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Zalgcznik nr 1
~ do zarzqdzenia wewngtrznego nr 28/2025
Dyrektora Ztobka Miejskiego z dnia 18 sierpnia 2025 r.

EGULAM R I1ZACY
Z1LOBKA MIEJSKIEGO W KATOWICACH

§1

Ztobek Miejski w Katowicach jest jednostka organizacyjng miasta Katowice, prowadzacy

gospodarke finansowg na zasadach jednostki budzetowe;.

Ztobek Miejski dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 4 lutego 201 1r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

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

3) Uchwaty Nr V/54/24 Rady Miasta Katowice z dnia 25 lipca 2024 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Ztobka Miejskiego w Katowicach, z pézn. zm.,

4) innych aktow prawnych dotyczacych samorzadowych jednostek organizacyjnych, w tym
szczegolnie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
aktualnych przepiséw wykonawczych do ww. ustaw.

§2

Ztobek Miejski zapewnia opieke nad zdrowymi dzieémi pelnosprawnymi i niepelnosprawnymi
od ukonczenia 20 tygodnia zycia do lat 3.

§3

Zadaniem Ztobka Miejskiego jest:

D)
2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
zagwarantowanie dzieciom wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez prowadzenie
zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglgdnieniem indywidualnych potrzeb dziecka,
a w przypadku dziecka niepetnosprawnego — ze szczegdlnym uwzglednieniem rodzaju
niepetnosprawnosci,

troska o stan zdrowia i prawidtowy rozwdj fizyczny dzieci przez zapewnienie im wtasciwej opieki
i pielegnacji, wyrabianie nawykow higieny zycia codziennego oraz prowadzenie zaj¢é
ogolnorozwojowych,

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

ksztaltowanie postawy spolecznej przez przyzwyczajanie dzieci do zgodnego wspotzycia
i wspéldziatania w zespole rowiesnikow, budzenie 1 rozwijanie postaw otwartosci
i zyczliwosci,

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

wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka oraz wspomaganie rodziny w jego wychowaniu,
zapewnienie dzieciom prawidtowego zywienia, zgodnie z obowigzujacymi normami oraz zalecong
dietg pokarmowa,

przestrzeganie zasad epidemiologicznych,

10) zapewnienie wiasciwych warunkéw higieniczno-sanitarnych.

Is

§4

Ztobek Miejski realizuje swoje zadania poprzez Oddziaty:

1) Oddziat przy ul. Ligonia 43,

2) Oddziat przy ul. Szeptyckiego 1,

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

4) Oddzial przy ul. Bytomskiej 8A,

5) Oddziat przy ul. Tysiaclecia 45,

6) Oddziat przy ul. Uniwersyteckiej 15 wraz z miejscami integracyjnymi,
7) Oddziat przy ul. Grzegorzka 2,

8) Oddzial przy ul. Zadole 24A,



9) Oddziatl przy ul. Wojciecha 23A,

10) Oddziat przy ul. Ciesielskiej 1,

11) Oddziat przy ul. Marcinkowskiego 13,
12) Oddzial przy Al. Krzywoustego 9,

13) Oddziat przy ul. Boya-Zelenskiego 30A,
14) Oddziat przy ul. Kossutha 7B.

2. Oddzialy Zlobka Miejskiego sprawujg opieke dzienng od poniedziatku do piatku,
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godz. od 6% do 18%.

§5

Ztobek Miejski zapewnia dzieciom nadzor opiekuna w ciagu catego dnia przebywania w Oddziatach
Ztobka Miejskiego.
§6

I. Funkcjonowanie Ztobka Miejskiego opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadar.

2. Strukture organizacyjng Ztobka Miejskiego tworza wyodrebnione komérki organizacyjne: Dziaty,
Oddziaty oraz samodzielne stanowiska pracy — zgodnie ze schematem organizacyjnym Ztobka
Miejskiego, stanowigcym Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektorowi Ztobka Miejskiego podlegajg bezposrednio stuzbowo: Zastepca Dyrektora, Gtowny
Ksiegowy, wszyscy Kierownicy Oddziatéw Ztobka Miejskiego/ Specjalisci ds. organizacji opieki
nad dzieckiem, Kierownik ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki ztobkowej, Gtowny
specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych, Specjalista ds. zamdwien publicznych oraz
sprawozdawczosci, Kancelista, Inspektor ochrony danych osobowych, Gtéwny Specjalista ds. BHP.

4. Szczegbétowy zakres i podziat czynnosci oraz odpowiedzialno$¢ pracownikéw ustala Dyrektor
Ztobka Miejskiego, w uzgodnieniu z Zastepca Dyrektora, Kierownikiem ds. merytorycznego
nadzoru nad systemem opieki ztobkowej, Kierownikiem ds. pracowniczych oraz Kierownikami
Oddziatéw Ztobka Miejskiego / Specjalistami ds. organizacji opieki nad dzieckiem. Dokumenty
te znajduja si¢ w aktach osobowych kazdego z pracownikow.

§7

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

Komoérka organizacyjna/samodzielne stanowisko pracy Symbol
Dyrektor Ztobka Miejskiego DN
Zastepca Dyrektora 7D
Gléwny Ksiggowy GK
Zastepca Glownego Ksiggowego ZGK
Kierownik ds. pracowniczych K
Kierownik ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki
. : NM
ztobkowej
Inspektor ochrony danych 10D
Kierownik Oddziatu Ztobka Miejskiego/Specjalista ds. organizacji

D . 0.01-14
opieki nad dzieckiem
Gléwny specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych AO
Specjalista ds. zaméwien publicznych oraz sprawozdawczosci 7P
Dziat Finansowo — Ksiegowy, FK
Dziat Finansowo — Ksiggowy - Place FK/PL
Dziat Kadr K
Kancelista SK
Logopeda L
Psycholog P
Starszy dietetyk DI
Glowny Specjalista ds. BHP BHP




§8

1. Uprawnionym do reprezentowania Zfobka Miejskiego na zewnatrz, w szczegdlnosci
do podpisywania dokument6w, pism i decyzji, jest Dyrektor Ztobka Miejskiego.

2. Dyrektor Zlobka Miejskiego moze upowaznié pracownikéw, na podstawie udzielonego
im pisemnego pelomocnictwa, do podpisywania dokumentow, pism i decyzji oraz
do postugiwania si¢ podpisem elektronicznym.

§9

1. Ztobkiem Miejskim kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Katowice.

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

3. Dyrektor Ztobka Miejskiego dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
mu przez Prezydenta Miasta Katowice w ramach czynnosci zwyktego zarzadu. Do czynnosci
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu wymagana jest zgoda Prezydenta Miasta Katowice.

4. Dyrektor Ztobka Miejskiego (na podstawie przepisdbw prawa pracy) zatrudnia i zwalnia

wszystkich pracownikdw.

. Dyrektor Ztobka Miejskiego wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora,

2) Gtoéwnego Ksiggowego,

3) Kierownika ds. pracowniczych,

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

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

6) Inspektora ochrony danych,

7) Gtoéwnego specjalisty ds. administracyjno-organizacyjnych,

8) Specjalisty ds. zamowien publicznych oraz sprawozdawczosci,

9) Kancelisty,

10) pracownikow Oddziatéw,

11) Gtéwnego Specjalisty ds. BHP.

w:n

§10

W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka Miejskiego jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora Ztobka Miejskiego i Zastepcy Dyrektora obowigzki
Dyrektora Ztobka Miejskiego przejmuje inny upowazniony do tego pisemnie pracownik.

Z zastrzezeniem postanowien § 19 niniejszego Regulaminu, w czasie nieobecnosci Kierownika
Oddziatu Ztobka Miejskiego /Specjalisty ds. organizacji opieki nad dzieckiem, jego obowigzki petni
upowazniony do tego pracownik. Kierownicy Oddziatéw Ztobka Miejskiego oraz Specjalisci ds.
organizacji opieki nad dzieckiem w formie pisemnej wyznaczaja zastepujacych ich pracownikdw,
a odpis takiego pisma jest zataczony do akt pracowniczych.

§11

Do zadafi Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

Nadzdr nad sprawami pracowniczymi Ztobka Miejskiego w tym w szczegolnoscei:

a) biezace monitorowanie stanu zatrudnienia w Ztobku Miejskim w Katowicach,

b) przygotowywanie i opiniowanie (w porozumieniu z Kierownikiem ds. Pracowniczych Ztobka
Miejskiego) wnioskow o zatrudnienie lub rozwigzanie stosunku pracy z poszczegblnymi
pracownikami Ztobka Miejskiego,

wspotpraca z Kierownikiem ds. nadzoru merytorycznego nad systemem opieki ztobkowej, w tym

w szczegblnosci w zakresie tworzenia, biezacej modyfikacji i kontroli stosowania przepiséw

dotyczacych opieki nad dzieckiem w zakresie zapewnienia odpowiedniej liczby kwalifikowanego

personelu oraz pracy merytorycznej w Oddziatach Ztobka Miejskiego.

§12

Zakres praw i obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego okreélajg odrebne przepisy.



2)

3)

2)

3)
4

3)

Gloéwny Ksiggowy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Gléwnego Ksiggowego
i Dzialu Finansowo-Ksiegowego.
§13

Do zadan Kierownika ds. pracowniczych nalezy w szczegélnosci:
nadzor nad prawidtowg realizacjg przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, aktow
wykonawezych do tej ustawy oraz innych przepisow okreslajacych prawa i obowiazki
pracownikow,
prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z przyjmowaniem, rozwigzywaniem i zmiana
stosunku pracy,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez wszystkich
pracownikow,
Kierownikowi ds. pracowniczych podlega Specjalista ds. pracowniczych, Sprzataczka oraz
Konserwator.

§14

Do zadan Kierownika ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki ztobkowej nalezy
w szczegdlnosci:
stata wspolpraca i nadzér nad Kierownikami Oddziatéw/Specjalistami ds. organizacji opieki nad
dzieckiem w sprawach dotyczacych biezacej dziatalnosci Oddziatéw Ztobka Miejskiego,
w szczegblnosci w zakresie spraw merytorycznych,
wspdtdziatanie z Dyrektorem Ztobka Miejskiego i Zastepcg Dyrektora w tworzeniu i prowadzeniu
systemu nadzoru i kontroli w Oddziatach Zfobka w zakresie dotyczacym dokumentacii,
przestrzegania wymogow sanitarno-higienicznych, jak réwniez w zakresie prowadzenia obserwacji
dzieci, wspotpracy z rodzicami, realizacji planéw pracy z dzie¢mi na grupach oraz monitoringu
systemu HACCP w Ztobku Miejskim,
systematyczne badanie modelu opieki ztobkowej celem eliminowania nieprawidtowosci
i wdrazania pozytywnych praktyk opiekuriczych,
wspdtpraca z whasciwymi instytucjami w sprawie ustalania wymogéw i norm w opiece nad
dzieckiem,
monitorowanie spraw zwigzanych z zywieniem dzieci w Oddziatach Ztobka Miejskiego, $cista
wspotpraca ze starszym dietetykiem.
Kierownikowi ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki ztobkowej podlega starszy
dietetyk, logopeda oraz psycholog.

§15

Do zadan Gtéwnego specjalisty ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy w szczegdInosci:

)

2)

3)

realizacja zadan zwigzanych z naborem dzieci, tj. prowadzenie i kontrola systemu elektronicznego
naboru dzieci do Oddzialéw Ztobka Miejskiego, w tym prowadzenie statystyki liczby miejsc
w Oddziatach Ztobka Miejskiego, ich wykorzystania w okresach miesigcznych, osobodni, itp.,
pomoc w przygotowaniu dokumentéw organizacyjnych dotyczgcych funkcjonowania Ztobka
Miejskiego (umowy, regulaminy, zarzadzenia wewnetrzne, itp.), a takze wspdtpraca z kancelaria
prawng w tym zakresie,

obstuga biezacych spraw organizacyjno-administracyjnych oraz zwigzanych z zapewnieniem
pracownikom odpowiednich warunkéw pracy i wyposazenia.

§16

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczeg6lnosci:

1

2)

3)

informowanie administratora oraz pracownikéw o obowiazkach zwigzanych z ochrong danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie proceséw przetwarzania danych osobowych zachodzacych w Ztobku Miejskim oraz
w podmiotach przetwarzajacych, ktérym Ziobek Miejski powierzyt przetwarzanie danych
osobowych oraz ich zgodno$ci z politykami administratora, RODO oraz innymi przepisami
o ochronie danych,

stale monitorowanie operacji przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.

§17

Do zadan Specjalisty ds. zaméwien publicznych, oraz sprawozdawczosci nalezy w szczegdlnosei:



(O8]

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

2) przygotowanie i pomoc w przeprowadzeniu procedur wymaganych przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych w zamdwieniach realizowanych przez Ztobek Miejski,

3) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz zamdéwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie, terminowe
opracowywanie sprawozdan zbiorczych.

§18

1. Kierownik Oddzialu Ztobka Miejskiego/Specjalista ds. organizacji opieki nad dzieckiem jest
odpowiedzialny za catoksztalt dziatalnosci Oddziatu, w szczegdlnoscei za:

1) przyjmowanie dzieci do Oddziatu Ztobka Miejskiego i prowadzenie ewidencji,

2) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i Zzywieniem dzieci w Oddziale Ztobka
Miejskiego, stanem sanitarno-higienicznym (w tym w szczegélnosci funkcjonowaniem
systemu HACCP) oraz bezpieczenstwem obiektu i otoczenia,

3) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki Oddzialu Ztobka Miejskiego oraz spraw
zwigzanych z odptatnoscig za pobyt dziecka w Oddziale Ztobka Miejskiego,

4) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtego personelu,

5) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem i gospodarkg $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na zywienie i inne potrzeby Oddziatu Ztobka Miejskiego.

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

3. Kierownik Oddziatu Ztobka Miejskiego/Specjalista ds. organizacji opieki nad dzieckiem
wspotpracuje z Kierownikiem ds. merytorycznego nadzoru nad systemem opieki ztobkowej

w  sprawach  dotyczgcych  biezgcej  dziatalno$ci  Oddziatu  Ztobka  Miejskiego,

w szczegblnosci w zakresie spraw merytorycznych.

4. Kierownikowi Oddziatu Ztobka Miejskiego/Specjaliscie ds. organizacji opieki nad dzieckiem
bezposrednio stuzbowo podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1) starsza pielggniarka,

2) pielggniarka,

3) potozna,

4) starszy opiekun dzieciecy,

5) opiekun dziecigey,

6) pokojowa,

7) kucharz,

8) pomoc kuchenna,

9) intendent,

10) konserwator,

11) robotnik gospodarczy.

§19
Dyrektor Ztobka moze utworzyé w poszczegdlnych Oddziatach stanowisko Zastepcy Kierownika
Oddzialu Ztobka Miejskiego.

W czasie nieobecnosci Kierownika Oddziatu Ztobka Miejskiego jego obowigzki petni Zastgpca

Kierownika Oddziatu Ztobka Miejskiego. W przypadku nieobecnosci zastepcy, o ktérym mowa

w zdaniu poprzedzajacym, obowigzki Kierownika Oddziatu Ztobka Miejskiego przejmuje inny

pracownik Oddziatu upowazniony do tego pisemnie przez Kierownika Oddziatu.

Zastegpca Kierownika Oddziatu podlega bezposrednio Kierownikowi Oddziatu.

Do zadan Zastepcy Kierownika Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodtpraca i wspieranie Kierownika Oddziatu w realizacji wszystkich zadaf biezacych zwigzanych
z funkcjonowaniem Oddziatu oraz prowadzeniem dokumentacji,

2) zastgpowanie Kierownika Oddziatu podczas jego nieobecnosci.

§20

Do zadan Starszego dietetyka nalezy w szczegdlnoscei:
1) sporzadzenie jadlospiséw w oparciu o obowigzujgce normy, adekwatnych do wieku dzieci
i wskazan lekarskich (w przypadku koniecznosci stosowania diet),
2) nadzorowanie przygotowanych potraw i proceséw technologicznych przyrzadzanych potraw.



§21

Do zadan Logopedy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie szkolen i wsparcie kadry opiekunczej (m.in. w obszarze dotyczacym metod i form
pracy z grupg, wspierajacych rozwdj mowy dzieci),

2) praca z dzie¢mi i rodzicami (m.in. diagnozowanie stanu mowy, prowadzenie zajeé
indywidualnych i grupowych, konsultacji i warsztatéw dla rodzicow),

3) wspdlpraca z innymi  specjalistami zatrudnionymi w Ztobku Miejskim w Katowicach,
w szczego6lnoscei z psychologiem,

4) wspblpraca z placowkami zajmujgcymi si¢ wsparciem dzieci oraz ich rodzin, w tym z poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi, osrodkami pomocy spofecznej i innymi instytucjami
wspierajgcymi,

5) wsparcie dzieci o specjalnych potrzebach rozwojowych.

§22

Do zadan Psychologa nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie szkoleti i wsparcie kadry opiekuriczej, w szczeglnosci w zakresie dotyczacym
opieki nad dzie¢émi, metod motywowania pracownikéw oraz dziatati zapobiegajacych wypaleniu
zawodowemu,

2) praca z dzie¢mi i rodzicami, w szczegélnosci prowadzenie zajeé indywidualnych i grupowych,
konsultacji i warsztatéw dla rodzicéw, wspieranie procesu adaptacji dzieci,

3) wspdlpraca z innymi specjalistami zatrudnionymi w Ztobku Miejskim w Katowicach,
w szczego6lnosci z psychologiem.

4) wspblpraca z placowkami  zajmujgcymi si¢ wsparciem dzieci oraz ich rodzin, w tym
z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, o$rodkami pomocy spotecznej i innymi
instytucjami wspierajgcymi,

5) wsparcie dzieci o specjalnych potrzebach rozwojowych.

§23

Do zadan Kancelisty nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie sekretariatu, kancelarii oraz sktadnicy akt,
2) ewidencjonowanie uméw zawieranych w Oddziatach Ztobka Miejskiego z rodzicami dzieci,
3) przyjmowanie i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskow.

§24

Do zadan Gloéwnego Specjalisty ds. BHP nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw dotyczacych
zapewnienia i przestrzegania warunkéw BHP w Ztobku Miejskim.

§25
Szczegbtowy zakres i podziat czynnosci oraz odpowiedzialno$é zatrudnionych pracownikéw ustalony
Jest w zakresie obowiazkéw, podpisanym przez kazdego pracownika i znajdujacym sie w jego aktach
osobowych.

§26

Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 1 wrzesnia 2025 r.

gk T O R
BSKIEGO

mgr Adam Dylu



