Zalgcznik

do Uchnwvaly Nir 469/2013
Zarzqdu Powiatu w Pultusku
z dnia 30 grudnia 201 3r.

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej w Obrytem



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny ustala sig na podstawie obowiazujacego Statutu Domu Pomocy
Spotecznej w Obrytem.
§2
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej zwany dalej ,regulaminem” okresla
przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podziat zadan Domu Pomocy Spolecznej w Obrytem.
§3
Tlekroé w regulaminie organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej w Obrytem jest mowa o:
1) ,regulaminie” - nalezy rozumie¢ przez to regulamin organizacyjny Domu Pomocy
Spolecznej w Obrytem,
2) ,,placdwee” lub ,,Domu” — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Obrytem,
3) ,mieszkancach” lub ,podopiecznych” nalezy przez to rozumie¢ osoby korzystajace
ze $wiadezen Domu Pomocy Spolecznej w Obrytem.
§4
1. Podmiotem prowadzacym Dom jest powiat pultuski.
2. Dom jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej powiatu puttuskiego i dziata w formie
jednostki budzetowsj Powiatu.
3. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodéw i wydatkow zwany dalej
planem finansowym.
§5
1. Dom jest placéwka stacjonarng stalego lub okresowego pobytu, zapewniajacg catodobowg
opieke.

2

Dom ma zasieg ponadgminny.

Siedziba Domu jest miejscowos¢ Obryte.

Dom przeznaczony jest dla oséb przewlekle psychicznie chorych.
Maksymalna liczba mieszkancéw wynosi 270 osob.

Dom jest koedukacyjny, dla osob dorostych.

N

Dom uzywa nazwy Dom Pomocy Spotecznej w Obrytem.



Rozdzial 11
WEWNETRZNA ORGANIZACJA DOMU
§ 6

. Dzialalnoscia Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:

1) Zastepey Dyrektora,

2) Glownego ksiggowego,

3) Kierownika dzialu gospodarczego,

4) samodzielnych stanowisk.

. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu w Pultusku.

3. Dyrektor dziala zgodnie z przepisami prawa, decyzje podejmuje samodzielnie i ponosi

za nie pelng odpowiedzialnos¢.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w stosunku do Dyrektora dokonuje Starosta

Puttuski.

. Dyrektor Domu jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla

zatrudnionych w Domu pracownikéw, w szczegdnosei zatrudnia i zwalnia pracownikow

Domu oraz jest ich przelozonym stuzbowym.

. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Dyrektora lub inna osoba

wyznaczona przez Dyrektora a zakres zastepstwa obejmuje wszystkie czynnosci nalezace do

Dyrektora.

. Zastepce Dyrektora i Glownego Ksiggowego zatrudnia Dyrekior Domu.

. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegélnosci:

1) tworzenie warunkéw do pelnej realizacji biezacych zadan Domu,

2) reprezentowanie placowki na zewnatrz, |

3) okredlanie zasad polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdr pracownikéw i podnoszenie
ich kwalifikacji,

4) wykonywanie praw i obowigzkéw pracodawcy w stosunku do zatrudnionych
pracownikéw,

5) prawidiowe gospodarowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym Domu,

6) zawieranie umow i porozumien,

7) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu zgodnie
Z obowigzujacymi standardami,

8) decydowanie o strukturze organizacyjnej Domu oraz zadaniach i zakresie dzialalno$ci



jego komérek organizacyjnych,

9) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Domu,

10) podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych i zmian wynikajacych z zalecen
nadzorczych,

11) koordynowanie dziatalnosci podleglych komoérek organizacyjnych,

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja zadan dziatu opiekuniczo — terapeutyczno - medycznego,

2) kierowanie i koordynacja pracy podlegiych pracownikow,

3) nadzor nad jakoscia i prawidlowoscia $wiadczonych ustug,

4) sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru nad opracowywaniem i realizacja
indywidualnych planéw wspierania mieszkancow,

5) nadzoér nad warunkami Zycia mieszkancow,

6) nadzér nad organizacja spotkan zespohi terapeutyczno - opiekuriczego,

7) nadzér nad umozliwianiem mieszkadcom korzystania z ustug medycznych,
pielegniarskich, rehabilitacyjnych  przyshugujacych z  tytuiu powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego,

8) nadzér nad przyjmowaniem mieszkancéw i pomoca nowo przybylym mieszkancom,

9) nadzor nad stosowaniem przymusu bezposredniego,

10) nadzdr nad odptatnodcig za pobyt mieszkancow,

11) zastepstwo Dyrektora Domu podezas jego nieobecnosci.

| Rozdzial I
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN DOMU
§7

. Dom $wiadczy ustugi na poziomie obowiazujacego standardu:

1) w zakresie potrzeb bytowych:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie w postaci najmniej 3 positkéw dziennie, réwniez positki dietetyczne
zgodnie ze wskazaniami lekarza,

c) dostep do podstawowych produktéw zywnosciowych i napojow przez cata dobe,

d) odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru mieszkancom nieposiadajacym wlasne)
odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich zakupienia z wlasnych $rodkéw, dostosowane
do potrzeb mieszkarica, pory roku, utrzymane w czystosci i wymieniane w razie
potrzeby, a w przypadku mieszkancdéw lezacych dostosowane do  potrzeb



wynikajacych z ich stanu zdrowia,
e) utrzymanie czystoscei,
2) w zakresie potrzeb opiekuriczych:

a) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacje mieszkancow,

¢) umozliwienie mieszkadicom dostepu do korzystania ze swiadczen zdrowotnych,

d) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej i czystosei w pomieszczeniach mieszkalnych,

e) zapewnienie $rodkéw czystosci 1 higieny osobistej dla mieszkancow, ktoérzy nie sa
w stanie ich zakupié,

f) niezbedna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,

3) ustugi wspomagajace:

a) $wiadczenie pracy socjalnej,

b) umozliwienie udziatu w terapii zajgciowej,

¢) podnoszenie sprawnodci i aktywizowanie mieszkancow,

d) korzystanie z punktu bibliotecznego oraz codziennej prasy,

e) umozliwienie udziatu w imprezach kulturalnych, okazjonalnych 1 turystycznych,

f) umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych poprzez kontakt z kaptanem, udziat
w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkarica,

g) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem i wola zmarlego mieszkanca,

h) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkacéw Domu,

i) stymulowanie nawigzania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznoscig lokalna,

j) finansowanie mieszkatficowi Domu, nie posiadajgcemu whasnego dochodu wydatkéw
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 %
zasitku statego,

k) zapewnienie przestrzegania praw mieszkanca oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach dla mieszkanca Domu,

1) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,

m) sprawne wnoszenie i zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancow Domu,

n) umozliwienie regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu w okreslonych dniach
tygodnia i godzinach, podanych do wiadomosgci w dostgpnym miejscu.

2. Dom umozliwia i organizuje mieszkarficom korzystanie z przyshugujacych im uprawnien do

$wiadczen zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne i $rodki pomocnicze oraz



przedmioty ortopedyczne wedtug odrebnych Przepisow.

Rozdzial IV
PRAWA [ OBOWIAZKI MIESZKANCOW
§ 8
Mieszkaricy Domu maja prawo do:

1) zapoznania z uprawnieniami i obowiazkami zawartymi w Regulaminie Mieszkancow
Domu,

2) korzystania z ushug §wiadczonych przez Dom,

3) uzyskiwania pomocy w zaspokojeniu swych zyciowych potrzeb,

4) godnego traktowania,

5} ochrony ddbr osobistych,

6) zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

7) przyjmowania odwiedzin rodziny i znajomych w sposéb nienaruszajacy praw innych
mieszkancow,

8) przebywania poza Domem na zasadach okresionych w Regulaminie Mieszkancow
Domu,

9) uczestniczenia w dziatalnosci Rady Mieszkafcow,

10) posiadania wtasnych przedmiotéw i dysponowania nimi,

11) ochrony danych osobowych,

12) zglaszania skarg i wnioskdw do samorzadu i Dyrektora,

13)korzystania ze $rodkdéw transportu stanowiacych —wiasnosé Domu, wedlug
obowiazujacych w tym zakresie zasad,

14) przedstawiania swoich spraw Dyrektorowi Domu lub jego Zastegpey, pracownikowi
socjalnemu, badZ osobie pierwszego kontaktu,

15) udzialu w terapii zajeciowej,

16) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych i sanatoryjnych,

17) korzystania 7 ushig przyshigujacych mieszkancom z tytutu powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego.

§9
Obowigzkiem mieszkanca Domu jest w szczegdinosci:
1) przestrzeganie postanowiefi zawartych w niniejszym regulaminie oraz w odrgbnych

regulaminach, zarzadzeniach i instrukcjach dotyczacych funkcjonowania Domu



ko

zatwierdzonych przez Dyrektora Domu,

2) wspoldzialanie z personelem i samorzadem mieszkaricéw w zaspakajaniu swoich
podstawowych potrzeb,

3) dbatodé na miare swoich mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewngtrzny i porzadek
w miejscu zamieszkania,

4) przestrzegania norm i zasad wspotzycia spolecznego,

5) dbatosé o mienie Domu,

6) ponoszenie oplat za pobyt w Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 10

. Mieszkaniec Domu powinien zlozy¢ do depozytu pieniadze oraz przedmioty wartosciowe

nie bedgce w codziennym uzythku.
Dom nie ponosi odpowiedzialnoéci za pieniadze i papiery wartosciowe nie ziozone
do depozytu.

§11

Dom udziela pomocy mieszkaicom w nawigzywaniu i utrzymaniu kontaktu z osobami bliskimi.

N

§ 12

. Dom zapewnia przestrzeganie praw mieszkaricow, dostepnoéé do informacji o tych prawach

oraz sprawne zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkaicow, ich rodzin i opiekundw
prawnych.
W Domu znajduje sig ksiazka skarg i wnioskéw dostgpna zaréwno dla mieszkaficow,
ich rodzin jak i pracownikow.

§ 13

Realizujac zadania okreslone w § 7 Dom wspdlpracuje z dzialajacymi na terenie Powiatu

Puttuskiego jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej, organizacjami spolecznymi,

Kodciolem Katolickim i innymi kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,

stowarzyszeniami, organizacjami pozytku publicznego oraz innymi podmiotami.

I.

§ 14
W Domu dziata 4 zespoty terapeutyczno - opiekunicze skiadajace sig z pracownik6w Domu,
do ktérych nalezy opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkaficéw oraz ich
realizacja wspdlnie z mieszkancami Domu.
W ramach zespohn dzialaja pracownicy pierwszego kontaktu, ktérzy pomagaja

mieszkancom w procesie adaptacyjnym oraz w codziennych czynnosciach i rozwiazywaniu
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ich problemoéw (potrzeb).
Pracownika pierwszego kontaktu wskazuje mieszkaniec Domu, jezeli wybdr ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkarca i organizacje pracy Domu. W innym
przypadku pracownika pierwszego kontaktu wyznacza pracownik socjalny.
Pracownikiem pierwszego kontaktu moze byé osoba zatrudniona w Domu za wyjatkiem
Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,
§15

Przy Domu moze dzialaé¢ Rada Mieszkancow.

Zakres dziatania Rady Mieszkancéw okresla Regulamin ustalony przez Dyrektora Domu

w porozumieniu z mieszkaficami Domu.

§ 16

Przyjmowanie nowych mieszkancéw do Domu Pomocy Spoleczne]j nastepuje na podstawie
decyzji administracyjnej wydawanej przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Puttusku lub inne upowaznione osoby.
Nowi mieszkaricy przyjmowani sa w przypadku posiadania przez Dom wolnych miejsc,
w ciagu catego roku kalendarzowego w indywidualnie ustalonych terminach.
Nowi mieszkafcy przyjmowani sg przez pracownika socjalnego lub inna wyznaczong
osobe.
Nowo przyjeci mieszkanicy zapoznawani sa z regulaminami i zarzadzeniami
obowiazujacymi na terenie Domu.

Kazdy mieszkaniec Domu ma prawo do zameldowania na czas nieckreslony, chyba ze
wystapi on lub jego przedstawiciel ustawowy z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Domu
0 pobyt na czas okreslony.

Osobe umieszczona w Domu na czas okreslony melduje si¢ na pobyt czasowy.

Rozdzial V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§17
Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi sa dzialy i samodzielne stanowiska.
W ramach dzialu moga by¢ tworzone zespoly, ktorymi kieruja kierownicy.

§18
W Domu tworzy sie nastepujace dzialy:
1) dzial finansowo-ksiggowy,
2) dziat opiekuiiczo - terapeutyczno - medyczny,
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3) dzial gospodarczy,
4) samodzielne stanowiska.
4. Dyrektor Domu nadzoruje dziat finansowo-ksiggowy. ktérym kieruje gtéwny ksiggowy
i dzial gospodarczy, ktérym kieruje kierownik dziatu pospodarczego oraz stanowiska
samodzielne.
Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio dziat opiekunczo — terapeutyczno — medyczny
i odpowiada za realizacje jego zadan.
§ 19
Dyrektor Domu nadzoruje bezposrednio Zastgpce Dyrektora, Glownego Ksiggowego,
Kierownika Dzialu Gospodarczego oraz stanowiska samodzielne:
1) wicloosobowe stanowisko ds. kadrowych,
2) stanowisko ds. bhp, ppoz. i obrony eywilnej,
3) stanowisko ds. obstugi administracyjno - biurowej,
4) stanowisko ds. zaméwien publicznych i kontroli wewnetrznej,
5) radce prawnego,
6) informatyka.
W dziale finansowo - ksiegowym tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) gléwny ksiggowy,
2) stanowisko ds. plac i rozliczen z ZUS,
3) ksiegowi,
4) starsi ksiegowi,
5) stanowisko ds. obstugi kasowej Domu.
W dziale opiekuniczo — terapeutyczno - medycznym tworzy:
1) dwa zespoly opiekuniczo-medyczne i dwa zespoty opiekuncze,
a) zespol opiekunczo-medyczny bloku A, w ktérego skiad wchodza :
- kierownik zespotu,
- zastepca kierownika zespohu,
- pielegniarki/starsze pielggniarki,
- opiekunowie/starsi opiekunowie,
- pokojowe/starsze pokojowe,
b) zespot opiekuniczo-medyczny bloku B parter, w ktorego skdad wchodza:
- kierownik zespohy,
- zastepca kierownika zespolu,

- pielegniarki/starsze pielggniarki,



- opiekunowie/starsi opiekunowie,
- pokojowe/starsze pokojowe,
¢) zesp6l opiekuriczy bloku B pietro i C pigtro, w ktérego sktad wchodza:
- kierownik zespotu,
- opiekunowie/starsi opiekunowie,
- pokojowe/starsze pokojowe,
d) zespot opiekuneczy bloku D, w ktérego sktad wchodza:
- kierownik zespou,
- opiekunowie/starsi opiekunowie,
- pokojowe/starsze pokojowe,
2) jeden zespot terapeutyczo - rehabilitacyjny, w ktdrego sktad wchodza:
a) instruktorzy terapii zajeciowej/starsi instruktorzy terapii zajgciows;j,
b) instruktorzy terapii/starsi instruktorzy terapii,
¢) technik fizjoterapii/starszy technik fizjoterapii,
3) stanowiska podlegle bezposrednio Zastepey Dyrektora:
a) pracownik socjalny /starszy pracownik socjalny,
b) starszy inspektor ds. osobowych mieszkancow,

c) pomoc administracyjna.

4. W dziale gospodarczym tworzy sig:

1)

2

3)

zespdt zywienia, ktdrym kieruje kierownik kuchni:

a) szef kuchni,

b) kucharze /starsi kucharze,

¢} pomoc kuchenna,

d) robotnik do pracy lekkiej,

zespol pralni, ktorym kieruje kierownik pralni:

a) praczki,

b) prasowaczki,

zespol warsztatowo — magazynowy, ktérym kieruje kierownik warsztatu i magazynu:
a) magazynier /starszy magazynier,

b) konserwator maszyn i urzadzen,

¢) zaopaftrzeniowiec- kierowca samochodu towarowo-osobowego,
d) dozorcey /starsi dozorcy,

e) malarz/starszy malarz,

f) stolarz/starszy stolarz,

10



4) stanowiska podlegte bezposrednio kierownikowi dziatu gospodarczego:
a) kierownik warsztatu i magazynu,
b) kierownik kuchni,
c) kierownik praini,
d) konserwator maszyn i urzadzen oczyszezalni sciekow,
e) fryzer,
f) robotnik gospodarczy.

§ 20

1. W czasie nieobecnosci pléwnego ksiggowego dziatem finansowo - ksiggowym kieruje
Wwyznaczona przez niego osoba.
9. W czasie nieobecnodci kierownika dzialu gospodarczego dziatem tym kieruje kierownik
warsztatu i magazynu.
§21
Liczbe pracownikéw danej komérki organizacyjne) ustala na bieZapd Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej, majac na wzgledzie wysokos¢ funduszu plac oraz potrzebe zabezpieczenia prawidtowej

realizacji zadan Domu.

Rozdzial VI
ZADANIA DZIALOW, STANOWISK SAMODZIELNYCH I ZESPOLOW
§22

1. Do zadan dzialu finansowo-ksiggowego nalezy w szczeg(’)lﬁoécig

1) sporzadzanie projektéw planéw i planéw finansowych oraz sprawozdan 2z ich
wykonania, |

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i ﬁnansowych

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych i innymi
przepisami w tym zakresie,

6) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiggowych,

7) prowadzenie kasy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z placami, podatkami, zasitkami i rozliczeniami
z ZUS, PUP, PFRON,Urzedem Skarbowym,

9) prowadzenie rozliczen z tytulu depozytéw mieszkancow, '

11



10) prowadzenie gospodarki materialowej (ewidencji, inwentaryzacji, kasacji
i przechowywania),

11) nadzor na prawidtowa gospodarka materialowa,

12) wykonywanie spraw zwigzanych z odplatnoseia za pobyt w Domu, a takze prowadzenie
niezbednej dokumentacji, dotyczacej srodkéw finansowych mieszkancow.

. Do zadan dzialu opiekuriczo- terapeutyczno — medycznego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki,

2) Swiadczenie na rzecz podopieczaych ushig opiekunczych, bytowych, wspomagajqcych,
edukacyjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i na
poziomie obowigzujacego standardu,

3) umozliwianie korzystania ze <$wiadezen zdrowoinych przystugujacych z  tytulu
ubezpieczenia zdrowotnego,

4) wspolpraca z placowkami leczniczymi, poradniami specjalistycznymi, w zakresie
udzielania s$wiadczen chorym, ktérych stan zdrowia tego wymaga,

5) zapewnienie mieszkancom Domu lekéw, srodkéw opatrunkowych, higienicznych itp.,

6) prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z pobytem mieszkanica w Domu,

7) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach (mycie,kapanie,ubieranie karmienie),

8) motywowanie podopiecznych do samodzielnosci, zaradnoici w podstawowych
czynnosciach zyciowych,

9) pomoc mieszkaricom w rozwigzywaniu ich problemdw osobistych,

10) rozpoznawanie potrzeb mieszkaricow oraz udziat w ich zaspokajaniu,

11) wspélpraca personelu majaca na celu dobdr odpowiednich metod i form pracy

z podopiecznymi, _

12) organizowanie imprez kulturalno-o$wiatowych i okolicznosciowych,

13) aktywizacja mieszkancéw w ramach proponowanych form zajeé terapeutycznych,

14) organizowanie spraw zwiazanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancdw,

15) wspolpraca z rodzinami i érodowiskiem,

16) udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

17) udzielanie pomocy w rozwoju Samorzadu Mieszkancow,

18) organizowanie i koordynacja zespolu opiekuriczo-terapeutycznego,

19) tworzenie indywidualnych Planéw Wsparcia i ich realizacja,

20) wspéldziatanie z mieszkaricem w zakresie higieny osobistej, odpowiedniego ubioru oraz
pomocy w utrzymaniu czystodci w pokojach mieszkarcow,

21) prowadzenie rehabilitacji ruchowej i zabieg6w usprawnienia leczniczego {kinezyterapii,
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fizykoterapii) na miarg mozliwosci Domu,

22) przygotowywanie pogrzebu osob zmarfych zgodnie z wyznaniem oraz dbaloéé o groby

zmartych mieszkancow,

23) przygotowywanie sprawozdar z zakresu prowadzonej dzialalnosci,

24) $wiadczenie pracy socjalnej, zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedurg

przyjecia nowego mieszkanca Domu, a w szczegolnosei:

2) =ustalenjc:: aktualngj sytuacji socjalno-bytowej nowo przyjetej osoby w migjscu
dotychczasowego zamieszkania lub pobytu,

3) udzielanie tej osobie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania
Domu,

4) przygotowywanie planu dzialan zmierzajacych do adaptacji nowego mieszkarica do
warunkow Domu,

25) wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w dziataniach majacych na celu

zapewnienie mieszkaricom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

. Do zadan dzialu gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

E)

4)

3)

6)

7

8
9)

przygotowywanie i wydawanie positkéw w ramach obowigzujacych norm
zywieniowych réwniez dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza,

pranie i naprawa bielizny i odziezy osobistej mieszkancow oraz odziezy roboczej
i ochronnej pracownikow, _ _

zaopatrzenie Domu w materiaty i artykuty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
Domu, a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegblnosei ustawy o zaméwieniach publicznych,
obshuga transportowa Domu,

prowadzenie prawidiowej gospodarki magazynowej, a takze niezbgdnej dokumentacji
w tym zakresie,

prowadzenie wlasciwej gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno - sciekowej,
uirzymanie obiektéw, narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub uzytkowaniu Domu
w nalezytym stanie technmicznym a takze prawidlowe prowadzenie niezbgdnej
dokumentacji eksploatacyjnej,

zapewnienie ubezpieczenia sktadnikéw majatkowych,

prowadzenie analizy badan dotyczacych prawidlowego ﬁmkcjonowania oczyszczalni

sciekow 1 kotlowni,

10) wykonywanie ushug fryzjerskich mieszkanficéw Domu,

11) wykonywanie prac gospodarczych, ogrodniczych, porzadkowych i zapewnienie

i3



catodobowej ochrony obiektu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami i sktadowaniem, optatami za
korzystanie ze S$rodowiska, emisja substancjii do powietrza oraz sporzadzanie
sprawozdan z tego zakresu,

13)konserwacja, naprawy i remonty oraz racjonalne wykorzystywanie zuzywanych
srodkow rzeczowych i finansowych,

14)nadzér nad pracs wykonawcéw oraz przestrzeganie terminowosci prac remontowo-
budowlanych,

15) prowadzenie produkcji roslinnej i dokumentacji z tym zwigzane;j.

. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowodci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

2) analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych

w dyspozycji DPS,

3) sporzadzanie sprawozdan, bilanséw i innych informacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i wytycznymi,

4) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy dziatu finansowo-ksiggowego,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnr—gtrmydh wydawanych przez Dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

6) nadzorowanie funkcjonowania kasy DPS,

7) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

8) zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci, |

%) nadzdr na sporzadzaniem przelewdw, _

10)nadzér nad prowadzeniem dokumentacji placowej, Swiadczen =z ubezpieczenia
spolecznego, :

11) nadzér nad prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych 1 wyposazenia,

12) nadzor nad prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacii,

13) dokonywanie koniroli wewnetrznej (w zakresie gospodarki materialowej, Zywieniowej,
magazynowej, inwentarzowe;j),

14) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji magazynowej,

15) odpowiednie przechowywanie i =zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, spiséw inwentaryzacyjnych oraz sprawozdai finansowych.

. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. kadrowych nalezy w szezegolnosei:

1) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem i zwalnianiem
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pracownikéw, zakladanie, prowadzenie i gromadzenie akt osobowych pracownikow,

2) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze,

3) prowadzenie ewidencji pracownikéw Domu,

4) ustalanie prawa do dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej,

5) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

6) wspdluczestnictwo w zalatwianiu spraw zwiazanych z podwyzkami wynagrodzen,
przeszeregowaniem, awansowaniem,

7) analizowanie stanu zatrudnienia i poziomu kwalifikacji pracownikow,

8) sporzadzanie sprawozdan i biezacych informacji z zakresu zatrudnienia,

9) prowadzenie  spraw zwigzanych z  udzielaniem urlopéw macierzyniskich
i wychowawezych,

10) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

11) kompletowanie miesigeznych kart ewidencji czasu pracy pracownikow, list obecnosci
oraz przechowywanie zgodnie z obowigzuj goymi przepisami w tym zakresie,

12) wydawanie §wiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu,

13) wspétpraca z pracownikami odchodzacymi na emeryturg lub rent w zakresie skladania
wnioskow do organu rentowego.

. Do zadan stanowiska ds. obslugi administracyjno - biurowej nalezy w szezegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Domu,

2) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzqce] i wychodzqcej,

3) przyjmowanie i wysylanie korespondencii,

4) zapewnienie materiatéw biurowych i rozliczanie ich,

5) sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikow bezposrednio podleglych dyrektorowi
Domu,

6) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora,

7) prowadzenie rejestru obowiazujacych aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
Domu,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

9) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjne_], archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

10) zalatwianie spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi i tablicami urzgdowymi,

11) wspotpraca z pracownikami Dom, mieszkaficami oraz obstuga interesantow,

12) przekazywanie sprawozdan i informacji droga elektroniczna,
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13) wystawianie delegacji stuzbowych i rejestrowanie ich,

14) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) petienie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji wynikajacej z ustawy

o ochronie danych osobowych.

7. Do zadan stanowiska ds. bhp, ppozZ. i obrony cywilnej nalezy w szczegélnosci:

1)

%)

3)

4)

)

6)

7

8

nadzoér nad wlagciwym stanem bhp i ppoz. w Domu,

organizowanie dziatalnosci kontrolno — instruktazowej w zakresie bhp oraz zaopatrzenie
materialowo-techniczne,

nadzorowanie pracy komérek organizacyjnych Domu w zakresie przestrzegania
warunkéw bhp oraz organizowanie szkolei w tym zakresie,

prowadzenie postgpowari powypadkowych dotyczacych pracownikéw oraz innych oséb,
ktore ulegna wypadkowi na terenie Domu,

prowadzenie spraw w zakresie ryzyka zawodowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna,

przygotowywanie analiz, sprawozdan i informacji z zakresu bhp, ppoZz. i obrony
cywilnej,

kierowanie samochodem stuzbowym, prowadzenie kart drogowych, zakup i rozliczanie
paliwa.

8. Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

&)

5)

6)

7)
8)

organizowanie, koordynowanie i inicjowanie zamowien pﬁblicznych,

prowadzenie pelnej dokumentacii i rejestrow dotyczacych zamoéwief publicznych

zgodnie z przepisami ustawy prawo zamdwien publicznyéh,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zmoéwienia wraz z zalacznikami
i publikowanie ich zgodnie z przepisami ustawy prawo zaméwieni publicznych,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi oraz udzielanie

wszelkich informacji w tym zakresie,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizacji zamowien publicznych,

nadzorowanie czynnosci komisji zwiazanych 2z przygotowaniem postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego wraz z ocena ofert i finalizacja udzielenia

zamOwienia publicznego, ' ) _

wykonywanie obowiazkow sekretarza komisji ds. zarhéwieﬁ publicznych,

koordynowanie i nadzorowanie procedur udzielania zamdwier publicznych o wartosei

szacunkowej ponizej 14.000 euro oraz ich zgodnosci z regulaminem udzielania

zamowien ponize] 14.000 euro,
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10.

9) prowadzenie szkolenia dla pracownikéw w zakresie merytorycznym,

10) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow dotyczacych zaméwien publicznych,

11) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow zwiazanych z dziatalnodcia
stanowiska i przekazywanie ich do ksiggowosci,

12) opracowywanie planéw zamowien publicznych na rok budzetowy,

13) przygotowanie i przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych, a w szczegolnosci ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
protokoléw z przeprowadzonych postgpowarn, uméw Z oferentami oraz protokolow
zdawczo-odbiorczych,

14) przygotowywanie uméw na dostawy i ushugi,

15) kontrola realizowanych zakupow pod wzgledem zgodnosci z ustawa o zamdwieniach
publicznych pod katem ich racjonalnosci, zgodnosci z cenami oferowanymi przez
dostawcow, o

16) prowadzenie dokumentacji zakladowego funduszu s'vﬁadczeﬁ socjalnych,

17) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli,

18) sporzadzanie protokoléw pokontrolnych i propozycji éalecefl pokontrolnych,

19) sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych WYdanych przez dyrektora.

Do zadan radcy prawnego nalezy: ] ,

1) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora, komérek
organizacyjnych i stanowisk samodzielnych,

2) badanie zgodnoéci z prawem projekiéw zarzadzen Dyrektora, regulaminow oraz
opiniowanie ich pod wzgledem formalnym,

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumief,

4) zastepstwo prawne przed sgdami i innymi organami,

5) inne zadania okre$lone ustawa o radcach prawnych.

Do zadan informatyka nalezy:

1) wykonywanie zadani w zakresie polityki bezpieczenstwa informatycznego,

2) organizacja i koordynacja dzialan z zakresu zakupu oraz biezacej eksploatacji sprzetu
informatycznego,

3) dokonywanie zakupéw nowego sprzgtu i oprogramowania,

4) instalacja i konfigurowanie stanowisk komputerowych,

5) wspélpraca i biezaca pomoc pracownikom w zakresie obstugi sprzetu komputerowego

i oprogramowania,

6) prowadzenie i aktualizacja biuletynu informacji publicznéj.
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11. Do zadan zespoléw opiekunczo-medycznych nalezy w szezegélnoSci:

12.

1
2)
3)
4)

3)

6)
7

8)

9

zapewnienie catodobowe] opieki, pielggnacji i nadzoru mieszkancom Domu
ze szczegdlnym uwzglednieniem mieszkancow obtoznie chorych,

umozliwienie korzystania z opieki lekarskiej wg indywidualnych potrzeb mieszkancow
zgodnie z przyshugujacymi uprawnieniami,

organizowanie konsultacji lekarzy specjalistow,

zaopatrzenie mieszkaricow w leki, §rodki opatrunkowe, higieniczne itp.,

wspblpraca ze szpitalem, poradniami specjalistycznymi w zakresie prawidiowej
realizacji procesu leczenia mieszkancow,

odwiedzanie mieszkanc6éw hospitalizowanych,

zapewnienie pomocy mieszkacom podczas spozywania positkéw, karmienie
mieszkancow niezdolnych do samodzielnego ich spozycia,

pomoc mieszkarficom w realizacji ich codziennych potrzeb wynikajacych z zakresu ustug
$wiadczonych przez Dom,

pomoc w dokonywaniu zakupéw dla mieszkancow @rowadzeMe w tym zakresie

prawidiowej dokumentacii),

10) dbato$é o estetyczny wyglad, higieng osobists mieszkaficéw i ich otoczenia,

11) udziat w tworzeniu 1 realizacji planéw indywidualnego wéparcia mieszkanca,

12) tworzenie mieszkaricom wlasciwe] atmosfery codziennego funkcjonowania, poprzez

pomoc w rozwiazywaniu probleméw osobistych mieszkancow, w utrzymaniu kontaktu

z rodzinami, w ksztaltowaniu wlasciwych postaw i stosunkéw migdzyludzkich,

13) pomoc z zaspokajaniu potrzeb religijnych,

14) przestrzeganie zasad higieniczno-sanitarnych okreélonych: procedurg HACCP,

15) wspdlpraca z samorzgdem mieszkancow,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczace] mieszkancow, w tym takze medycznej.

Do zadan zespolu opiekunczego nalezy:

1)

3)

4)

zapewnienie catodobowej opieki, 1 nadzoru mieszkafcom Domu ze szczegdlnym
uwzglednieniem mieszkancow obtoznie chorych,

umozliwienie korzystania z opieki lekarskiej wg indywidualnych potrzeb mieszkaricow
zgodnie z przysiugujacymi uprawnieniami, -

zapewnienie pomocy mieszkaficom podczas spozywania posilkéw, karmienie
mieszkancoéw niezdolnych do samodzielnego ich spo.'zycié, |

pomoc mieszkancom w realizacji ich codziennych potrzeb wynikajacych z zakresu ushug

$wiadczonych przez Dom,
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13.

3)
6)

7)
8)

9

pomoc w dokonywaniu zakupéw dla mieszkaficow (prowadzenie w tym zakresie
prawidlowej dokumentacii),

dbatosé o estetyczny wyglad, higiene osobista mieszkanicow i ich otoczenia,

udziat w tworzeniu i realizacji plandw indywidualnego wsparcia mieszkanca,

tworzenie mieszkaficom wlasciwej atmosfery codziennego funkcjonowania, poprzez
pomoc W rozwigzywaniu probleméw osobistych mieszkaicow, w utrzymaniu kontaktu
7z rodzinami, w ksztaltowaniu whasciwych postaw i stosunkow miedzyludzkich,

pomoc w zaspokajaniu potrzeb religijnych,

10) wspOtpraca z samorzadem mieszkancow,

11) przestrzeganie zasad higieniczno-sanitarnych okreslonych procedura HACCP,

12) prowadzenie dokumentagji dotyczacej mieszkancow.

Do zadan zespolu terapeutyczno - rehabilitacyjnego nalezy w szczegolnosei:

1
2)

3)

4)
),

6)

7)

8)

9)

motywowanie mieszkaicoéw do udziatu w terapii zajgciowej indywidualnej i grupowej,
organizowanie i prowadzenie zaje¢ w ramach terapii _iaj gciowej dla mieszkancow Domu
metodami adekwatnymi do mozliwosci 1 zainteresowéﬁ mieszkaﬁcéw,

zabezpieczanie materialéw do terapii zajgciowel, zgla_szaﬁ_ie zapotrzebowar na materialy
terapeutyczne, |

organizowanie wystaw prac mieszkaficow, pomoc w dekorowamu Domu,

organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych i innych form rehabilitacji spolecznej
mieszkancow, i} )

prowadzenie zabiegéw z zakresu fizjoterapii, zgodnie‘ z zaleceniem lekarza oraz
prowadzenie ogdlno- usprawniajacej rehabilitacji przytézkowej,

organizacja czasu wolnego mieszkadcow,

prowadzenie dzialalnodci kulturalno-oswiatowej 1 rekreacyjnej na terenie Domu, a takze
umozliwienie mieszkaicom udzialu w réznych imprezach, wyjazdach stosownie do
indywidualnych mozliwosci 1 zainteresowar, -

umozliwienie mieszkancom korzystania z codziehnej prasy, czasopism, ogladanie

telewizji itp.,

10) prowadzenie biblioteki dla mieszkancow Domu,
11) prowadzenie kroniki Domu,

12) zaspokajanie potrzeb religijnych mieszkancow,

13) wspdtpraca ze wszystkich komorkami orgamzacyjnynu Domu,

14) wspotpraca z samorzacdem mieszkancow,

15) dbatosé o czystosé i estetyczny wyglad pracowni terapeutycznej, pomieszczen
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14.

15.

pomocniczych oraz sprzgt i wyposazenie,

16) prowadzenie dokumentacji z realizowanych zadan, w fym ze stopnia aktywnosci
mieszkancow,

17) dbatos¢ o groby zmarlych mieszkancow.

Do zadan zespolu warsztatowo-magazynowego nalezy:

1) prowadzenie nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem warsztatow 1 magazyndw,
organizowanie i kontrolowanie zabezpieczenia calego obiektu,

2) prowadzenie okresowych przegladéw nieruchomosci w celu zapewnienia niezbednych
napraw, remontow i zabiegéw konserwacyjnych, |

3) nadzorowanie pracy kottowni, agregatu pradotworczego, o$wietlenia awaryjnego
i zabezpieczenia przeciwpozarowego,

4) prowadzenie nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem materiatow budowlanych,

5) prowadzenie zaopatrzenia w zywnos¢, materiaty, sprzet i wyposazenie Domu,

6) prowadzenie magazynéw oraz zapewnienie wiasciwej gospodarki magazynowej,

7) przesirzeganie zasad higieniczno-sanitarnych okrelonych procedura HACCE,

8) zapewnienie calodobowego dozoru obiektu,

9) prowadzenie obshugi transportowej Domu, kart dmgowych oraz rozhczame zakupionego
paliwa zgodnie z obowiazujacymi zasadami, _

10) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja sprzqtﬁ, urzadzen, maszyn i instalacji,

11) prowadzenie wiasciwej gospodarki energetycznej,

12) czuwanie nad whadciwym utrzymaniem temperatury w pomieszczeniach oraz pary
technologicznej,

13) wykonywanie prac remontowo-budowlanych,

14) dokonywanie napraw stolarki okiennej drzwiowej, sprzgtu drewnianego.

Do zadan zespolu pralni nalezy: '

1) pranie, prasowanie i maglowanie bielizny, odziezy robocze] i ochronnej pracownikow,

2) naprawa uszkodzonej bielizny 1 odziezy,

3) przekazywanie wypranej i wyprasowanej odziezy i blehzny Z pralni na poszczegolne
zespoly, o

4) ufrzymanie czystosci w pomieszczeniach pralni, présowalni, suszarni 1 innych
pomieszczeniach pomocniczych, 7

5) utrzymanie sprzett w nalezytym stanie technicznym oraz wspoldziatanie

z kierownikiem warsztatu i magazynu w zakresie napraw i remontow.
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16. Do zadan zespolu Zywienia nalezy:

D

4)

5)

6)

prowadzenie kuchni, stoléwki i zapewnienie Zywienia odpowiadajacego normom
i zasadom zywienia,
przygotowywanie i wydawanie posilkéw,
opracowywanie jadlospisow z uwzglednieniem wartosci odzywcze] produktow, zalecen
lekarza i podziatem na poszczegdlne rodzaje diet,
zamawianie sprzgtu i surowcéw niezbgdnych do biezacej dziatalnodci, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
zapewnienie czystodei oraz whasciwych warunkow higieniczno — sanitarnych
w pomieszczeniach kuchni, stoléwki i magazynach podrgcznych,
przestrzeganie norm i przepisow sanitarno-epidemiologicznych oraz przepisow bhp
i ppoz.
Rozdzial VII
PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW
§ 23

1. Do obowigzkéw oséb zajmujacych stanowiska kierownicze nalezy organizowanie

i

sprawowanie nadzoru w kierowanej przez siebie komoérce organizacyjnej,

a w szczegolnosci:

1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prawidtowe, terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami i planami organizowanie
pracy w celu wykonywania powierzonych zadan, - o

usprawnianie organizacji, metod i form pracy podl_'e_glejn komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Domu,

biezace, merytoryczne szkolenie — instruowanie podleglych pracownikéw w zakresie
wykonywania przez nich powierzonych zadad,

wspblpraca w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow,

nadzér nad ochrong danych osobowych i tajemnicy ustawowo chronionej,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz nadzoru w zakresie
ochrony mienia, porzadkw, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, N .

egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw zasad bhp, ppoz oraz
porzadku i dyscypliny pracy, _

organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, -

organizowanie i przeprowadzanie szkolen stanowiskowych w zakresie bhp,
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10) sprawowanie nadzoru nad terminowym poddawaniem si¢ profilaktycznym badaniom
lekarskim przez podlegtych pracownikow,

11) state uzupelnianie wiadomosci fachowych i wykorzystywanie ich podezas wykonywania
pracy,

12) zapewnienie prawidlowej wspdlpracy ze wszystkimi pracownikami wiasnej komorki
organizacyjnej, jak rowniez z innymi komérkami organizacyjnymi wyodrebnionymi
w Domnu w zakresie wykonywania powierzonych obowiazkow,

13) racjonalne wykorzystywanie czasu pracy,

14) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem wytycznych oraz zasad zawartych
w regulaminach, zarzadzeniach i poleceniach wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, o

15) ustalanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

16) prowadzenie nadzoru nad dokumentacja przygotowang przez. podlegtych pracownikéw
z uwzglednieniem prawidlowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania,

17) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe] pracownikow.

Szczegdlowy zakres obowiazkéw, uprawnief i odpowiedzialnosci oséb zajmujacych

stanowiska kierownicze okre$laja zakresy czynnosci Qprécowahe przez bezposrednich

przetozonych i zatwierdzonych przez Dyrektora Domu. |

W czasie nieobecnosci kierownika obowiazki dla niego zastrzezone przejmuije inna osoba

wskazana przez Dyrektora Domu.

ROZDZIAL VI |
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 24

. Prawa i obowiazki pracownikéw Domu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,

aw sprawach nieuregulowanych kodeks pracy i akty wykonawcze wydane na jego

podstawie. ‘

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Domu nalezy:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspblpracownikami oraz w kontaktach z mieszkaticami Domu,

4) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Szezegolowy zakres obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownik6w Domu
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okreslaja indywidualne zakresy czynnosci opracowane przez bezposrednich przetozonych
i zatwierdzonych przez Dyrektora Domu.
4. W czasie nieobecno$ci pracownika jego obowiazki przejmuje osoba wskazana przez

bezposredniego przelozonego.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 25
Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnegoe kierowania Domem
i podejmowania prawidlowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadafi, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkdw, ‘

3) doskonalenie metod pracy, inicjowanie kierunkéw prawidtowego i optymalnego dziatania
oraz, wskazywanie sposobow i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci jak
réwniez umozliwiajacych szybks ich likwidacje.

§ 26
Dyrektor Domu spraWuje bezposredni nadzér nad skutecznoéciq dzialan systemu kontroli
wewnetrznej, jak réwniez prawidlowodcia wynikow i wnioskéw kontroli wewnetrznej

i zewnetrzne;j.

§27 S
Szczegdtowe zasady i tryb postgpowania kontroinego ustala Dyrektof w drodze zarzadzenia.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28
Na terenie Domu obowigzuje Regulamin Mieszkancéw Domu, ktéry okresla szczegolowe zasady
funkcjonowania placéwki oraz procedury postepowania w stosunku do mieszkaricdw DofAu.
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