Zarzadzenie nr 10/2023
Dyrektora Ztobka Miejskiego
w Czechowicach — Dziedzicach

z dnia 24 sierpnia 2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 204) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach, stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia nr 7/2020 Dyrektora Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach z dnia 1 czerwca 2020
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,
zmienionego Zarzadzeniem 11/2020 z 7 lipca 2020 roku, zwanego dalej ,regulaminem”, wprowadza sie
nastepujgce zmiany

1. W § 12 ust. 1 skresla sie punkt b.

2. W § 17 ust. 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,1. W

dziale administracyjno-ksiegowym przewidziane sg nastepujgce stanowiska pracy: gtéwny

ksiegowy, starszy inspektor, starszy specjalista, starszy ksiegowy, inspektor, specjalista, samodzielny

referent, starszy referent, ksiegowy, kasjer, referent oraz starszy inspektor ds. bhp.

1.1. Pracownicy dziatu administracyjno-ksiegowego podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

1.2.Gtéwny ksiegowy odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem za wyniki w powierzonym zakresie
dziatania i wszelkie podjete decyzje.

1.3. Do zadan dziatu administracyjno-ksiegowego nalezg w szczegdlnosci:

a.
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zabezpieczenie i gospodarowanie $rodkami pienieznymi i materialnymi Ztobka,

prowadzenie rachunkowosci Ztobka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

opracowanie planéw, sprawozdan i bilanséw finansowych,

zabezpieczenie i przechowywanie drukow $cistego zarachowania oraz przechowywanie drukow
dokumentow finansowo-ksiegowych Ztobka,

obliczanie i wyptacanie wynagrodzeh pracownikéw,

przeprowadzanie inwentaryzacji oraz jej rozliczanie,

opracowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi i rzeczowymi,
kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe
przyjecia lub wydania srodkow pienieznych i materialnych oraz naliczanie i egzekwowanie sptywu
naleznosci z optat za Ztobek,

ewidencja kadry pracowniczej oraz prowadzenie wszelkich spraw osobowych,

zabezpieczenie dyscypliny pracy, biezagce zapoznanie pracownikédw z obowigzujgcymi
przepisami,

koordynacja urlopéw, zwolnien itp.,

prowadzenie i obstuga sekretariatu,

. dokonywanie zakupow zwigzanych z funkcjonowaniem Ztobka,

sporzadzanie sprawozdanh statystycznych,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
prowadzenie sktadnicy akt,

wykonywanie zadan stuzby bhp.”



3. W § 17 ust. 2 zdanie: ,W dziale opiekuhczo-wychowawczym przewidziane sg nastepujgce stanowiska
pracy: opiekunowie, starsi opiekunowie, pielegniarki, starsze pielegniarki.” zastepuje sie zdaniem:
W dziale opiekunczo-wychowawczym przewidziane sg nastepujgce stanowiska pracy: miodsi
opiekunowie, opiekunowie, starsi opiekunowie, potozne, starsze potozne.”.

4. Zmienia sie tre$¢ zatgcznika do Regulaminu — Schemat organizacyjny Ztobka - ktéry przyjmuje brzmienie
stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia bede sprawowacé osobiscie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 10/2023
Dyrektora Ztobka Miejskiego

w Czechowicach-Dziedzicach

Z 24 sierpnia 2023 r.

Zatgcznik

do Regulaminu organizacyjnego
Ztobka Miejskiego

w Czechowicach-Dziedzicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY Z£OBKA MIEJSKIEGO W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH
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