Zalgcznik nr 1
do zarzqdzenia wewngtrznego nr 5/2018
Dyrektora Ztobka Miejskiego z dnia 28.02.2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Z71.0BKA MIEJSKIEGO W KATOWICACH

§1

1. Ztobek Miejski jest jednostka organizacyjng miasta Katowice, prowadzaca gospodarke
finansowg na zasadach jednostki budzetowe;.
2. Ztobek Miejski dziata na podstawie:

a)
b)
©)
d)

e)

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(tekst jednolity: Dz. U.z 2016 r. poz. 157 z pdzn.zm),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pdzn. zm.),

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

innych ustaw dotyczacych samorzadowych jednostek organizacyjnych, w tym
szczegblnie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902 z pdzn.zm)

aktualnych przepisow wykonawczych do ww. ustaw.

§2

Zlobek  Miejski  zapewnia opicke nad zdrowymi dzieémi pelosprawnymi
1 niepelnosprawnymi od ukonczenia 20 tygodnia zycia do lat 3.

§3

Zadaniem Zlobka Miejskiego jest:

l.
2.

zapewnienie dzieciom opieki w warunkach zblizonych do domowych,
zagwarantowanie dzieciom wilasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka, a w przypadku dziecka niepelnosprawnego —
ze szczegbdlnym uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci,

troska o stan zdrowia i prawidlowy rozw¢j fizyczny dzieci przez zapewnienie im
wlasciwej opieki i pielggnacji, wyrabianie nawykow higieny zycia codziennego oraz
prowadzenie zaje¢ ogdlnorozwojowych,

troska o rozw6j umystowy dzieci, wyrabianie orientacji, elementarnych stosunkow
wielko$ci, przestrzeni 1 czasu, rozwijanie myS$lenia, mowy oraz zapoznanie
z otaczajacym $rodowiskiem i przyroda,

ksztaltowanie postawy spotecznej przez przyzwyczajanie dzieci do zgodnego
wspotzycia 1 wspotdzialania w zespole réwiesnikow, budzenie i rozwijanie uczud
przywigzania i zyczliwosci,

rozwijanie wyobrazni i wrazliwos$ci estetycznej dzieci, uzdolnien przez rézne formy
dziatalnosci oraz troski o estetyke otoczenia,

zapewnienie dzieciom prawidlowego zZywienia,

przestrzeganie zasad epidemiologicznych.



1.

§4

Ztobek Miejski realizuje swoje zadania poprzez Oddzialy:

a) Oddziat przy ul. Ligonia 43;

b) Oddziat przy ul. Szeptyckiego 1;

¢) Oddziat przy ul. Ordona 3A wraz z miejscami integracyjnymi,

d) Oddziat przy ul. Bytomskiej 8A;

e) Oddziat przy ul. Tysiaclecia 45;

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

g) Oddziat przy ul. Grzegorzka 2;

h) Oddziat przy ul. Zadole 24A;

1) Oddziat przy ul. Wojciecha 23A;

j) Oddziat przy ul. Ciesielskiej 1.

k) Oddziat przy ul. Marcinkowskiego 13

1) Oddziat przy al. Krzywoustego 9,

m) Oddziat przy ul. Boya-Zelenskiego 30A.

Oddziaty Ztobka Miejskiego sprawujg opieke dzienng od poniedziatku do pigtku
w godz. od 6°° do 17%.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku Miejskim moze
by¢, na wniosek rodzica dziecka, wydluzony, za dodatkowg optata, ktorej wysokosé
okreslaja odrebne przepisy (UCHWALA NR XV/267/11 Rady Miejskiej Katowic
z dnia 26 pazdziernika 2011 r. z p6zn. zm. w sprawie ustalenia wysokos$ci optaty za
pobyt dziecka w Ztobku Miejskim prowadzonym przez Miasto Katowice, wysokosci
dodatkowej optaty za wydtuzony wymiar opieki, maksymalnej wysokos$ci oplaty za
wyzywienie oraz okre$lenia warunkow czesciowego zwolnienia z optat).

§5

Ztobek Miejski zapewnia dzieciom w ciagu catego dnia przebywania w Oddziatach Ztobka
Miejskiego nadzor opiekuna.

1.

§6

Funkcjonowanie Ztobka Miejskiego opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu obowigzkow i1 indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Strukture organizacyjng Zlobka Miejskiego tworza wyodrebnione komorki
organizacyjne: Dziaty, Oddzialy oraz samodzielne stanowiska pracy — zgodnie
ze schematem organizacyjnym Ztobka Miejskiego, stanowiacym Zalacznik Nr 1
niniejszego Regulaminu.

Zastepca Dyrektora, wszyscy Kierownicy Oddziatéw Ztobka Miejskiego w
Katowicach oraz Specjalisci podlegaja bezposrednio stuzbowo Dyrektorowi Ztobka
Miejskiego.

Szczegotowy zakres i podzial czynno$ci oraz odpowiedzialno§¢ pracownikéw ustala
Dyrektor Ztobka Miejskiego i Kierownik ds. Pracowniczych w uzgodnieniu
z Kierownikami Oddzialéow Ztobka Miejskiego w Katowicach/Specjalistami ds.
organizacji opieki nad dzieckiem. Dokumenty te znajduja si¢ w aktach osobowych
kazdego z pracownikow.



§7

W Ztobku Miejskim wystepuja nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:

Komorka organizacyjna/samodzielne stanowisko pracy Symbol
Dyrektor Ztobka Miejskiego DN
Zastgpca Dyrektora — Gléwny Ksiggowy DF
Kierownik ds. Pracowniczych K
Kierownik ds. merytorycznego nadzoru nad systemem

C . . NM
opieki ztobkowe;j
Kierownik Oddziatu Ztobka Miejskiego w Katowicach

o T . 0/01-13
/Specjalista ds. organizacji opieki nad dzieckiem
Glowny specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych AO
Referent ds. zamowien publicznych oraz sprawozdawczo$ci 7P
Dzial Finansowo — Ksiggowy, FK
Dziat Finansowo — Ksiegowy - Place FK/PL
Kancelista SK
Starszy dietetyk DI
Inspektor BHP i ppoz. BHP

§8

1. Uprawnionym do reprezentowania Ztobka Miejskiego na zewnatrz, w szczegdlnoéci
do podpisywania dokumentéw, pism i decyzji, jest Dyrektor Ztobka Miejskiego.

2. Dyrektor Ztobka Miejskiego moze na podstawie pisemnego petnomocnictwa upowaznié
pracownikow do podpisywania dokumentow, pism i decyzji oraz do postugiwania si¢
podpisem elektronicznym.

§9

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zlobka Miejskiego jego obowiazki pelni Zastepca
Dyrektora - Glowny Ksiegowy. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Ztobka Miejskiego
i Zastepcy Dyrektora - Gtéwnego Ksiegowego obowigzki Dyrektora Ztobka Miejskiego
przejmuje inny upowazniony do tego pisemnie pracownik.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Oddziatu Zlobka Miejskiego
w Katowicach/Specjalisty ds. organizacji opieki nad dzieckiem jego obowigzki peni
upowazniony do tego pracownik. Kierownicy Oddzialéow Zlobka Miejskiego oraz
Specjalisci ds. organizacji opieki nad dzieckiem w formie pisemnej wyznaczaja
zastepujacych ich pracownikow a odpis takiego pisma jest zalaczony do akt
pracowniczych.

§10

1. Zlobkiem Miejskim kieruje Dyrektor, ktorego powoluje i odwotuje Prezydent Miasta
Katowice.

2. Dyrektor Ztobka Miejskiego jest odpowiedzialny za catoksztalt funkcjonowania Ztobka
Miejskiego, reprezentuje go na zewnatrz, podejmuje samodzielne decyzje i ponosi za nie
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odpowiedzialnos$¢.

Dyrektor Ztobka Miejskiego dziala jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego mu przez Prezydenta Miasta Katowice w ramach czynnosci zwyklego
zarzadu. Do czynnos$ci przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu wymagana jest zgoda
Prezydenta Miasta Katowice.

Dyrektor Zlobka Miejskiego (na podstawie przepisow prawa pracy) zatrudnia
1 zwalnia wszystkich pracownikow.

5. Dyrektor Ztobka Miejskiego wykonuje swoje zadania przy pomocy:

a) Zastepcy Dyrektora - Gtownego Ksiggowego,

b) Kierownika ds. Pracowniczych,

¢) Kierownika ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki ztobkowe;,

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

e) Glownego specjalisty ds. administracyjno-organizacyjnych,

f) Referenta ds. zamowien publicznych, oraz sprawozdawczosci,

g) pracownikow Oddziatow.

§11

Zakres praw i obowiazkéw Zastepcy Dyrektora - Glownego Ksiggowego Ztobka Miejskiego
okreslaja odrebne przepisy.

§12

Do zadan Kierownika ds. Pracowniczych nalezy w szczegdlnoSci:

1.

czuwanie nad prawidtowg realizacja przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 108), aktéw wykonawczych do tej ustawy oraz
innych przepiséw okreslajacych prawa i obowiazki pracownikéw,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozwigzywaniem
1 zmiang stosunku pracy:

a) kompletowanie dokumentow zwigzanych z przyj¢ciem do pracy,

b) naliczanie naleznego dodatku stazowego i wymiaru urlopu,

c) prowadzenie akt osobowych,

d) prowadzenie ewidencji i statystyki osobowej,

e) analiza stanu zatrudnienia w poszczegdlnych Oddziatach Ztobkach Miejskiego,
prowadzenie spraw rentowych 1 emerytalnych zgodnie z obowigzujacymi tym zakresie
przepisami oraz korespondencja i wspotpraca z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie rent i emerytur oraz zatrudnionych emerytow i rencistow,

wnioskowanie o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno — rentowe,

wystawianie zaswiadczen i prowadzenie korespondencji z zakresu spraw kadrowych,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez wszystkich
pracownikow,

podejmowanie decyzji w sprawach osobowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora
Ztobka Miejskiego,

Kierownikowi ds. Pracowniczych podlega sprzataczka oraz konserwator.

§13

Do zadan Kierownika ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki ztobkowej nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.

systematyczne badanie modelu opieki Zlobkowej celem eliminowania
nieprawidlowosci 1 wdrazania pozytywnych praktyk opiekunczych,

wprowadzanie 1 nadzér nad przestrzeganiem standardéw postepowania pracownikow
merytorycznych w Oddzialach Ztobka Miejskiego,

stwarzanie 1 stymulowanie mozliwosci doskonalenia zawodowego personelu
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

zatrudnionego w Ztobku Miejskim,
analiza 1 wnioskowanie do Dyrektora w sprawie usprawnien systemu organizacji
pracy,
wnioskowanie w sprawach polityki kadrowej,
dzienny monitoring Oddzialow w zakresie ilo$ci dzieci korzystajacych z opieki
ztobkowej i pracujacego w grupach dziecigcych fachowego personelu,
ujednolicenie wlasciwego podzialu pracy w Oddziatach Ztobka Miejskiego oraz
odpowiedniej jakosci §wiadczen,
wspotpraca z wiasciwymi instytucjami w sprawie ustalania wymogow 1 norm
w opiece nad dzieckiem,
przygotowanie i przekazywanie sprawozdan dot. wykonania osobodni, ilosci dzieci,
a takze planowania osobodni, absencji dzieci,
monitorowanie spraw zwigzanych z zywieniem dzieci w zlobkach, w tym
w szczegbdlnosci analiza wysokosci dziennej stawki zywieniowej oraz wnioskowanie
do Dyrektora Ztobka Miejskiego w przypadku koniecznoéci jej zwigkszenia,
monitoring systemu HACCP w Ztobku Miejskim i wnioskowanie w sprawie szkolen
w tym zakresie,
wspotdziatanie z Dyrektorem Ztobka Miejskiego w tworzeniu i prowadzeniu systemu
kontroli w Oddziatach Ztobka w zakresie dot. dokumentacji, przestrzegania wymogow
sanitarno-higienicznych, jak rowniez w zakresie prowadzenia obserwacji dzieci
w wieku do ukonczenia pierwszego roku zycia oraz arkuszy obserwacyjnych dzieci
starszych oraz realizacji planow pracy z dzie¢mi na grupach,
przygotowanie w porozumieniu z Kierownikami Oddzialéow Ziobka Miejskiego
1 Specjalistami ds. organizacji opieki nad dzieckiem rocznych plandéw pracy
w grupach dziecigcych, a takze kompleksowy nadzor nad realizacjg planow,
ustalanie harmonogramu organizacji warsztatow edukacyjno — wychowawczych
w Oddziatach,
prowadzenie szkolen dotyczacych dziatanh wychowawczych, zaspokajania potrzeb
dzieci w danych okresach rozwojowych i ich bezpieczenstwa, zasad postgpowania
w przypadku probleméw zdrowotnych dzieci 1 wad rozwojowych,
wnioskowanie o wydanie za§wiadczen o badanie wody,
wspotpraca z Sanepidem.

§14

Do zadan Gtownego specjalisty ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1.

S

realizacja zadan zwigzanych z naborem dzieci, tj. prowadzenie i1 kontrola nad
systemem elektronicznego naboru dzieci do Oddziatéw Zlobka Miejskiego, w tym
prowadzenie statystyki ilosci miejsc w Oddzialach Zlobka Miejskiego, ich
wykorzystania w okresach miesigcznych, osobodni, itp.,

koordynacja przyje¢ dzieci w Oddziatach Ztobka Miejskiego wraz z prowadzeniem
statystyk dot. prognozowanej ilo$ci 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, prowadzaca system elektronicznego naboru,
nadzoér nad prawidlowoscig przyje¢ dzieci poprzez kontrole propozycji zgtaszanych
przez osoby kierujace poszczegolnymi placowkami,

wnioskowanie do Dyrektora Ztobka Miejskiego w sprawach zwiazanych z przepisami
formalno-prawnymi dot. funkcjonowania systemu elektronicznego naboru do
Oddziatéw Ztobka Miejskiego oraz przedkladanie propozycji zmian,

aktualizacja statusu wnioskéw realizowanych w Oddziatach Ztobka Miejskiego,
pomoc w przygotowaniu dokumentéw organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania
zakladu (umowy, regulaminy, zarzadzenia wewngtrzne itp.) oraz  wspolpraca
z kancelarig prawng w tym zakresie,



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

warunkOow pracy 1 wyposazenia,

12. czuwanie na polityka bezpieczenstwa i administracji danymi osobowymi w tym

przygotowanie odpowiednich upowaznien dla osob posiadajacych dostep do baz
danych oraz aktualizacje w tym zakresie,

a takze wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ztobka Miejskiego.

Do

§15

zadan Referenta ds. zamoéwien publicznych, oraz sprawozdawczo$ci nalezy

w szczegolnosci:

1. wnioskowanie do Dyrektora Ztobka Miejskiego w sprawie zastosowania trybow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych do poszczegdlnych
zaméwien na roboty budowlane, dostawy i ushugi,

2. przygotowanie i pomoc w przeprowadzeniu procedur wymaganych przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych w zamoéwieniach realizowanych przez Ztobek Miejski,

3. prowadzenie rejestru zamédwien publicznych oraz zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢
przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

4. opisywanie faktur pod katem zastosowanych trybow ustawy Prawo zamoOwien
publicznych lub umieszczanie stosownych adnotacji w przypadku nie stosowania
przepisow tej ustawy,

5. prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie udzielonych zamowien publicznych oraz
zamoOwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

a takze:

terminowe opracowywanie sprawozdan zbiorczych, w tym w szczeg6lnosci:

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

e sprawozdan okresowych o wyprowadzaniu gazéw zgodnie z ustawg z dnia 27
kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony §rodowiska,

e sprawozdan z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

e sprawozdan o ilo$ci dzieci korzystajacych z wyzywienia i korzystajacych z opieki
ztobkowej,

a takze wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ztobka Miejskiego.

1.

§16
Kierownik Oddzialu Ztobka Miejskiego/specjalista ds. organizacji opieki nad
dzieckiem jest odpowiedzialny za catoksztalt dziatalnosci Oddzialu, w szczegolnosci
za:

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

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

c) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem dzieci w Oddziale Ztobka
Miejskiego, stanem sanitarno-higienicznym (w tym w szczegdlno$ci
funkcjonowaniem systemu HACCP) oraz bezpieczenstwem obiektu
1 otoczenia;

d) sprawowanie nadzoru nad zywieniem dzieci,

e) prowadzenie sprawozdawczodci i statystyki Oddziatlu Ztobka Miejskiego;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscig za pobyt dziecka w Oddziale
Ztobka Miejskiego;



g)

h)

i)
)

k)

D

sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtego personelu przez wtasciwy podziat
funkcji stosownie do wyksztalcenia i predyspozycji osobistych, egzekwowanie
swoich polecen, wycigganie konsekwencji stuzbowych w przypadku
zaniedban;

opiniowanie wnioskow o przyjecie pracownikow do Oddziatu Ztobka
Miejskiego;

opiniowanie zasad wynagradzania pracownikow Oddziatu Ztobka Miejskiego;
sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem 1 gospodarka $rodkami
finansowymi przeznaczonymi na zywienie 1 inne potrzeby ztobka;
sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig eksploatacji nieruchomosciami,
sprzetem, aparatura,

inicjowanie przeprowadzenia niezbednych napraw, remontow 1 zabiegdw
konserwacyjnych Oddziatu Ztobka Miejskiego.

2. Kierownik Oddzialu Ztobka Miejskiego/Specjalista ds. organizacji opieki nad
dzieckiem ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
Oddziale Ztobka Miejskiego.

W szczegblnoscei jest obowigzany:

a)

b)

c)

organizowa¢ stanowiska pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne oraz
higieniczne warunki pracy, zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa,
1 higieny pracy;

zapewni¢ przestrzeganie w Oddziale Ztobka Miejskiego przepisow i zasad
bezpieczenstwa higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuwania uchybien
w Oddziale Ztobka Miejskiego oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
zapewni¢ wykonanie zarzadzen i polecen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.

3. Kierownikowi Oddziatu Zlobka Miejskiego w Katowicach/Specjaliscie ds. organizacji
opieki nad dzieckiem bezposrednio sluzbowo podlegaja pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach:

e starsza pielegniarka/pielegniarka,
starszy opiekun dziecigcy,
opiekun dziecigcy,
mtodszy opiekun dzieciecy,
pokojowa,

kucharz,

pomoc kuchenna,
intendent,

magazynier,

konserwator,

e robotnik gospodarczy.

4. Szczegdlowy =zakres 1 podzial czynnosSci oraz odpowiedzialno§¢ zatrudnionych
pracownikow ustalony jest w zakresie obowigzkow, podpisanym przez kazdego
pracownika i znajdujacym sie w jego aktach osobowych.

§17

Do zadan pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajacych z planow spoteczno — gospodarczych,

przygotowanie danych koniecznych do sporzadzenia planéw spoteczno — gospodarczych
oraz opracowywania wnioskow w sprawie dokonania wszelkich zmian tych planow,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej, zwlaszcza przepisOw normujacych tryb i zasady
dokonywania operacji finansowych,

prowadzenie ksiggowosci,

prowadzenie ewidencji placowej Ztobka Miejskiego,

prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow,

1.

2.

W



=

sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych,

prowadzenie spraw socjalnych,

9. ustalanie rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych na okreslony dzien
1 wyjasnienie réznic w stosunku do stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowe;.

I

§18

Do zadan Starszego dietetyka nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzadzenie jadtospisdéw w oparciu o obowigzujace normy adekwatne do wieku dzieci
1 wskazan lekarskich w przypadku konieczno$ci stosowania diet,

b) nadzorowanie przygotowanych potraw,

¢) nadzorowanie procesow technologicznych przyrzadzanych potraw,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zywieniem dzieci,
a takze wykonywanie innych zadan zleconych przez. Kierownika ds. merytorycznego
nadzoru nad systemem opieki ztobkowe;.

§19

Do zadan Kancelisty nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie kancelarii:
a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji stuzbowe;j;
b) obstuga komputera — przyjmowanie i przekazywanie odpowiednim komoérkom
korespondencji e-mail;
c) obstluga skrzynki podawczej ePUAP;
d) taczenie rozmoéw telefonicznych;
2. ewidencjonowanie i wydzielanie znaczkoOw pocztowych;
prowadzenie magazynu podrecznego 1 zakup materialow biurowych;
4. ewidencjonowanie umoéw zawieranych przez Kierownikéw Oddziatéw Ztobka Miejskiego
w Katowicach/ Specjalistow ds. organizacji opieki nad dzieckiem z rodzicami dzieci.
a takze wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ztobka Miejskiego.

W

§20

Do zadaf Inspektora BHP i ppoz. nalezy w szczegélnoSci prowadzenie spraw dotyczacych
zapewnienia i przestrzegania warunkéw BHP i ppoz. w Ztobku Miejskim.

§21
Czas pracy dla wszystkich pracownikéw Ztobka Miejskiego wynosi 8 godz. na dobe i $rednio
40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

§22
Traci moc Regulamin organizacyjny Ztobka Miejskiego w Katowicach w brzmieniu nadanym
Zarzadzeniem wewnetrznym nr 12/2017 Dyrektora Ztobka Miejskiego w Katowicach z dnia
14.04.2017 r.

§23

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 05.03.2018 .



