Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2250/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
im. L. A. Helclow
w Krakowie

ul. Helclow 2

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. L. A. Helclow w Krakowie,

zwanego dalej ,,Domem”, okresla strukturg organizacyjng i szczegdtowy zakres zadan Domu.

§2

Dom dziata na podstawie obowiazujacego prawa, a w szczegdlnosci :

. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593

Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r. Nr
111, poz.535 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104 z poézn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z p6zn. zm.),

. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2006 r. Nr

164, poz. 1163),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (jednolity
tekst: Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071 z pdzn. zm.),

. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

(Dz. U. 22003 r. nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.),

. 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 p6zn. zm.),
przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,

. uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

. Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna Systemu Pomocy Spotecznej Gminy

Miejskiej Krakow, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
Dom posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

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

Siedziba Domu jest miasto Krakow.



§ 4
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, piecz¢ciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spoteczne;j
im. L. A. Helclow
w Krakowie
ul. Helclow 2

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5
1. Dom jest placowka pobytu stalego, przeznaczona dla oséb przewlekle somatycznie
chorych, w tym 0séb ze srodowisk tworczych.

2. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow, uwzgledniajac wolnos$¢, intymnos$é, godno$é i poczucie bezpieczenstwa
mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych, przyshugujacych na podstawie odrebnych przepisow.

4. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Krakowie.

5. O umieszczeniu osoby na oddziale ,,Seniora Artysty” decyduje Dyrektor Domu na
podstawie dokumentacji poswiadczajacej przynalezno$¢ do organizacji zrzeszajacych
czlonkow S$rodowisk artystycznych badz pozytywnej opinii przedstawicieli zwiazkoéw
1 stowarzyszen tworczych.

6. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat reguluja odrgbne
przepisy.

§6
1. W Domu dziata wybierana przez mieszkancOw Rada Mieszkancow.

2. Zadaniem Rady Mieszkancow jest wspolpraca z Dyrektorem i pracownikami Domu
w celu doskonalenia form zaspokajania uzasadnionych potrzeb mieszkancéw oraz
poglebiania wigzi spotecznych w Domu.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu

§7

1. W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:



Dyrektor - DN
Zastgpca Dyrektora - DZ
Dziat Ksiggowosci - KS
Dziat Opiekunczo - Medyczny - OM
Dzial Rehabilitacji - DR
Dzial Terapeutyczno - Socjalny - TS
Samodzielna Sekcja Ruchu Mieszkancéw - RM
Samodzielna Sekcja Stuzb Pracowniczych - SP
Samodzielna Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych - ZP
Dziat Zywienia - DZ
Dzial Administracyjno - Gospodarczy - AG
Dziat Techniczny - DT
. Samodzielne stanowiska:
1) Radca Prawny - RP
2) Zaktadowy Inspektor BHP - BHP
3) Inspektor ds. Obrony Cywilnej - OC
4) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej - BP
5) Starszy Administrator ds. Sieci Komputerowej - SK.
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Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§8
Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu
do skfadania o$wiadczen woli 1 dokonywania czynno$ci prawnych, zwiazanych
z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacjg zadan statutowych Domu, wobec
wszystkich wladz, organdw, instytucji, przedsigbiorstw, bankéw i innych podmiotow
oraz do wystgpowania i prowadzenia w imieniu Gminy Miejskiej Krakow spraw przed
sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postgpowania, wraz z egzekucja
roszczen, z prawem do udzielania dalszych pelnomocnictw.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

Dyrektora, podczas jego nieobecnos$ci, zastgpuje Zastgpca Dyrektora, a w przypadku ich
rownoczesnej nicobecnosci, Przetozona Pielggniarek.

Dyrektor odpowiada w szczegdInosci za:
a. realizacj¢ zadan Domu,
b. opracowywanie strategii dziatan,
c. planowanie realizacji zadan, z uwzglgdnieniem posiadanych srodkow,
d. inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciagtej poprawy jakosci swiadczonych ushig,
e. prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,
f. wspoélpracg z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i srodowiskiem
lokalnym,
organizacj¢ pracy podlegtych sobie pracownikow,
nadzor nad praca komorek organizacyjnych,
i. motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,
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koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

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

7. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio :
a. Zastgpca Dyrektora - DZ
b. Gtowny Ksiggowy - GK
c. Radca Prawny - RP
d. Zaktadowy Inspektor BHP - BHP
e. Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej - BP
f. Inspektor ds. Obrony Cywilnej - OC
g. Starszy Administrator ds. Sieci Komputerowej - SK
h. kierownicy Dziatow i Sekcji, z zastrzezeniem § 9 ust. 1.

§9

1. Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio :
a. Kierownik Samodzielnej Sekcji ds. Zamoéwien Publicznych - ZP
b. Kierownik Dzialu Zywienia - DZ
c. Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego - AG
d. Kierownik Dzialu Technicznego - DT.

2. Zastgpca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za wilasciwa pracg oraz koordynacje
dziatan podleglych komorek organizacyjnych.

§ 10

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:

a.

b.

C.

d.

wlasciwa organizacje pracy podleglych komoérek organizacyjnych oraz realizacje
zadan komorki,

sporzadzenie i1 przekazanie zakresow czynnosci podlegltych pracownikow do
Dyrektora Domu,

opracowywanie materialdw analitycznych i sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania
komorki,

realizacj¢ zadan z zakresu dziatania komorki.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu :

a.

o

opracowuja roczne harmonogramy pracy,

b. prowadza niezbedna dokumentacj¢, obowiazujaca w komorce,
c.
d

inicjuja szkolenia podlegtych pracownikow,
sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej komorce
organizacyjnej,
przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,
sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o pracg, zmiany
warunkéw umowy o pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagréd i kar
podlegtych pracownikow.

§ 11

1. Rodzaj stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczegolnie w Dziale
Terapeutyczno - Socjalnym, uzalezniony jest od potrzeb psychofizycznych mieszkancow.



2. Rodzaj stanowisk oraz ich podzial na etaty ustala si¢ w planach na dany rok
kalendarzowy.

Rozdzial IV

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu

§ 12
Dziat Ksiggowosci (KS)

1. Praca Dziahu kieruje Gtowny Ksiggowy (GK).

2. Gloéwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenia rachunkowos$ci Domu w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

3. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiggowego naleza w szczegdlnosci zadania wynikajace
z przepisOw o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych.

4. Glowny Ksigegowy uczestniczy w opracowywaniu projektu budzetu i planu wydatkow
i dochodow Domu.

5. Gléwny Ksiggowy organizuje prace kasy Domu.

6. Do zakresu czynnosci Dzialu nalezy w szczegolnosci :

k.

L.
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opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych,

zabezpieczenie srodkow finansowych na prowadzenie dziatalnosci Domu,
terminowe przygotowywanie wyplat pracownikow,

sporzadzanie imiennych rozliczen do ZUS i sporzadzanie deklaracji,

rozliczenia podatkowe,

prowadzenie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej,

prowadzenie kalkulacji kosztow oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan
finansowych,

nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnej przy ustalaniu i rozliczaniu réznic
inwentarzowych,

realizacja operacji finansowych i opracowanie analiz wynikéw finansowych
i gospodarczych,

sporzadzanie = sprawozdan  finansowych ~w  terminach  wynikajacych
z obowiazujacych przepisow,

dokonywanie zapisow ksiggowych ilosciowo - wartosciowych magazynu
zywnos$ciowego i gospodarczego,

wycenianie dowodow magazynowych,

m. prowadzenie kontroli wewngtrznej na podstawie odregbnego regulaminu.

§ 13
Dzial Opiekunczo - Medyczny (OM)

1. Dzial Opiekunczo — Medyczny realizuje zadania z zakresu opieki i pielggnacji zgodnie
z potrzebami mieszkancoéw i wskazaniami lekarzy.



2. Dzialem kieruje Przelozona Pielggniarek, ktéra wykonuje wewngtrzna kontrole
funkcjonalna.

3. Do zakresu dziatania Dziatu nalezy:

a.

b.

~

1. Dziat

sprawowanie calodobowej opieki pielggniarskie;j,

zapewnienie mieszkancom pomocy w podejmowanych czynnosciach, np. mycie,
kapiel, ubieranie, spozywanie positkow,

nadzor nad odpowiednim wyposazeniem w niezbedne sprzety, utrzymywanie w
stanie czystosci pokoi mieszkancoOw i pomieszczen sanitarnych,

zapewnienie srodkow higieny osobiste;j,

sporzadzanie wnioskow na pampersy,

wykonywanie iniekeji, kroplowek i innych fachowych zabiegéw zgodnie z karta
zalecen lekarskich,

wydawanie lekow,

pobieranie materialow do badan analitycznych,

wspblpraca z Dzialem Zywienia w zakresie przygotowywania jadlospisow i diet
dziennych mieszkancow,

prowadzenie raportow pielggniarskich,

wyjazdy z mieszkancami na konsultacje specjalistyczne.

§ 14
Dziat Rehabilitacji (DR)

Rehabilitacji organizuje 1 realizuje zadania Domu z zakresu $wiadczen

rehabilitacyjnych, majacych na celu podtrzymywanie sprawnosci mieszkancéw lub
usprawnienie mieszkancow.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, ktory wykonuje wewngtrzng kontrolg funkcjonalna.

3. Do zakresu dziatania Dziatu nalezy:

a.

FER o

realizowanie zlecen lekarzy (konsultacje specjalistyczne), zaopatrzenie
w odpowiedni sprz¢t ortopedyczny,

odpowiedzialno$¢ za wyposazenie Domu w odpowiedni sprz¢t rehabilitacyjny,
wspotudziat w opracowywaniu grupowych i indywidualnych planéw opieki
i kontrola ich realizacji - wspotdziatanie z pielggniarka, psychologiem, terapeuta
zajgciowym,

zapewnienie zabiegdéw usprawnienia leczniczego — kinezyterapii i fizykoterapii,
stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow,

prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych przytézkowych,

prowadzenie gimnastyki grupowej na oddziatach,

wykonywanie ¢wiczen na salach gimnastycznych,

prowadzenie zajg¢ relaksacyjnych: gier i zabaw w ogrodzie,

wykonywanie zabiegéw fizykoterapeutycznych na zlecenie lekarzy, prowadzenie i
organizowanie roznorodnych form doskonalenia zawodowego personelu.

§ 15
Dziat Terapeutyczno — Socjalny (TS)

1. Dziat Terapeutyczno — Socjalny organizuje i realizuje zadania statutowe Domu z zakresu
ushug opiekunczych i wspomagajacych na rzecz mieszkancow.



2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, ktory wykonuje wewngtrzna kontrolg funkcjonalna.

3. Do zakresu dziatalnosci Dziatu nalezy:

a.

—.

8 T~

sprawowanie opieki nad mieszkancami na terenie Domu oraz stosowanie
roznorodnych form organizowania wolnego czasu,

$wiadczenie pracy socjalnej,

otoczenie szczegodlna troska mieszkancow nowoprzyjetych, tak aby ich adaptacja
do zycia w nowych warunkach przebiegata mozliwie tagodnie,

organizacja zycia codziennego mieszkancow,

zapoznanie mieszkancow z ich uprawnieniami i obowiazkami, okreslonymi
w Regulaminie Mieszkancéw Domu,

dzialania zmierzajace do tego, aby mieszkaniec mogt w pelni  wykorzystac
mozliwosci, jakie daje mu obowiazujace prawo,

dostosowanie  poziomu $wiadczen do  zindywidualizowanych  potrzeb
mieszkancow, stopnia ich psychicznej i fizycznej sprawnosci, przy zachowaniu
prawa do intymno$ci, godnego zycia, respektujac ich prawa osobiste i mozliwos¢
zachowania samodzielnos$ci i wyboru stylu zycia,

opracowanie, z udzialem mieszkanca, indywidualnych planéw wsparcia
mieszkanca oraz wspolna z mieszkancem ich realizacja,

prowadzenie réznych form terapii w tym: zajeciowej, muzykoterapii, zajgé
kulinarnych itp.,

zapewnienie mozliwosci udzialu w imprezach kulturalnych i1 rekreacyjno -
sportowych oraz organizowania $wiat i uroczystosci okazjonalnych,

pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,

nadzor nad odpowiednim wyposazeniem mieszkancow w odziez i obuwie,

. utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancOw oraz innymi osobami

i instytucjami , interesujacymi si¢ mieszkancem (opiekun prawny, sad rodzinny),
utrzymywanie kontaktu z mieszkancem przebywajacym na leczeniu poza domem
(odwiedziny),

zapewnienie mieszkancom psychoterapii indywidualnej i grupowe;j,

opieka redakcyjna psychologa nad kwartalnikiem realizowanym przez
mieszkancow,

zapewnienie mozliwosci korzystania przez mieszkancow z biblioteki, prowadzenie
zaje¢ w bibliotece oraz czytelnictwo na oddzialach zaréwno ksiazek jak i prasy,
dobor i zamawianie prasy codziennej i periodykow,

prowadzenie kroniki Domu,

prowadzenie i organizowanie roznorodnych form doskonalenia zawodowego
personelu Dziatu,

opracowanie pracy Dzialu oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

§ 16
Samodzielna Sekcja Ruchu Mieszkancow (RM)

Do zakresu dziatalnosci Sekcji nalezy:

a.

b.

prowadzenie wykazu 0sdb oczekujacych na przyjecie do Domu,
powiadamianie 0sob oczekujacych o wolnym miejscu,
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przyjmowanie os6b do zamieszkania, zaznajamianie z oddzialem, przedstawienie
Pielggniarce  Oddziatlowej, pracownikowi socjalnemu i psychologowi,
umozliwienie mieszkancowi dokonania wyboru pracownika pierwszego kontaktu,
prowadzenie dokumentacji mieszkanca,

dokonywanie przypiséw odptatnosci,

prowadzenie spraw meldunkowych,

zatatwianie spraw pogrzebowych mieszkancow,

prowadzenie sprawozdawczosci z ruchu mieszkancéw 1 przedkladania do
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie,

zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych mieszkancow w odpowiednich
organach,

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Krakowie w biezacych
sprawach mieszkancow.

§ 17
Samodzielna Sekcja Stuzb Pracowniczych (SP)

Do zakresu dziatalnosci Sekcji nalezy:

a.
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prowadzenie spraw zwiazanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku
pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

nadzo6r nad terminowoscia prowadzenie badan okresowych,

kompletowanie dokumentéw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na
emeryturg lub rente,

zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spolecznych oraz wyrejestrowywanie
zwalnianych pracownikow,

wspotdziatanie z Komisja Socjalna w zakresie gospodarowania $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczos$ci,

wspotpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie rachuby pflac,

sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan.

§ 18
Samodzielna Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych (ZP)

1. Zadaniem Sekcji jest przygotowywanie i przeprowadzanie post¢gpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 164 poz. 1163).

o po

Do zakresu dziatalnosci Sekcji nalezy w szczegdlnoscei:
a.

okreslenie przedmiotu zamowienia we wspoOlpracy z odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Domu,

wybor trybu zamdéwienia, stosownie do jego wartosci,

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w wybranym trybie,
dokumentowanie postgpowania,

sporzadzanie sprawozdan i przesytanie ich odpowiednim podmiotom.



§19
Dziat Zywienia (DZ)

Do zakresu dziatalnosci Dzialu Zywienia nalezy planowanie i dokonywanie zaopatrzenia
w zywno$¢ oraz planowanie i sporzadzanie positkow oraz estetyczne ich wydawanie
mieszkancom na oddziatach.

Dzialem Zywienia kieruje Kierownik Dziatu, ktéry prowadzi kontrole funkcjonalna.

Dziat Zywienia w szczeg6lnosci :

a.

dokonuje zaopatrzenia w zywno$¢, planujac zamoOwienia zgodnie z ustawa
o zamoOwieniach publicznych,

prowadzi racjonalng gospodarke magazynowa,

opracowuje jadlospisy dekadowe, w porozumieniu z lekarzami, uwzglgdniajac
wymogi diety oraz z Rada Mieszkancow, uwzgledniajac ich sugestie
1 przyzwyczajenia,

prowadzi nadzoér nad prawidtowym sporzadzaniem positkow przez kuchnig,

dba i higieng osobista personelu oraz pomieszczen kuchni i magazynow
zywnosciowych, zgodnie z wymogami powszechnie obowiazujacych przepisow,
nadzoruje pobieranie i przechowywanie probek zywnos$ciowych (tzw.
prokuratorskich),

prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki zywnosciowej,

przeprowadza okresowe kontrole wydawania positkow mieszkancom na
oddziatach, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na estetyke podawania positkow
1 karmienia mieszkancow,

organizuje prac¢ w zakresie zaopatrzenia, prowadzenia magazynow,
funkcjonowania kuchni i pracy dietetyczki,

sporzadza plany pracy i sprawozdania.

§ 20
Dzial Administracyjno — Gospodarczy (AG)

Dzial Administracyjno — Gospodarczy odpowiada za organizacj¢ i koordynowanie prac
w zakresie spraw administracyjnych i gospodarczych.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, ktory prowadzi kontrolg funkcjonalna w podlegtych
sobie komorkach.

Do zakresu dziatalnosci Dziatu nalezy w szczegdlnoscei :

a.

organizowanie i nadzorowanie pracy szwalni, portierni, kierowcoéw, magazynu
gospodarczego, pralni, centrali telefonicznej, pracownikow windy, robotnikdéw
gospodarczych,

prowadzenie ksiggowego inwentarza srodkow trwatych i wyposazenia Domu,
zabezpieczanie pracownikOw w odziez robocza i ochronna, zgodnie z przepisami
bhp,

odpowiedzialno§¢ za nalezyte utrzymanie obiektu i otoczenia w czystosci
i porzadku, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

organizowanie, stosownie do potrzeb, dezynsekcji i deratyzacii,

organizowanie prac komisji inwentaryzacyjnej 1 dokonywanie rozliczen
inwentaryzacji,



g. wspdipraca z Dzialem Technicznym w zakresie drobnych napraw i remontdéw,

h.

przegladéw okresowych obiektu, prac zwiazanych z kasacja,
sporzadzanie planow pracy i sprawozdan.

§ 21
Dziat Techniczny (DT)

1. Dziat Techniczny odpowiada za utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej maszyn,
urzadzen, aparatury, urzadzen grzewczych oraz sprzgtu bedacego w posiadaniu Domu.

2. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik Dziatu, ktory wykonuje wewngtrzna kontrole
funkcjonalna.

3. Do zakresu dzialalnosci Dziatlu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

a.

b.

5@ o o
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organizowanie pracy warsztatu celem umozliwienia nalezytego funkcjonowania
urzadzen,

organizowanie pracy warsztatu celem usunigcia zglaszanych awarii w pracy
urzadzen,

dokonywanie zakupu czgsci zamiennych i materiatdw pomocniczych, niezbgdnych
do sprawnego funkcjonowania urzadzen,

sporzadzanie opinii dotyczacych stanu technicznego uzytkowanego sprzgtu,
zglaszanie specjalistycznym zakladom koniecznosci wykonania napraw,
wspolpraca z Dyrektorem Domu w zakresie planowania remontow 1 ich realizacji,
opracowywania kosztorysow inwestorskich,

wspotdziatanie z Sekcja ds. Zamowien Publicznych w zakresie planowanych
i prowadzonych prac remontowych,

wspolpraca z inspektorem nadzoru w zakresie wykonywania remontow Domu,
odpowiedzialno$¢ za wtasciwa gospodarke magazynu technicznego,

wspotpraca z Zaktadowym Inspektorem BHP.

Rozdzial V

Stanowiska Samodzielne podlegle Dyrektorowi Domu

§ 22
Radca Prawny (RP)

Do zakresu dziatalno$ci Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej okreslonej
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059
z pozn. zm.), ktéra polega w szczegdlnosci na:

a.

b.

sporzadzaniu na polecenie Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora opinii prawnych

dotyczacych:

1) wzoréow zarzadzen, regulamindéw, polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora oraz ich parafowaniu,

2) umow zawieranych przez Dyrektora oraz ich parafowaniu,

3) projektow aktow prawnych przygotowywanych przez Dom.

udzielaniu Dyrektorowi porad i konsultacji prawnych dotyczacych zadan

realizowanych przez Dom,



informowanie Dyrektora o zmianie przepisOw prawnych majacych znaczenie dla
funkcjonowania Domu,

wystgpowanie przed sadami i innymi organami orzekajacymi w sprawach
dotyczacych Domu.

§ 23
Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej ( BP )

Do zakresu dziatalnosci Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

a.

przeprowadzanie stalych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego
w obiektach Domu, wydawanie zalecen w sprawie poprawy bezpieczenstwa
pozarowego w zakresie ustalonych uprawnien,

kontrola wyposazenia i rozmieszczenia Sprze¢tu przeciwpozarowego oraz jego
legalizacji,

kontrola nad systematycznym konserwowaniem sprzgtu i urzadzen p.poz. oraz
srodkéw alarmowych,

prowadzenie dla personelu Domu szkolen z zakresu bezpieczenstwa p.poz.,
kontrola aktualizacji szkolen z zakresu bezpieczenstwa p.poz.  wszystkich
pracownikoéw Domu,

zglaszanie Dyrektorowi i jednostce uprawnionej do wykonywania kontroli
w zakresie ochrony p.poz. wnioskow.

§ 24
Inspektor ds. Obrony Cywilnej (OC)

Do zakresu dziatalnosci Inspektora ds. Obrony Cywilnej nalezy:

cac o

prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilnag w Domu,

sporzadzenie planéw ewakuacji na wypadek zagrozenia,

prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej (nosze, maski gazowe itp),
konserwowanie sprzgtu obrony cywilnej,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu obrony cywilnej w trybie okreslonym
obowiazujacymi przepisami.

§ 25
Zaktadowy Inspektor BHP (BHP)

Do zakresu dziatalnosci Zaktadowego Inspektora BHP nalezy:

a.

b.

wykonywanie czynnosci zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
Domu i mieszkancow zasad i przepisow bhp,

dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przedktadanie Dyrektorowi Domu informacji o aktualnym stanie wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usunigcia zagrozen,

organizowanie szkolen z zakresu bhp dla pracownikow Domu,

prowadzenie dochodzen powypadkowych, analizowanie przyczyn i okoliczno$ci
zaistnialych wypadkéw przy pracy oraz stawianie wnioskoéw zmierzajacych do
usunigcia wszelkich zagrozen,



prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie plandw poprawy
warunkow pracy oraz kontrola wykonywania zalecen w zakresie bhp,

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Domu w zakresie poprawy
warunkoéw bhp,

wspotdziatanie z komisja ds. bhp w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 26
Starszy Administrator ds. Sieci Komputerowej ( SK)

Do zakresu dziatalnosci Starszego Administratora ds. Sieci Komputerowej nalezy:

a.

b.

konserwowanie i1 utrzymywanie w sprawnosci sieci komputerowej w Domu oraz
wszystkich stacji komputerowych,
odpowiedzialno$¢ za sprawno$¢ drukarek i pozostatego sprzg¢tu komputerowego.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§27

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sa
odpowiedzialne za:

a.

oo

rzeczowe 1 terminowe wykonanie postanowien obowiazujacych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polecen, dotyczacych dziatalno$ci Domu,

dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.,

przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz ochronie danych
osobowych,

dbato$¢ o wyposazenie i sprzet,

wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nie uregulowanych zakresem
obowiazkow.

§ 28

Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrebne przepisy.

§ 29

Organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym przepisami
prawa pracy.
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