ZAKRES CZYNNOSCI

ustalam

zakres zadan, uprawnien, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci dla Pana/Pani ......................
Dyrektora Zlobka Samorzadowego w Lubrancu

Postanowienia ogélne

L.

2.

Dyrektor Ztobka Samorzadowego kieruje dzialalno$cig Zlobka oraz reprezentuje go na
zewnatrz.

Dyrektor wykonuje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci
ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Kodeksem pracy, statutem Ztobka oraz aktami prawa miejscowego.

Dyrektor odpowiada za caloksztalt dzialalnosci Zlobka oraz prawidlowa realizacje
powierzonych zadan.

1. Zadania zwigzane z uruchomieniem nowo utworzonego Zlobka

W zwigzku z utworzeniem Ztobka Dyrektor jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
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Przygotowania jednostki do rozpoczecia dziatalnosci.

Organizacji wyposazenia pomieszczen zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami.

Organizacji odbioréw technicznych oraz uzyskania wymaganych opinii i decyzji wlasciwych
organdw.

Opracowania dokumentacji organizacyjnej Ztobka.

Przygotowania procedur wewnetrznych.

Przeprowadzenia naboru dzieci.

Przeprowadzenia rekrutacji pracownikow.

Organizacji szkolen wstepnych pracownikow.

Wdrozenia systemu ochrony danych osobowych, kontroli zarzadczej oraz zarzadzania
ryzykiem.

. Zapewnienia gotowosci Ztobka do rozpoczecia dziatalnosci zgodnie z terminem okre$lonym

przez organ prowadzacy.

2. Obowiazki w zakresie kierowania jednostka

Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
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Organizowanie i kierowanie biezaca dziatalno$cig Ztobka.

Zapewnienie wlasciwej organizacji opieki, wychowania oraz pielggnacji dzieci.

Tworzenie warunkéw zapewniajacych bezpieczny pobyt dzieci w Ztobku.

Organizowanie pracy Ztobka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, w szczegolnosci regulamindw, procedur i
zarzadzen.

Zapewnienie prawidlowego prowadzenia dokumentacji Ztobka.

Organizowanie naboru dzieci oraz nadzorowanie procesu rekrutacji.

3. Obowiazki w zakresie zarzadzania personelem

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy wobec pracownikéw Ztobka, w szczegolnosci:

L.

Zatrudnia i zwalnia pracownikow.
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Ustala zakresy czynnosci oraz odpowiedzialno$ci pracownikow.

Organizuje i nadzoruje prace personelu.

Dokonuje ocen pracy pracownikow.

Prowadzi polityke kadrowa oraz dba o rozwdj zawodowy pracownikow.

Zapewnia przestrzeganie przepisow prawa pracy, BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Udziela urlopow i innych zwolnien od pracy;

Podejmuje dziatania zmierzajgce do zapewnienia wlasciwej atmosfery pracy i wysokiej jakosci
swiadczonych ustug.

4. Obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
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Opracowywanie projekt planu finansowego Zlobka.

Realizacja planu finansowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Gospodarowanie mieniem komunalnym powierzonym Ztobkowi.

Odpowiedzialnos¢ za celowe, oszczedne i efektywne wydatkowanie srodkow publicznych.
Zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.

Wspdtpraca z organem prowadzgcym oraz obstugg finansowo-ksiggowa jednostki.

Nadzor nad prowadzeniem inwentaryzacji i rozliczanie sktadnikoéw majatkowych.
Organizacja i nadzor nad postgpowaniem zakupowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Obowiazki administracyjne

L.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowanie kancelarii i obiegu dokumentow.

Nadzoér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego.

Zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji.

Organizacja i wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z kontroli zarzadczej.

Realizuje obowiazkéw wynikajacych z przepisow o dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

Wspdtpraca z organami kontroli i nadzoru.

6. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i jako$ci opieki
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Zapewnienie dzieciom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu.

Nadzoér nad przestrzeganiem standardow opieki nad dzie¢mi.

Organizacja zywienia dzieci zgodnie z obowigzujacymi normami.

Zapewnienie wlasciwego stanu technicznego budynku, placu zabaw i wyposazenia.
Organizacja okresowych przegladow technicznych oraz usuwanie stwierdzonych
nieprawidlowosci.

Opracowywanie i wdrazanie procedury bezpieczenstwa oraz postepowania w sytuacjach
kryzysowych.

7. Wspélpraca z rodzicami i instytucjami

halb o

Wspolpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi dzieci.

Prowadzenie dziatan informacyjnych i organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania Ztobka.
Wspolpraca z Burmistrzem oraz wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego.
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, podmiotami leczniczymi, shuzbami
sanitarnymi oraz innymi instytucjami wspierajacymi realizacje zadan Ztobka.



9. Odpowiedzialnos¢

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:
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Zgodnos¢ dziatalno$ci Ztobka z przepisami prawa.

Bezpieczenstwo dzieci i pracownikow.

Prawidlowe wykonywanie zadan statutowych.

Gospodarowanie srodkami publicznymi oraz mieniem komunalnym.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Realizacje obowigzkoéw pracodawcy.

Terminowe wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza.
Prawidlowe prowadzenie dokumentacji jednostki.

10. Uprawnienia
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Reprezentowanie Zlobka na zewnatrz.

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych.

Podejmowanie decyzji dotyczacych organizacji pracy jednostki.

Dysponowanie srodkami finansowymi w granicach planu finansowego.

Podpisywanie dokumentéw i pism nalezacych do wtasciwosci Dyrektora.

Wystepowanie do Burmistrza z wnioskami dotyczacymi funkcjonowania i rozwoju Ztobka.
Udzielanie pelomocnictw 1 upowaznien pracownikom w zakresie wynikajacym z
obowiazujacych przepisow.

11. Postanowienia koncowe

2.

Dyrektor wykonuje rowniez inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa,
statutu Ztobka, regulaminéw wewnetrznych oraz polecen stuzbowych Burmistrza wydanych
zgodnie z prawem.

Zakres obowiazkéw moze zosta¢ zmieniony w trybie wlasciwym dla jego nadania.

12. Podleglos¢ stuzbowa

Pracownik podlega bezposrednio Burmistrzowi

Powyzszy zakres otrzymalem/otrzymatam, ktory
przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis)

Burmistrz Lubranca

Stanistaw Budzynski



