Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 149/10/2013
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 31 pazdziernika 2013 r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 788/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 25
lipca 2011 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Zespotu Ztobkéw w Lublinie

Na podstawie § 10 ust. 2 Statutu Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 104/1X/2011 Rady Miasta Lublin z dnia 21
kwietnia 2011 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie ze
zm. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 788/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
25 lipca 2011 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Zespotu Ztobkéw w Lublinie wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w § 3 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Ztobek Nr 3 przy ul. Wolskiej 5;”;

2) § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Zespot tworza:
1) Dyrektor Zespotu;
2) Gtéwny ksiegowy;
3) z-ca Gtéwnego ksiegowego;
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw;
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych i gospodarki srodkami
trwatymi;
6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci;
7) stanowisko pracy ds. ptac oraz archiwizacji dokumentow;
8) stanowisko pracy ds. kadr i obstugi administracyjnej;
9) wieloosobowe stanowisko pracy — psycholog;
10) stanowisko pracy konsultanta ds. zywienia oraz BHP;
11) stanowisko pracy — informatyk.”;

3) w § 7 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,9. Dyrektora Zespotu w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik
stanowiska pracy ds. kadr i obstugi administracyjnej.”;
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4) w § 8 ust. 1 pkt 7 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje sie pkt 8 w
brzmieniu:
,8) Kierowanie catoksztattem dziatalnosci Zespotu i reprezentowanie go na
zewnatrz.”;

5) w § 12 pkt 7 kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:
,8) informowaé niezwtocznie bezposredniego przetozonego o problemach
zwigzanych z realizacjg obowigzkéw zawodowych.”;

6) § 13 otrzymuje brzmienie:

.§ 13
1. W Zespole ustala sie nastepujgce godziny pracy: od poniedziatku do pigtku
od godz. 732 do godz. 15 39,
2. W ztobkach Nr 1, 4, 5, 6, 7, 8 ustala sie nastepujgce godziny pracy: od
poniedziatku do pigtku od godz. 620 do godz. 17%.
3. W Ztobkach Nr 2 i 3 ustala sie nastepujace godziny pracy: od poniedziatku do
pigtku od godz. 6% do godz. 199.”;

7) w§15:
a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,9) biezacy nadzér nad realizacjg wydatkow niezbednych z punktu widzenia
zaspakajania potrzeb zgtaszanych przez dyrektorow ztobkow;”,
b) skresla sie pkt 6;

8) w§17:
a) wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. socjalnych i gospodarki
Srodkami trwatymi nalezy:”,
b) pkt 6 kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje sie pkt 7 - 8 w brzmieniu:
.7) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan przetargowych zgodnie
z prawem zamowien publicznych;
8) sporzgdzanie umoéw w zakresie dziatalnosci podstawowej Zespotu.”;

9) w§18:
a) wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan stanowiska pracy ds. ptac oraz archiwizacji dokumentow nalezy:”,
b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
-4) prowadzenie sktadnicy akt.”;

10) § 19 otrzymuje brzmienie:
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819
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowosci nalezy:
1) rozliczanie i prowadzenie ewidencji magazynow zywnosci i chemicznych dla
ztobkoéw;
2) wystawianie faktur i sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu Skarbowego;
3) zaopatrywanie Zespotu w niezbedne materiaty biurowe.”;

11) w § 20:
a) wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan stanowiska pracy ds. kadr i obstugi administracyjnej nalezy:”,
b) pkt 1 kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje sie pkt 1a w brzmieniu:
,,»1a) zastepowanie Dyrektora Zespotu podczas jego nieobecnosci;”;

12)§ 22 otrzymuje brzmienie:

.8 22

Do zadan stanowiska pracy konsultanta ds. zywienia oraz BHP nalezy:
1) czuwanie nad racjonalnym zywieniem dzieci uczeszczajgcych do ztobkow;
2) realizacja zasad Dobrej Praktyki Produkcyjnej i Higienicznej oraz systemu
HACCP podczas produkcji positkow dla dzieci;
3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz biezgce informowanie
przetozonego o stwierdzonych zagrozeniach w srodowisku pracy wraz z wnioskami,
co do sposobu ich eliminowania;
4) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych tj. zarzadzen,
regulamindw i instrukcji dotyczacych bhp;
5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze do i z
pracy oraz opracowanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
wypadkow;
6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy oraz wynikow badan czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy.”;

13) po § 22 dodaje sie § 22a w brzmieniu:

.S 22a

Do zadan stanowiska pracy - informatyk nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowag;

2) obstuga strony Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie oraz Biuletynu Informacii
Publicznej Zespotu;

3) wykonywanie napraw sprzetu komputerowego Zespotu oraz koordynacja dziatan
w zakresie wykonywania wiekszych remontéw i usuwania awarii;

4) archiwizacja danych z pamieci serwera i komputerow lokalnych, prowadzenie
petnej dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie zbioru nosnikdw
elektronicznych;
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5) prowadzenie instruktazu pracownikéw Zespotu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych,;

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Zespole.”;

14) § 23 otrzymuje brzmienie:

.8 23
Do zadan dyrektora ztobka nalezy:

1) kierowanie cafoksztattem dziatalnosci Zztobka i reprezentowanie go na
zewnatrz;

2) przyjmowanie dzieci do ztobka oraz prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci w
ztobku oraz odptatnosci za ztobek;

3) przekazywanie rodzicom lub opiekunom informacji dotyczacych nadptat i
niedoptat za pobyt i wyzywienie dzieci w ztobku;

4) nadzér nad pracg podlegtego personelu;

5) zgtaszanie Zespotowi potrzeb zwigzanych z wyposazeniem ztobka;

6) wspotpraca z psychologiem, rodzicami lub opiekunami dziecka;

7) wspotpraca z jednostkami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli;

8) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp;

9) opracowanie materiatéw informacyjnych oraz sprawozdawczych dotyczacych
ztobka;

10) podejmowanie inicjatyw umozliwiajgcych rozwdj ztobka oraz kreowanie jego
pozytywnego wizerunku na zewnatrz.”;

15) w § 25 pkt 5 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje sie pkt 6 - 7 w
brzmieniu:
,0) udzielanie rodzicom lub prawnym opiekunom informaciji o dziecku;
7) dbanie o pozytywny wizerunek ztobka.”;

16) w § 26 pkt 2 kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:
,3) pomoc pracownikom wieloosobowego stanowiska pracy - opiekun w
niezbednym zakresie.”;

17) w § 33 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Szczegotowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady postepowania
kancelaryjnego okresla Dyrektor Zespotu w drodze zarzadzenia wewnetrznego —
Instrukcji Kancelaryjnej.”.

§ 2

Schemat graficzny wewnetrznej struktury organizacyjnej Miejskiego Zespotu
Ztobkéw w Lublinie stanowigcy Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Zespotu Ztobkdéw w Lublinie otrzymuje brzmienie okre$lone w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.
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§3

_ Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Zespotu
Ztobkoéw w Lublinie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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