ZARZADZENIE NR 1/24
Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw
z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie podania do wiadomosci pracownikom Regulaminu
organizacyjnego Wroctawskiego Zespotu Zlobkow

Na podstawie § 4 ust. 1 i ust. 4 statutu Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw, stanowigcego
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 nazwa Wroctawski Zespdt Ztobkdw oraz nadania jej statutu. w
zwigzku z zarzadzeniem nr 3208/15 Prezydenta Wroctawia z dnia 31 grudnia 2015 r. w
sprawie okreslenia procedury wyrazania zgody na tre$é regulamindw organizacyjnych
miejskich jednostek organlzacyjnych co nastepuje:

§ 1

1. Podajge do wiadomosci tresc Regulaminu . organizacyjnego Wroctawskiego Zespotu
Ztobkow, zatwierdzonego przez Prezydenta Wroctawia w dniu 2 stycznia 2024 r.

2. Celem Regulaminu organizacyjnego jest okreslenie szczego+owego zakresu zadan
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

§ 2

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulamlnu organizacyjnego powierzam
Zastepcom Dyrektora, G’:ownemu Ksiggowemu i kierownikom komérek organizacyjnych.

§3
Traci moc zariqdzenie nr 22/20 Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw z dnia

18 iutego 2020 r. w sprawie - podania do wiadomosci pracownikom Regulaminu
organizacyjnego Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Rozdziat I
Postanowienia ogolne

81

Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem?”, .okresla strukture wewnetrzng
Wroctawskiego Zespotu Ztobkow, zakresy dziatania komorek organizacyjnych oraz zasady
jego funkcjonowania.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

1) Zespot - Wroctawski Zespot Ztobkéw;

2) Dyrektor - Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw: .

3) Zastgpcy Dyrektora - Zastepce Dyrektora (DK) i Zastepce Dyrektora (DT)
Wroctawskiego Zespotu Ztobkdw; :

4) Gtéwny Ksiegowy - Glownego Ksiegowego Wroctawskiego Zespotu Ztobkdw;

5) kierownictwo - Zastgpcow Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego Wroctawskiego
Zespotu Ztobkéw; '

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

7) kierownik komérki organizacyjnej - kierownika zlobka i kierownika dziatu
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw; 7

8) statut Zespotu - statut Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw stanowiacy zatacznik
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- nazwa Wroctawski Zesp6t Ztobkéw oraz nadania jej statutu
(Dz. Urz. Woj. Doin. z 2021 r., poz. 6094 z p6ézn. 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 Urzedu
Miejskiego Wroctawia. '

§3

Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie § 2 statutu Zespotu oraz
Zarzadzenia nr 3208/15 Prezydenta Wroctawia z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
okre$lenia procedury wyrazania zgody na tres¢ regulamindéw organizacyjnych miejskich
jednostek organizacyjnych Wroctawia.

§4

Zespot jest jednostka organizacyjng Gminy nie posiadajaca osobowosci prawnej,
dziatajacq w formie jednostki budzetowej i ma swojg siedzibe we Wroctawiu przy
ul. Fabrycznej nr 15.

§5

Zespot realizuje zadania, o ktérych mowa -w Rozdziale II statutu Zespotu,
w szczegolnosci do. jego zadan nalezy zapewnienie dzieciom opieki w warunkach |
bytowych zblizonych do warunkéw domowych poprzez zagwarantowanie wiasciwej opieki
wychowawcze] i edukacyjnej, uwzgledniajacej indywidualne potrzeby dziecka,
dostosowane do jego wieku.



§6

Zespot realizuje zadania statutowe, w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)

3)

4)

=

SE

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
(Dz. U. 2 2023 r., poz. 204 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1270 z pézn. zm.);

rozporzqdzema Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie
wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetniaé lokal, w ktéorym ma bydé
prowadzony ztobek lub klub dzieciecy (Dz. U. z 2019 r., poz. 72),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki - Spo’reczne_] z dnia 25 marca 2011 r.
w sprawie zakresu programodw szkolen dla opiekuna w ztobku lub klubie dzieciecym,
wolontariusza oraz dziennego opiekuna (Dz. U. z 2020 r., poz. 1205 z p6zn. zm. ).

Rozdziat 11 ‘
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§7

. Dziatalnoscig Zespotu kieruje Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa udzielonego

przez Prezydenta.
Dyrektora Zespotu zatrudnia i zwalnia Prezydent.

§8

."Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich: pracownikéw Zespotu.
. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Zespotu dokonUJe

Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

§9

- Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za realizacje zadan w zakresie swoich

kompetencji, za organizacje i skutecznos$é pracy Zespolu oraz wykonywanie uchwat
Rady Miejskiej Wroctawia i zarzadzen Prezydenta. -

. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosa

1) realizacja zadan statutowych;

2) bezposrednie nadzorowanie i “koordynowanie pracy Zastepcow Dyrektora,.
Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow ztobkdow:

3) ustalanie zakresdw zadan i czynnosci dla  Zastepcow Dyrektora, Gtownego
Ksiggowego oraz kierownikow ztobkow;

4) wydawanie wewnetrznych aktow- prawnych

5) ‘wykonywanie czynnosci o ktérych mowa w § 8 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

6) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli;

7) nadzér nad mieniem Zespotu;

8) odpowiedzialnoé¢ za przestrzeganie zasad i trybow okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych, prawa- do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych, wynikajgcych w szczegolnosci z przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
-osobowych i-w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), w tym petnienie funkgcji
Administratora Danych.

Dyrektor moze udziela¢ dalszych petnomocnictw podleglym pracownikom w zakresie

nie wykraczajagcym poza umocowanie udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta,

0 ktorym mowa w § 7 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

1



§ 10

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego “obowigzki petni wyznaczony Zastepca
Dyrektora.

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

. Zastgpca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan, dziata w granicach okreslonych
petnomocnictwem/upowaznieniem. .

§11

- Funkcje kierownicze Dyrektor wykonuje przy pomocy Zastepcéw Dyrektora i Gtownego
‘Ksiegowego.

. Zastepcy Dyrektora i Gléwny Ksiegowy, przy wykonywanlu swoich zadan, dziatajg
w granicach okreslonych przepisami prawa oraz imiennymi pe’momocmctwaml
i upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora, i ponoszg przed nim odpowiedzialnogé
za ich realizacje.

§12

. Zastgpcy Dyrektora i Gtdwny Ksiegowy nadzorujg i koordynuja dziatalnosé

podporzadkowanych im komdrek organizacyjnych, zgodnie ze schematem

organizacyjnym Zespotu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz
odpowiadajg bezposrednio za dziatalnosc¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan

i obowigzkow stuzbowych.

. Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reallzaCJa zadan statutowych w- przydzielonym obszarze zadan wynikajacym
z tresci niniejszego Regulaminu oraz zakresu czynnosci;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

3) sktadanie oswiadczen woli w zakresie udzielonych petnomocnictw; :

4) zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan przez podlegte komérki
organizacyjne.

. Gtowny Ksiggowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Zespotu, w tym

do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) nadzér nad przeprowadzamem i rozliczaniem inwentaryzacji mantku Zespotu;

3) wykonywanie dyspozycji'Srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operaCJl gospodarczych i finansowych;

5) kontrasygnowanie o$wiadczer woli mogacych spowodowac powstanie zobownqzan
finansowych.

Rozdziat III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 13

. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Zespotu oraz
podpisuje pisma, umowy i inne . dokumenty zawierajace oswnadczenla woli
w imieniu Zespotu, z zastrzezeniem § 14 niniejszego Regulaminu.

. Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Zespotu;

2) odpowiedzi na skargi i wnioski;

3) wewnetrzne akty prawne (zarzqdzenla regulaminy, instrukcje);

4) korespondencje kierowana do organéw wtadzy publicznej.



3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma, .umowy i inne dokumenty podpisuje
upowazniony Zastepca Dyrektora.

§ 14

1. Zastepcy Dyrektora i Gitowny Ksiegowy podejmuja decyzje i podpisujg pisma
w zakresie powierzonych spraw i udzielonych petnomocnictw.

2. Pracownicy przygotowuja dokumenty i pisma w sprawach okre$lonych w zakresach
czynnosci lub na podstawie odrebnego petnomocnictwa/upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora.

3. Przygotowane czystopisy ‘pism i innych opracowan wraz z catosciqg akt w sprawie,
pracownicy przekazujg bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. -

4. Pracownicy i ich przetozeni parafuja na ostatniej kopii dokumenty i pisma
przedstawiane Dyrektorowi do podpisu. W przypadku umdw, ugdd, porozumien,
pracownik prowadzacy sprawe, parafuje dokument na wszystkich stronach kazdego
egzemplarza dokumentu.

§ 15

1. Dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe do otrzymania
i wydatkowania srodkéw finansowych Zespolu, podpisuje Dyrektor oraz Gtéwny
Ksiegowy, a podczas ich nieobecnosci wyznaczony Zastepca Dyrektora oraz pracownik
upowazniony przez Dyrektora.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowac powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego. -

3. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujgcych skutki finansowe okreéla Instrukcja
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, nadana odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.

§ 16

Obieg korespondencji i dokumentéw, okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeéczowy wykaz akt nadane odrebnym
zarzqdzenlem Dyrektora;

2) instrukcja'w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt nadana odrebnym
zarzagdzeniem Dyrektora.

Rozdziat IV
Wewnetrzna organizacja Zespotu

§17

Funkcjonowanie Zespotu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywiduainej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 18

1. Strukture organizacyjna Zespotu tworza ztobki, dziaty, sekcje oraz samodzielne
stanowiska pracy bezposrednio podlegte:

1) Dyrektorowi:
a) ztobki,
b) dziat zamowien publicznych i organizacji pracy ztobkéw,
¢) sekcja obstugi administracyjno-biurowej,
d) sekcja informatyki,
e) sekcja bhp,
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2)

3)

4)

f) samodzielne stanowisko ds. projektdw,

g) samodzielne stanowisko ds. ppoz.,

h) samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej, jakosci i anallz
i) radca prawny,

j) Inspektor ochrony danych;

Zastepcy Dyrektora (DK):

_a) sekcja kadr i spraw socjalnych,

b) sekcja organizacyjno-prawna,
c) sekcja opieki psychologicznej,
d) samodzielne stanowisko ds. zywienia dzieci;

Zastepcy Dyrektora (DT):
a) dziat techniczno-eksploatacyjny,
b) sekcja obstugi;

Glownemu Ksiegowemu:
a) dziat finansowo-ksiegowy,
b) sekcja ptac.

.Graﬂczny schemat organizacyjny Zespotu zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

. Etatyzacje Zespotu zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz symboli literowych komorek orgamzachnych Zespotu zawiera zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

. Wykaz ztobkow zawiera zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 19

. Praca komorek organizacyjnych kieruja kierownicy komdrek organizacyjnych,

odpowiednio:

1) ztobkami - kierownicy ztobkow;
2) dziatami - kierownicy dziatéw,
Z zastrzezeniem ust..2 - 4.

. Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika ztobka.
. W przypadku nie powotania osoby na stanowisko kierownika dziatu, prace dzialu moze

koordynowac wyznaczony pracownlk

. Dyrektor moze wyznaczy¢ pracownika do koordynowania praca sekcji, jezeli jest to

niezbedne do prawidtowego dziatania komérki organizacyjnej.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja kontrole nad prawnd%owosaq oraz

terminowoscig zatatwiania spraw przez podlegte komorki organizacyjne, w tym do ich
zadan nalezy w szczegolnosca

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prawidtowe planowanie i organizowanie pracy komérki organizacyjnej;

zapewnianie sprawnego przeplywu informacji w jednostce oraz wspotpraca
z komérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw;

dokonywanie ocen okresowych pracownikéw podlegtej komérki organizacyjnej;
kontrola realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw;

‘kontrola przestrzegania przez podlegltych pracownikéw dyscypliny pracy oraz

ewidencja czasu pracy;

wnioskowanie w sprawach awansoéw, nagréd oraz w sprawach dyscyplinarnych
i porzadkowych;

okreslanie projektow zakreséw czynnosci, we wspétpracy odpowiednio z Zastepcy
Dyrektora lub Gtéwnym Ksiegowym);

wspotudziat w prowadzeniu polityki informacyjnej Zespotu;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji

publicznej;

10)przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierowanej

komoérki organizacyjnej;

11)kontrola przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw bhp i p/poz.



6. Do zadan . klerownlkow ztobkdw, oprécz wymienionych w wust. 5, nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjq dzieci do ztobka;
2) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i WnIOSkI
3) kontrola przestrzegania przez pracownikow przepisdbw HACCP i sanitarno-

epidemiologicznych.

7. Kierownicy Ztobkéw, przy wykonywaniu swoich *zadan, dziataja w granicach
okreslonych przepisami prawa oraz imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Dyrektora i ponosza przed nim. odpowiedzialnoé¢ za ich realizacje.

§ 20

1. Szczegotowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamm pracy Zespotu, nadany
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

2. Pracownicy Zespotu wykonuja swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegdolowym
zakresem czynnosci - opracowanym przez bezposredniego przetozonego
i zatwierdzonym przez Dyrektora.

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

4. Do zadan pracownikéw Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie | . terminowe przekazywanie dokumentéw niezbednych
do prawidtowej realizacji zadan Zespotu;

2) prawidfowe i terminowe opracowywanie analiz, informacji oraz sprawozdan
okresowych z zakresu realizowanych zadan;

3) przygotowywanie danych do opracowania projektu planu finansowego Zespotu;

4) wspotudziat w prowadzeniu polityki informacyjnej Zespotu w zakresie
realizowanych zadan;

5) wspéipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw;

6) archiwizowanie wytworzonych dokumentéw.

§ 21 .

Zmiana ogdlnej liczby etatéw w jednostce Zwigzana z utworzeniem stanowisk pracy dla
realizacji dotychczas wykonywanych zadan, nie powoduje koniecznosci aktualizacii
obowigzujgcego Regulaminu.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy

Podrozdziatl I
Komarki organizacyjne bezposrednio podlegte Dyrektorowi

§ 22

. 1. Do zakresu dziatania ztobkéw nalezy w szczegolnosai:

1) realizowanie  funkgcji opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych,
z uwzglednieniem indywidualnych mozliwosci rozwojowych i potrzeb dziecka, jego
zdolnosci, w tym ruchowych i manualnych;

2) zapewnianie dzieciom warunkéw do prawidtowego rozwoju, odeW|edmch do ich
wieku i potrzeb;

3) zapewnianie dzieciom bezpleczenstwa oraz wiasciwych warunkow higieniczno-
sanitarnych;

4) wspomaganie indywidualnego rozwoju kazdego dziecka;

5) zapewnianie wyzyW|en|a zgodnie z obowigzujacymi normami oraz zalecong dietg
pokarmowa;
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6) wspomaganie rodziny w wychowywaniu dziecka;
7) organizowanie na wniosek rodzicow/opiekunéw prawnych odptatnych zajeé
dodatkowych uwzgledniajacych potrzeby i mozliwosci rozwojowe dzieci.
2. W Ztobkach moga byé tworzone oddziaty/filie.

§ 23

Do zakresu dziatania dziatu zaméwien publicznych i organizacji pracy ztobkéw

nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zaméwieri publicznych
i rocznego sprawozdania o udzielonych w Zespole zamdéwieniach;

2) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwieh publ:cznych na
zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamodwien publicznych i Regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych;

3) monitorowanie realizacji zadan ujetych w planie postepowan 0 udzielenie zamoéwien
publicznych i w planie postepowan spoza ustawy Prawo zamdwien publicznych, wraz
z ich biezacq aktualizacjg;

4) prowadzenie rejestréw wynikajacych z zakresu dziatania: _

5) sporzgdzanie umoéw zawieranych z wykonawcami wylonionymi  w  ramach

B przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

6) wspdipraca z kierownikami ztobkdéw w zakresie wyposazenia i organizacji pracy
placowek;

7) wspolpraca z koordynatorami zapotrzebowan przy sporzqdzanlu opisu przedmiotu
zaméwienia | przy szacowaniu wartosci przedmiotu zaméwienia pod katem ich
zgodnosci z przepisami prawa;

8) standaryzowanie artykutéw zamawianych do ztobkéw;

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw,
tj. szkolen, kursow, studidw itp.

§ 24

Do  zakresu dziatania sekcji obstugi administracyjno-biurowej nalezy

w szczegodlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Zespotu;

2) prowadzenie rejestru pieczatek;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

4) rekrutacja do ztobkéw, w szczegdlnosci w zakresie kontynuacji ustugi ztobkowej,
monitorowanie ruchu dzieci w Zztobkach oraz prowadzenie korespondencji w tym
zakresie.

§ 25

Do zakresu dziatania sekcji informatyki nalezy w szczeg6lno$ci:

1) administracja srodowiskiem, infrastrukturg IT Zespolu oraz zarzadzanie
uprawnieniami i dostepami dla uzytkownikéw;

2) biezaca obstuga informatyczna i telemformatyczna

3) administracja, utrzymanie i obstuga serwisow WWW oraz systeméw ticketowych typu
.help desk”;

4) zabezpieczanie danych przed ich utratg w skutek ‘awarii poprzez sporzadzanie
biezacych kopii danych;

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

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

7) administracja platforma do szkolen online oraz organizacja szkolen -uzytkownikdw,
w tym organizacja i obstuga szkolen stacjonarnych;

8) administracja i obstuga informatyczna Biuletynu Informacji Publicznej (zarzadzanie
trescig);
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9) rekrutacja do ztobkow, w szczegdlnosci w zakresie wdrazania i utrzymania systemu
elektronicznej rekrutacji do ztobkéw, administrowanie oraz koordynacja dziatan
i jakosci obstugi systemu; ]

10) administracja, utrzymanie i rozwoj aplikacji Dziennik Elektroniczny; )

11) uczestniczenie w odbiorach technicznych, w spotkaniach projektowych dotyczacych
nowo budowanych/remontowanych ztobkéw oraz ocena projektéw pod wzgledem
zasad budowy i instalacji niskopradowych;

12) wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz podmlotam| realizujacymi projekty dla

- Zespotu; , :

13) koordynacja projektow wdrazanych na potrzeby Zespotu.

§ 26

Do zakresu dziatania sekcji bhp nalezy w szczegdlnosci: _

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

2) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie.

~ wnioskéw zmierzajacych do ich usuniecia;

3) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow 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 wnioskéw wynikajacych z .badania przyczyn
i okoliczno&ci tych wypadkow. oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow; ]

5) prowadzenie rejestrow. oraz przechowywanle dokumentéw dotyczacych wypadkdw,
oraz wynikdéw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy; _

6) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

7) uczestniczenie w odbiorach i przekazywaniu do . uzytkowania nowych lub
remontowanych obiektow oraz urzadzen;

8) doradztwo w zakresie przepiséw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy.

§ 27

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. projektow nalezy
w szczegolnosci:
1) poszukiwanie projektéw do realizacji przez Zespét oraz pozyskiwanie srodkow
finansowych ze zrédet zewnetrznych
2) podejmowanie czynnosci zwigzanych z realizacjg projektéw, w tym:
a) przygotowywanie dokumentacji projektowej,
b) biezgce monitorowanie stopnia osiggniecia wskaznikow produktu i rezultatu
w projekcie, - '
c) scista wspdtpraca z Liderem Projektu i wiasciwg merytorycznie komorka Urzedu
Miejskiego Wroctawia,
d) dokonywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu trwatosci projektéw,
e) dokonywanie rozliczen prowadzonych projektéw.

§ 28

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

1) . realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego;

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

3) opracowywanie i aktualizowanie ,Instrukcji- alarmowej” na wypadek pozaru
i nadzorowanie jej rozmieszczenia w budynkach;
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4) przeprowadzanie wewnetrznej kontroli obiektéw i pomieszczen Zespotu w zakresie
zabezpieczenia ppoz. oraz analiza potrzeb Zespotu w zakresie zabezpieczenia ppoz;

5) prawidlowe rozmieszczenie sprzetu ppoz. i zapewnianie jego sprawnosci oraz
prawidtowe oznakowanie i utrzymanie we wiasciwym stanie drég ewakuacyjnych
i pozarowych;

6) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony ppoz.;

7) uczestniczenie w odbiorach i przekazywaniu do uzytkowania nowych Ilub

remontowanych obiektéw oraz urzadzen.
§ 29

Do zakresu dziatania samodmelnego 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 wewnegtrznymi aktami prawnymi oraz uchwatami Rady Miejskiej Wroctawia
i zarzadzeniami Prezydenta Wroctawia obejmujacymi zakres organizacji i zasad
oceny kontroli zarzadczej w Gminie Wroclaw, )
c) ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;
2) realizacja zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej, w tym z obszaru
zwigzanego z zarzadzaniem ryzykiem. '

§ 30

1. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanle opinii oraz udzielanie pracownikom Zespotu porad prawnych,
wyjasnien i konsultacji w zakresie stosowania prawa;
2) prowadzenie spraw zastepstwa procesowego przed sadami powszechnymi oraz
przed innymi organami orzekajgcymi;
3) oplnlowanle wewnetrznych aktow prawnych w tym regulamindw, porozumien
i umow;
4) opracowywanie uméw | ‘porozumien, ugdd, itp. na podstawie projektu
przygotowanego przez merytorycznego pracownika;
5) informowanie o zmianach w prawie w zakresie zadan reallzowanych przez Zespot,
w tym w zarzadzeniach Prezydenta i uchwatach Rady Miejskiej Wroctawia.
2. Zadania i ObOWIa_ZkI radcy prawnego wynikajq z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1166).

§ 31

Do zakresu dziatania Inspektora ochrony danych nalezg zadania i obowigzki
wynikajace z art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 Kkwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych®
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w tym w szczegdlnosci: -

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajatego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajq dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na rmocy RODO
oraz innych obowigzujacych przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych
i doradzanie im wtej sprawie, z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
Z operacjami przetwarzania i majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania;

2) monitorowanie przestrzegania RODQ, innych obowigzujgcych przepisow z zakresu
ochrony danych osobowych oraz polityk administratora - lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajace Swiadomosé, szkolenia o0séb uczestniczacych
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

~ monitorowanie jej wykonania;
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4) wspbtpraca z organem nadzorczym;
5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
_ przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
6) sporzadzanie planow pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
7) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi;
8) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

, Podrozdziat II
Komarki organizacyjne bezposrednio podlegte Zastepcy Dyrektora (DK)

§ 32

Do zakresu dziatania sekcji kadr i spraw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdow jednostki;

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

3) prowadzenie dokumentacji oséb wykonujacych okreslone czynnosci na rzecz Zespotu,
skierowanych przez inne jednostki organizacyjne Gminy;

4) prowadzenie dziatalnosci socjalnej, w tym dokumentacji zwigzanej z Zakfadowym
Funduszem Swiad¢zen Socjalnych; ]

5) weryfikowanie, w porozumieniu z wnioskodawcg zatrudnienia, kwalifikacji pracownika
na dane stanowisko.

§ 33

Do zakresu dziatania sekcji organizacyjno-prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw normujacych porzadek pracy jednostki,
w tym regulaminu organizacyjnego, wynagradzania, pracy, funduszu $wiadczen
socjalnych oraz prowadzenie ich rejestrow; X

2) przygotowywanie innych wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez

~ Dyrektora, we wspodlpracy z komérkami organizacyjnymi oraz prowadzenie “ich
rejestrow;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej Wroctawia i zarzgdzen Prezydenta
z zakresu dziatania jednostki;

4) przygotowywanie petnomocnictw i upowazmen prowadzenle ich rejestrow;

5) organizacja i prowadzenie naboru na’stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej
i rekrutacji pracownikéw na stanowiska nie urzednicze;

6) sporzadzanie rocznego sprawozdania z zakresu dziatania jednostki;

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg ztobkéw;

9) udzielanie informacji publicznej;

10) rekrutacja do ztobkow, w!szczegdlnosci w zakresie przygotowywania dokumentéw
regulujacych proces rekrutacji oraz obstugi zgtoszen telefonicznych i poczty
elektronicznej w systemie wsparcia rekrutacji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym;

12) prowadzenie ewidencji nieruchomosci i wnioskowanie o aktualizacje stanu prawnego
nieruchomosci stuzacych realizacji zadan statutowych Zespotu;

13) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania i likwidacji mienia;

14) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem sktadnicy akt. -

§ 34

Do zakresu dziatania sekcji opieki psychologicznej nalezy w szczegdlnodci:

1) otaczanie opieka psychologiczng dzieci, rodzicow i personel; -

2) wspolpraca z kierownikami: ztobkéw oraz personelem ztobkéw w zakresie doboru
wiasciwych form i metod edukacyjnych, odpowiednich do wieku dziecka;

3) podejmowanie dziatan profilaktycznych wspomagajacych rozwdj dzieci;
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4) wspieranie opiekunéw w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb dzieci oraz dobor
wiasciwych form ich zaspakajania;

5) organizowanie réznych form. wsparcia dla personelu ztobkdw, w szczegdlnosci
konsultacji, warsztatow, szkolen;

6) organizowanie wsparcia dla FOCIZICOW w formie konsultacji; _

7) wspieranie kadry opiekuficzej w zakresie prawidtowej wspédipracy i komunikacji
z rodzicami/opiekunami dzieci, poprzez udzielanie rad i wskazdwek.

§ 35

Do zakresu dziatania samodzielnego ' stanowiska ds. zywienia dzieci nalezy

w szczeg6lnosci:

1) wnioskowanie o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
na dostawe zywnosci;

2) koordynacja realizacji norm zywieniowych i przestrzegania przyjetej polityki
zywieniowej;

3) koordynowanie realizacji umow na dostawe zywnosci;

4) wdrazanie nowych przepiséw prawnych w zakresie bezpieczefAstwa zywnosci:.

5) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych w ramach weryfikacji systemu HACCP
w ztobkach;

6) weryfikowanie zmian w dokumentacji systemu HACCP wynikajacych z. modernlzacu
doposazenia i przebudowy blokéw zywignia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dopuszczeniem do uzytkowania placowek
ztobkowych oraz ich biezacym funkcjonowaniem pod wzgledem spetniania przepiséw
sanitarno-epidemiologicznych.

} Podrozdziat III
Komérka organizacyjna bezposrednio podlegta Zastepcy Dyrektora (DT)

§ 36 -

Do zakresu dziatania dziatu techniczno-eksploatacyjnego ° nalezy

w szczegolnosci: :

1) zarzadzanie ‘nieruchomosciami znajdujacymi sie w- zarzadzie i w uzytkowaniu
Zespotu;

2) podejmowanie dziatan majgacych na .celu utrzymanie nieruchomosci w stanie
niepogorszonym, zgodnie z ich przeznaczeniem oraz przepisami prawa, w tym
zlecanie przegladow budowlanych, prac konserwacyjnych, eksploatacyjnych
i awaryjnych oraz nadzor nad ich realizacjg; - '

3) analizowanie potrzeb  remontowych. lub _modernlzacyjnych nieruchomosci
Znajdujacych sie w zarzadzie Zespotu w celu opracowania zatozen projektu
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego;

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Wroclaw, w tym z Zarzadem
Inwestycji Miejskich w zakresie realizacji Programu Budowy i Przebudowy Ztobkéw;

S5) zapewnianie dostaw mediow do zarzadzanego zasobu, zatwierdzanie ilosci zuzycia
i kosztébw medidw oraz raportowanie do Urzedu Miejskiego Wroclawna efektow
monitoringu ich zuzycia;

6) zapewnianie ustug porzadkowo-sanitarnych, dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji,
pielegnacji i utrzymania placow -zabaw i terendw zielonych oraz ochrony
nieruchomosci i mienia w zarzadzanym zasobie;

7) zapewnianie sprawnosci urzadzen i sprzetu AGD  znajdujacych sie na wyposazeniu
nieruchomosci Zespotu;

8) zapewnianie cigqgtosci odbioru odpadow komunalnych z zarzgadzanych nieruchomosci;

9) wystepowanie do witasciwych organéw administracji- publicznej o wydanie decyzji na
usunigcie i nasadzenie zastepcze drzew i krzewow oraz raportowanie do Urzedu
Miejskiego Wroctawia efektéw gospodarowania drzewostanem Zespotu;

10) gospodarowanie wodami opadowymi;
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11) reprezentowanie Zespotu we wspolnocie mieszkaniowej w zakresie zarzadzania
lokalem Filii Ztobka nr 5, w tym glosowanie nad uchwatami wspoinoty
mieszkaniowej; '

12) przygotowywanie wnioskéw i dokumentéw technicznych niezbednych do wszczecia
i udzielenia zamodwien publicznych;

13) wykonywanie uprawnien z tytytu gwarancji i rekojmi udzielonych przez wykonawcow
robot, ustug lub dostaw w ramach realizowanych umow;

14) planowanie, zlecanie i koordynowanie zadan zwigzanych z praca elektrykow
i konserwatoréw oraz zlecanie i kontrola terminowosci i jako$ci wykonanej pracy;

15) zapewnianie obstugi.technicznej samochodu stuzbowego;

16) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia Zespotu i prowadzenie procesu
odszkodowawczego.

§ 37

Do zakresu dziatania sekcji obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie biezacych prac naprawczo - konserwacyjno - montazowych z zakresu
elektrycznego, $lusarskiego, hydraulucznego malarskiego i budowlanego;

2) utrzymywanie w sprawnosci technicznej budynkéw i sprzetu uzytkowanego
w zlobkach;

3) pielegnacja terendéw zuelonych przynaleznych do nieruchomosci;

4) utrzymywanie w sprawnosci technicznej urzadzen na placach zabaw i zapewnianie ich
bezpiecznej eksploatacji;

5) zapewnianie samochodem stuzbowym transportu osobowego i materialowego na
rzecz Zespotu;

6) przeprowadzanie na podstawie protokotu likwidacji zniszczenia sktadnikéw majatku
Zespotu.

Podrozdzial IV
Komorki organizacyjne bezposrednio podlegte Gltéwnemu Ksiegowemu

' §38

Do zakresu dziatania dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Zespotu;

2) prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie ewidencji srodkdéw trwatych Zespotu;

3) rozliczanie inwentaryzacji majatku Zespotu; ,

4) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

5) terminowe regulowanie zobowigzan Zespotu;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Zespotu;

7) ustalanie dochodéw budzetowych; |

8) uzgadnianie oraz terminowe przekazywanie dochodéw budzetowych jednostce
nadrzednej.

§ 39

Do zakresu dziatania sekcji ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) naliczanie wynagrodzernn wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytutu umow
cywilnoprawnych;

2) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

3) dokonywanie potracen z listy ptac;

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz rozliczanie podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych.
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§ 40

1. Sprawy nie wymienione w zakresie dzialania poszczegdlnych  komérek
organizacyjnych, Dyrektor kieruje do zatatwienia tej komorce organizacyjnej, ktorej
zakres dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

2. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoly do realizacji zadad wykraczajacych poza
zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

. Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§ 41
1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Zespotu w formie pisemnej, w tym

elektronicznej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow

prowadzonym w sekcji obstugi administracyjno-biurowej.

3. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz- zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym

w szczegolnosci:

1) - przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcow;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw;

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy,

realizowane ‘'sq przez Dyrektora i kierownictwo, w zakresie podlegltych komorek
organizacyjnych i spraw, z zachowaniem zasad okreslonych w Rozdziale III niniejszego
Regulaminu.

4. Pracownicy komorek - organizacyjnych ktérych dotyczy skarga = obowigzani® sg
do udzielenia wszelkich informacji prowadzacemu czynnosci sprawdzajace zasadnosc¢
skargi.

. Skargi na Zastepcow Dyrektora i Gtownego Ksiegowego rozpatruje Dyrektor.

6. Skargi na Dyrektora kierowane sa do wlasciwego Departamentu Urzedu.

(9]

§42

1. Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora, wyznaczony przez niego Zastepca
Dyrektora, przyjmuje osobiscie klientéw .w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczonych terminach.

2. Kierownik ztobka Iub wskazany przez niego -pracownik przyjmuje klientéw
w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonych terminach.

§ 43

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r,, poz. 775
z pbézn. zm.), rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) oraz
zarzadzenie Dyrektora.

‘ Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 44

i. Dla zapewmema realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy wprowadza sie w Zespole kontrole zarzadcza.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,
okreslenie ryzyk stanowiacych zagrozenie w realizacji celéw Zespotu, sformutowanie
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wnioskéw  majacych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz
udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.
3. Podstawe ' prowadzonej dziatalnosci kontrolnej- stanowig mechanizmy kontroli
zarzadczej wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora. ‘
4. Szczegdtowy tryb przeprowadzania kontroli - zarzadczej oraz postepowania
pokontrolnego okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 45
1. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.
2. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnieri i sprawowania nadzoru wykonuja:
1) Dyrektor; '
2) Zastepcy Dyrektora;
3) Gtéwny Ksiegowy;
4) kierownicy komoérek organizacyjnych;
5) wyznaczeni pracownicy.
§ 46

Kontrole .prowadzone przez pracownikow uprawnionych organow zewnetrznych
odnotowywane sa w ksigzce kontroli.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 47

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

§ 48
Zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.

§ 49
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.

§ 50

Z dniem wejsScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujgacq Regulamin
organizacyjny Zespotu z dnia 3 -lutego 2020 roku.

§ 51

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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~ Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Wroctawskiego Zespotu Ztobkoéw

ETATYZACIA ZESPOLU

Ip. pracownicy li e g
iczba etatow
stanowiska urzednicze

1 Dyrektor ol

2 Zastepca Dyrektora 2

3 Gtéwny Ksiegowy

4. kierownik ztobka 17
: —5 zastepca kierownika ztobka hi= 5

6 kierownik dziatu - 3

8 pozostate stanowiska urzednicze i 36,5_

stanowiska pomocnicze.i obstugi ' !

9. stanowiska pomocnicze i obstugi 528 Dk

RAZEM ‘593,5
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zatgcznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Wroctawskiego Zespotu Ztobkow

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH
ZESPOLU

oS U

Dyrektor (ND)

Ztobki od nr 1 do nr 17 odpowiednio (WZ 1) - (WZ 17)

Filia Ztobka nr 5 (WZ 5F)

Dziat zamowien publicznych i organizacji pracy ztobkéw (DZP)
Sekcja obstugi administracyjno-biurowej (SAB)

- Sekcja informatyki (SIN)

Sekcja bhp (BHP)

. Samodzielne stanowisko ds. projektéw (PR)

. Samodzielne stanowisko ds. ppoz. (POZ)

. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej, jakosci i analiz (KZ)
. Radca prawny (RP)

. Inspektor ochrony danych (I0D)

. Zastepca Dyrektora (DK)

. Sekcja kadr i spraw socjalnych (SKD)

. Sekcja organizacyjno-prawna (SRG)

. Sekcja opieki psychologicznej (SPS)

. Samodzielne stanpwisko ds. zywienia dzieci (ZD)

. Zaste¢pca Dyrektora (DT)

. Dziat techniczno-eksploatacyjny (DTE)

. Sekcja obstugi (SOB)

. Gléwny Ksiegowy (GK) !
. Dziat finansowo-ksiegowy (DFK)

.- Sekcja ptac (SPL)
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zalacznik nr 4
do Regulaminu organizacyjnego
Wroclawskiego Zespotu Ziobkow

WYKAZ ZLOBKOW

Ip. zlobek adres ztobka
1. Ztobek nr 1 53-516 Wroctaw, ul. Lwowska 20
2_. Ztobek n;'_z 54-438 Wrodav;, ul. Zemska -33 iy ]
|_3 Ziobek nr 3 54-234 Wroctaw, ul. Biatowieska 27 =
ol JEES ey —ro 1T Col A L
4, Ztobek nr 4 54-217 Wroctaw, ul. Klodnicka 25
_5. Ztobek nr 5 54-142 Wro;iaw, ul. Dokers_k.a'-S- Il '
6. ; Filia Ztobka nr 5 ;;115 Wroc’faw_,_uI. K_ i-M. Barskich 45
% || Zicbekinre . |/50-049 Wrocte, i Krowia &1
8. Z%ol_aek nr 7 | 53-311 Wroctaw, ul. Drukarska 9
9, Ztobek nr 8 50-046 Wroctaw, ul. Sadowa 6 _
10. Ztobek nr 9 50-376 Wroctaw, ul. Hoene-Wronskiego 13d
11. _Z’robek nr 10 . 50-250 Wroctaw, ul. Henryl;_E;rodatego 17
—12. Ziobek nr 1i | 50-501 Wroctaw, ul. H:b-ska_-39_ L
13. Ztobek nr 12_ _ 51—112 Wro_daw, ul. Ju.gos’ro_wia-r'iska 85a
: 14. Ztobek nr 13 50-550 Wroctaw, ul. Wieczysta 107 E
P 5 Ztobek nr 14 51-315 Wroctaw, ul. Mulicka 4c
? _ Ztobek nr 1-5 54-034 Wroc%aw, ul. Lu_kc;vé 3';'_ B B
17. _ Ztobek nr 16 52-130 Wroctaw, ul Sygnatowa 23
18. Ztobek nr 17 51-168 Wroctaw, ul. Soltysowicka 29j
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