Zarzadzenie nr 04/2025

Dyrektora Ztobka Gminnego w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek”
z dnia 27 maja 2025 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego zarzgdzeniem
nr 1/2021 Dyrektora Ztobka Gminnego w Bierzwniku ,,Zaczarowany Zlobek” z dnia
01.04.2021 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ztobka Gminnego
w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek” zmienionego Zarzadzeniem nr 05/2022 Dyrektora
Ziobka Gminnego w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek” z dnia 11 marca 2022 r.,
zmienionego Zarzadzeniem nr 06/2023 Dyrektora Zlobka Gminnego w Bierzwniku
»Zaczarowany Zlobek” z dnia 24 lipca 2023.

Na podstawie: art. 21 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi w wieku do
lat 3 ( Dz. U. tj. z 2024 r. poz 338 ze zm.) oraz Uchwaty Nr XXIX/165/20 Rady Gminy w
Bierzwniku z dnia 24 wrzesénia 2020 r. w sprawie utworzenia Ztobka na terenie Gminy
Bierzwnik oraz nadania mu statutu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z dnia 26
pazdziernika 2020 r. poz. 4624), zmienionej uchwatg Nr XXXV/197/21 Rady Gminy Bierzwnik
Z dnia 28 stycznia 2021 r.(Dz.Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z dnia 25 lutego 2021 r. poz.
835), zmienionej Uchwatg Nr XXXVI11/221/21 Rady Gminy Bierzwnik z dnia 29 kwietnia 2021
r. (Dz.Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z dnia 26 maja 2021 r. poz. 2263), zmienionej Uchwatg
Nr XLI/243/21 Rady Gminy Bierzwnik z dnia 23 wrzesnia 2021 r.(Dz.Urz. Woi.
Zachodniopomorskiego z dnia 25 pazdziernika 2021 r. poz. 4382), zmienionej uchwaty Nr
XLVI/284/22 Rady Gminy Bierzwnik z dnia 24 Ilutego 2022 r.(Dz.Urz. Woj.
Zachodniopomorskiego z dnia 09 marca 2022 r. poz. 1058), zmienionej Uchwatg Nr L111/408/22
Rady Gminy Bierzwnik z dnia 20 lipca 2022 r.(Dz.Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z dnia 26
lipca 2022 r. poz. 3350)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zmianie ulega tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego w ten sposéb, iz rozdziat Ill, otrzymuje
nowe brzmienie:

, Rozdziat llI
Organizacja dziatalno$ci Ztobka
§1

1. Ztobkiem kieruje dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje Ztobkiem przy pomocy bezposrednio mu podlegtych pracownikow i
okresla zakres ich obowigzkow i uprawnien.

3. Dyrektora Ztobka zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Bierzwnik, ktéry jest jednocze$nie
jego zwierzchnikiem stuzbowym.



4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka jego zadania wykonuje osoba upowazniona
przez Dyrektora Ztobka lub Wojta Gminy Bierzwnik.

§2
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie catoscig spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych zgodnie
zobowigzujgcymi przepisami.

2. Organizowanie i tworzenie warunkow pracy, zasad wspotzycia i kolezenskiej
wspotpracy. . Dyrektor samodzielnie organizuje prace jednostki

3. Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw prawa, regulaminéw wewnetrznych oraz
zakresOw czynnosci personelu.

4. Kierowanie biezgcymi sprawami Ztobka i wydawanie z tym zwigzanych zarzgdzen
oraz polecen.

5. Dla realizacji zadah statutowych, Dyrektor jest upowazniony do wydawania

zarzgdzen, regulamindw.

Pefnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy.

Wspétdziatanie z innymi jednostkami, organizacjami i instytucjami.

© N

§3

1. Strukture organizacyjng Ztobka tworzg nastepujgce stanowiska:
a) Kierownicze stanowiska urzednicze :
-Dyrektor,

b) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- opiekun
- wozna.

2. Pracownicy ztobka w ramach jednego stanowiska mogg miec¢ tgczony zakres
CZynnosci.

3. Liczba etatow moze zostac¢ zwigkszona w przypadku realizacji prac w ramach uméw
zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.

4. Liczba etatdw moze zosta¢ zwiekszona na czas zastepstwa za usprawiedliwiong
nieobecnos¢ pracownika oraz za osobe nieobecng w czasie jego nieusprawiedliwionej
nieobecnosci. Zastepstwo takie moze by¢ regulowane przez umowe o prace na czas trwania
nieobecnosci zastepowanego pracownika.

5. Obstuge z zakresu BHP, RODO oraz wsparcie informatyczne, prowadzg specjalisci
posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje, zatrudnieni na umowe zlecenie.

§4
Pracownicy Ztobka majg obowigzek:

1. Przestrzegania regulaminéw i zarzgdzeh wewnetrznych, ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow BHP i P.Poz. oraz ogo6lnie obowigzujgcych przepisow
prawa.

2. Dobrej znajomosci przepiséw prawa w powierzonym im zakresie dziatania,
terminowego zatfatwiania spraw.

3. Prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepiséw
prawnych, rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia.



4. Sumiennego wykonywania powierzonych czynnos$ci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego.

5. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych.

6. Uzgadniania z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudnoéciach

7. Przedktadania do kontroli spraw osobom upowaznionym.

8. Zastepowania pracownikéw podczas urlopu i choroby.

9. Ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu w
szkoleniach.

10. Wspbtpracy z innymi pracownikami Ztobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan.

11. Efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta
starannoscia,.

12. Wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonego.

13. Zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich
W miejscu pracy i poza nig.

14. Usprawnienia organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

15. Przestrzegania zakresu obowigzkéw w ramach swojego stanowiska, okreslonych
przez Dyrektora.

1. Do zadan opiekuna zatrudnionego w Ztobku nalezy:
- sprawowanie opieki nad dzieémi,
- dbanie o bezpieczenstwo dzieci,
- wykonywanie codziennych czynnosci w zakresie karmienia, mycia, uktadania do snu
oraz pomocy przy czynnosciach higienicznych,
- opracowanie programu OWE i jego realizacja,
- przygotowanie pomocy do zaje¢ i dekoracji pomieszczen,
- wspotpraca z rodzicami w celu ujednolicenia oddziatywan wychowawczych na
dziecko,
- systematyczne prowadzenie dokumentacji,
- zgtaszanie rodzicom niepokojgcych objawow dzieci,
- eliminowanie uszkodzonych zabawek oraz sprzetu,
- wspoétodpowiedzialno$¢ materialna za sprzet w ztobku, zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem i kradziezg,
-pomoc przy czynnosciach dnia codziennego ( ubieranie, rozbieranie, nocnikowanie,
samodzielne jedzenie)
- wietrzenie pomieszczen,
- poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
uaktualnianie badan do celéw sanitarno-epidemiologicznych.
- przestrzeganie warunkow sanitarno-epidemiologicznych oraz przepisow BHP i
P.Poz.,
- przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego,
- znajomosc¢ zasad i metod pracy, rzetelne wykonywanie obowigzkow,
- dbatos¢ o wyposazenie, utrzymanie czystosci pomieszczen,
- udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zagrozenia zycia,
- budowanie pozytywnego wizerunku Ztobka Gminnego w Bierzwniku.

2. Do zadan woznej zatrudnionej w Ztobku nalezy:
- utrzymanie porzadku,
- Zmywane naczyn,

- czyszczenie sprzetu,



- porcjowanie potraw, pomoc w wydawaniu obiadéw,

- przestrzeganie przepisow BHP i P.Poz,

- przenoszenie z sali zaje¢, w ktérej znajdujg sie stoliczki, do myjni brudnych naczyn,
- mycie i wyparzanie brudnych naczyn,

- utrzymanie czystosci Sali podczas wydawania positkow,

- sprzatanie Sali po zakonczonych positkach,

- sprzatanie pomieszczen w ztobku,

- wspotodpowiedzialnos¢ materialna za sprzet w ztobku, zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem i kradzieza,

- noszenie w pracy czystej odziezy ochronnej,
- bezpieczne uzywanie urzgdzenh i narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem,

- zamykanie pomieszczen kuchni, magazynu i zabezpieczenie ich przed dostepem
o0s6b niepowotanych a zwtaszcza dzieci,

- dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem i kradzieza,

- wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb ztobka zlecone przez
dyrektora ztobka,

- dbanie o dobre imie ztobka,

- poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
uaktualnianie badan do celéw sanitarno-epidemiologicznych.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B t Elektronicznie
e a a podpisany przez
Beata Zajda
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