Zalgeznik nr 1
do zarzgdzenia wewneltrznego nr 32/2018
Dyrektora Zlobka Miejskiego z dnia 22.11.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
71X.0BKA MIEJSKIEGO W KATOWICACH

§1

1. Zlobek Miejski jest jednostkg organizacyjng miasta Katowice, prowadzacg gospodarkg
finansowg na zasadach jednostki budzetowe;.
2. Zlobek Miejski dziata na podstawie:

a)
b)

c)
d)

Zlobek

ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

uchwaly XLIX/1155/14 Rady Miasta Katowice z dnia 30 kwietnia 2014r. z pézn.zm.
w sprawie uchwalenia Statutu Ztobka Miejskiego w Katowicach,

innych ustaw dotyczacych samorzadowych jednostek organizacyjnych, w tym
szczegodlnie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
aktualnych przepiséw wykonawczych do ww. ustaw.

§2

Miejski ~ zapewnia opieke nad  zdrowymi dzieémi  pelnosprawnymi

i niepelnosprawnymi od ukoriczenia 20 tygodnia zycia do lat 3.

§3

Zadaniem Zlobka Miejskiego jest:

l.
2.

zapewnienie dzieciom opieki w warunkach zblizonych do domowych,
zagwarantowanie dzieciom wiasciwej opieki pielgegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka, a w przypadku dziecka niepelnosprawnego —
ze szczegblnym uwzglednieniem rodzaju niepelnosprawnosei,

troska o stan zdrowia i prawidtowy rozwoj fizyczny dzieci przez zapewnienie im
wlasciwej opieki i pielegnacji, wyrabianie nawykéw higieny zycia codziennego oraz
prowadzenie zaje¢ ogblnorozwojowych,

troska o rozwoj umystowy dzieci, wyrabianie orientacji, elementarnych stosunkéw
wielkosci, przestrzeni i czasu, rozwijanie my$lenia, mowy oraz zapoznanie
z otaczajgcym Srodowiskiem i przyroda,

ksztaltowanie postawy spolecznej przez przyzwyczajanie dzieci do zgodnego
wspélzycia i wspoldzialania w zespole rowiesnikow, budzenie i rozwijanie uczué
przywigzania i zyczliwosci,

rozwijanie wyobrazni i wrazliwodci estetycznej dzieci, uzdolnien przez rézne formy
dzialalnosci oraz troski o estetyke otoczenia,

zapewnienie dzieciom prawidlowego zywienia,

przestrzeganie zasad epidemiologicznych.

§4
Ztobek Miejski realizuje swoje zadania poprzez Oddzialy:
a) Oddzial przy ul. Ligonia 43;
b) Oddzial przy ul. Szeptyckiego 1;
¢) Oddzial przy ul. Ordona 3A wraz z miejscami integracyjnymi,
d) Oddzial przy ul. Bytomskiej 8A;
¢) Oddzial przy ul. Tysigclecia 45;



f) Oddzial przy ul. Uniwersyteckiej 15 wraz z miejscami integracyjnymi,

g) Oddzial przy ul. Grzegorzka 2;

h) Oddzial przy ul. Zadole 24A;

i) Oddzial przy ul. Wojciecha 23A;

j) Oddzial przy ul. Ciesielskiej 1.

k) Oddzial przy ul. Marcinkowskiego 13

1) Oddzial przy Al. Krzywoustego 9,

m) Oddzial przy ul. Tadeusza Boya-Zelenskiego 30A.

Oddzialy Ztobka Miejskiego sprawujg opieke dzienng od poniedziatku do pigtku,
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godz. od 6" do 7%,

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku Miejskim moze
by¢, na wniosek rodzica dziecka, wydluzony, za dodatkowg oplata, ktérej wysokos¢
okreslaja odrebne przepisy (UCHWALA NR XV/267/11 Rady Miejskiej Katowic
z dnia 26 pazdziernika 2011 r. z pozn. zm. w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za
pobyt dziecka w Ztobku Miejskim prowadzonym przez Miasto Katowice, wysokosci
dodatkowej oplaty za wydluzony wymiar opieki, maksymalnej wysokosci oplaty za
wyzywienie oraz okreslenia warunkow czgsciowego zwolnienia z oplat).

§5

Zlobek Miejski zapewnia dzieciom w ciggu calego dnia przebywania w Oddzialach Ztobka
Miejskiego nadzor opiekuna.

1.

§6

Funkcjonowanie Zlobka Miejskiego opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, sluzbowego podporzadkowania, podzialu obowigzkéw i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Strukture organizacyjng Zlobka Miejskiego tworza wyodrgbnione komorki
organizacyjne: Dzialy, Oddzialy oraz samodzielne stanowiska pracy — zgodnie
ze schematem organizacyjnym Zlobka Migjskiego, stanowigcym Zalgeznik Nr 1
niniejszego Regulaminu.

Dyrektorowi Ztobka Miejskiego podlegaja bezposrednio stuzbowo: Zastgpca
Dyrektora, Gléwny Ksiggowy, Kierownik ds. pracowniczych, wszyscy Kierownicy
Oddzialéw Zlobka Miejskiego / Specjalisci ds. organizacji opieki nad dzieckiem,
Kierownik ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki zlobkowej, Glowny
specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych, Referent ds. zaméwien publicznych
oraz sprawozdawczosci, Kancelista, Inspektor BHP i ppoz.

Szczegdlowy zakres i podzial czynnosci oraz odpowiedzialno$é pracownikow ustala
Dyrektor Zlobka Miejskiego, Kierownik ds. merytorycznego nadzoru nad systemem
opieki zlobkowej oraz Kierownik ds. pracowniczych w uzgodnieniu z Zast¢pcy
Dyrektora, Kierownikami Oddzialow Zlobka Miejskiego / Specjalistami ds.
organizacji opieki nad dzieckiem. Dokumenty te znajduja sig w aktach osobowych
kazdego z pracownikow.

§7

W Zobku Miejskim wystepuja nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:



wh

Komérka organizacyjna/samodzielne stanowisko pracy Symbol

Dyrektor Ztobka Miejskiego DN
Zastepca Dyrektora ZD
Glowny Ksiggowy GK
Zastepca Glownego Ksiggowego ZGK
Kierownik ds. pracowniczych K
Referent ds. pracowniczych K
Kierownik ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki

. : NM
zlobkowej

Inspektor ochrony danych 10D

Kierownik Oddzialu Zlobka Miejskiego/Specjalista ds.

T e 0.01-13
organizacji opieki nad dzieckiem
Glowny specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych AO
Referent ds. zamowien publicznych oraz sprawozdawczosci 7P
Dzial Finansowo — Ksiggowy, FK
Dzial Finansowo — Ksiggowy - Place FK/PL
Kancelista SK
Starszy dietetyk DI
Inspektor BHP i ppoz. BHP

§8
Uprawnionym do reprezentowania Zlobka Miejskiego na zewnatrz, w szczegdlnosci
do podpisywania dokumentow, pism i decyzji, jest Dyrektor Zlobka Miejskiego.
Dyrektor Zlobka Miejskiego moze na podstawie pisemnego petnomocnictwa
upowazni¢ pracownikéw do podpisywania dokumentow, pism i decyzji oraz do
postugiwania si¢ podpisem elektronicznym.

§9
7lobkiem Miejskim kieruje Dyrektor, ktérego powoluje i odwoluje Prezydent Miasta
Katowice.
Dyrektor Zlobka Miejskiego jest odpowiedzialny za caloksztalt funkcjonowania
Zlobka Miejskiego, reprezentuje go na zewnatrz, podejmuje samodzielne decyzje
i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
Dyrektor Zlobka Miejskiego dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego mu przez Prezydenta Miasta Katowice w ramach czynnoscei zwyklego
zarzadu. Do czynnosci przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu wymagana jest
zgoda Prezydenta Miasta Katowice.
Dyrektor Zlobka Miejskiego (na podstawie przepisow prawa pracy) zatrudnia
i zwalnia wszystkich pracownikéw.

. Dyrektor Ztobka Miejskiego wykonuje swoje zadania przy pomocy:

a) Zastepcy Dyrektora,

b) Gléwnego Ksiggowego,

¢) Kierownika ds. pracowniczych,

d) Referenta ds. pracowniczych,

¢) Kierownika ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki ztobkowej,

f) Kierownikéw Oddziatéw Ztobka Miejskiego/ Specjalistow ds. organizacji opieki
nad dzieckiem,

g) Inspektora ochrony danych

h) Gléwnego specjalisty ds. administracyjno-organizacyjnych,

i) Referenta ds. zamowien publicznych, oraz sprawozdawczoscei,

j) pracownikow Oddzialow.



§10

[. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zlobka Miejskiego jego obowigzki pelni Zastgpca
Dyrektora. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zlobka Miejskiego i Zastgpcy
Dyrektora obowigzki Dyrektora Zlobka Miejskiego przejmuje inny upowazniony
do tego pisemnie pracownik.

2. W  czasie  nieobecnosci  Kierownika  Oddzialu ~ Zlobka  Miejskiego
/Specjalisty ds. organizacji opieki nad dzieckiem jego obowigzki pelni upowazniony
do tego pracownik. Kierownicy Oddzialéw Zlobka Miejskiego oraz Specjalisci ds.
organizacji opieki nad dzieckiem w formie pisemnej wyznaczajg zastgpujgcych ich
pracownikéw, a odpis takiego pisma jest zalagczony do akt pracowniczych.

§11

Do zadan Zast¢pey Dyrektora nalezy w szezegolnoscei:
1. Nadzor nad sprawami pracowniczymi Ztobka Miejskiego w tym w szczegdlnodci:
a) Biezace monitorowanie stanu zatrudnienia w Ztobku Miejskim w Katowicach
w tym w szczegdlnosci wymaganej przepisami liczby opiekunow
w Oddziatach Zlobka Miejskiego oraz wnioskowanie do Dyrektora Zlobka
Miejskiego w tym zakresie.

b) Przygotowywanie i opiniowanie (w porozumieniu z Kierownikiem ds.
Pracowniczych Ztobka Miejskiego) wnioskéw o zatrudnienie lub rozwigzanie
stosunku pracy z poszczegblnymi pracownikami Oddzialéw Ztobka
Miejskiego (wraz z propozycjq skiadnikéw wynagrodzenia zasadniczego itp.)
i przedkladanie wnioskow do akceptacji Dyrektorowi Zlobka Miejskiego.

¢) Opracowanie i stosowanie jednolitego, przejrzystego systemu naboru
kandydatéw do pracy w Ztobku Miejskim w Katowicach.

d) Przygotowanie i publikowanie (po akceptacji Dyrektora Ziobka Miejskiego)
ogloszen o naborze na stanowiska kierownicze i urzednicze w ftrybie
konkursowym a takze udzial w pracach komisji konkursowych,

e) Prowadzenie biezacych kontroli prawidlowosci funkcjonowania dzialu spraw
pracowniczych i wnioskowanie w sprawie ewentualnych zmian.

f) Nadzér nad przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikéow za wyjatkiem
pracownikéw podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi Ztobka Miejskiego.

2. Wspdlpraca z Kierownikiem ds. nadzoru merytorycznego nad systemem opieki
zlobkowej w tym w szczegblnosci w zakresie tworzenia, biezacej modyfikacji

i kontroli stosowania przepiséw dotyczgcych opieki nad dzieckiem w zakresie

zapewnienia odpowiedniej liczby kwalifikowanego personelu oraz pracy

merytorycznej w Oddziatach Zlobka Miejskiego.
3. Przygotowywanie raportow prasowych.
4. Wspolpraca z Inspektorem BHP i ppoz.

§12
Zakres praw i obowigzkow Gléwnego Ksiggowego okreslajg odrgbne przepisy.

§13
Do zadan Zastepcy Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosei:

a) Sprawdzanie, dekretowanie i rejestrowanie w programie FK raportéw kasowych
dot. dzialalnosci podstawowe;j.

b) Sprawdzanie, dekretowanie i rejestrowanie w programie FK raportéw kasowych
dot. Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych.

¢) Wystawianie faktur sprzedazy.

d) Sporzadzanie wezwan do zaplaty i naliczanie odsetek za zwloke dot. najmu.,



e) Rozliczenia dot. podatku od towaréw i ustug VAT — prowadzenie rejestru VAT
sprzedazy i zakupu, sporzadzanie deklaracji podatkowych, dokonywanic wplat
podatku VAT.

f) Prowadzenie w zastepstwie ewidencji drukéw $cislego zarachowania,
numerowanie, ewidencje.

g) Sporzadzanie not PK dotyczgcych ksiggowan analitycznych i syntetycznych.

h) Zastepowanie w przypadku nieobecnosci pracownika rozliczajgcego place

i zasitki ZUS.

i) Sporzadzanie miesigcznej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnodci finansowej
jednostki.

i) Zamykanie okreséw obliczeniowych i sporzadzanie wydrukéw ustawowych
w programie FK.

k) Udzial w przygotowaniu plandw jednostki.

1) Udzial przy sporzadzaniu bilansu.

m) Zastepowanie Gléwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

n) W przypadku koniecznosci wykonywanie prac na zlecenie bezposredniego
przelozonego.

0) Biezgce zapoznawanie si¢ z publikowanymi przepisami.

§14

Do zadan Kierownika ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1

Nadzor nad prawidlowa realizacjg przepisdéw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy, aktow wykonawczych do tej ustawy oraz innych przepisow
okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozwigzywaniem
i zmiang stosunku pracy:

a) przeprowadzanie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami na pracownikow,

b) przygotowywanie umoéw o prace,

¢) monitorowanie konczacych si¢ umoéw o pracg,

d) prowadzenie ewidencji i statystyki osobowe;j,

¢) analiza stanu zatrudnienia w poszczegéInych Oddziatach Ztobkach Miejskiego,
Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych zgodnie z obowigzujgcymi tym
zakresie przepisami.

Whnioskowanie o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno — rentowe.

Wystawianie zaswiadezen i prowadzenie korespondencji z zakresu spraw kadrowych.
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
wszystkich pracownikow.

Kierownikowi ds. pracowniczych podlega Referent ds. pracowniczych, Sprzataczka
oraz Konserwator,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego.

§15

Do zadan Referenta ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnoscei:

1. Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, przepisach dotyczgcych ochrony danych
osobowych i innych zwigzanych z zatrudnieniem, opracowywanie wymaganych przez nie
dzialan.

2. Tworzenie 1 prowadzenic dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych

ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Wspieranie Inspektora ochrony danych osobowych w obszarze zadan zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikow.

4, Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozwigzywaniem i zmiang stosunku
pracy:

a) kompletowanie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem do pracy,
b) zakladanie i uzupelnianie teczek osobowych pracownikéw,



N

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

Do

¢) sprawdzanie, czy kandydat na pracownika nie figuruje w bazie danych Rejestru
Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym z ograniczonym dostgpem,

Naliczanie naleznego dodatku stazowego i wymiaru urlopu.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy: wprowadzanie do programu kadrowego nieobecnosci

pracownikow

Uwierzytelnianie dla potrzeb zaktadu odpiséw dokumentow.

Prowadzenie Karty wzoréw podpisow.

Prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych pracownikow, wystawianie skierowan na

badania.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu itp.

Potwierdzanie wnioskéw pracownikéw dla potrzeb Dzialu socjalnego itp.

Zglaszanie  zapotrzebowanie — do  wlasciwego  organu  ad m.-samorzadowego

wraz z wyczerpujgeg informacjg o oferowanych stanowiskach pracy.

Prowadzenie sprawozdawczosci

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego.

§16

zadan Kierownika ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opicki ztobkowej nalezy

w szczegolnosei:

I. systematyczne badanie modelu opieki Zzlobkowej celem  eliminowania
nieprawidlowosci i wdrazania pozytywnych praktyk opiekuriczych,

2. wprowadzanie i nadzér nad przestrzeganiem standardow postgpowania pracownikow
merytorycznych w Oddzialach Zlobka Miejskiego,

3. stwarzanie i stymulowanie mozliwosci doskonalenia zawodowego personelu
zatrudnionego w Zlobku Miejskim,

4. analiza i wnioskowanie do Dyrektora w sprawie usprawnieil systemu organizacji
pracy,

5. dzienny monitoring Oddzialéw w zakresie ilosci dzieci korzystajacych z opieki
zlobkowej i pracujgcego w grupach dziecigeych fachowego personelu,

6. ujednolicenie wlasciwego podzialu pracy w Oddzialach Zlobka Miejskiego oraz
odpowiedniej jakosci $wiadczen,

7. wspblpraca z wlasciwymi instytucjami w sprawie ustalania wymogéw i norm
w opiece nad dzieckiem,

8. przygotowanie i przekazywanie sprawozdai dot. wykonania osobodni, ilodci dzieci,
a takze planowania osobodni, absencji dzieci,

9. monitorowanie spraw zwigzanych z zywieniem dzieci w zlobkach, w tym
w szczegolnosei analiza wysokosei dziennej stawki zywieniowej oraz wnioskowanie
do Dyrektora Ztobka Miejskiego w przypadku koniecznosci jej zwigkszenia,

10. monitoring systemu HACCP w Ztobku Miejskim i wnioskowanie w sprawie szkolen
w tym zakresie,

11. wspoldziatanie z Dyrektorem Zlobka Miejskiego w tworzeniu i prowadzeniu systemu
kontroli w Oddzialach Ztobka w zakresie dot. dokumentacji, przestrzegania wymogow
sanitarno-higienicznych, jak réwniez w zakresie prowadzenia obserwacji dzieci
w wieku do ukoficzenia pierwszego roku zycia oraz arkuszy obserwacyjnych dzieci
starszych oraz realizacji planéw pracy z dzie¢mi na grupach,

12. przygotowanie w porozumieniu z Kierownikami Oddzialow Zlobka Miejskiego
i Specjalistami ds. organizacji opieki nad dzieckiem rocznych planéw pracy
w grupach dziecigcych, a takze kompleksowy nadzor nad realizacjg plandw,

13. ustalanie harmonogramu organizacji warsztatow edukacyjno — wychowawczych
w Oddzialach,

14. prowadzenie szkolen dotyczacych dzialan wychowawczych, zaspokajania potrzeb
dzieci w danych okresach rozwojowych i ich bezpieczefistwa, zasad postgpowania
w przypadku probleméw zdrowotnych dzieci i wad rozwojowych,

15. wnioskowanie o wydanie zaswiadczen o badanie wody,



16. wspolpraca z Sanepidem.
17. Kierownikowi ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki zlobkowej podlega

bezposrednio starszy dietetyk.

§17

Do zadan Glownego specjalisty ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1.

s

realizacja zadan zwigzanych z naborem dzieci, tj. prowadzenie i kontrola nad
systemem elektronicznego naboru dzieci do Oddziatow Zlobka Miejskiego, w tym
prowadzenie statystyki ilosci miejsc w Oddzialach Zlobka Miejskiego, ich
wykorzystania w okresach miesigcznych, osobodni, itp.,

koordynacja przyjeé¢ dzieci w Oddziatach Zlobka Miejskiego wraz z prowadzeniem
statystyk dot. prognozowanej ilosci wolnych miejsc,

udzielanie informacji rodzicom w sprawach zwigzanych z systemem elektronicznego
naboru,

prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z przyjeciami dzieci,

staty kontakt z firmg informatyczna, prowadzgcg system elektronicznego naboru,
nadzor nad prawidlowoscig przyjeé dzieci poprzez kontrole propozycji zgtaszanych
przez osoby kierujgee poszezegdlnymi placéwkami,

wnioskowanie do Dyrektora Zlobka Miejskiego w sprawach zwigzanych z przepisami
formalno-prawnymi dot. funkcjonowania systemu elektronicznego naboru do
Oddzialéw Zlobka Miejskiego oraz przedkladanie propozycji zmian,

aktualizacja statusu wnioskéw realizowanych w Oddziatach Zlobka Miejskiego,
pomoc w przygotowaniu dokumentoéw organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania
zakladu (umowy, regulaminy, zarzgdzenia wewngtrzne itp.) oraz  wspdlpraca
z kancelarig prawna w tym zakresie,

10. obsluga biezgcych spraw organizacyjno-administracyjnych,
11, zarzadzanie praca administracji pod katem zapewnienia pracownikom odpowiednich

warunkow pracy i wyposazenia,

a takze wykonywanie innych zadai zleconych przez Dyrektora Ztobka Miejskiego.

§18

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegélnoscei:

1.

B

7.
3.

informowanie administratora oraz pracownikow o obowigzkach zwigzanych z ochrong
danych osobowych (o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw o ochronie danych) i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie proceséw przetwarzania danych osobowych zachodzgcych w Ztobku
Miejskim oraz w podmiotach przetwarzajacych, ktorym Ztobek Miejski powierzyl
przetwarzanie danych osobowych oraz ich zgodnosci z politykami administratora,
RODO oraz innymi przepisami o ochronie danych,

przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

przeprowadzanie audytow,

ciagle monitorowanie operacji przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

dokonywanie oceny skutkéw (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych,

wspolpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych w Ztobku Migjskim.

a takze wykonywanie innych zadan zwigzanych ochrong danych osobowych zleconych przez
Dyrektora Ztobka Miejskiego.

Do

§19

zadan Referenta ds. zamodwien publicznych, oraz sprawozdawczosci nalezy

w szczegolnoscei:

L.

wnioskowanie do Dyrektora Zlobka Miejskiego w sprawie zastosowania trybow

7
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ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych do poszezegdlnych
zamoOwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi,

pr zygotowame i pomoc w przeprowadzeniu procedur wymaganych przepisami ustawy
Prawo zamowien publlcznych w zamowieniach realizowanych przez Ztobek Miejski,
plowadzeme rejestru zamowien publicznych oraz zaméwien, do ktérych nie stosuje si¢
pr zeplsow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

opisywanie faktur pod katem zastosowanych trybéw ustawy Prawo zamowien
publicznych lub umieszczanie stosownych adnotacji w przypadku nie stosowania
przepisow tej ustawy,

prowadzenie spnawozdawczosc; w zakresie udzielonych zamowien publicznych oraz
zaméwien, do ktdrych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

a takze:
terminowe opracowywanie sprawozdaii zbiorczych, w tym w szczegolnosei:

o sprawozdan dot. opieki-nad dzie¢mi zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 5 sierpnia 2011 r. w sprawie sprawozdan rzeczowo-
finansowych z wykonywania zadan z zakresu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3

o sprawozdai okresowych o wyprowadzaniu gazow zgodnie z ustawg z dnia 27
kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska,

o sprawozdan z funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

o sprawozdan o ilodci dzieci korzystajacych z wyzywienia i korzystajgcych z opieki
zlobkowej,

a takze wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zlobka Miejskiego.

§20

Kierownik Oddzialu Zlobka Miejskiego/Specjalista ds. organizacji opieki nad

dzieckiem jest odpowiedzialny za caloksztalt dzialalnosci Oddziatu, w szczeg6lnosci

za:

a) przyjmowanie dzieci do Oddzialu Ztobka Miejskiego i prowadzenie ewidencji;

b) wypelnianie statutowych zadai Ztobka Miejskiego dotyczacych zakresu i trybu
opieki nad dzie¢mi (wymienionych w § 3 niniejszego Regulaminu);

¢) sprawowanie nadzoru nad bezpieczefistwem dzieci w Oddziale Zltobka Miejskiego,
stanem sanitarno-higienicznym (w tym w szczegélnosci funkcjonowaniem
systemu HACCP) oraz bezpieczeflstwem obiektu i otoczenia;

d) sprawowanie nadzoru nad zywwmem dzieci;

¢) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki Oddzialu Zlobka Miejskiego;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscig za pobyt dziecka w Oddzmle
Zlobka Mlejsklego

g) sprawowanie nadzoru nad pracq podleglego personelu przez wlasciwy podzial
funkcji stosownie do wyksztalcenia i predyspozycji osobistych, egzekwowanie
swoich polecen wycigganie konsekwencji stuzbowych w plzypadku zaniedban;

h) opmlowame wnioskéw o przyjecie pracownikéw do Oddzialu Ztobka Miejskiego;

i) oplmowame zasad wynagradzania pracownikéw Oddzialu Zlobka Miejskiego;

j) sprawowanie nadzoru nad wydatkowamem i gospodarkg $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na zywienie i inne potrzeby zlobka;

k) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig eksploatacji nieruchomosciami,
sprzetem, aparatura,

[) inicjowanie przeprowadzenia niezbgdnych napraw, remontow i zabiegdw
konserwacyjnych Oddzialu Zlobka Miejskiego.

Kierownik Oddzialu Ziobka Miejskiego/Specjalista ds. organizacji opieki nad
dzieckiem ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Oddziale Zlobka Miejskiego.
W szczegoblnosci jest obowigzany:
a) organizowaé stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne oraz
8



3.

4,

higieniczne warunki pracy, zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa,
i higieny pracy;
b) zapewni¢ przestrzeganie w Oddziale Zlobka Miejskiego przepisow i zasad
bezpieczenstwa higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuwania uchybien
w Oddziale Zlobka Miejskiego oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;
c) zapewni¢ wykonanie zarzadzen i polecen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy.
Kierownikowi Oddzialu Zlobka Miejskiego/Specjaliscie ds. organizacji opieki nad
dzieckiem bezposrednio sluzbowo podlegajg pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach: ' :
o starsza pielegniarka
e pielggniarka,
o starszy opiekun dzieciecy,
e opiekun dzieciecy,
o mlodszy opiekun dzieciecy,
pokojowa,
kucharz,
pomoc kuchenna,
intendent,
magazynier,
konserwator,
e robotnik gospodarczy.
Szczegolowy zakres i podzial czynnosci oraz odpowiedzialno$é zatrudnionych
pracownikéw ustalony jest w zakresie obowigzkow, podpisanym przez kazdego
pracownika i znajdujgcym si¢ w jego aktach osobowych. '

® @ © ©o o o

§21

Do zadan pracownikow Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegolnosei:

L.

Z

22 [P0, By el b

prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajgeych z planéw spoteczno — gospodarczych, '
przygotowante danych koniecznych do sporzagdzenia plandéw spoleczno -
gospodarczych oraz opracowywania wnioskow w sprawie dokonania wszelkich zmian
tych plandw,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej, zwlaszcza przepisow normujgeych tryb
i zasady dokonywania operacji finansowych, '
prowadzenie ksiggowosci,

prowadzenie ewidencji placowej Zlobka Miejskiego,

prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow,

sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych,

prowadzenie spraw socjalnych,

ustalanie rzeczywistego stanu skladnikow majgtkowych na okreslony dzien
i wyjasnienie réznic w stosunku do stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowe;.

§22

Do zadan Starszego dietetyka nalezy w szczegdlnosci:

sporzgdzenie jadlospisow w oparciu o obowigzujace normy adekwatne do wieku
dzieci 1 wskazan lekarskich w przypadku koniecznosci stosowania diet,
nadzorowanie przygotowanych potraw,

nadzorowanie procesow technologicznych przyrzadzanych potraw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zywieniem dzieci,

a takze wykonywanie innych zadan zleconych przez. Kierownika ds. merytorycznego
nadzoru nad systemeim opieki zlobkowe;j.
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§23

Do zadan Kancelisty nalezy w szczegdlnoscei:
1) Prowadzenie sekretariatu, kancelarii oraz skladnicy akt:

a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji stuzbowej

b) obsluge komputera — wysylanie pism

¢) laczenie rozmoéw telefonicznych

2) Ewidencjonowanie i wydzielanie znaczkéw pocztowych.
3) Zakup materiatéw biurowych. :
4) Ewidencjonowanie umoéw zawieranych przez Kierownikéw Oddzialéw Ziobka

Miejskiego z rodzicami dzieci,

5) Przyjmowanie i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw.
6) Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt pracy skladnicy akt:

a) wspolpraca z pracownikami w zakresie opieki nad dokumentacjg i wlasciwego nig
zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do
skladnicy akt

b) przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych w zakresie
poszczegolnych stanowisk pracy do skiadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, '

¢) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej
ewidencji,

d) wycofywanie akt z ewidencji skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy na

stanowisku pracy,

udostepnianie dokumentacji,

inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego w Katowicach,

g) odpowiedzialno$¢ za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

a takze wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zlobka Miejskiego.

a
S’

§24

Do zadan Inspektora BHP i ppoz. nalezy w szezego6lnosei prowadzenie spraw dotyczgcych
zapewnienia i przestrzegania warunk6w BHP i ppoz. w Zlobku Miejskim.

§25

Czas pracy dla wszystkich pracownikéw Ztobka Miejskiego wynosi 8 godz. na dobe i $rednio
40 godzin na tydzieh w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

§26

Traci moc Regulamin organizacyjny Zlobka Miejskiego w Katowicach w brzmieniu nadanym
Zarzadzeniem wewnetrznym nr 20/2018 Dyrektora Zlobka Miejskiego w Katowicach z dnia
15.06.2018 r.

§27

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2019 .
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