres odpowiedzialnosci kazdego pracownika za caloksztalt powierzonych mu zadan jest
zawarty w zakresie obowigzkow.

§ 14.

1. Kazdy pracownik ma obowigzek dotozenia szczegdlnej starannosci w dzialaniach
majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom przebywajacym w Ztobku.

2. W przypadku zaistnienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia dzieci
obowigzkiem kazdego pracownika jest podjecie niezbgdnych dziatan eliminujgcych
zagrozenie i natychmiastowe powiadomienie o zaistnialym fakcie dyrektora Ztobka.

Zasady sporzadzania zakreséw obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoS$ci
§15.

1. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci opracowuje i przekazuje nowo
zatrudnionemu pracownikowi dyrektor Ztobka.
2. Zakres obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci ustala szczegdtowe zadania,
stosunek podlegtosci, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika.
3. Zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowywane sa w2
egzemplarzach, z ktorych:
a. oryginal otrzymuje osoba zainteresowana
b. kopie dyrektor Ztobka zatgcza do teczki akt osobowych pracownika



Ogolny zakres aprobaty dokumentéow

§ 16.

Zgodnie z zasada podejmowania samodzielnych decyzji 1 ponoszenia za nie
odpowiedzialnosci dyrektor Ztobka posiada zastrzezone prawo do wylacznego aprobowania i
podpisu nastepujacych dokumentow:

1.
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zarzadzen, polecen stuzbowych, regulaminéw, programéw itp.

planéw rzeczowo - finansowych i inwestycyjnych

sprawozdan finansowych

analiz dziatalno$ci ekonomiczne;j

umow o prace, nagrod i kar okreslonych kodeksem pracy

wyptat z funduszu $wiadczen socjalnych

zalecen pokontrolnych oraz odpowiedzi z ich wykonania

korespondencje kierowana do Organu Zalozycielskiego

innych dokumentéw zastrzezonych w obowigzujacych aktach normatywnych do
wylacznej aprobaty dyrektora jednostki.

§17.

Dokumenty zawierajace o§wiadczenia w zakresie praw i obowigzkoéw majatkowych
lub ptacowo-finansowych sktadane w imieniu jednostki wymagaja dla swojej
waznosci 1 skutecznos$ci dziatania podpisu dyrektora i gldownego ksiegowego.

Czeki, przelewy, plany finansowe wydatkow 1 dochodéw, sprawozdanie finansowe,
analizy dziatalno$ci finansowej, zatwierdzanie dowodéw ksiggowych do wyptaty, do
zaksiegowania, wykonanie ustug podpisuja dyrektor i gtéwny ksiegowy Ztobka.

Zakres obiegu informacji

§ 18.

Dokumentacja w Ztobku Miejskim w Zamo$ciu prowadzona jest w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt.

Przyjmowanie i obieg korespondencji oraz tryb i zasady wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Wszelkie informacje o Ztobku nabyte w zwigzku z wykonywang praca moga byé
wykorzystane wylacznie dla celow stuzbowych.

Prawo udzielania informacji o Ztobku na zewnatrz przystuguje wytacznie dyrektorowi
jednostki.

Informacje udzielane przez pracownika moga dotyczy¢ wytacznie spraw bedacych w
zakresie jego kompetencji oraz powinny by¢ rzeczowe i wyczerpujace.

Organizacja systemu kontroli
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2)

3)

§ 19.

Kontrola zarzadcza stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan Ztobka w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

skutecznego efektywnego dziatania,

wiarygodnosci 1 rzetelnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania zasad etycznego postepowania,
przeptyw informacji w sposob efektywny i skuteczny,
identyfikowanie i poddawanie analizie ryzyka.

Za realizacje celow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg Dyrektor Ztobka, Glowny
Ksiegowy.

Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslaja standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, ktore stanowig wytyczne do tworzenia i
doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Ztobku.

Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sg czynnosci:

samokontroli
kontroli funkcjonalnej
kontroli instytucjonalnej

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w
toku wykonywania zadan 1 polega na kontroli prawidtlowosci wykonywania wlasnej
pracy przez pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki

wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.

Kontrola funkcjonowania wykonywana jest przez dyrektora Zlobka, glownego
ksiggowego.
Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie si¢ 2z,

podpisywanie, dekretowanie lub parafowanie opracowanych zarzadzen, decyzji,

rozstrzygnie¢, informacji, analiz 1 innych dokumentow stuzbowych.

Dyrektor Ztobka sprawuje biezaca kontrole funkcjonalng w stosunku do podlegtych
pracownikow 1 systemu zarzadzania urzedem, w zakresie wilasciwosci rzeczowej

regulaminu organizacyjnego Ztobka.



10.

11.

12.

13.

Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreslone wydziaty Urzgdu Miasta
Zamos¢.
Audyt wewnetrzny dokonuje oceny adekwatnosci, skutecznosci i1 efektywnosci

systemu kontroli zarzadczej w Ztobku poprzez zadania audytu.
Ksigzka kontroli zewnetrznych Ztobka znajduje sie w gabinecie dyrektora Ztobka.

Dokumentacja z kontroli prowadzonych przez podmioty zewngtrzne (protokoty,
zalecenia, wystgpienia pokontrolne) przechowywana jest w gabinecie dyrektora

Ztobka.
Organizacja przyjmowania i zalatwiania interesantéw Zlobka
§ 20.

Obsluga interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Dyrektora Ztobka lub

upowaznionego przez niego pracownika.

Rejestr skarg wnioskow wptywajacych do Ztobka prowadzi pracownik administracji.

Struktura wewnetrzna oraz zadania dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 21.

Schemat struktury etatowej Ztobka okre$la zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego w

brzmieniu okreslonym w zataczniku.

§ 22.

Dzial ksiggowosci

Do zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci gléwnego ksiegowego Ztobka
w szczegblnosci nalezy:

ok~ w

znajomo$¢ struktury organizacyjnej Ztobka, ramowych zadan wszystkich komorek
organizacyjnych oraz znajomo$¢ przepisOw, zarzadzen, instrukcji dotyczacych
dziatalnos$ci finansowo - ksiggowej

prowadzenie rachunkowosci jednostki Ztobka

sporzadzanie i wykonywanie planéw budzetowych

przestrzeganie terminowego dokonywania ptatno$ci na rzecz innych podmiotow
nadzor nad prawidlowym przeprowadzeniem likwidacji fizycznej zuzytych
przedmiotow nietrwatych 1 srodkow trwatych oraz spisow z natury

zorganizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem dokumentow
finansowo - ksiegowym i gospodarkg pogotowiem kasowym



9.
10.
11.

12.

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji 1 sprawozdawczos$ci
terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie zewngtrznych i wewngtrznych sprawozdan
finansowych i przedstawienie ich do aprobaty dyrektorowi Ztobka

ewidencj¢ dochodow budzetowych jednostki

nadzor nad sporzadzaniem list plac i rozliczen z ZUS-em

analiza wykorzystywania S$rodkéw przydzielonych z budzetu i innych $rodkoéw
bedacych do dyspozycji jednostki

terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej i1 rozliczanie podatkow z
Urzgedem Skarbowym

Dzial obsluga administracyjna

Do zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci specjalisty ds. kadr i plac nalezy:

1.

2.

ok w
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9.

10.
11.
12.

prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkdw chorobowych, ewidencja czasu pracy);

sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie §wiadectw
pracy;

sporzadzanie list plac;

rozliczanie umoéw o dzieto 1 umow zlecenie;

sporzadzanie deklaracji do ZUS, GUS, PFRON oraz sporzadzanie wymaganych
przepisami sprawozdan, zestawien 1 raportow;

rozliczanie delegacji pracowniczych;

sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i1 rozliczanie urlopéw pracowniczych;
ewidencja zwolnien lekarskich;

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

organizowanie i nadzér nad szkoleniami z zakresu BHP;

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

prowadzenie sekretariatu i archiwum ztobka.

Dzial grupy dziecigce

1. Do obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci opiekunki dzieciecej w szczegolnosci

nalezy:

1) przyjmowanie i codzienny przeglad dzieci

2) uktadanie rozktadu dnia dla dzieci w danej grupie wiekowej

3) dbanie o bezpieczenstwo dzieci

4) prowadzenie zaje¢ metodyczno-dydaktycznych uwzgledniajacych zapewnienie
wlasciwego do wieku rozwoju psychomotorycznego dziecka

5) karmienie dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach

6) wilasciwa pielegnacja dzieci w wyuczenia nawykow sanitarno-higienicznych oraz
samoobstugi

7) opiekunka wspolpracuje z rodzicami dzieci uczeszczajacych do Ziobka w
sprawach zwigzanych z opieka nad dzieckiem

2. Do obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci sprzataczki w szczegolnosci nalezy:

1) utrzymywanie  czystosci w pomieszczeniach grup dziecigcych zgodnie z
wymogami i zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej



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

8)

zmywanie 1 wyparzanie naczyn po positkach

pomoc przy pielegnacji

codzienne stanie t6zeczek i lezakow dzieci

zmiana zabrudzonej bielizny poscielowe;j

zdawanie brudnej poscieli do pralni i pobieranie

mycie i odkazanie na biezaco tazienki, ubikacji i nocnikow zgodnie z wymogami 1
zasadami GHP

utrzymywanie w szczegolnej czystosci wszystkich pomieszczen Ztobka

§ 23.

Dzial opieka pielegniarska

Do obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pielegniarki/poloznej w szczegdlnosci

nalezy:
1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

udzielanie pierwszej pomocy wszystkim dzieciom w naglych wypadkach |
zachorowaniach, zapewnienie im opieki do chwili przebycia rodzicow
rozpoznawanie problemow pielegnacyjnych i1 potrzeb zdrowotnych dzieci
zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci

prowadzenie dokumentacji medycznej zwigzanej z rozwojem psychofizycznym
dziecka

dbanie o stan sanitarno - higieniczny dzieci oraz pomieszczen Ztobka

wspolpraca z rodzicami w sprawach zwigzanych z opieka nad dzieckiem
prowadzenie pracy o$wiatowo - sanitarnej wsrdd rodzicow i personelu
prowadzenie i uzupetnianie apteczki pierwszej pomocy

kontrolowanie prawidtowego sposobu sporzadzania positkow i odpowiedniego
przechowywania probek pokarmowych

10) kontrola przestrzegania przepisow Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) i Dobre;j

Praktyki Higienicznej (GHP) oraz HACCP

§ 24.

Dzial gospodarczy

1. Do obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika obstugi kuchni nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

dbanie o najwyzszej jakosci i smak positkéw

terminowe 1 higieniczne przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem oraz
wlasciwe ich porcjowanie i wydawanie

utrzymywanie w czysto$ci naczyn, urzadzen, sprzg¢tu i pomieszczen kuchennych
oraz dbato$¢ o ich stan sanitarny

przestrzeganie higieny osobistej

obstuga urzadzen kuchennych zgodnie z instrukcjami obstugi



6) przestrzeganie przepisow bhp, GMP i GHP oraz HACCP
2. Do obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika obstugi pralni w
szczegblnos$ci nalezy:

1) przyjmowanie do prania i wydawanie bielizny z grup dzieciecych

2) przyjmowanie, pranie i wydawanie odziezy roboczej

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z praniem bielizny i znakowaniem

4) wilasciwe i oszczedne wykorzystywanie §rodkow pioragcych

5) przestrzeganie przepisow sanitarnych i bhp

6) obstuga sprz¢tu pralniczego zgodnie z instrukcjg obstugi

3. Do obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci intendenta w szczegdlnosci nalezy:

1) zaopatrywanie Ztobka w artykuly zywno$ciowe, gospodarcze, meble i sprzet, oraz
zabawki jak rdwniez zapewnienie ich przewozu

2) nadzér nad prowadzeniem kuchni

3) prowadzenie magazynow (zywnosciowego i gospodarczego)

4) sporzadzanie codziennych raportéw zywnos$ciowych

5) przestrzeganie obowigzujacych normatywow zapasow magazynowych oraz zglaszanie
potrzeby ich uzupetiania

6) czuwanie nad terminowa windykacja naleznosci za pobyt dzieci w Ztobku

7) prowadzenie obstugi kasowej

8) udzial w komisji opisowo - remontowej

9) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., oraz HACCP

5. Do obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika ds. gospodarczych w
szczegolnos$ci nalezy:

1) dbato$¢ o dobro zaktadu, ochrona jego mienia przed zniszczeniem, kradziezg i

pozarem

2) dbatosé i utrzymanie czystoéci i porzadku na terenie posesji Ztobka

3) wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen Ztobka

4) pielegnowanie drzew i zieleni na terenie posesji Ztobka

5) zima oczyszczanie terenu ze $niegu, posypywanie chodnikow piaskiem

§ 25.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy aktow
prawnych wymienionych w § 2.

§ 26.
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego moze by¢ dokonana zarzadzeniem dyrektora Ztobka po
uprzednim zaakceptowaniu zmian przez Prezydenta Miasta Zamos¢.

§ 27.
Regulamin wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Zamo$¢.



Uzasadnienie

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Miejskiego w Zamos$ciu podyktowana jest
koniecznoscig dostosowania jego zapisow do aktualnych postanowien obowigzujacej ustawy
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3, stanowigcych podstawe
funkcjonowania jednostki.

Proponowana zmiana w zakresie struktury etatowej podyktowana jest zwigkszeniem

zapotrzebowania na ustugi $wiadczone przez Ztobek.



