Zarzgdzenie wewnetrzne nr 43/2019

Dyrektora Zlobka Miejskiego
w Katowicach
z dnia 16.12.2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Zlobka Miejskiego w Katowicach

Na podstawie art. 21 ust. | ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku
do lat 3 oraz § 14 lit a) Statutu Zlobka Miejskiego w Katowicach, nadanego Uchwalg Rady
Miasta Katowice zarzagdzam:

§1
Wprowadzi¢ Regulamin organizacyjny Zlobka Miejskiego w Katowicach w brzmieniu

stanowigcym Zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigza¢ Kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz Speqahstow do
spraw organizacji opieki nad dzieckiem do zapoznania z tre$cig Regulaminu organizacyjnego
Ztobka Miejskiego w Katowicach wszystkich podlegtych pracownikow.

§3

Niniejszym traci moc Regulamin organizacyjny Zlobka Miejskiego w Katowicach
w brzmieniu nadanym Zarzadzeniem wewnetrznym nr 32/2018 Dyrektora Zlobka Miejskiego
w Katowicach z dnia 22.11. 2018 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2020 r.







Zatgeznik nr 1
do zarzqdzenia wewngtrznego nr 43/2019
Dyrektora Zlobka Miejskiego z dnia 16.12.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
73.0BKA MIEJSKIEGO W KATOWICACH

§1

1. Zlobek Miejski jest jednostkg organizacyjng miasta Katowice, prowadzgca gospodarke
finansowq na zasadach jednostki budzetowe;j.
2. Zlobek Miejski dziala 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 2009 r. o finansach publicznych,
uchwaly Rady Miasta Katowice w sprawie uchwalenia Statutu Zlobka Miejskiego

w Katowicach,

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

§2

Miejski  zapewnia opickg nad  zdrowymi dzieémi  pelnosprawnymi

i niepelnosprawnymi od ukoriczenia 20 tygodnia zycia do lat 3.

§3

Zadaniem Zlobka Miejskiego jest:

1.
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8.

9.

zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych,

zagwarantowanie dzieciom wlasciwej opieki piclegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglgdnieniem
indywidualnych potrzeb dziecka, a w przypadku dziecka niepelnosprawnego —
ze szczegbdlnym uwzglednieniem rodzaju niepelnosprawnosci,

troska o stan zdrowia i prawidlowy rozwdj fizyczny dzieci przez zapewnienie im
wlasciwej opieki i pielegnacji, wyrabianie nawykow higieny zycia codziennego oraz
prowadzenie zaj¢¢ ogdlnorozwojowych,

troska o rozw¢j umystowy dzieci, wyrabianie orientacji, elementarnych stosunkow
wielkodei, przestrzeni i czasu, rozwijanie myslenia, mowy oraz zapoznanie
z otaczajacym srodowiskiem i przyroda,

ksztaltowanie postawy spolecznej przez przyzwyczajanie dzieci do zgodnego
wspolzycia i wspoldzialania w zespole rowiesnikow, budzenie i rozwijanie postaw
otwartosci i zyczliwoscli,

rozwijanie wyobrazni i wrazliwosci estetycznej dzieci, uzdolnien przez rézne formy
dzialalnoéci oraz troski o estetyke otoczenia,

wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka oraz wspomaganie rodziny w jego
wychowaniu,

zapewnienie dzieciom prawidlowego zywienia zgodnie z obowigzujgcymi normami
oraz zalecong dietg pokarmows,

przestrzeganie zasad epidemiologicznych,

10. zapewnienie wlasciwych warunkow higieniczno-sanitarnych.



1.

§4

Zlobek 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;
e) 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) Oddziat przy ul. Ciesielskiej 1.
k) Oddzial przy ul. Marcinkowskiego 13
1) Oddzial przy Al. Krzywoustego 9,
m) Oddzial przy ul. Boya-Zelenskiego 30A.
Oddzialy Zlobka Miejskiego sprawujg opiek¢ dzienng od poniedziatku do pigtku,
7 wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godz. od 6 do 17%.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku Miejskim moze
by¢, na wniosek rodzica dziecka, wydtuzony, za dodatkows oplata, ktérej wysokos¢
okreslaja odrebne przepisy (Uchwala Rady Miasta Katowice w sprawie ustalenia
wysokosci oplaty za pobyt dziecka w Zlobku Miejskim prowadzonym przez Miasto
Katowice, wysokosci dodatkowej optaty za wydtuzony wymiar opieki, maksymalnej
wysokosci oplaty za wyzywienie oraz okreslenia warunkéw czgsciowego zwolnienia
z oplat).

§5

Zlobek Miejski zapewnia dzieciom w ciggu calego dnia przebywania w Oddziatach Zlobka
Miejskiego nadzor opiekuna.

1;

§6

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

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

Dyrektorowi Zlobka Miejskiego podlegaja bezposrednio stuzbowo: Zastgpca
Dyrektora, Gléwny Ksiegowy, wszyscy Kierownicy Oddzialow Ztobka Miejskiego /
Specjalisci ds. organizacji opieki nad dzieckiem, Kierownik ds. merytorycznego
nadzoru nad systemem opieki ztobkowej, Gloéwny specjalista ds. administracyjno-
organizacyjnych, Referent ds. zaméwien publicznych oraz sprawozdawczosci,
Kancelista, Inspektor ochrony danych osobowych, Inspektor BHP i ppoz.
Szczegblowy zakres i podzial czynnosci oraz odpowiedzialnos¢ pracownikéw ustala
Dyrektor Ztobka Miejskiego, w uzgodnieniu z Zastgpeg Dyrektora, Kierownikiem ds.
merytorycznego nadzoru nad systemem opieki zlobkowej oraz Kierownikiem ds.
pracowniczych oraz Kierownikami Oddzialéw Zlobka Miejskiego / Specjalistami ds.
organizacji opieki nad dzieckiem. Dokumenty te znajduja si¢ w aktach osobowych
kazdego z pracownikow.

§7

W Zlobku Miejskim wystepujg nastepujgce komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:
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Komérka organizacyjna/samodzielne stanowisko pracy Symbol
Dyrektor Zlobka Miejskiego DN
Zastepca Dyrektora ZD
Gléwny Ksiggowy GK
Zastepca Gléwnego Ksiggowego ZGK
Kierownik ds. pracowniczych K
Kierownik ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki N
; . M
zlobkowej
Inspektor ochrony danych 10D
Kierownik Oddzialu Zlobka Miejskiego/Specjalista ds. 0.01-13
organizacji opieki nad dzieckiem '
Gléwny specijalista ds. administracyjno-organizacyjnych AO
Referent ds. zaméwien publicznych oraz sprawozdawczoscei ZP
Dzial Finansowo — Ksiggowy, FK
Dzial Finansowo — Ksiggowy - Place FK/PL
Kancelista SK
Starszy dietetyk DI
Inspektor BHP i ppoz. BHP

§8

. Uprawnionym do reprezentowania 7lobka Miejskiego na zewnatrz, w szczeg6lnosci
do podpisywania dokumentéw, pism i decyzji, jest Dyrektor Zlobka Miejskiego.

. Dyrektor Zlobka Miejskiego moze na podstawie pisemnego pelnomocnictwa
upowazni¢ pracownikéw do podpisywania dokumentow, pism i decyzji oraz do
postugiwania si¢ podpisem elektronicznym.

§9

. Ztobkiem Miejskim kieruje Dyrektor, ktorego powoluje i odwoluje Prezydent Miasta

Katowice.

. Dyrektor Ztobka Miejskiego jest odpowiedzialny za caloksztalt funkcjonowania

Zlobka Miejskiego, reprezentuje go na zewnatrz, podejmuje samodzielne decyzje

i ponosi za nie odpowiedzialnosc.

. Dyrektor Ztobka Miejskiego dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa

udzielonego mu przez Prezydenta Miasta Katowice w ramach czynnosci zwyklego

zarzadu. Do czynnosei przekraczajgcych zakres zwyklego zarzagdu wymagana jest

zgoda Prezydenta Miasta Katowice.

. Dyrektor Zlobka Miejskiego (na podstawie przepisow prawa pracy) zatrudnia

i zwalnia wszystkich pracownikow.

. Dyrektor Ztobka Miejskiego wykonuje swoje zadania przy pomocy:

a) Zastgpcy Dyrektora,

b) Gléwnego Ksiegowego,

¢) Kierownika ds. pracowniczych,

d) Kierownika ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki zlobkowej,

e) Kierownikow Oddziatéw Ziobka Miejskiego/ Specjalistow ds. organizacji opieki
nad dzieckiem,

f) Inspektora ochrony danych,

g) Gléwnego specjalisty ds. administracyjno-organizacyjnych,

h) Referenta ds. zamdwien publicznych oraz sprawozdawczosci,

i) Kancelisty,

j) pracownikow Oddzialow.



§10

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

2. W  czasie nieobecnoéci  Kierownika  Oddzialu ~ Zlobka  Miejskiego
/Specjalisty ds. organizacji opieki nad dzieckiem jego obowiazki petni upowazniony
do tego pracownik. Kierownicy Oddzialéw Zlobka Miejskiego oraz Specjalisci ds.
organizacji opieki nad dzieckiem w formie pisemnej wyznaczajg zastgpujacych ich
pracownikéw, a odpis takiego pisma jest zalaczony do akt pracowniczych.

§11

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1. Nadzor nad sprawami pracowniczymi Zlobka Miejskiego w tym w szczegdlnosei:
biezace monitorowanie stanu zatrudnienia w Zlobku Miejskim w Katowicach,
przygotowywanie i opiniowanie (w porozumieniu z Kierownikiem ds. Pracowniczych
Ztobka Miejskiego) wnioskéw o zatrudnienie lub rozwigzanie stosunku pracy
z poszczegdlnymi pracownikami Zlobka Miejskiego.

2. Wspoélpraca z Kierownikiem ds. nadzoru merytorycznego nad systemem opieki
zlobkowej w tym w szczegdlnosci w zakresie tworzenia, biezgcej modyfikacji
i kontroli stosowania przepiséw dotyczgcych opieki nad dzieckiem w zakresie
zapewnienia odpowiedniej liczby kwalifikowanego personelu oraz pracy
merytorycznej w Oddziatach Zlobka Miejskiego.

§12

Zakres praw i obowigzkéw Glownego Ksiegowego okreslajg odrgbne przepisy.
Gléwny Ksiegowy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastgpcy Glownego Ksiggowego
i Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

§13

Do zadan Kierownika ds. pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1. Nadzér nad prawidlows realizacja przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, aktéw wykonawczych do tej ustawy oraz innych przepisow
okreélajacych prawa i obowigzki pracownikow.

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

3. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
wszystkich pracownikow.

4, Kierownikowi ds. pracowniczych podlega Referent ds. pracowniczych, Sprzgtaczka

oraz Konserwator.
§14

Do zadan Kierownika ds. merytoryeznego nadzoru nad systemem opieki zlobkowej
nalezy w szczegélnoSci:
1. Stala wspélpraca i nadzér nad Kierownikami Oddzialéw/Specjalistami ds. organizacji
opieki nad dzieckiem w sprawach dotyczacych biezacej dzialalnosci Oddzialow
Zlobka Miejskiego, w szczeg6lnosdcei w zakresie spraw merytorycznych.



2. Wspoldzialanie z Dyrektorem Zlobka Miejskiego i Zastgpcg Dyrektora w tworzeniu
i prowadzeniu systemu nadzoru i kontroli w Oddzialach Zlobka w zakresie dot.
dokumentacji, przestrzegania Wwymogow sanitarno-higienicznych, jak réwniez
w zakresie prowadzenia obserwacji dzieci, wspolpracy z rodzicami, realizacji planow
pracy z dzieémi na grupach oraz monitoringu systemu HACCP w Zlobku Miejskim.

3. Systematyczne badanie modelu opieki zlobkowej celem  eliminowania
nieprawidlowosci i wdrazania pozytywnych praktyk opiekunczych.

4. Wspblpraca z wiasciwymi instytucjami w sprawie ustalania wymogéw 1 norm
w opiece nad dzieckiem.

5. Monitorowanie spraw zwigzanych z zywieniem dzieci w Oddziatach Zlobka
Miejskiego, $cista wspotpraca ze starszym dietetykiem.

§15

Do zadan Gléwnego specjalisty ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy
w szezegbInoSci:

1. Realizacja zadan zwigzanych z naborem dzieci, tj. prowadzenie i kontrola systemu
elektronicznego naboru dzieci do Oddziatow Zlobka Miejskiego, w tym prowadzenie
statystyki ilosci miejsc w Oddzialach Zlobka Miejskiego, ich wykorzystania
w okresach miesiecznych, osobodni, itp.

2. Pomoc w przygotowaniu dokumentow organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania
zakladu (umowy, regulaminy, zarzgdzenia wewngtrzne itp.), wspblpraca z kancelarig
prawng w tym zakresie.

3. Obsluga biezacych spraw organizacyjno-administracyjnych —oraz zwigzanych
z zapewnienieniem pracownikom odpowiednich warunkéw pracy i wyposazenia.

§16

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szezegolnosci:

1. Informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach zwigzanych z ochrong
danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie procesdw przetwarzania danych osobowych zachodzgcych w Ztobku
Miejskim oraz w podmiotach przetwarzajacych, ktorym Zlobek Miejski powierzyl
przetwarzanie danych osobowych oraz ich zgodnosci z politykami administratora,
RODO oraz innymi przepisami o ochronie danych.

3. Ciagle monitorowanie operacji przetwarzania danych osobowych w systemach

informatycznych.
§17

Do zadan Referenta ds. zaméwien publicznych, oraz sprawozdawczos$ci nalezy
w szezegolnosci:

1. Whioskowanie do Dyrektora Ziobka Miejskiego w sprawie zastosowania trybow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych do poszczegélnych
zamo6wien na roboty budowlane, dostawy i ustugi.

2. Przygotowanie i pomoc w przeprowadzeniu procedur wymaganych przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych w zaméwieniach realizowanych przez Zlobek Miejski.

3. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz zaméwien, do ktérych nie stosuje sig
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, prowadzenie sprawozdawczosci
w tym zakresie, terminowe opracowywanie sprawozdan zbiorczych.



§18

1. Kierownik Oddzialu Zlobka Miejskiego/Specjalista ds. organizacji opieki nad

dzieckiem jest odpowiedzialny za caloksztalt dzialalnosci Oddzialu,

w szczegoOlnosci za:

a) Przyjmowanie dzieci do Oddziatu Ztobka Miejskiego i prowadzenie ewidencji.

b) Sprawowanie nadzoru nad bezpieczefistwem i zywieniem dzieci w Oddziale
Zlobka Miejskiego, stanem sanitarno-higienicznym (w tym w szczego6lnosci
funkcjonowaniem systemu HACCP) oraz bezpieczenstwem obiektu i otoczenia.

¢) Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki Oddzialu Ztobka Miejskiego oraz
spraw zwigzanych z odplatnoscig za pobyt dziecka w Oddziale Zlobka Miejskiego.

d) Sprawowanie nadzoru nad pracg podleglego personelu.

e) Sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem i gospodarkq srodkami finansowymi
przeznaczonymi na zywienie i inne potrzeby Oddzialu Zlobka Miejskiego.

Kierownik Oddzialu Zlobka Miejskiego/Specjalista ds. organizacji opieki nad
dzieckiem ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeinstwa i higieny pracy
w Oddziale Zlobka Miejskiego.

Kierownik Oddzialu Zlobka Miejskiego/Specjalista ds. organizacji opieki nad
dzieckiem wspolpracuje z Kierownikiem ds. merytorycznego nadzoru nad systemem
opieki zlobkowej w sprawach dotyczgcych biezacej dzialalnosci Oddzialu Zlobka
Miejskiego, w szczegdlnosei w zakresie spraw merytorycznych.

4. Kierownikowi Oddzialu Zlobka Miejskiego/Specjaliscie ds. organizacji opieki nad

dzieckiem bezposrednio stuzbowo podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
e starsza pielggniarka,

pielegniarka,

starszy opiekun dziecigey,

opiekun dziecigcy,

pokojowa,

kucharz,

pomoc kuchenna,

intendent,

magazynier,

konserwator,

robotnik gospodarczy.

§19

Do zadan starszego dietetyka nalezy w szczegélnosci:

1.

Sporzadzenie jadlospiséw w oparciu o obowigzujace normy adekwatne do wieku
dzieci i wskazan lekarskich w przypadku koniecznoéci stosowania diet.

2. Nadzorowanie przygotowanych potraw, i procesdéw technologicznych przyrzadzanych

potraw.
§20

Do zadan Kancelisty nalezy w szczegélnoSci:

Prowadzenie sekretariatu, kancelarii oraz skladnicy akt.

2. Ewidencjonowanie uméw zawieranych w Oddzialach Zlobka Miejskiego z rodzicami
dzieci.

3. Przyjmowanie i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw.

l.



§21

Do zadan Inspektora BHP i ppoz. nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw dotyczacych
zapewnienia i przestrzegania warunkow BHP i ppoz. w Zlobku Miejskim,

§22

Szczegdlowy zakres i podzial czynnosci oraz odpowiedzialnosé zatrudnionych pracownikow
ustalony jest w zakresie obowigzkdw, podpisanym przez kazdego pracownika i znajdujagcym
si¢ w jego aktach osobowych.

§23

Traci moc Regulamin organizacyjny Zlobka Miejskiego w Katowicach w brzmieniu nadanym
Zarzadzeniem wewnetrznym nr 32/2018 Dyrektora Zlobka Miejskiego w Katowicach z dnia
22,11.2018 r.

§24

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.01.2020 .




