REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

w Krakowie
ul. tanowa 41b

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
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Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. tanowa 41b, zwanego dalej

~-Domem”, okre$la jego strukture organizacyjng i szczeg6towy zakres zadan.

10.
11.

N

§2
Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej

(Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593 z p6zn. zmianami),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego

(Dz. U. z 1994 r. Nr 111, poz. 535 z p6zn. zmianami),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

( Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(jednolity tekst: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zmianami),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych

(Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177 z p6zn. zmianami),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego

(jednolity tekst: Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zmianami),

ustawy z dnia 29 maja 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie

(Dz. U. z 2003 r. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zmianami),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(jednolity tekst: Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z pdzn. zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. O rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.),

przepiséw wykonawczych do wymienionych w pkt 1-9 ustaw,

uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.
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Dom jest samodzielng jednostkg organizacyjng Systemu Pomocy Spotecznej Gminy Miejskiej Krakéw,
utworzong i dziatajacq w formie jednostki budzetowej.

Dom posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

Nadzér nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa poprzez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Krakowie.

Siedzibg Domu jest miasto Krakéw.
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Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczeciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spotecznej
w Krakowie
ul. tanowa 41b



Rozdziat 11
Zadania Domu
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Dom jest placéwka statego pobytu, przeznaczong dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnej
intelektualnie oraz os6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie obowigzujgcego
standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancéw, uwzgledniajac
wolno$¢, intymno$¢, godnoSC i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i
psychicznej sprawnosci.

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych,
przystugujacych na podstawie odrebnych przepiséw.

Podstawq przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Miejski OSrodek Pomocy
Spotecznej w Krakowie.

Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysoko$ci optat regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat 111
Zasady funkcjonowania Domu
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W skfad Domu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska:
Dyrektor (D),

Gtoéwny Specjalista (GS),

Dziat Finansowo Ksiegowy (FK),

Dziat Administracyjny (A),

Dziat Techniczny (T),

| Dziat Opiekuniczo Terapeutyczny (I OT),

11 Dziat Opiekunczo Terapeutyczny (11 OT),

111 Dziat Opiekunczo Terapeutyczny ( 111 OT),

IV Dziat Opiekunczo Terapeutyczny (IV OT),

V Dziat Opiekunczo Terapeutyczny (V OT),

VI Dziat Opiekunczo Terapeutyczny (VI OT),
Warsztaty Terapii Zajeciowej (WTZ),

Stanowisko ds. Pracowniczych (KD),

Stanowisko ds. Bhp i P/poz. (BHP),

Stanowisko ds. Administracyjno — Biurowych (AB).
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Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych oraz
podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu do sktadania
o$wiadczen woli i dokonywania czynnos$ci prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych
na celu realizacje zadan statutowych Domu, wobec wszystkich wtadz, organéw, instytucji,
przedsiebiorstw, bankow i innych podmiotéw oraz do wystepowania i prowadzenia w imieniu Gminy
Miejskiej Krakdw spraw przed sgdami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania,
wraz z egzekucjg roszczen, z prawem do udzielania dalszych petnomocnictw.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

Dyrektora, podczas nieobecno$ci zastepuje Kierownik Administracyjny, a w razie ich jednoczesnej
nieobecnos$ci upowazniony przez Dyrektora pracownik.



5.  Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

Realizacje zadah Domu,

Opracowywanie strategii dziatan,

Planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych Srodkéw,

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciggtej poprawy jakosci Swiadczonych ustug,

Prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,

Wspotprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i Srodowiskiem lokalnym,

Organizacje pracy podlegtych pracownikéw,

Nadzor nad pracg komérek organizacyjnych,

Motywowanie do pracy podlegtych pracownikéw,

Koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

6. Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan zastrzezonych do
kompetencji Dyrektora.

7. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

Gtoéwny Ksiegowy,

Gtoéwny Specjalista

Kierownik Dziatu Administracyjnego,

Kierownik Dziatu Technicznego,

kierownicy | — VI Dziatéw Opiekunczo Terapeutycznych,

Kierownik Warsztatow Terapii Zajeciowej,

Stanowisko ds. pracowniczych,

Stanowisko ds. Bhp i P/poz.,

Stanowisko ds. Administracyjno — Biurowych.

ST Semeap o

mS@moopoTe

88

1 Kierownicy komérek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:
a. Wtasciwg organizacje pracy podlegtych komdrek organizacyjnych oraz realizacje zadan komérki,

b. Sporzadzanie i przekazanie zakreséw czynnosci podleglych pracownikéw do stanowiska ds.
pracowniczych,

C. Opracowywanie materiatow analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki,
d. Realizacje wydatkow zwigzanych z zakresem dziatania komorki,

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

3. Opracowujg roczne harmonogramy pracy,

4, Prowadzg niezbedng dokumentacje, obowigzujacg w komorce,

5. Inicjujg, a takze prowadzg szkolenia podlegtych pracownikéw,

6. Sprawujg nadzér nad majatkiem przekazanym do uzytkowania komdérce organizacyjnej,

1. Przeprowadzajg szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikéw,

8. Skfadajg wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania uméw o prace, zmiany warunkéw umowy o
prace oraz w sprawach wynagradzania, nagréd i kar udzielanych podlegtych pracownikéw,

9. Dokonujg rozliczen podlegtych pracownikéw, z ktdérymi umowa o prace zostata rozwigzana lub
wygasta,

10. Opracowuijg projekty instrukcji, wyjasnien i procedur dotyczacych realizacji zadan z zakresu dziatania

komorki, przedktadajac je do zatwierdzenia Dyrektorowi.
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Rodzaj stanowisk oraz ich podziat na etaty ustala sie w planach na dany rok kalendarzowy.



Rozdziat 1V
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Domu
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Dziaf Finansowo — Ksiegowy (FK)

Pracq Dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu, w zakresie okre$lonym odrebnymi

przepisami.

Do zadan Dziatu nalezy realizacja przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach

publicznych, w tym:

a. Prowadzenie rachunkowosci,

b.  Prowadzenie obstugi finansowej,

C. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan,

d.  Prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

Do zakresu czynno$ci Dziatu nalezy réwniez:

a. Wspotpraca z Dziatami w zakresie realizacji ich zadan,

b. Opracowywanie projektu budzetu, planu wydatkéw i dochodéw Domu,

C. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych wynikajgcych z zakresu pracy
Dziatu.

§11

Dzia# Administracyjny (A)

Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1. Prowadzenie procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Analiza zuzycia materialdw niezbednych do funkcjonowania Domu, planowanie i realizowanie
zakupow.

3. Realizowanie zaopatrzenia w media.

4. Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia.

5. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

6. Opracowywanie budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych.

7. Planowanie, koordynowanie i nadzér nad wykonaniem zadan z zakresu obrony cywilne;j.

8. Zabezpieczenie pracownikOw w odziez roboczg i ochronng, zgodnie z przepisami BHP.

9. Organizowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i dokonywanie rozliczen inwentaryzacii.

10.  Zarzadzanie danymi elektronicznymi.

11. Wspotpraca z Dziatem Technicznym w zakresie prac zwigzanych z kasacja.

12.  Wspotpraca z Dziatami Opiekunczo — Terapeutycznymi w zakresie zabezpieczenia warunkéw bytowych
mieszkancow.

13.  Nadzorowanie pracy Sekcji Zywienia.

§12
Sekcja Zywienia (2)

Sekcja Zywienia przyporzadkowana jest do Dziatu Administracyjnego.
Do zadan sekcji nalezy w szczegdélnosci:

1.

2
3.
4.
5

No

Planowanie rodzajéw i liczby positkéw dla mieszkancow Domu.

Zaopatrzenie w artykuly spozywcze konieczne do zabezpieczenia prawidtowego zywienia.

Opracowanie jadtospiséw w porozumieniu z lekarzami, i podziatem na poszczegélne rodzaje diet.
Wspétpraca z Dziatami Opiekuficzo- Terapeutycznymi w zakresie zywienia mieszkancow.
Przygotowywanie positkéw dla wszystkich uprawnionych oraz wydawanie ich w sposéb estetyczny
i zgodny z gramaturg oraz wymaganiami HACCP.

Nadzor i kontrola nad realizacjq ustalonej stawki zywieniowe;.

Wdrozenie i utrzymywania systemu HACCP w celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa
zywieniowego.



11.

12.

Prowadzenie Ksiegi Sanitarnej i HACCP oraz szkolenie personelu w zakresie Dobrej Praktyki
Higienicznej i Produkcyjnej.

Odpowiedzialno$¢ za stan techniczny urzadzen i wyposazenie kuchni.

Dbanie o higiene osobistg personelu kuchni oraz pomieszczen produkcyjnych kuchni, magazynow
zywnosciowych, zgodnie z wymogami obowigzujacych przepisow.

Przygotowanie iloSciowo — wartoSciowego wykazu artykutdw spozywczych dla potrzeb udzielenia
zamowienia publicznego.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki magazynowe;j.
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Dziat Techniczny (T)

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnoSci:

1.

2.
3.

Wspétpraca i uzgadnianie z dyrektorem, gtéwnym ksiegowym i kierownikiem administracyjnym
projektow i planébw remontéw i inwestycji.

Realizowanie remontéw i inwestycji.

Analiza oraz kontrola faktur dostarczanych przez wykonawcéw z tytutu wykonania rob6t
inwestycyjnych, remontowych i ustugowych.

Biezace utrzymanie budynku, instalacji, samochodéw, $rodkéw trwatych, urzadzen, maszyn oraz
sprzetu stanowigcego wyposazenie Domu.

Dokonywanie zakupu czeSci zamiennych i materiatdbw pomocniczych, niezbednych do sprawnego
funkcjonowania instalacji, maszyn i urzadzen.

Sporzadzanie opinii dotyczacych stanu technicznego uzytkowanego sprzetu.

Zlecanie specjalistycznym zaktadom wykonania napraw.

Zabezpieczenie majatku Domu przed zniszczeniem i kradzieza.

Zabezpieczenie dozoru budynku.

Utrzymanie i udostepnianie Srodkéw transportu.

Prowadzenie pralni.

Zabezpieczenie ustug krawieckich.

Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych.

§14

G#owny Specjalista ds. Merytorycznych ( GS)

Do zadan stanowiska nalezy:

1.

2.

Ustalanie strategii i kierunkéw zmian oraz wprowadzanie ich do realizacji celem rozwoju Domu jako
instytucji i miejsca zycia przebywajacych w nim oséb.

Kierowanie pracg merytoryczng Domu w zakresie zapewnienia mieszkancom odpowiednich warunkéw
bytowych, opiekunczych, terapeutycznych, kulturalno — rekreacyjnych, edukacyjnych, religijnych,
opieki socjalno — prawnej oraz zapewnienie korzystania z ustug medycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Koordynowanie pracy Zespotow Terapeutyczno- Opiekunczych.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjq projektéw terapeutycznych
i integracyjnych finansowanych z réznych funduszy oraz wspétpraca z partnerami Domu.

Gtéwnemu specjaliScie podlegajq bezposrednio nastepujace stanowiska: Terapeuta, Kapelan, Kierownik
Zespotu Pielegniarek, stanowiska ds. pracy socjalne;j.



§15

Dziaty Opiekunczo Terapeutyczne | — VI (1 — VI OT)

1

Do zadan Dziatbw Opiekunczo Terapeutycznych nalezy $wiadczenie ustug na rzecz mieszkancow
w zakresie potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajacych, edukacyjnych oraz umozliwienie
korzystania z przystugujacych $wiadczen medycznych.

W ramach Dziatéw Opiekunczo - Terapeutycznych tworzone sg Zespoty Terapeutyczno - Opiekuncze,
ktérych zadaniem jest opracowywanie, realizacja i weryfikacja indywidualnych planéw wspierania
mieszkancow. Kierownik Dziatu Opiekunczo- Terapeutycznego ustala sklad osobowy zespotow
i harmonogram ich pracy.

Dziaty Opiekunczo - Terapeutyczne od | do VI w ramach swojego obszaru dziatania zapewniajg
dzieciom i miodziezy niepetnosprawnej intelektualnie oraz osobom dorostym niepetnosprawnym
intelektualnie:

a. Odpowiednie warunki mieszkaniowe poprzez dbato$¢ o wyposazenie pomieszczen i ich wystrdj.

b. Utrzymanie czystoSci w pomieszczeniach, rowniez poprzez aktywizowanie mieszkancéw do prac
porzadkowych oraz utrzymanie czystosci odziezy,

C. Pomoc w podstawowych czynnoSciach Zzyciowych mieszkancow zwigzanych z: toaleta,
spozywaniem positkéw, ubieraniem sie, dysponowaniem pieniedzmi ,

d. Zakupienie odziezy i obuwia w odpowiedniej ilosci, dostosowanych do pory roku, potrzeb, wieku

i upodoban mieszkancow,

Pomoc w zatatwieniu spraw osobistych, réwniez w urzedach,

Utrzymanie kontaktu z rodzinami, opiekunami prawnymi i wolontariuszami,

Niezbedne zabiegi rehabilitacyjne oraz zajecia rekreacyjno — sportowe,

Udziat w zajeciach terapii zajeciowej prowadzonej przez Dom, jak réwniez kwalifikacje
mieszkancow do Warsztatéw Terapii Zajeciowej,

Realizacje potrzeb religijnych poprzez mozliwoS¢ kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach
religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkanca Domu,

Realizacje potrzeb kulturalnych poprzez udziat w r6znorodnych imprezach,

Rozwdj samorzadnosci na miare mozliwosci psychicznych mieszkancéw,

Diagnozowanie mieszkancow,

Opracowanie indywidualnego planu wspierania mieszkanca, jego realizacje oraz kontrolowanie
postepéw,

n. Pobieranie nauki,

0. Rozwijanie umiejetnosci funkcjonowania w otoczeniu,

p. Pomoc w usamodzielnianiu sie mieszkafca na miare jego mozliwosci oraz w podjeciu pracy.

- SKQ o
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4. Kazdy pracownik Domu jest zobowigzany do realizacji indywidualnych planéw wspierania mieszkanca

oraz Swiadczenia ustug na jego rzecz w ramach zajmowanego stanowiska w zakresie ustalonym
w indywidualnym planie wspierania mieszkanca, opracowanym przez Zespot Terapeutyczno —.
Opiekunczy.

5. W sktad Dziatdw Opiekunczo — Terapeutycznych wchodzg nastepujace stanowiska:

a. Opiekun
b. Pokojowy
C. Instruktor Terapii Zajeciowej

d. Technik Fizjoterapii / Terapeuta Rehabilitant

e. Sprzatajacy

Rozktad stanowisk (wymienionych w pkt 5) oraz liczba personelu zatrudnionego na poszczegdlnych
stanowiskach jest uzalezniony od specyfiki danego dziatu, a takze od liczby jego mieszkancow.
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Zespo6t pielegniarek (ZP)

Kierownik zespotu pielegniarek podlega Gtéwnemu Specjaliscie.
Do zadan zespotu nalezy Swiadczenie ustug na rzecz mieszkancéw catego Domu, a w szczeg6lnosci:

1

2
3.
4

Pomoc mieszkancom w korzystaniu z przystugujacych $wiadczen medycznych,

Planowanie, zaopatrzenie i rozliczanie lekéw, artykutéw sanitarnych i Srodkéw pomocniczych,
Opieka pielegnacyjna,

Udzielanie pierwszej pomocy,
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Podawanie mieszkafncom lekow,

Wykonywanie zabiegéw medycznych,

Pobieranie materiatéw do badan analitycznych,
Karmienie mieszkancow poprzez sonde i gastrostomie.
Konsultacje medyczne.

§17

Warsztaty Terapii Zajeciowej ( WTZ)

1

Uczestnikami Warsztatu sg osoby niepetnosprawne intelektualnie do gérnej granicy stopnia gtebokiego
z towarzyszacymi sprzezeniami wad stuchu, mowy, epilepsji i narzadu ruchu, ktére ukonczyty 16 rok
Zycia i zostaly zakwalifikowane do Warsztatu przez zesp6t rehabilitacyjny, bedacy mieszkarncami Domu
Pomocy Spotecznej oraz osoby mieszkajace w Srodowisku lokalnym. W razie braku kandydatéw o
schorzeniach wyzej opisanych mozliwe jest przyjecie 0os6b z innymi schorzeniami.

Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej zmierzajacej do ogdlnego
rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie niezaleznego,
samodzielnego i aktywnego zycia w Srodowisku.

Zadania rewalidacyjne realizowane sg na podstawie Indywidualnych Programéw Rehabilitacyjnych
i Terapeutycznych opracowanych przez dziatajaca w Warsztacie Rade Programowa Warsztatu
w ramach funkcjonujacych w Warsztatach pracowni terapeutycznych i réznorodnych form terapii.

Rada Programowa Warsztatu, w ktoérej sktad wchodzg pracownicy Warsztatu, dokonuje z udziatem
uczestnikdw, okresowej oceny indywidualnych efektdw rehabilitacyjnych i jezeli zachodzi potrzeba,
modyfikuje Indywidualne Programy Rehabilitacji i Terapii,

Warsztat czynny jest 5 dni w tygodniu tj.; od poniedziatku do pigtku z mozliwoscig prowadzenia
dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych w dniach ustawowo wolnych od pracy lub
w innych godzinach niz uwzglednione w tygodniowym harmonogramie zajec,

Uczestnicy Warsztatu otrzymujg co miesigc $rodki finansowe wyptacane w ramach treningu
ekonomicznego, ktére wykorzystuje sie zgodnie z potrzebami kazdego uczestnika, wynikajacymi z
Programu Rehabilitacji i Terapii. Sposéb naliczania i wyptaty kieszonkowego reguluje Regulamin
Warsztatu.

Szczegbtowy sposdb funkcjonowania WTZ okreSla Regulamin Organizacyjny WTZ.
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Stanowisko ds. Pracowniczych (KD)

Do zadan stanowiska nalezg sprawy personalne pracownikdéw DPS, w szczeg6lnoSci:

1. Realizacja zadan w zakresie obstugi kadrowo — ptacowej, w tym:

Nk~ ®WDN

a. Przygotowywanie projektdw dokumentéw okreSlajacych polityke personalng Domu we
wsp6tpracy z kierownikami komérek organizacyjnych,

b. Gromadzenie danych na temat potencjalnych kandydatéw do pracy, prowadzenie rejestru
kandydatow do pracy,

C. Prowadzenie we wspotpracy z kierownikami komdrek organizacyjnych procesu rekrutacji
pracownikow,

d. Opracowywanie dokumentow w zakresie zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania
i karania pracownikow oraz zawierania i rozwigzywania umow o prace.

e. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczania $wiadczen naleznych ze stosunku
pracy.

f Prowadzenie akt osobowych.

Kontrola dyscypliny pracy pracownikow.

Opracowywanie i wdrazanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy.
Organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikdw.

Analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidtowego stosowania prawa pracy.

Obstuga krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych.

Opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikéw.

Nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych pracownikéw Domu.



819
Stanowisko ds. Bhp i P/poz.(BHP)

Do zadan stanowiska nalezy catoksztatt dziatar zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§20
Stanowisko ds. Administracyjno- Biurowych (AB)

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Domu.

2. Prowadzenie rejestréw obowigzujacych przepiséw odnoszacych sie do doméw pomocy spotecznej.

3. Gromadzenie i ewidencjonowanie wptywajacych skarg, przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego
oraz sporzgdzanie odpowiedzi.

4. Prowadzenie Kroniki Domu.

5 Obstuga przyjmowania stron przez Dyrektora, udzielanie stronom podstawowych informacji na temat

dziatalnosci Domu.
8§21

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sg odpowiedzialne za:

1. Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych
polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu,

Dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw Bhp i P/poz,

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu ochrony danych osobowych,

Dbato$¢ o powierzone wyposazenie i sprzet,

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow.

SEGNTEN

Rozdziat V
Postanowienia koncowe:

823

Status prawny pracownikéw Domu okreslajg odrebne przepisy.

§24

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreSlonym przepisami prawa pracy.



