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Rozdziat I
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem”, okresla strukture wewnetrzng
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw, zakresy dziatania komdrek organizacyjnych oraz zasady
jego funkcjonowania.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczajq:

1) Zespot - Wroctawski Zespot Ztobkdw;

2) Dyrektor - Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw;

3) Zastepcy Dyrektora - Zastepce Dyrektora (DK) i Zastgpce Dyrektora (DT)
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw;

4) Gtdwny Ksiegowy - Gtéwnego Ksiegowego Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw;

5) kierownik komérki organizacyjnej - kierownik ztobka, dziatu;

6) komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Wroctawskiego Zespotu
Ztobkéw, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci
ztobek, dziat, sekcja, samodzielne stanowisko;

7) kierownictwo - Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy ztobkdw;

8) statut Zespotu - statut Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw stanowigcy zatgcznik do
uchwaty nr IX/174/11 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 19 maja 2011 r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej gminy Wroctaw dziatajacej w formie jednostki
budzetowej pod nazwag Wroctawski Zespét Ztobkdw oraz nadania jej statutu (Biuletyn
Urzedowy RMW z 06 czerwca 2011 r, nr 5 poz.118 z pozn. zm.);

9) Gmina - Gmine Wroctaw;

10)Prezydent - Prezydenta Wroctawia;

11)Urzad - Urzad Miejski Wroctawia;

12)Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych - Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych w
Urzedzie Miejskim Wroctawia.

§3

Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie § 2 Statutu Zespotu oraz
Zarzadzenia nr 9081/06 Prezydenta Wroctawia z dnia 30 listopada 2006 r. w sprawie
okreslenia procedury wyrazania zgody na tres¢ regulaminéw organizacyjnych miejskich
jednostek organizacyjnych Wroctawia.

§4
Zespdt jest jednostka organizacyjng Gminy nie posiadajacg osobowosci prawnej,

dziatajacq w formie jednostki budzetowej i ma swojq siedzibe we Wroctawiu ul. Fabryczna
nr 1:5;

§5

Zespot realizuje zadania, o ktérych mowa w Rozdziale II Statutu Zespotu,
w szczegdlnosci do jego zadan nalezy zapewnienie dzieciom opieki w warunkach
bytowych zblizonych do warunkéw domowych poprzez zagwarantowanie wiasciwej opieki
pielegnacyjnej, wychowawczej i edukacyjnej uwzgledniajacej indywidualne potrzeby
dziecka stosownie do jego wieku.

§6

Zespot realizuje zadania statutowe, w szczegéinoéci na podstawie:



1)
2)

3)

4)
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ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45,
poz.235 z pézn. zm.);

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

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie
wymagan lokalowych i sanitarnych dotyczacych ztobkéw i klubéw dzieciecych
(Dz. U. Nr 69, poz.367);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie
zakresu programéw szkolen dla opiekuna w ztobku, klubie dzieciecym,
wolontariusza oraz dziennego opiekuna (Dz. U. Nr 69, poz. 368).

Rozdziat II
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§7

Dziatalnosciq Zespotu kieruje Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta.

Dyrektora Zespotu zatrudnia i zwalnia Prezydent.

Postanowienia Rozdziatu III Statutu Zespotu stosuje sie odpowiednio.

Organem sprawujacym nadzér nad Zespotem jest Prezydent, za posrednictwem
Dyrektora Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu.

§8

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Zespotu dokonuje
Dyrektor.

Do realizacji zadan, o ktédrych mowa w ust. 1, Dyrektor moze upowazni¢ innych
pracownikow.,

§9

Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za realizacje zadan w zakresie swoich
kompetencji, za organizacje i skuteczno$é pracy Zespotu oraz wykonywanie uchwat
Rady Miejskiej Wroctawia i zarzadzen Prezydenta.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoéci:

1) realizacja zadan statutowych;

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastepcéw Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego
oraz kierownikow ztobkdw;

3) ustalanie zakreséw zadar i czynnosdci dla  Zastepcéw Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego oraz kierownikéw ztobkdw;

4) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzen, polecen stuzbowych
i innych aktow);

5) wykonywanie czynnosci o ktérych mowa w § 8 ust. 1 niniejszego Regulaminu;

6) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli;

7) czuwanie nad mieniem Zespotu;

8) realizacja przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.), w tym petnienie
funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych Zespotu.

Dyrektor moze udziela¢ dalsze petnomocnictwa podlegtym pracownikom, w zakresie

nie wykraczajacym poza umocowanie udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta,

o ktérym mowa w § 7 ust. 1.
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§ 10

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pefni wyznaczony przez niego

Zastepca Dyrektora.

Powierzenie obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje w drodze pisemnego
petnomocnictwa/upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan dziata w granicach okreslonych
petnomocnictwem/upowaznieniem, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 11

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zespotu przy pomocy kierownictwa jednostki.

Zastegpcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i kierownicy ztobkéw dziatajq w zakresie spraw
powierzonych im przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnoéé¢ za ich
realizacje.

§12

Zastepcy Dyrektora nadzoruja i koordynuja dziatalno$é podporzadkowanych im

komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Zespotu,

stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiadajq

bezposrednio za dziatalno$é¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéow

stuzbowych.

Do zadan Zastgepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan wynikajacym
z tresci niniejszego Regulaminu oraz karty zakresu praw i obowigzkdw;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

3) sktadanie oswiadczen woli w zakresie udzielonych petnomocnictw;

4) zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadar przez podlegte komorki
organizacyjne Zespotu;

5) dokonywanie oceny pracy oraz przedktadanie propozycji zakresow czynnosci dla
pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych Zespotu.

§ 13

Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Zespotu oraz

nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ dziatu finansowo-ksiegowego.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnodci:

1) opracowywanie projektu budzetu Zespotu i opracowywanie sprawozdan finansowych
z jego wykonania;

2) nadzér nad prawidtowg gospodarka finansowg Zespotu, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

3) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych
Zespotu;

4) prowadzenie rachunkowoséci Zespotu;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych;

7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

8) kontrasygnowanie oswiadczern woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowo-ksiegowej;

10) dokonywanie oceny pracy oraz przedktadanie propozycji zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikéw.



3. Gtéwny Ksiegowy, po uzgodnieniu z Dyrektorem, moze udzielaé upowaznien do
kontrasygnowania o$wiadczern woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

4. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 14

Do zadan kierownikéw komdrek organizacyjnych lub wyznaczonych przez Dyrektora
innych pracownikéw tych komérek nalezy:
1) nadzér nad realizacjq zadan przez podlegtych pracownikéw;
2) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki;
3) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw podlegtej komérki;
4) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy podleglych pracownikéw oraz ewidencji
czasu pracy;
5) wnioskowanie w sprawach awanséw, nagréd, oraz w sprawach dyscyplinarnych i
porzadkowych;
6) zapewnianie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;
7) okreslanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci;
8) dbatos¢ o prawidtowa organizacje pracy komérki organizacyjnej:
9) wspdtudziat w prowadzeniu polityki informacyjnej Zespotu, udzielanie informacji
publicznej w zakresie prowadzonych spraw;
10)przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski;
11)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw bhp i p/poz.

Rozdziat III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 15

1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Zespotu
podpisuje Dyrektor.

2. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Zespotu;
2) odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone adnotacjg ~pod maoj podpis”;
3) akty kierownictwa wewnetrznego: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i pisma

okdlne, wydawane w ramach posiadanych kompetencji;

4) korespondencje kierowang do organdw wiadzy publicznej.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje podpisuje upowazniony Zastepca
Dyrektora.

§ 16

Pracownicy przygotowujq dokumenty i pisma w sprawach okreslonych w ich imiennych
zakresach czynnosci lub na podstawie odrebnego petnomocnictwa/upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora.

§17

1. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z catosciq akt dotyczacych
danej sprawy przedkfadane sg bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub
podpisu zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

2. Pracownicy i ich przetozeni obowigzani sg parafowa¢ na ostatniej kopii dokumenty i
pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi.



§ 18

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania i wydatkowania
srodkéw finansowych Zespotu podpisuje Dyrektor, Giéwny Ksiegowy lub osoby
upowaznione przez Dyrektora lub Gtdwnego Ksiegowego.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagajq kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego Zespotu.,

3. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
oprécz Dyrektora majg: Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy dziatéw,
kierownicy ztobkéw lub inni wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy, w sprawach
nalezacych do ich kompetencji.

4. Zasady podpisywania dokumentdéw wywotujacych skutki finansowe okreéla Instrukcja
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych, nadana odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 19

Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentacji nie

archiwalnej okreslajq:
1) instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane odrebnym

zarzadzeniem Dyrektora;
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
nadana odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat IV
Wewnetrzna organizacja Zespotu

§ 20

Funkcjonowanie Zespoiu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnodci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 21

1. Strukturg organizacyjng Zespotu tworzg ztobki, dzialy, sekcje oraz jednoosobowe
stanowiska pracy bezposrednio podlegte:
1) Dyrektorowi:
a) ztobki,
b) radca prawny,
¢) samodzielne stanowisko ds. bhp,
d) samodzielne stanowisko ds. ppoz.,
e) samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej, jakosci i analiz;

2) Zastepcy Dyrektora (DK) - dziat organizacji i kadr;

3) Zastepcy Dyrektora (DT):
a) dziat techniczno-eksploatacyjny i obstugi,
b) sekcja zamdwien publicznych,
c) sekcja informatyki;

4) Gtownemu Ksiegowemu - dziat finansowo-ksiegowy.

Graficzny schemat organizacyjny Zespotu zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Etatyzacje Zespotu zawiera zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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4. Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych Zespotu zawiera zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

§ 22

1. Pracg komérek organizacyjnych Zespotu kieruja odpowiednio:
1) ztobkami - kierownicy ztobkéw;
2) dziatami - kierownicy dziatéw lub inni wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy;
3) sekcjami — wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy.

2. Kierownicy ztobkéw, kierownicy dziatéw lub inni wyznaczeni przez Dyrektora
pracownicy, sprawujg bezposredni nadzér i kontrole nad prawidiowoscia oraz
terminowoscig zatatwiania spraw przez podlegte komaorki.

3. Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

§ 23

1. Szczegdtowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamin pracy Zespotu, nadany
odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

2. Pracownicy Zespotu wykonujg swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegotowym
zakresem  czynnosci opracowanym  przez bezposredniego  przetozonego i
zatwierdzonym przez Dyrektora.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy

Podrozdziat I
Komérki organizacyjne bezposrednio podiegte Dyrektorowi

§ 24

1. Do zakresu dziatania ztobkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dzieciom warunkéw do prawidtowego rozwoju, odpowiedniego do ich
wieku i potrzeb;

2) zapewnianie dzieciom bezpieczerstwa;

3) wspomaganie indywidualnego rozwoju kazdego dziecka;

4) realizowanie funkcji opiekuriczych, wychowawczych i edukacyjnych, =z
uwzglednieniem indywidualnych mozliwosdci dziecka, jego zdolnosci, w tym
ruchowych i manualnych;

5) organizowanie opieki nad dzieémi niepetnosprawnymi, ze szczegolnym
uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnos$ci dziecka oraz stosownie do
zgtaszanych przez rodzicéw (opiekundéw prawnych) potrzeb;

6) zapewnienie wyzywienia zgodnie z obowigzujacymi normami oraz zalecong dietg
pokarmowg;

7) wspomaganie rodziny w wychowaniu dziecka;

8) organizowanie na wniosek rodzicéw (opiekundw prawnych) odptatnych zajec
dodatkowych uwzgledniajacych potrzeby i mozliwosci rozwojowe dzieci.

2. Wykaz ztobkdéw stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 25

1. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:



1) wydawanie opinii, udzielanie porad prawnych i wyjasnied w zakresie stosowania
prawa pracownikom Zespotu;
2) prowadzenie spraw zastepstwa procesowego przed sqdami powszechnymi oraz
przed innymi organami orzekajgcymi;
3) opiniowanie aktéw prawnych, regulaminéw, porozumien i uméw;
2. Zadania i obowigzki radcy prawnego wynikaja z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 z p6zn. zm.).

§ 26

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa oraz higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
przedktadanie wnioskéw zmierzajacych do usuwania tych zagrozen;

3) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w drodze do
pracy i z pracy, opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i
okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskéw;

5) prowadzenie rejestrow oraz przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzed o takie choroby oraz
wynikéw badar i pomiardéw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

6) doradztwo w zakresie przepisdw i zasad bezpieczeristwa oraz higieny pracy.

§ 27

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ppoz. nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego natozonych przez
stuzby zewnetrzne ochrony ppoz.;

2) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu ochrony ppoz. i planéw ewakuacji;

3) opracowywanie i aktualizowanie ,Instrukcji alarmowej” na wypadek pozaru,
i nadzorowanie jej rozmieszczenia w budynkach;

4) przeprowadzanie wewnetrznej kontroli obiektéw i pomieszczen Zespotu w zakresie
zabezpieczenia ppoz.;

5) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacjg sprzetu
ppoz.;

6) sprawowanie nadzoru nad oznakowaniem i utrzymaniem we wtasciwym stanie drég
ewakuacyjnych i pozarowych;

7) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony ppoz.;

8) wspotdziatanie z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi w zakresie ustalania
wymogow bezpieczenstwa pozarowego przy prowadzeniu prac stanowigcych
zagrozenie pozarowe,

§ 28

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej, jakosci i
analiz nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzenie, ocena i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej, zgodnie:

a) z ustawa o finansach publicznych,

b) z zarzadzeniem nr 161/11 Prezydenta Wroctawia z dnia 4 stycznia 2011 r. w

sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim Wroctawia oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy
Wroctaw,

c) ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w
komunikacie nr 23 Ministra Finanséw Publicznych z 16 grudnia 2009 i



2) realizowanie zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej, w tym z obszaru
zwigzanego z zarzadzaniem ryzykiem.

Podrozdziat II
Komérka organizacyjna podlegta Zastepcy Dyrektora (DK)

§ 29

Do zakresu dziatania dziatu organizacji i kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw: organizacyjnego, wynagradzania,
pracy, funduszu sSwiadczed socjalnych i innych, normujacych porzadek pracy
jednostki;

2) przygotowywanie koncepcji usprawnier organizacji pracy jednostki oraz wdrazanie
nowych metod i technik zarzadzania jednostkg;

3) prowadzenie rejestréw: petnomocnictw, upowaznien i pieczatek;

4) prowadzenie rejestru aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;

5) przygotowywanie rocznych sprawozdan z zakresu dziatania jednostki:

6) wspdtpraca z samodzielnymi stanowiskami ds. informatyki w zakresie prowadzenia
Biuletynu Informacji Publicznej;

7) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie udzielania informacji
publicznej;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

9) obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa jednostki;

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw jednostki:

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie do/z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

12) prowadzenie etatyzacji jednostki;

13) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

14) prowadzenie ewidencji pracownikéw podlegajacych powszechnemu obowigzkowi
obrony;

15) opracowywanie sprawozdan o stanie zatrudnienia w jednostce;

16) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw;

17) archiwizowanie akt osobowych i innych dokumentéw kadrowych, zgodnie =z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

18) aktualizowanie danych pracowniczych w bazie elektronicznej;

19) racjonalne zarzadzanie zasobami ludzkimi w jednostce;

20) okreslanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegllne stanowiska
pracy w jednostce;

21) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rekrutacja pracownikéw, w tym
aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

22) ocena merytoryczna wnioskéw o awans zawodowy pracownikow jednostki:

23) koordynowanie dziatan nad przeprowadzaniem oceny okresowej
pracownikow;
24) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem

zawodowym pracownikow;

25) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentéw w jednostce;

26) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikéw;

27) prowadzenie dziatalnosci socjalnej, w tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

28) gospodarowanie $rodkami funduszu socjalnego zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

29) wspétpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie prowadzonych
spraw.
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Podrozdziat III
Komérki organizacyjne podlegte Zastepcy Dyrektora (DT)

§ 30

Do zakresu dziatania dziatu techniczno-eksploatacyjnego i obstugi nalezy w

szczegolnosci:

1) zapewnianie dostawy mediéw oraz ciggtej obstugi eksploatacyjnej zarzgdzanego
zasobu w zakresie wustug porzadkowo-sanitarnych, ochrony nieruchomosci,
konserwacji i eksploatacji kottowni, weztéw cieplnych, urzadzen dzwigowych, itp.;

2) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego konserwacji urzadzen oraz
jego realizacja;

3) zapewnianie terminowej realizacji przegladéw technicznych obiektéw i urzadzen
technicznych Zespotu, zgodnie z prawem powszechnie obowigzujgcym oraz
realizacja zalecen i nakazéw pokontrolnych wydanych przez uprawnione organy;

4) dokonywanie oceny stanu technicznego nieruchomosci znajdujacych sie w zarzadzie
Zespotu na potrzeby opracowania zatozen do projektu rocznego i wieloletniego
programu inwestycyjnego - Program Budowy i Przebudowy Ztobkdéw;

5) realizacja Programu Budowy i Przebudowy Ztobkdw;

6) bilansowanie potrzeb remontowych oraz mozliwosci ich realizacji, opracowywanie
projektéw rocznych i wieloletnich planéw remontowych;

7) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie na realizacje remontéw i modernizacji
ztobkéw oraz ich budowy;

8) przygotowywanie materiatéw do projektu planu finansowego Zespotu, w zakresie
prowadzonych spraw;

9) opracowywanie harmonograméw wykonania planéw inwestycji i remontéw;

10) prowadzenie i biezace monitorowanie prawidtowoséci realizacji remontéw i inwestycji
oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania, rozliczanie inwestycji i remontéw;

11) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nieruchomoséci oraz ksigzek obiektow
budowlanych;

12) wnioskowanie o aktualizacje stanu prawnego nieruchomosci stuzacych realizacji
zadan statutowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nowych nieruchomodci i
przekazywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy;

14) opracowywanie i przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych;

15) merytoryczna ocena dokumentacji technicznej oraz dokonywanie jej odbioru i
rozliczenia;

16) wykonywanie uprawnien z tytutu gwarancji i rekojmi udzielonych przez wykonawcow
robot lub dostawcoéw urzadzen i wyposazenia;

17) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich wraz z przedmiarem robét w zakresie
drobnych remontoéw;

18) zaopatrywanie Zespotu w $rodki i materiaty niezbedne dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania oraz obstuga transportowa;

19) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie prowadzonych
spraw.

§ 31

Do zakresu dziatania sekcji zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych w ciggu
nastepnych 12 miesiecy zamoéwieniach publicznych;

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych w Zespole zaméwieniach;

3) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwieh publicznych na
zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamdwied publicznych, Regulaminie
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4)

5)

6)
7)

8)
9)

1.

udzielania zamowien publicznych oraz Instrukcji wydatkowania $rodkéw publicznych
na zamodwienia, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych;
monitorowanie realizacji zadan ujetych w planie postepowan oraz planie finansowym
Zespotu w zakresie prowadzonych zagadnienn wraz ze sktadaniem odpowiednich
informacji o zagrozeniach w wykonaniu planu;

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach zgodnie z ustawaq
Prawo zamoéwien publicznych oraz opracowywanie analiz, informacji oraz sprawozdan
okresowych i rocznych z zakresu prowadzonych zagadnien;

biezaca wspdtpraca z kierownikami ztobkow w zakresie przygotowywania i
prowadzenia postepowan o udzielanie zamdwien publicznych;

prowadzenie rejestru postepowan o zamoéwienie publiczne i rejestru udzielonych
zamowien publicznych;

sporzadzanie umoéw zawieranych w wyniku udzielonych zaméwien;

prowadzenie rejestru umoéw zawieranych w wyniku przeprowadzonego postepowania
o zamdwienie publiczne.

§ 32

Do zakresu dziatania sekcji informatyki nalezy w szczegélnosci:

1) biezaca obstuga informatyczna w zakresie sprzetu i oprogramowania
funkcjonujgcego w Zespole;

2) obstuga waznosci licencji oprogramowania oraz aktualnodci danych w serwisie
WWW w swietle zmian obowigzujacych przepiséw lub zmian organizacyjnych;

3) zabezpieczanie systeméw komputerowych przed skutkami awarii poprzez nadzoér
nad sporzadzaniem biezacych kopii danych;

4) kontrola i zabezpieczanie serwerdéw i stanowisk przed dziataniami majacymi
charakter piractwa oraz uzytkowaniem sprzetu niezgodnie z przeznaczeniem;

5) administrowanie serwerem Zespotu;

6) opieka nad strong internetowg Zespotu;

7) realizacja zapotrzebowan informatycznych dla Zespotu;

8) szacowanie wartosci zamoéwienia dla realizowanych dostaw i ustug;

9) udziat w opracowywaniu dokumentacji do postepowan na zakup dostaw i ustug;

10) analiza stanu sprzetu informatycznego pod wzgledem stanu technicznego oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania;

11) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Zespotu przy wdrazaniu nowych
zagadnien;

12) wsparcie techniczne pracownikéw Zespotu ,help desk” i organizowanie szkoler w
miare potrzeb;

13) wspodtpraca z dziatem organizacji i kadr w zakresie prowadzenia strony Biuletynu
Informacji Publicznej oraz zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych;

14) wspotpraca z Wydziatem Informatyki Urzedu w zakresie informatyzacji pracy
Zespotu,

Podrozdziat IV
Komérka organizacyjna podlegta Gtéwnemu Ksiegowemu

§ 33

Do zakresu dziatania dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie rejestrow bankowych, kasowych oraz dokumentéw wewnetrznych;
prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej skfadnikéw majatkowych;
prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej wszelkich rozrachunkéw;
prowadzenie ewidencji kosztéw i wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowg;
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5) wspotpraca z Wydziatem Zdrowia i Spraw Spotecznych w zakresie biezacej aktualizacji
planéw oraz kontrola realizacji planéw finansowych w zakresie dziatalnosci
przekazanej Zespotowi do realizacji;

6) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) ewidencja analityczna pozyczkobiorcow i wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

8) ksiegowanie odpisu rocznego Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) sporzadzanie wykazow zadtuzen do windykacji naleznosci z tytutu pozyczek
udzielanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10)sporzadzanie przelewdw w systemie finansowo-ksiegowym;

11)naliczanie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytutu umow
cywilnoprawnych i sporzadzanie miesiecznych zbiorczych zestawien dokonanych
wyptat za pomocg elektronicznego systemu ptacowego;

12)naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynistwa oraz
prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw;

13)dokonywanie potracen z listy ptac;

14)rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sporzadzanie
miesiecznych deklaracji rozliczeniowych;

15)rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, prowadzenie dokumentacji dla
celéw podatkowych, sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach (PIT-y);

16) prowadzenie ewidencji pochodnych od funduszu ptac;

17)potwierdzanie wynagrodzen dla celéw emerytalno - rentowych i innych na wniosek
pracownikow;

18) prowadzenie analizy wykorzystania funduszu ptac;

19)rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z planem oraz na zlecenie
instytucji kontrolujacych i Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych;

20)obstuga w zakresie udzielania i ksieggowania pozyczek udzielanych pracownikom z
kasy zapomogowo-pozyczkowej.

§ 34

Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych,
Dyrektor jednostki kieruje do zatatwienia tej komodrce organizacyjnej, ktorej zakres
dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 35

1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Zespotu w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskéw
prowadzonym na stanowisku ds. kancelarii i sekretariatu dziatu organizacji i kadr.

3. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym w
szczegolnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy,
realizowane sa przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora, w zakresie podlegtych
komédrek organizacyjnych i spraw, z zachowaniem zasad okreslonych w Rozdziale III
niniejszego Regulaminu.

4. Skarga dot. dziatalnosci pracownika lub komorki organizacyjnej przyjmujacej skargi i
wnioski kierowana jest bezposrednio do Dyrektora Zespotu.



5. Pracownicy komérek organizacyjnych ktérych dotyczy skarga obowigzani sg do
udzielenia wszelkich informacji pracownikowi prowadzacemu czynnosci sprawdzajace
zasadnos¢ skargi.

§ 36

1. Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora, wyznaczony przez niego Zastepca
Dyrektora, przyjmuje osobiscie klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek, w godzinach od 10.00 do 14.00.

2. Kierownik ztobka Iub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje klientéw
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek, w godzinach od 14.00 do 17.00.

§ 37

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
pézn. zm.) i rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz.46).

Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 38

1. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych,
zatwierdzanych przez Dyrektora.

2. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnieri i sprawowania nadzoru wykonujg:
1) Dyrektor;
2) Zastepcy Dyrektora;
3) Gtowny Ksiegowy;
4) kierownicy ztobkow;
5) wyznaczeni pracownicy, na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§ 39

1. Dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy wprowadza si¢ w Zespole kontrole zarzadcza.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, okredlenie ryzyk stanowiacych zagrozenie w realizacji celéw Zespotu,
sformutowanie wnioskéw majacych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz
udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

3. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli
zarzadczej wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Zespotu.

§ 40

Szczegotowy tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz postepowania pokontrolnego
okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§41
Kontrole prowadzone przez uprawnione organy zewnetrzne odnotowywane sg w ksigzce

kontroli prowadzonej na stanowisku ds. kancelarii i sekretariatu po uprzednim zgtoszeniu
kontroli i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi Zespotu lub upowaznionemu pracownikowi.
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Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§42

Wszyscy pracownicy Zespotu zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig niniejszego
Regulaminu.

8§43
Zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.

§ 44
Regulamin sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z tego:
1) jeden egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu:
2) jeden egzemplarz dla Dyrektora Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu;
3) dwa egzemplarze dla Zespotu.

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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SCHEMAT ORGANIZACYIJNY WROCLAWSKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW

Zatacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw

DYREKTOR

ZEOBEK NR 1

ZLOBEK NR 2

ZASTEPCA DYREKTORA

l

1

ZLOBEK NR 3

RADCA PRAWNY

ZLOBEK NR 4

ZLOBEK NR 5

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. BHP

ZLOBEK NR 6

ZLOBEK NR 7

SAMODZIELNE i
STANOWISKO DS. PPOZ

ZLOBEK NR 8

ZLOBEK NR 9

SAMODZIELNE
STANOWISKO
DS. KONTROLI |
ZARZADCZEJ], JAKOSCI
I ANALIZ

ZLOBEK NR 10

ZLOBEK NR 11

ZLOBEK NR 12

ZLOBEK NR 13

ZLOBEK NR 14

ZtOBEK NR 15

ZASTEPCA DYREKTORA

GLOWNY KSIEGOWY

— DZIAL ORGANIZACII

I KADR

DZIAL TECHNICZNO-
EKSPLOATACYJINY
I OBSLUGI

SEKCJA ZAMOWIEN
1 PUBLICZNYCH

— SEKCJA INFORMATYKI

i

DZIAL FINANSOWO-
KSIEGOWY
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zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw

ETATYZACIA ) .
WROCLAWSKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW
Lp. pracownicy liczba etatow
1. Dyrektor 1
2. Zastepca Dyrektora 2
3. Gtoéwny Ksiegowy 1
4. kierownik ztobka 15
5; zastepca kierownika ztobka 2
6. kierownik dziatu 8
7. radca prawny 1
8. stanowisko ds. kadr i organizacji 4
9. stanowisko ds. kancelarii i sekretariatu 2
10: stanowisko ds. finansowo-ksiegowych 8
11. stanowisko ds. kontroli zarzadczej, jakosci i analiz 1.
12 stanowisko ds. bhp 1/2
13 stanowisko ds. ppoz. 1/2
14. stanowisko ds. zamoéwien publicznych 2
15, informatyk 2
16. stanowisko ds. remontdw i eksploatacji 2
17. stanowisko ds. eksploatacji 1
18. opiekun, pielegniarka 237
19. dietetyk 1
20. sprzataczka-salowa 57
21. pracownik administracyjny 1
22, intendent 14
23, kucharka 34
24, praczka 10
25. kierowca 1/2
26. stanowisko ds. zaopatrzenia 1/2
27. konserwator, elektryk 12
RAZEM 415
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zatacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Wroctawskiego Zespotu Ztobkoéw

WYKAZ SYMBOLI LITERO_WYCH KOMOREK ORGANIZACYJINYCH
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw

Dyrektor (ND)

Ztobki od nr 1 do nr 15 odpowiednio (WZ 1) - (WZ 15)
Radca prawny (RP)

Samodzielne stanowisko ds. bhp (BHP)

Samodzielne stanowisko ds. p. ppoz. (POZ)
Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej, jakosci i analiz (K2Z)
Zastepca Dyrektora (DK)

Dziat organizacji i kadr (DOK)

Zastepca Dyrektora (DT)

10. Dziat techniczno-eksploatacyjny i obstugi (DTE)

11. Sekcja zamoéwien publicznych (SZP)

12, Sekcja informatyki (SIN)

13. Glowny Ksiegowy (GK)

14. Dziat finansowo-ksiegowy (DFK)

PENOURWNE
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zatgcznik nr 4

do Regulaminu organizacyjnego
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw

WYKAZ ZLOBKOW

Ip. ztobek adres ztobka

i, Ztobek nr 1 53-516 Wroctaw, ul. Lwowska 20

2, Ztobek nr 2 54-438 Wroctaw, ul. Zemska 33

3. Ztobek nr 3 54-234 Wroctaw, ul. Biatowieska 27

4. Ztobek nr 4 54-217 Wroctaw, ul. Ktodnicka 25

5. Ztobek nr 5 54-142 Wroctaw, ul. Dokerska 5

6. Ztobek nr 6 50-149 Wroctaw, ul. Krowia 1

I Ztobek nr 7 53-311 Wroctaw, ul. Drukarska 9

8. Ztobek nr 8 50-046 Wroctaw, ul. Sadowa 6

9. Ztobek nr 9 50-376 Wroctaw, ul. Hoene-Wronskiego 13d
10. Ztobek nr 10 50-250 Wroctaw, ul. Henryka Brodatego 17
1, Ztobek nr 11 50-501 Wroctaw, ul. Hubska 39

12 Ztobek nr 12 51-112 Wroctaw, ul. Jugostowiariska 83a
13. Ztobek nr 13 50-550 Wroctaw, ul. Wieczysta 107

14. Ztobek nr 14 51-315 Wroctaw, ul. Mulicka 4c

15. Ztobek nr 15 54-034 Wroctaw, ul. tukowa 37
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