Regulamin organizacyjny
Zlobka Nr 2 "Kalinka” z siedziby w Poznaniu

przy ulicy Szamarzewskiego 5/9

W celu dostosowania struktury organizacyjnej Jednostek wehodzqoyeh w skiad
Ztobka Nr2  Kalinka” do postanowief 3 8 ust.2 Statutu nadanego Uchwaly Nr
XI93/V/2007 Rady Miasta Poznania 7 dnia 17.04.2007 ustala si¢ Regulamin
Organizacyjny nastgpujqce] tresci:
Rozdziat |
Postanowienie Ogolne
§1
Zlobek Nr2  Kalinka” zwany w dalsze) czesei Regulaminu Zlobkiem, wykonuje
zadama w zakresie odplatnego udzielania swiadezen dotyczacych zapewnienia
opieki nad dzie¢mi zdrowymi w wieku do 3 lat , w dni robocze w godzinach
pracy ich rodzicow lub prawnych opiekunéw,
§2
Ziobkiem kieruje Kierownik przy pomocy kierownikéw filii i ghdwnego
ksiggowego, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego kierownik
filii,
§3
W skiad Zlobka wehodzg:
|. Dzial Opickuriczy podzielony ra filie, a mianowicie
a) Zlobek Kalinka - Poznan ul. Szamarzewskiego 5/9
h) Ztobek , Stokrotka” — Poznar Al Wiclkopolska 21/25
¢} Zlobek Koniczynka” — Poznar ul. Nowy Swiat 7/11
2. Dziat Ksiggowo-Finansowy

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy




§4
. W celu ujednolicenia podziatu rzeczowego akt 1 usprawnienia
obiegu dokumentéw wprowadza si¢ nastgpujace oznaczenia
jednostek organizacyinveh Zlobka
|/ Dziat Opiekuriczy — ZKI- DO
2/ Dzial Ksiggowo-Finansowy — ZKL-KF
3/Dzial Administracyjno-Gospodarezy — ZKL-AG

I

- W razie zmian organizacyinych podzial rzeczowy akt winien by¢

okresowo uzupelniony

§5
Do osobistej aprobaty Kierownika Zlobka zastrzezone sa nastepujace
sprawy dot.

I/ wydania regulaminéw, zarzadzen, pism okolnvch itp.

2/ zastrzezonej odrebnie  korespondenci kierowane] do
Jednostki nadrzgdnej lub innych Jednostek administracii
rzadowej lub samorzgdowej

3/ organizacji wewnetrznej i zakresu dzialania 7tobka

4/ zarzadzen i zalecen pokontrolnych dla jednostek Zlobka oraz
odpowiedzi na zarzadzenia wezglednic zalecenia pokontrolne
organdéw kontroli |

5/ udzielenie odpowiedzi w ramach skarg i zazalen

6/ osobowych i socjalnych spraw pracownikow Zlobka




7/ korespondencji osobiscie adresowanej do Kierownika Zlobka
oraz zastrzezonej indywidualnie przez niego do osobiste]
aprobaly

S/dziatalnosci stanowisk pracy podporzadkowanych
bezposrednio Kierownikowi Zlobka

9/ spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty Kicrownika

Zlobka przepisami szczegdlnymi

§6
Do osobistej aprobaty zastgpujacego Kierownika Ztobka,
wyznaczonego Kierownika filii naleza sprawy:
I/ zastrzezone Kierownikowi Zlobka w jego zastepstwie w
ustalonym przez niego zakresie
2/ wynikajgee z zakresu dziatania nadzorowanych Jednostek

organizacyjnych nie zastrzezonych do aprobaty Kierownika
Zlobka

§7
Kierownik Zlobka jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Ztobku. Kierownik angazuje,

awansuje i zwalnia pracownikow Zlobka,




§ 8
| Gtowny Ksiggowy podlega shuzbowo Kierownikowi
Ztobka i kieruje Dzialem Ksiegowo - Finansowym

I

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

pracy podlegaja bezposrednio Kierownikowi Zlobka

Rozdziat [1
Zakres obowiazkéw i organizacja wewngtrzna  jednostek

. organizacyjnych wchodzacych w skiad Zlobka

§9

Zadania Dziatu Opiekuficzego
I/ sprawowanie opieki wychowawczej nad dzieém
zdrowymi  w wieku od 4 miesiaca do 3 lat
2/ zapewnienie dzicciom warunkow bytowych zblizonych do
warunkow domowych
3/ zapewnienie opieki wychowawezej i dydaktycznej wedhig
kryteriow wiekowych
4/ zapewnienie wyzywienia i bielizny w godzinach pobytu w
Zlobku
3/ niczwloczne powiadomienie rodzicow lub opickunow w
przypadku zachorowania dziecka

6/ zapewnienie dzieciom warunkow wypoczynku




§ 10
Zadania Dzialu Ksiegowo-F INansowego
I/ prowadzenie  ksiggowosci,  wykonanie plandw
budzetowych  oraz  sporzadzania sprawozdawczosci
finansowej z dziatalnosci Ziobka
2/ finansowanie dzialalnosci Zlobka
3/ prowadzenie ogdlnej polityki finansowej i nadzor nad
sporzadzaniem dokumentow bedacych podstawg wyplat
4/ terminowe $ciaganie naleznoSci, oraz terminowe
regulowanie zobowigzan
S/ kontrola i aprobata wyptat gotowkowych i przelewow
6/ prowadzenie analitycznej ksiegowosci  dochodGw
budzetowych, ksiggowosei wydatkow i kosztow wedug
klasyfikacji budzetowcj oraz analizy tych kosztow
7/ sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan
finansowych /bilansu/
8/ prawidlowe przechowywanie dokumentéw finansowo-
ksiggowych
9/ prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartodciowej  dla
materialow srodkow podstawowych
I/ prowadzenie kosztow wydawanych materialéow |
przedmiotow nietrwaltych w uzytkowanie
1/ przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji, oraz

prowadzenie ksiag inwentarzowych dla Zlobka i jego filii




12/ kontrola biezaca i okresowa dziatalnosci finansowej
podlegtych filii

13/ rzetelne i terminowe prowadzenie spraw zwigzanvch z
obliczeniem i wyplata wynagrodzen i innych naleznosci

pracownmkéow

§ 11
Zadania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
|/ zaopatrywanie Ztobka w artykuly zywnosciowe
2/ prowadzenie  spraw zwigzanych 7 g'ospudarka
nieruchomosciami, pomicszezeniami nieruchomosciami.
Inwentarzem biurowym, materiatami, drukami itp.
3/ zaopatrywanie Zlobka i filii w materialy biurowe,
gospodarcze, wydawanie odziezy roboczej 1 ochronnej
4/ dbalos¢ o whasciwe zabezpieczenie obiektéw
3/ prowadzenie skiadnicy akt
6/ prowadzenie spraw zwigzanych z maszynopisaniem,
kserowaniem i tacznodeiy telefoniczng
// prowadzenie dokumentéw |, magazyn wyda"
8/ prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem Czystosci |
porzgdku w obiektach Ziobka i filii
9/ przeprowadzenie okresowych kontrali i przegladow
nieruchomosci, instalacji oraz SPrz¢tu w celu zapewnienia

niezbednych napraw i zabiegdw konserwacyjnych

f




10/ sporzadzanie projektow plandw zaopatrzenia w niezbgdne
Srodki techniczne i urzadzenia
I/ prowadzenie spraw osobowych, analizy zatrudnienia |

sprawozdawczosci

Rozdziat 111
Przepisy koncowe
§12
W terminie miesiaca od daty wejscia w zycie niniejszego
Regulaminu  nalezy dostosowaé organizacje jednosiek
wehodzacych  w  sklad  Ziobka do nowej struktury
organizacyjnej wynikajacej ze Statutu Zlobka i niniejszego
Regulaminu.
§ 13
1. Kierownik Ziobka w terminie miesiaca od daty wejscia w
zycie niniejszego Regulaminu spowoduje opracowanic i
wprowadzenie szezeghlowych zakresow czynnosci dla
pracownikow W nadzorowanych Jednostkach
uwzgledniajacych zmiany organizacyjne wvnikajace ze

Statutu Ztobka i niniejszego Regulaminu

[~2

Podstawg opracowania zakresow czynnosci jesf Statut
Ziobka, niniejszy Regulamin oraz przepisy szezegdlne
normujace dany rodzaj pracy

3. Dla wszystkich pracownikéw jednostek organizacyjnych

zakresy czynnosci zatwierdza Kierownik Zlobka




4. Jeden egzemplarz zakresu czynnosci otrzymuje pracownik,
drugi kierownik jednostki organizacyijnej, trzeci za$
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika

3. Pracownik potwierdza swoim podpisem przyjecie zakresu

czynnoscl do wiadomosci i Scistego przestrzegania

§ 14
Obowigzkiem kazdego pracownika jest dokladna znajomosc scisle
przestrzeganie postanowiefi Statutu Zlobka, niniejszego Regulaminu,
innych regulaminéw wewnetrznych, oraz przepisow normujacych

dany rodzaj pracy.

§ 15
Opréez wymienionych w § 14 dokumentéw w Ztobku obowigzuja
nadto Regulamin porzadkowy zlobka, Regulamin pracy, Regulamin

wynagrodzen oraz Regulamin funduszu socjalnego

§ 16

Regulamin wehodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2008,

Mhh';ﬂu ! Ehnﬂl
Gragyna

O




