Swarzedz, 1. 12. 2009r.

Dot.: Aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j

Ad. 5. organow 1 0sob sprawujacych w placowce funkcje:

odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Ztobkiem ponosi Kierownik Ztobka
Kierownik Ztobka kieruje nim i reprezentuje go na zewnatrz
Kierownik Ztobka jest przetozonym wszystkich zatrudnionych w nim
Pracownikow
Kierownik Ztobka jest zatrudniony przez Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz.
Kierownik Ztobka kieruje nim przy pomocy:

1. Przelozonej pielegniarek

2. Gléwnego Ksiggowego
W razie nieobecnosci Kierownika Ztobka, zastepuje go wyznaczona przez
niego osoba na podstawie petnomocnictwa.
Kierownik Ztobka peti funkcje na podstawie petnomocnictwa wydanego
przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Swarzedz.
Pelnomocnictwo upowaznia Kierownika do:

— korzystania z przywilejow 1 obowiazkoéw Kierownika zaktadu pracy
zgodnie z Kodeksem Pracy 1 przepisami szczegétowymi dotyczacymi
funkcjonowania, prowadzenia jednostki organizacyjne;.

— dysponuje przeznaczonymi w budzecie gminy finansami 1 planowanie
ich w zgodnosci ze Statutem jednostki.

Przez dysponowanie srodkami finansowymi rozumie si¢ zawieranie umow
lub zlecenie wykonawstwa prac niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Ztobka.

ORGANIZACJA 1 DZIALALNOSC PIONOW WCHODZACYCH W SKLAD

7L OBKA

1. PION ADMINISTRACYJNY

— Kierownik Zaktadu

— Gloéwna Ksiggowa

— Przelozona Pielggniarka
— Intendentka



2. PION PIELEGNIARSKO - OPIEKUNCZY

ODDZIAL 1
— 1 etat pielggniarski
— 1 etat op. dziecigcej
— 2 etaty salowej

ODDZIAL 11 Ai B
1 etat pielegniarskie
2 etaty op. dziecigcej
1 etat op. medyczne;j
41 etatu salowe;j

ODDZIAL 111

1 etat op. dziecigce;j
1 etat op. medycznej
2 etaty salowej

3. PION GOSPODARCZY
— 2 etaty kucharki
— 1 etat praczka

PION ADMINISTRACYINY

GLOWNY KSIEGOWY

Pracownik, ktoremu kierownik jednostki powierza obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w
zakresie:
1. prowadzenia rachunkowosci jednostki.
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
3. dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.
4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych.
PRZELOZONA PIELEGNIAREK

Pracownik, ktoremu Kierownik jednostki powierza organizacj¢ pracy pracownikow
Ztobka oraz nadzér nad ich realizacja. Odpowiada za stan sanitarny Ztobka (system
HCCP, GHP)

Zastepuje Kierownika Ztobka i wykonuje wszystkie czynnosci prawne zwiazane z
prowadzeniem jednostki, na podstawie pelnomocnictwa wytacznie podczas
nieobecnosci kierownika.



INTENDENTKA

Wykonuje prace zwigzane z catoscia spraw zaopatrzeniowych i zywieniowych.

1. Wspélpracuje z Kierownikiem Zlobka i gtéwna ksiegowa,

2. Zaopatruje Zlobek w sprzet, srodki czystosci, artykuly biurowe itp.
Zapewniajac wlasciwy rytm pracy placowki zgodnie z przepisami o
zamoOwieniach publicznych.

Inwentaryzuje i znakuje sprzet Ztobka, prowadzi ksiegi inwentarzowe.
Odpowiada za rzetelne 1 terminowe prowadzenie spraw zywieniowych.
Wykonuje inne czynnoéci polecane przez Kierownika Zlobka, wynikajace z
organizacji pracy placowki.

wnhw

PION PIELEGNIARSKO — OPIEKUNCZY

STARSZA PIELEGNIARKA, OPIEKUNKA MEDYCZNA, OPIEKUKA
DZIECIECA

Merytorycznie podlegaja Przetozonej pielggniarek,
Odpowiada za catoksztalt pracy powierzonego jej oddziatu a w szczegdlnosci:
1. Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci.
2. Wykonywanie codziennych zabiegdéw pielggnacyjnych.
3. Stwarzanie warunkéw zblizonych do domowych poprzez peten troskliwosci
stosunek do dzieci. fagodne 1 wyrozumiate ich traktowanie.
Pracuja w oparciu o zakres czynnosci opracowany przez Kierownika Ztobka.

SALOWA

Merytorycznie podlega Przetozonej pielggniarek, spetnia czynnosci opiekuncze 1
ustlugowe w stosunku do dzieci polecone przez Starsza pielggniarke danego
oddziatu.

Odpowiada za:

1. Utrzymanie czysto$ci w wyznaczonych pomieszczeniach.

2. Zmywa naczynia po positkach i wyparz je.

3. Okresowo myje okna.

4. Wykonuje inne czynno$ci wynikajace z rozkladu pracy w ciagu dnia.
Wykonuje powierzone jej zadania zgodnie z zakresem czynno$ci opracowanym
przez Kierownika Ztobka.

PION GOSPODARCZY

Prawidtowe funkcjonowanie kuchni nadzoru intendent.
KUCHARKA

Odpowiada za przestrzeganie:
1. Zasad technologii i estetyki przygotowanych positkdw.
2. Dba o najwyzsza jako$¢ 1 smak positku 1 wydanie ich o wyznaczonych
godzinach.



3. Wykonuje wszystkie czynnosci w/g instrukcji zawartych w ,,Ksiedze
Higieny” opracowanej w celu wdrazenia podstawowych zasad ,,Dobre;j
praktyki higienicznej (BHP)”

Wykonuje inne czynno$ci polecone przez Kierownika Ztobka i intendenta, a z
organizacji pracy Ztobka.
Pracuje w oparciu o zakresem czynnos$ci opracowany na dane stanowisko przez
Kierownika Ztobka.

PRACZKA

Prawidlowe funkcjonowanie pralni nadzoru intendent.
Paczka odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie pralni.
1. Przyjmuje do prania odziez z poszczegdlnych oddzialow 1 odziez

ochronna

personelu.

2. Przestrzega przepiséw sanitarnych (dezynfekowanie bielizny itp.).

3. Prawidlowe sortowanie odziezy czystej i wydawanie jej na oddzialy.
Pracuje w oparciu o zakresem czynno$ci opracowany przez Kierownika Ztobka.

Kierownik Ztobka
mgr Henryka Maciejewska



