Zalgeznik

do Uchwaty Nr 283/2009
Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu
z dnia 24 lipca 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
WE WLOSCIBORZU

ROZDZIAL|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1.Regulamin organizacyjny, zwany dalej “Regulaminem’ okreéla organizacje
| zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spofecznej we Wiosciborzu.
2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy
Spofecznej we Wiosciborzu.
§2

1.Dom jest jednostkg budzetows dziatajaca na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.)
§3

1.Dom Pomocy Spolecznej we Wiosciborzu jest placowkyg pomocy spolecznej
przeznaczong dla osdb przewlekle somatycznie chorych we Wiosciborzu.
2.Dom dysponuje 85 miejscami we Wiosciborzu i 20 miejscami w Fili DPS
w Kotobrzegu.
ROZDZIAL i
ZADANIA | OBOWIAZKI DOMU

§4

1.Standard podstawowych ustug $wiadczonych przez Dom okresla rozporzadzenie
Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie domoéw
pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837) oraz niniejszy Regulamin.

2.Do podstawowych zadan i obowiazkéw Domu nalezy:.
1)zapewnienie mieszkaficom catodobowej opieki oraz zaspokojenie ich
niezbednych potrzeb bytowych, spotecznych, religijnych i kulturalnych,
2)tworzenie wtasciwych warunkéw socjalno - bytowych gwarantujgcych
mieszkaficom poszanowanie godnosci osobistej, poczucie bezpieczenstwa,
intymnosci i rozwoju osobowosci.

§5
1.W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresy i rodzaju
ustug, Dyrektor powoluje Zespdt Terapeutyczno — Opiekunczy.
2.7adaniem Zespotu wymienionego w ust.1 jest w szczegolnosci opracowywanie
indywidualnych plandw wspierania mieszkarica oraz wspélna z mieszkaficem Domu
ich realizacja i okresowa weryfikacja.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6
1.Dyrektor kieruje Domem i reprezentuje go na zZewnatrz.
2.Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow zatrudnionych
' w Domu.




3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierowanie Domem przejmuje Gléwny Ksiggowy
lub osoba pisemnie upowazniona pizez Dyrektora.

§7
1.Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego dziatania Domu poprzez wtasciwg organizacje pracy
oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi zadaniami, w tym takze w formie
kontroli wewnetrzne)j,
2) kierowanie Domem poprzez wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, instrukeji,
polecen stuzbowych i okolnikow,
3) ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do mieszkancow,
4) zapewnienie mieszkaricom respektowania ich praw osobistych,
5) przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie pracownikdw,
6} ustalanie zakresu obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnoéci pracownikéw.

§8
1.Dla zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Domu i nalezytej obstugi jego
mieszkancoéw ustanawia sie w strukturze organizacyjnej Domu komérki

organizacyjne postugujgce sie symbolami:

1) Dyrektor -D

2) Dziat Finansowo — Ksiegowy ' -FK
3) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy -TO
4) Dziat Gospodarczo — Techniczny -GT
5} Filia DPS w Kolobrzegu -F

6} Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Administragji - KA
7} Samodzielne stanowisko ds. BHP i p.poz. - BP
8) Samodzielne stanowisko radcy prawnego . -RP

2.Dziatami Terapeutyczno — Opiekunczym, Gospodarczo — Technicznym i Filig DPS
w Kotobrzegu kierujg kierownicy Dziatéw, za$ Dziatem Finansowo — Ksiegowym
kisruje Gtéwny Ksiegowy.

3.Kierownik Dziatu organizuje jego prace i odpowiada za realizacje nalezacych do tej
komorki zadan oraz za prawidiowe prowadzenie dokumentacji zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

4.Dyrektor Domu w miare potrzeb, w drodze zarzgdzenia moze powotywaé dodatkowe
albo taczy¢ wewnetrzne komorki organizacyjne.

§9

1.Pracownicy Domu odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidlowe i terminowe
realizowanie zadan i obowiazkéw okreslonych w zakresach CZynnosci.

2.Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Domu nalezy w szczegolnoéci:
1) rzetelne, sumienne i staranne wykonywanie pracy,
2) stosowanie sie do polecert pracodawcy oraz przetozonych, ktére dotycza pracy,
a nie s sprzeczne z przepisami prawa pracy,
3) przestrzeganie Regulaminu Pracy, porzadku oraz ustalonego czasu pracy,
4) znajomo$é przepisdw prawnych obowiazujgcych na zajmowanym stanowisku,
) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
6) dbatos¢ o dobro Domu, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce lub mieszkancow
na szkode,
7) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,
8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
9) ksztattowanie prawidtowych relagji pracownik — mieszkaniec Domu w celu




tworzenia atmosfery poszanowania godnosci osobistej, szacunku i wzajemnego
zaufania,

10) tworzenie warunkéw do wzajemnego wspotdziatania i wspoipracy przy
wykonywaniu obowigzkéow stuzbowych,

§10
Strukture organizacyjng Domu okreéla Zatacznik Nr 1 do niniegjszego Regulaminu.

§M

1. Do zadafri Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowo — ksiegowa Domu zgodna z obowigzujgcymi przepisami,

2) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow budzetowych i prowadzenie
rachunku dochodéw wiasnych Domu,

3) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw ekonomiczno ~
finansowych i innych spraw w tym zakresie,

4) opracowywanie projektow decyzji i zarzadzen w zakresie planéw ekonomiczno —
finansowych i innych spraw w tym zakresie,

5) opracowywanie projektéw decyzji i zarzadzen w zakresie planowania i realizacji
planu finansowego Domu,

6) Sciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa
budzetowego oraz przepiséw wykonawczych w fym zakresie,

7) sporzadzanie listy ptac wraz z deklaracjami ZUS, Urzedu Skarbowego i innymi
dodatkowymi ubezpieczeniami oraz dokonywanie wymaganych potracen,

8) opracowywanie sprawozdan finansowych (miesiecznych, okresowych i rocznych)
oraz bilansu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami  jednostek
nadrzednych,

9) biezgca analiza funduszu ptac w zakresie jego wykorzystania,

10)nadzér i kontrola wewnetrzna w zakresie gospodarki materiatowej, zywieniowej,
magazynowej, inwentarzowej, w tym rozliczenie magazynéw,

11) odpowiednie przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, spiséw inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan finansowych,

12)biezace i prawidtowe prowadzenie dokumentacii, wydawanie instrukgcji i zalecen
w zakresie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

13)terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych pracy dziatu,

14)terminowe ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami prowadzenia rachunkowoéci oraz zaktadowym planem kont
(organizowanie prawidiowego obiegu dokumentaciji finansowo — ksiegowej),

15)dekretowanie dowodéw bankowych i kasowych dotyczaeych rozliczen,

16) prowadzenie gospodarki kasowej

17)nadzorowanie realizacji zadari remontowych, inwestycyjnych | zaopatrzeniowych
Domu zgodnie z Prawem zaméwieri publicznych,

18)prowadzenie kasy Domu,

19)zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami mieszkanicéw oraz dbatosé
o prawidiowe ich zabezpieczenie zgodnie z przepisami,

21)prowadzenie rozliczer finansowych wynikajacych z ewidencjonowanych urlopdw
mieszkancow,

22)biezgce archiwizowanie prowadzonej dokumentacji prowadzonej w tym rowniez
w systemie informatycznym,

23)prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt, ‘

24)wspotpraca z innymi dziatami Domu oraz pracownikami na samodzielnych
stanowiskach,




§12
Do zadan Dzialu Gospodarczo - Technicznego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem zagadnient inwestycyjnych,
remontowych, zabezpieczen i zaopatrzenia technicznego, $rodkoéw transportu,
ochrony $rodowiska, dozoru technicznego i nadzoru sanitarnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem kuchni, pralni
I szwalni zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) prowadzenie gospodarki $rodkami trwalymi, modernizacja, legalizacja, remonty,
uptynnianie, ztomowanie,

4) nadzér techniczny w zakresie eksploatacji obiektow, systematycznosci konserwaciji
posiadanych urzadzen technicznych, sieci, sprzetu, budynkéw i budowli,

5) czuwanie nad wiasciwym wykorzystaniem i eksploatacjg pojazdéw oraz utrzymanie
ich w sprawnosci technicznej,

6) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka materiatows, w tym
sporzadzanie comiesiecznych zuzyé magazynowych,

7) organizowanie, opracowywanie dokumentacfi i prowadzenie catoksztaftu spraw
zwigzanych z realizacjg zadan remontowych, inwestycyjnych, zaopatrzeniowych,
zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych uwzgledniajac potrzeby i mozliwosci
Domu,

8) prowadzenie dziatari zwigzanych z ochrong srodowiska oraz stanem sanitarno —
higienicznym Domu i jego otoczenia,

8) prowadzenie gospodarki energetyczno — cieplnej, utrzymywanie w statej
sprawnosci technicznej urzadzen grzewczych i dostosowanie parametrow
grzewczych do warunkow atmosferycznych,

10)prowadzenie robdt remontowo — budowlanych oraz konserwacyjnych w obiektach
Domu z wykorzystaniem pracownikéw Domu,

11) zabezpieczenie mienia przed kradziezg lub zniszczeniem,

12)utrzymywanie terenéw zielonych, prowadzenie robdt pielegnacyjnych oraz
uzupetnianie drzewostanu przez nowe nasadzenie zgodnie z przepisami,

13) stata wspdipraca z Dziatem Terapeutyczno - Opiekunczym w zakresie zapewnienia
potrzeb mieszkarcéw, np. transportu,

14)dbanie o wyglad i estetyke obiektow i terendw,

15)terminowa i rzetelna realizacja zalecer pokontrolnych dotyczacych pracy dziatu,

16)wspotpraca z innymi dziatami Domu oraz pracownikami na samodzielnych
stanowiskach,

17)biezace archiwizowanie prowadzonej dokumentagji

§13
Do zadan Dziatu Terapeutyczno - Opiekunczego nalezy w szczegoinosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w Domu oséb do niego
skierowanych,

2) przyjmowanie nowo przybylych mieszkancéw, sporzadzanie wymaganej w tym
zakresie dokumentacji i zapoznanie ich z rozkiadem dnia, ich uprawnieniami
| obowiazkami oraz przedstawienie pozostatym mieszkaricom,

3) prowadzenie szczegotowej dokumentacji medycznej mieszkaricow zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz zaleceniami lekarskimi w tym zakresie

4) prowadzenie obserwacji stanu zdrowia mieszkancow, w tym m.in. prowadzenie
pomiardw wagi, cisnienia krwi, wzrostu i kontroli czystosci oraz w razie
koniecznosci zorganizowanie wizyt lekarskich,

5) umozliwienie mieszkaricom korzystania z przystugujgcych im  $wiadezen
zdrowotnych, szczegélnie poprzez wspotprace z lekarzem rodzinnym, placéwkami




lecznictwa zamknietego oraz specjalistycznymi przychodniami lecznictwa otwartego
w zakresie udzielania $wiadczer chorym, ktorych stan zdrowia tego wymaga,

6) biezace informowanie rodzin mieszkancéw o zmianach w stanie zdrowia,

7) prowadzenie dokumentagji zgodnej z obowigzujacymi przepisami dotyczagcej
Zapewnienia mieszkanncom Domu lekéw i Srodkow opatrunkowych wg zalecen
lekarskich,

8) dbalos¢ o przestrzeganie praw mieszkaricow i wysoki poziom $wiadczonych im
przez Dom ustug,

9) ustalanie potrzeb i sktadanie zapotrzebowan w zakresie doposazenia w ubrania,
obuwie, bielizne osobistg i inne przedmioty mieszkancéw Domu, ktérzy nie maja
mozliwosci ich zakupienia z wlasnych srodkéw,

10) organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajgciowej dla mieszkaricow Domu z
uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci mieszkancow,

11) organizowanie imprez okoliczno$ciowych oraz zajec rekreacyjnych i sportowych w
ramach pracy kulturalno — o$wiatowej,

12) organizowanie dziatah zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb zdrowotnych,
spotecznych, religiinych mieszkancow,

13) zapewnienie mieszkaricom stafej catodobowej opieki i pielegnacii polegajgcej m.in.
na zapobieganiu powstawania odlezyn u o0séb obtoznie chorych, karmieniu,
ubieraniu, myciu, goleniu, kapieli oséb, ktére samodzielnie nie sa w sfanie
wykonywa¢ takich czynnosci,

14)utrzymywanie nalezytej czystosci i porzadku w pomieszczeniach mieszkancow,
pomieszczeniach ogdlnego uzytku oraz dbanie o wiasciwy stan sanitarno —
higieniczny Domu,

15)opracowywanie - przy udziale mieszkanca, jezeli udziat ten jest moziiwy ze
wzgledu na stan zdrowia - indywidualnych plandw wspierania mieszkanca oraz
wspolna z mieszkaricami Domu ich realizacja,

16)opieka nad mieszkaricami udajgcymi si¢ transportem Domu na badania |lekarskie
do przychodni specjalistycznych,

17)pomoc i wsparcie w utrzymywaniu przez mieszkancéw Domu kontaktow z
rodzinami, $rodowiskiem,

18) opracowywanie i wnioskowanie o zmiany w Regulaminie Mieszkaricow Domu oraz
dbato$¢ o nalezyte przestrzeganiem go przez mieszkancéw Domu,

19) prowadzenie ewidencji mieszkancow oraz sprawozdawczosci z wykorzystania
miejsc w Domu

20)dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt
osobowych mieszkaiicow Domu i innych dokumentéw zwigzanych z sytuacjg
mieszkancow,

21)prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentow
tozsamosci oraz spraw emerytalno — rentowych,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem urlopéw mieszkancow

23) organizowanie spotkar Dyrektora i Kierownikéw Dziatéw z mieszkancami,

24)wspotpraca oraz udzielanie pomocy Radzie Mieszkancéw w zakresie obstugi
kancelaryjnej oraz pomocy prawnej,

25)pomoc w zalatwianiu zakupéw dia mieszkancow - prowadzenie stosownej
dokumentacji,

26) rozwigzywanie konfliktow miedzyludzkich w $rodowisku Domu,

27)prowadzenie kroniki Domu, gazetek, tablicy ogtoszen dla mieszkaricow,

28)organizowanie turnusow rehabilitacyjnych dla mieszkaricow Domu,

29)podnoszenie sprawnosci mieszkancow do samoobstugi przez wykorzystanie
zaplecza fizykoterapeutycznego Domu uwzgledniajac zalecenia lekarskie,

30)wspdipraca ze Srodowiskiem lokalnym, instytucjami oraz osobami prywatnymi na




rzecz Domu i jego mieszkancéw,

31)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwtasnowolnieniem mieszkanca,

32)prowadzenie spraw zwigzanych z odpfatnoscig za pobyt w Domu, w tym
aktualizacja dokumentacji okreslonej w ustawie o pomocy spotecznej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem pogrzebu mieszkanica Domu
oraz otoczenie opiekg grobow bylych mieszkaricow,

34)wspdlpraca z innymi dziatami Domu oraz pracownikami na samodzielnych
stanowiskach,

35)terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych pracy dziatu,

36)biezace archiwizowanie prowadzonej dokumentacji.

§14
Do zadan Filii DPS w Kotobrzegu nalezy w szczegoinosci:

1) przyjmowanie nowo przybytych mieszkancow, sporzgdzanie wymaganej w tym
zakresie dokumentacji i zapoznanie ich z rozktadem dnia oraz przedstawienie
pozostatym mieszkarncom,

2) prowadzenie szczegbtowe; dokumentacji - medyczne] mieszkaricow zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie obserwacji stanu zdrowia mieszkancoéw, w tym m.in. prowadzenie
pomiaréw wagi, cisnienia krwi, wzrostu i kontroli czystosSci oraz w razie
konieczno$ci zorganizowanie wizyt lekarskich,

4) umozliwienie mieszkaricom korzystania z przystugujacych im $éwiadczen
zdrowotnych, szczegoinie poprzez wspolprace z lekarzem rodzinnym, placéwkami
lecznictwa zamknietego oraz specjalistycznymi przychodniami lecznictwa otwartego
w Zakresie udzielania Swiadczef: chorym, ktérych stan zdrowia tego wymaga,

9) biezace informowanie rodzin mieszkafcéw o zmianach w stanie zdrowia,

6) prowadzenie dokumentacji zgodnej z obowiazujacymi przepisami dotyczacej
zapewnienia mieszkaricom Domu lekéw i $rodkéw opatrunkowych wg zalecen
lekarskich,

7) dbalo$¢ o przestrzeganie praw mieszkancéw i wysoki poziom $Swiadczonych im
przez Dom ustug, '

8) ustalanie potrzeb i sktadanie zapotrzebowan w zakresie doposazenia w ubrania,
obuwie, bielizng osobista i inne przedmioty mieszkancéw Domu, ktorzy nie
posiadajg wiasnych srodkow,

9) organizowanie zajg¢ w ramach terapii zajeciowe] dla mieszkancéw Domu
z uwzglednieniem potrzeb i mozliwo$ci mieszkarcow,

10)organizowanie imprez okolicznosciowych oraz zaje¢ rekreacyjnych i sportowych
w ramach pracy kulturalno — o$wiatowej,

11)organizowanie dziatan zwiazanych z zaspokajaniem potrzeb zdrowotnych,
spotecznych, religijnych mieszkancow,

12)zapewnienie mieszkancom statej catodobowej opieki i pielegnacii polegajacej m.in.
na zapobieganiu powstawania odlezyn u oséb obfoznie chorych, karmieniu,
ubieraniu, myciu, goleniu, kapieli osdéb, ktére samodzielnie nie sg w stanie
wykonywac takich czynnosci,

13)utrzymywaniu nalezytej czystosci i porzadku w pomieszczeniach mieszkarncow,
pomieszczeniach ogdlnego uzytku oraz dbanie o wiasciwy stan sanitarno —
higieniczny Domu,

14)opracowywanie przy udziale mieszkarica, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu
na stan zdrowia, indywidualnych planéw wspierania mieszkarica oraz wspolina
Z mieszkancami Domu ich realizacja,

15)opieka nad mieszkaricami udajacymi sie transportem Domu na badania lekarskie
do przychodni specjalistycznych,




16)pomoc i wsparcie w utrzymaniu przez mieszkanicéw Domu kontaktow z rodzinami,
$rodowiskiem,

17)opracowywanie i wnioskowanie o Zmiany w Regulaminie Domu oraz dbatosé
o nalezyte przestrzeganie go przez mieszkarncéw Domu,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentéw
tozsamos$ci oraz spraw emerytalno — rentowych,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem uriopéw mieszkancow,

20)organizowanie spotkar Dyrektora i Kierownikow Dziatow z mieszkaricami,

21)wspéipraca oraz udzielanie pomocy Radzie Mieszkaricéw w zakresie obstugi
kancelaryjnej oraz pomocy prawne;j,

22)pomoc w zatatwianiu zakupéw dla mieszkafcow — prowadzenie stosownej
dokumentaciji, :

23)rozwigzywanie konflikiow migdzyludzkich w $rodowisku Domu,

24) prowadzenie gazetek, tablicy ogloszen dia mieszkaricow,

25)zgtaszanie potrzeby w zakresie turnuséw rehabilitacyjnych dla mieszkaricow Domu,

26)podnoszenie sprawnos$ci  mieszkancow do samoobstugi przez wykorzystanie
zaplecza fizykoterapeutycznego Domu (czasowe przeniesienie do Whosciborza)
uwzgledniajac zalecenia lekarskie,

27)wspodlpraca ze $rodowiskiem lokainym, instytucjami oraz osobami prywatnymi na
rzecz Domu i jego mieszkancow,

28)prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem kuchni zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

29)wspdipraca z Dzialem Gospodarczo - Technicznym dotyczaca migdzy innymi
biezacej naprawy i konserwacji posiadanych urzadzen technicznych, sprzetéw oraz
w zakresie zapewnienia niezbednych potrzeb mieszkancow,

30)czuwanie nad whasciwg eksploatacjg i konserwacja sprzetow i wyposazenia,

31)wspolpraca z innymi dziatami Domu oraz pracownikami na samodzielnych
stanowiskach,

32)terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych pracy dziatu,

33)biezgce archiwizowanie prowadzonej dokumentacji

- §156
Do zadan pracownika na stanowisku ds. Kadr i Administracji nalezy
W szczegolnosci;

1) prowadzenie caloksztattu zadas zwigzanych ze sprawami pracown iczymi,

2) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczenie | archiwizowanie akt
osobowych pracownikéw i innych dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem,

3) analizowanie i zatatwianie formalnosci dotyczacych urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych,

4) ewidencjonowanie i kontrolowanie czasy pracy, zwolniert lekarskich i absencji,

3) ewidencjonowanie oraz analizowanije naruszen porzadku i dyscypliny pracy
i udzielanych kar porzadkowych,

6} przygotowywanie i realizowanie spraw w zakresie ruchu osobowego oraz
wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej,

7) opracowywanie ogloszen, prowadzenie = dokumentadcii zwigzanej z naborem
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami, _

8) wydawanie opinii, zaswiadczeri oraz udzielanie informacji o pracowniku na potrzeby
wewnetrzne i instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych

9) prowadzenie zbiorczej ewidencji  udzielonych  pracownikom upowaznien
| pefnomocnictw,

10)prowadzenie zbiorcze ewidencji zawieranych uméw,




11) organizowanie szkolen zewnetrznych i wewnetrznych pracownikow,

12)kontrola ruchu stuzbowego po godzinach pracy,

13)prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepiséw normujgcych dziatalnogé
Domu,

14)obstuga techniczno — biurowa i kancelaryjna sekretariatu, w tym szczegéinie:
- prowadzenie dziennika korespondenc;i i przekazywanie pism na stanowiska pracy
zgodnie z dekretacjg Dyrektora,
- przyjmowanie, rejestrowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskoéw,
-prowadzenie dokumentacji: rejestr zarzadzen wewnetrznych, ksigzka kontroli
zewnetrznych i inne wediug potrzeb,

15)obstuga ZFS$S,

16)wspdipraca z innymi dziatami Domu oraz pracownikami na samodzielnych
stanowiskach,

17)terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych,

18) biezace archiwizowanie prowadzonej dokumentacji.

§16

Do zadan pracownika na stanowisku ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw Pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

2} biezace informowanie Dyrektora Domu o stwierdzonych  zagrozeniach
i nieprawidfowosciach wraz z wnioskami Zmierzajacymi do ich usuniecia,

3) przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

4) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw bhp,

5) planowanie i organizowanie szkolers pracownikow w zakresie bhp i p. poz,

6) wspoipraca z organami Parstwowej Inspekcji Sanitarnegj, Panstwowej Inspekg;i
Pracy i stuzby zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzeri i regulaminéw,

8) prowadzenie rejestréw, sporzadzanie, kompletowanie | przechowywanie
dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,

9) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang przez
pracownikéw Domu praca,

10)udzielanie instruktazu ogodinego dla pracownikéw Domu oraz kontrola prowadzenia
instruktazu stanowiskowego przez kierownikéw dziatéw Domu,

11)terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych,

12)opracowywanie instrukgji ogoinych dotyczacych bhp.

§17
Do zadaii pracownika na stanowisku radcy prawnego nalezy:
Opiniowanie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania Domu.

| §18
Organem doradczym Dyrekiora jest Rada Mieszkaricow, ktéra dziata ng podstawie
Regulaminu Mieszkaricow Domu, zatwierdzonego przez Dyrektora Domu.

ROZDZIAL. Iv
SKARGI | WNIOSK]

§ 19
1. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuije:



1) czwartki 10.00 — 14.00

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje
osoba go zastepujgca.

. Skargi i wnioski wnoszone na pismie przyjmuje sie w sekretariacie Domu [
ewidencjonuje w "Ksigzce ewidencji skarg | wnioskéw".

ROZDZIAL V
KONTROLE WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE

§ 20

. Kontrole wewnetrzng w Domu wykonuija;

1) Dyrektor Domu,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Kierownicy Dziatow.

. Z kontroli wewnetrznej Sporzadza sig protokdf lub notatke stuzbowa ujmujgc w nich
uwagi i spostrzezenia z przeprowadzonej kontroli.

. Protokét lub notatke z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej podpisuje osoba
kontrolujaca oraz osoba kontrolowana.

- Kazda kontrola zewnetrzna przeprowadzona przez przedstawiciela jednostki
nadrzednej, z jej upowaznienia lub innych upowaznionych do kontroli organdéw musi
by¢ odnotowana w prowadzonej przez Dom "Ksiazce kontroli".

ROZDZIAL Vi
POSTANOWIENIA KONGOWE

§ 21

. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie przewidzianym do
jego zatwierdzenia.

. Kierownicy komorek organizacyjnych  zapoznaja podlegitych  pracownikdw
Z regulaminem po jego wejscie w Zycie, natomiast nowo zatrudniani pracownicy
beda zapoznawani w chwili przybycia.




