
ZARZ^DZENIE .2024
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA

z dnia lutego 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
dia Kombatantdw w Zielonej Gorze.

Na podstawie § 4 ust. 1 rozporz^dzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. IV sprawie domdw pomocy spoiecznej {Dz. U. z 2018 r. poz. 734 z pozn. zm.^^) oraz § 13
uchwaiy nr LXV.962.2022 Rady Miasta Zielona Gora z dnia 29 listopada 2022 r. w sprawie statutu
Domu Pomocy Spoiecznej dIa Kombatantdw w Zielonej Gdrze (Dz. Urz. Woj. Lubus. poz. 2670
z p6zn. zm.^O zarz^dza si^, co nast^puje:

§ 1. Zatwierdza si^ regulamin organlzacyjny Domu Pomocy Spoiecznej dIa Kombatantdw

w Zielonej Gdrze, stanowi^cy zai^cznik do niniejszego zarz^dzenia, ustalony przez dyrektora Domu

Pomocy Spoiecznej dia Kombatantdw w Zielonej Gdrze zarz^dzeniem nr 1/2024 z dnia 2 lutego

2024 r.

§  2. Wykonanle zarz^dzenia powierza sl^ dyrektorowi Domu Pomocy Spoiecznej

dia Kombatantdw.

§ 3. Zarz^dzenle wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej.
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Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2023 r. poz. 2355.
^ Zmiany tekstu wymienionej uchwaty zost^ty, patqazon^ w Dz. Urz. Woj. Lubus. z 2024 r. poz. 143.

SEKRETM

Trzcinska



ZARZADZENIE NR 1/2024

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dia Kombatantbw w Zielonej Gorze

z dnia 02 luty 2024 r.

w sprawie; Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej dIa Kombatantow

w Zielonej Gorze.

Na podstawie § 2 Uchwaty NR LXXX. 1172.2023 Rady Miasta Zielona Gora z dnia 19 grudnia

2023r. w sprawie Statutu Domu Pomocy Spotecznej dIa Kombatantow w Zielonej Gorze

zarz^dza si$, co nast^puje;

§1. Wprowadza si? Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dIa Kombatantow

w Zielonej G6rze stanowi^cy zal^cznik do niniejszego Zarz?dzenia.

§2. Wykonanie zatwierdzonego Zarz?dzenia powierza si? pracownikowi prowadz?cemu

sprawy kadrowe oraz zobowi?zuje go do zapoznania wszystkich pracownikow w Domu

pomocy Spotecznej dia Kombatantow w Zielonej Gorze z Regulaminem organizacyjnym

po jego wprowadzeniu.

§3. Traci moc Zarz^dzenie nr 1/2023 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dIa Kombatantow

w Zielonej G6rze z dnia 17 stycznia 2023 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Domu

Pomocy Spotecznej dIa Kombatantow w Zielonej Gorze.

§4. Zarz^dzenie wchodzl w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Domu

Pomocy Spotecznej dIa Kombatantow w Zielonej Gorze przez Prezydenta Miasta Zielona

Gora.
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Za^acznik 1

do Zarz^dzenia nr.^^y' .2024
Prezydenta mjasta Zielona Gora
z dnia 2024r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA K0MBATANT6W

WZIELONEJ G6RZE

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okreSIa organizacj? i zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spoiecznej dia

Kombatantdw w Zielonej Gdrze, zwanego dale] „Domem".

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Domu

§ 2.1. W skted Domu wchodz^ komdrki organizacyjne - dziafy i sekcje o nast^puj^cych nazwach

i symbolach:

1) Dzial Finasowo - Ksiegowy (FK),

2) Dziat Opiekurtczo-Medyczny (OM),

3) DziatTechniczno-Gospodarczy (TG),

- Sekcja Zywienia (S2).

4) Dziat Pomocy Srodowiskowej (P$)

5) Samodzielne stanowiska:

- Inspektor ds. kadrowych (KA),

- pracownik socjalny (SOC),

- Referent ds. kancelaryjno-administracyjnych |(S),

- Kapelan |{K),

- Inspektor ds. BHP (BHP),

- Instruktor kulturalno-o^wiatowy (KO).

6) Inspektor ochrony danych (100),

7) Rada Mieszkartcbw (RM).

2. Schemat organizacyjny Domu stanowi zat^cznik nr 1 do regulaminu.

3. W przypadku zadart wynikaj^cych z programdw, grantbw lub projektbw finansowanych ze drodkbw

pozabud^etowych, mozliwe jest utworzenie stanowisk pracy, zgodnie z zasadami realizacji

ww.programdw.

X



Rozdziat 3

Zakres dziatania komdrek organizacyjnych Domu

§ 3.1. Do zakresu czynnoSci Dziatu Finansowo - Ksi^gowego (FK) naleZ^ zadania wynikaj^ce

w szczeg6lno6ci z przepisdw ustawy o rachunkowoSci i ustawy o finansach publicznych, w tym:

1) prowadzenie rachunkowoSci Domu,

2) prowadzenie obslugi finansowej Domu,

3) prawidbwe i terminowe dokonywanie roziiczehnaleZno^ci i zobowi^ah,

4) sporz^dzanie projektu rocznego planu finansowego we wspdipracy z innymi Dziatami,

5) sporz^dzanie analiz finansowych w zakresie realizacji ekonomiczno-finansowych i tnnych spraw

w tym zakresie,

6) organizowanie 1 kontrolowanie obiegu dokumentdw finansowo-ksl^gowych,

7) prowadzenie obslugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotbwKowych i bezgotbwkowych

operacji finansowych,

8) prowadzenie ewidencji ksi^gowej rzeczowych sWadnikdw maj^tkowych,

9) opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawczoSci Domu z zakresu ksi^gowo^ci i finansdw oraz

bilansu zgodnie z obowi^uj^cymi przepisami,

10) opracowywanie wewn^trznych instrukcji reguluj^cych zasady ewidencji ksi^gowej, gospodarki

finansowej, kontroli i obiegu dokumentpw,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytbw wartoSciowych mieszkahcdw,

12) prowadzenie spraw zwi^anych z naliczaniem i wypfat^ Swiadczeh naleznych ze stosunku pracy

oraz innych tytubw,

13) terminowe dokonywanie roziiczert inwentaryzacji skfadnikdw maj^tkowych.

2. Dziafem Finansowo - Ksi^gowym (FK) kieruje gbwny ksi^gowy, ktbry podlega bezpoSrednio

Dyrektorowi Domu.

3. Zadania dziatu reallzowane s^ przez osoby na stanowiskach ksi^gowej.

§ 4.1. Do zadah Dziatu Opiekudczo-Medycznego (OM) nale2y;

1) dbanie o potrzeby psychospoteczne mieszkahcbw,

2) prowadzenie terapii zaj^ciowej,

3) prowadzenie spraw dotycz^cych mieszkahcdw,

4) zapewnienie opieki i bezpieczehstwa mieszkahcom,

5) utrzymanie statego kontaktu i wi^zi psychospotecznej z mieszkahcami i ich rodzinami,

6) dbanie o zorganizowanie czasu wolnego i prowadzenie zaj§6 rekreacyjnych dia mieszkartcbw,

7) zapewnienie catodobowej opieki piel^gnacyjnej,

8) dbanie o sprawno^d fizyczn^ mieszkahcbw oraz usprawnienie leczniczo-rehabilitacyjne poprzez

gimnastyk^ i cwiczenia rekreacyjne,

9) prowadzenie rehabilitacji poszpitalnej oraz wykonywanie zabiegPw wg zaieceh lekarskich,

10) dbanie o porz^dek i higien^ osobist^ mieszkartcbw;

11) wspbtpraca z pozostatymi dzialami Domu,

12) dziatania okreslone w przepisach odr^bnych.

2. Dziatem OM kieruje kierownik, ktbry podlega bezpoSrednIo dyrektorowi Domu.



3. Pracownicy dzialu OM pracownikami pierwszego kontaktu (bezpoSrednimi rzecznikami i doradcami

mieszkartcdw), ktdrzy ustalaj^ i koordynujg indywidualne plany wsparcia mieszkartca.

4. Zadania dziatu OM realizowane przez osoby na stanowiskach:

1) kierownik,

2) zast^pca kierownika,

3) koordynator,

4) terapeuta,

5) psycholog,

6) opiekun,

7) opiekun medyczny,

8) piel^gniarka,

9) ratownik medyczny,

10) fizjoterapeuta,

11) masaiysta,

12) asystent osoby niepelnosprawnej,

13) pokojowa,

14) fryzjer.

§ 6.1. Do zadah Dziatu Techniczno-Gospodarczego (TG) nalezy;

1) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania Domu pod wzgl^dem techniczno-organizacyjnym,

2) zaopatrywanle Domu w artykufy zywno&ciowe, odzie2 1 obuwie robocze, sprz^t techniczny itp.,

3) prowadzenie remontbw, przegl^dbw technicznych, napraw, konserwacji,

4) zaspakajanie potrzeb bytowych mieszkahcdw poprzez wyposa2anie pokoi oraz zaopatrywanle

mieszkahcbw w odzie2, po^ciel 1 Srodki higieny osoblstej,

5) ustalanie wta^ciwych receptur jadbspisu, zapewniaj^c wia^ciwe normy Zywieniowe,

6) wspbtpraca z pozostafymi dzlatami Domu,

7) dziatania okreSlone w przepisach odr^bnych.

2. Dziatem TG kieruje kierownik, kt6ry podlega bezpoSrednio zast^pcy dyrektora Domu.

3. Zadania dziatu TG realizowane przez osoby na stanowiskach;

1) kierownik,

2) referent dziatu TG,

3) magazynier,

4) konserwator,

5) robotnik,

6) praczka,

7) szwaczka.

Sekcia Zvwienia

8) dietetyk,

9) szef kuchni,

10) kucharz,

11) pomoc kuchenna.

§5.1. Do zadah Dziafu Pomocy ̂rodowlskowej nalezy:

1) prowadzenie mieszkah wspomaganych,



2) Swiaczenie ustug opiekurtczych w 6rodowisku lokalnym,

3) realizacja usiug wsparcia krPtkoterminowego w formie pobytu calodobowego lub w fbrmie dziennej,

4) udzlelanie informacji, wsparcia i pomocy w zakresie rozwlqzywania spraw Zyciowych osobom, ktPre

dzi^ki tej pomocy b^dq zdolne samodzielnie rozwi^zywad probiemy,

5) pomoc w uzyskaniu dia os6b b^d^cych w trudnej sytuacji 2yciowej poradnictwa dotyczgcego

moiliwoSci rozwi^ywania problembw 1 udzielania pomocy przez wteSciwe instytucje,

2. Dziatem pS kieruje kierownik dzialu, ktPry podlega bezpoSrednio dyrektorowi Domu.

3. Zadania dziatu P3 realizowane przez osoby na stanowiskach;

1) kierownik dzia^u

2) koordynator,

3) aspirant pracy socjalnej,

4) opiekun 6rodowiskowy,

5) opiekun,

6) asystent osoby niepetnosprawnej.

§ 7.1. Stanowiska samodzielne podlegaj^ bezpo^rednio zast^pcy dyrektora Domu.

7.1.1. Ispektor ds. kadrowych (KA) do ktdrego zadah nalezy w szczegblno^ci:

1) prowadzenie akt osobowych, ewidencjowanie pracownikbw,

2) sporz^dzanie piandw uriopbw i czuwanie nad ich realizacja,

3) ustalanie uprawnieh pracownikbw do nagrdd jubileuszowych,

4) prowadzenie spraw zwi^anych z ubezpieczeniem spotecznym,

5) przygotowywanie dokumentacji zwi^ane] z odprawami rentowymi i emerytalnymi,

6) prowadzenie statystyk i sprawozdah w zakresie spraw pracowniczych,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie badart okresowych, kontrolnych profilaktycznych

pracownikdw,

8) wspdtpraca z pozostatymi dziatami Domu,

9) dziatania okreSlone w przepisach odr^bnych.

7.1.2. Pracownik socjalny (SOC) do ktdrego zadah naleZy w szczegolno^ci;

1. Prowadzenie pracy socjalnej.

2. Prowadzenie spraw mieszkahcdw od momentu przyj^cia do Domu Pomocy Spotecznej do momentu

opuszczenia Domu zgodnie z obowi^zuj^cymi procedurami i przepisami.

3. Prowadzenie spraw mieszkahcdw tj.:

1) akt osobowych,

2) rent, zasitkdw, emerytur,

3) odptatnoSci za pobyt mieszkahcdw,

4) przygotowywanie korespondencji wychodz^cej,

5) wywiaddw ̂ rodowiskowych, wspdipraca z sgdami i prokuratur^,

6) spraw zwi^zanych z pochdwkiem mieszkahca.

3. Wspdtpraca z o^rodkami pomocy spotecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, KRUS, ZDS

i innymi instytucjami.

4. Wspdtpraca z pozostatymi dziatami Domu; /
4



5. Dzla*ania okreSlone w przeplsach odr^bnych.

6. Pracownicy socjaini pracownikami pierwszego kontaktu (bezpoSrednimi rzecznikami idoradcami

mieszkartcbw), ktdrzy ustalajq i koordynujq indywidualne plany wsparcia mieszkartca.

7.1.3. Referent ds. kancelaryjno-administracyjnych (S) do ktbrego zadart naleZy;

1) prowadzenie dzlennika korespondencji i kontrola obiegu dokumentacji w§r6d pracownikdw Domu,

2) przestrzeganie terminowego zatetwiania spraw i korespondencji przez pracownikbw,

3} obstuga sekretariatu,

4) wsp6tpraca z pozostatyml dziatami Domu.

7.1.4. Dozadah na stanowisku Kapelana (K) nale2y;

1) zapewnienie poslugl religijnej mieszkartcom Domu, zgodnie z normami Prawa Kanonicznego.

2) opieka duszpasterska nad mieszkartcem, jego rodzin^ oraz personelem Domu, zgodnie z normami

prawa koScielnego.

3) nadzbr nad wlaSciwym funkcjonowaniem Kapllcy Domu.

4) wsp6ipraca przy organizowaniu i przeprowadzeniu spotkart Swi^tecznych i imprez

okoliczno6ciowych.

5) dzia^ania okreSlone w przepisach odr^bnych;

a) szczegotowe zadania Kapeiana okreSIa zakres obowi^zkdw, uprawnieh i odpowiedziatnoSci

znajdujqcy si^ w aktach osobowych,

b) kapelan jest pracownikami pierwszego kontaktu (bezpoSrednimi rzecznikami i doradcamt

mieszkar^cdw), ktdry ustala i koordynuj^ indywidualne plany wsparcia mieszkahca.

7.1.5. Samodzielne stanowisko; Inspektor do spraw bezpieczehstwa i higieny pracy (BMP) do ktbrego

zadar^ naleZy w szczegdInoSci:

1) sporz^dzanie sprawozdart z wypadkdw przy pracy i chordb zawodowych, sprawowanie kontroli

stanu bezpleczehstwa i higieny pracy w zakladzie oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez osoby

zajmuj^ce kierownicze stanowiska oraz pozostatych pracownikdw zasad i przepisdw bhp i p/poz.,

2) organizowanie badah czynnikdw szkodliwych dia zdrowia, a takZe sprawnodci urz^dzer^ ochronnych

oraz okreSlanie wspdinie z kierownikami wlaSciwych komdrek organizacyjnych metod poprawy

warunkdw bezpieczehstwa i higieny pracy na zajmowanym stanowisku pracy,

3) udzial w ustaleniu okoiicznoSci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz wypadkdw w drodze do pracy

i z pracy,

4) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bhp i p/poZ. na poszczegdinych stanowiskach

pracy,

5) zglaszanie Dyrektorowi wnioskdw i postulatdw w zakresie ochrony przeciwpoZarowej obiektu,

6) utrzymywanie t^cznoSci z Komend^ Rejonow^ Strazy Pozarnej w Zielonej Gdrze,

7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowi^zujqcymi w tym zakresie przepisami,

8) organizowanie cyklicznych szkoler^ dia pracownikdw oraz szkolenie kazdego nowo zatrudnionego

pracownika,

9) wspdtpraca z pozostatymi dziatemi Domu,

10) dziatania okredlone w przepisach odr^bnych.

7.1.6. Samodzielne stanowisko; Instruktor Kulturalno-Odwiatowy (KO) do ktdrego zadah naleZy

w szczegdinoSci:



1) czynne uczestnictwo w zespole opiekurtczo-terapeutycznym,

2) petnienie funkcji pracownika pierwszego kontaktu,

3) opracowywanie miesi^cznych i rocznego planu imprez kulturalnych dia mieszkartc6w oraz ich

realizacja wspblnie z instruktorami terapii zaj^ciowej, terapeut^,

4) aran2owanie Swi^t, uroczysto^ci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-o^wiatowych 1 turystycznych,

5) organizowanie czasu wolnego mieszkahcom,

6) wsp6tpraca z instytucjami 1 plac6wkami upowszechniania kultury oraz Srodkami masowego

przekazu,

7) wsp6lpraca z psychoiogiem, pracownikami socjalnymi, instruktorami terapii zaj^ciowej i opiekunami,

8) wspdtpraca z Rad^ Mieszkahc6w w sprawach zaspokajania potrzeb kulturalnych i oSwiatowych,

9} ksztattowanie wtaSciwych postaw I zachowah spotecznych mieszkahcdw,

10) podtrzymywanle nabytych umiej^tno^ci i zainteresowah mieszkahcbw I inspirowanie och do

zdobywania nowych,

11) inspirowanie mieszkahcbw do udziatu w organizowanych konkursach, turniejach tematycznych,

imprezach lokalnych,

12) prowadzenle biblioteki, dbabSb o uzupetnianie ksl^gozbioru, zaopatrywanle w biei^ce czasopisma,

13) prowadzenie ewidencji urz^dzeh, sprz^tu 1 aparatury b^d^cej na wyposaZeniu biblioteki, czyteini i

Sali telewizyjnej,

14) dbanie o powierzony sprz^t i aparatury, a o kaZdym zniszczeniu lub zagint^ciu informowad

bezpoSredniego przeZoZonego,

15) udziat w szkoleniach podnosz^cych kwalifikacje zawodowe,

16) Instruktor ds. kulturalno-oSwIatowych jest zobowi^zany do przestrzegania tajemnicy stuZbowej,

17) Instruktora ds. kulturalno-oSwiatowych zobowi^any Jest wykonywad inne polecenia Dyrektora Domu

nie wymienione w niniejszym zakresie czynnoSci a wynikaj^ce z zadah Domu.

§ 8. Inspektor Ochrony Danych (lOD) do ktbrego zadah naleZy ochrona danych zgodnie z art. art. 39 ust.

1 oraz 38 ust. 4 RODO w szczegdlno^ci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzaj^cego oraz pracownikdw, ktdrzy przetwarzaj^

dane osobowe, o obowi^zkach spoczywaj^cych na nich na mocy niniejszego rozporz^dzenia oraz

innych przepisbw Unii lub pahstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporz^dzenia, innych przepisbw Unii lub pahstw

cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzaj^cego

wdziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowi^kbw, dziatania zwi^kszaj^ce

Swiadomo^d, szkolenia personelu uczestnicz^cego w operacjach przetwarzania oraz powi^ane

z tym audyty,

3) udzielanie na Z^danie zaieceh co do oceny skutkdw dIa ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35,

4) wspdtpraca z Prezesem Urz^du Ochrony Danych Osobowych,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dIa Prezesa Urz^du Ochrony Danych Osobowych

w kwestiach zwi^anych z przetwarzaniem. w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktbrych mowa

w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,



6) pe^nienie roli punktu kontaktowego dia os6b, ktdrych dane dotycz^, we wszystkich sprawach

zwi^anych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysluguj^cych

Im na mocy niniejszego rozporz^dzenia,

7) Inspektor Ochrony Danych podlega bezpo^rednio dyrektorowi Domu .

§ 9. Rada Mieszkancdw (RM) do zadah ktbrej naleZy w szczeg6lno9ci:

1) pomoc kierownictwu Domu w zakresie ksztaftowania wlaSciwych stosunkow mi^dzyludzkich mi^dzy

mieszkahcami, mieszkahcami a pracownikamt Domu, a w szozegdInoSci;

a) wyst^powanie w roli mediatora w przypadku konfliktdw mi^dzy mieszkahcami,

b) wyst^powanie do kierownlctwa o pomoc w razie ewentualnego konfliktu miedzy mieszkahcami

a pracownikami Domu.

2) wsp6tdzia^anie z RadamI Mieszkahcdw innych domdw pomocy spotecznej na terenle wojewddztwa

i kraju oraz organizacjami i stowarzyszeniami dzia^aj^cymi na polu pomocy spotecznej na terenie

gminy i wojewddztwa.

3) wsp6tudziat, czuwanie oraz pomoc nad zaspokajaniem przez kierownictwo Domu potrzeb

zdrowotnych, socjalnych, spotecznych i religijnych os6b w nim mieszkaj^cych, wyraZanie swoich

opinii, podejmowanie inicjatyw w kazdej sprawie, bezpoSrednie udzielanie pomocy

wspdtmieszkahcom oraz zgteszanie wnioskdw w tym zakresie kierownictwu Domu - jako rzecznik

interesbw ogdtu mieszkahcdw.

4) podejmowanie dzlatah bezpoSrednio lub przy udziale pracownikdw Domu Pomocy Spolecznej

zwi^zanych z przygotowaniem r62nego rodzaju imprez kulturaino-odwiatowych na rzecz

macierzystego Domu, innych DPS-6w lub Srodowiska lokalnego, a w szczegdinodci;

a) wycieczek turystyczno-krajoznawczych,

b) spotkah okolicznoSciowych np.; wigilia, spotkania rodzin, Dzieh Kobiet Up.,

c) imprez kulturalnych, takich jak; wieczorki towarzyskie, teatr, kino itp.,

d) organizacja pogadanek, spotkah z ciekawymi ludlmi itp.,

e) promocja r62norodnej twdrczodci domu - organizacja wystaw, spotkah z autorem itp.

5) czuwanie nad przestrzeganlem praw mieszkahcdw Domu Pomocy Spoiecznej.

6) podejmowanie dziateh o charakterze mediacyjnym, informacyjnym, organizacyjnym i innych,

zwtasnej inicjatywy i na wniosek kierownictwa Domu, maj^c na wzgl^dzie realizacj^ potrzeb

i oczekiwah mieszkahcdw Domu, a szczegdinle ich praw i obowi^kdw w ramach obowi^uj^cych

przepisdw, dotycz^cych organizacji i funkcjonowania Domu Pomocy Spolecznej.

7) przedstawienie sprawozdania z dzialalnodci Rady Mieszkahcdw na Ogdinym Zebraniu

Mieszkahcdw.

§ 10.1. Niezaletnie od wymienionych wytej zadah merytorycznych przypisanych Kierownikom Dzialdw oraz

osobom na samodzlelnych stanowiskach ustala si^ jednakowe dIa wszystkich pracownikdw obowi^zki,

a mianowicie;

1) znajomoSd aktualnie obowi^zuj^cych przepisdw prawa na danym stanowisku,

2) stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) przestrzeganie tajemnicy zawodowej,

4) zglaszania szkdd lub mozliwodci powstania szkody.



5) Racjonalnego i efektywnego gospodarowania maj^tkiem Domu,

6) przestrzegania przeplsPw BHP i ppoz.,

7) szacunku dia mieszkahcpw i wsp6tpracownik6w,

8) przestrzegania zapisdw Regulaminu Domu.

2. KaZdy pracownik ma prawo wyst^powania z wnioskami 1 inicjatywami, ktdrych celem jest poprawa opieki

nad mieszkahcami.

3. Kazdy pracownik ma obowi^ek udzleienia pomocy mieszkancom w miar^ swoich mo2liwo6ci iub

zgbszenia tego faktu do odpowiedniego dzialu.

Rozdzial 4

Zarz^dzanie Domem

§ 11.1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewn^trz Dyrektor Domu iub jego zast^pca.

2. Dyrektor Iub jego zast^pca samodzieinie podejmuje decyzje dotycz^ce funkcjonowania Domu i ponosi

odpowiedzialno§6 za zarz^dzanie Domem.

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikbw Domu.

4. Dyrektor wykonuje inne zadania wynikaj^ce z przepisbw szczeg6iowych i peinomocnictwa udzielonego

przez Prezydenta Miasta.

§ 12.1. Dyrektor wykonuje zadania reguiaminowe w ramach pianu finansowego przy pomocy zast^pcy

dyrektora, gtbwnego ksi^gowego oraz kierownikdw podlegfych kombrek organlzacyjnych.

2. Do zadab i kompetencjl dyrektora Domu iub jego zast^pcy nalezy w szczegbinoSci;

1) bieZ^cy nadzbr nad realizacj^ zadah regulaminowych Domu,

2) ustaianie pianu finansowego,

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikbw Domu,

4) czuwanie nad prawidtowym bwiadczeniem ustug zgodnle z obowl^ujqcym standardem,

5) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego i higienicznego Domu oraz jego otoczenia,

6) organizowanie okresowych narad i spotkah z mieszkahcami i pracownikami Domu w ceiu wymiany

pogl^dbw i oceny bwiadczenia podstawowych usiug,

7) odpowiedziainobb za bezpieczeristwo mieszkahcbw Domu, jak i zatrudnlonych w nim osbb,

8) regulowanie, w drodze zarz^dzer^, pozostatych spraw zwi^anych z wewn^trznym funkcjonowaniem

Domu, z zachowanlem obowi^zuj^cych przepisbw prawa,

9) podpisuje osobibcie korespondencj^ kterowan^ do;

a) organbw administracji rz^dowej,

b) Prezydenta Miasta Zieiona Gbra,

c) Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej w Zielonej Gbrze,

d) mieszkartcbw Domu,

e) osbb ubiegaj^cych si^ o przyj^cie do Domu.

f) innych jednostek, podmiotbw i osbb fizycznych w sprawach dotycz^cych dziatenia Domu.

§ 13.1. Gtbwny Ksi^gowy prowadzi nadzbr nad catobci^ spraw zwi^zanych z planowaniem i realizacj^ pianu

finansowego Domu oraz gospodark^ finansow^.



2. Do zadart gt6wnego ksi^gowego naleZy;

1) planowanie potrzeb finansowych Domu.

2) opracowywanie projektOw budZetu Domu.

3) nadz6r nad gospodark^fmansow^ i wykonaniem budZetu Domu.

4) wspOtpraca z organem prowadzacym, organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru

finansowego.

3. SzczagOlowy zakres obowi^kOw, odpowiodzialnoSci i uprawniert Gtdwnego Ksi^gowo reguluj^ odr^bn©
przepisy.

4. QOwny ksi^gowy sprawuje bezpoSredni nadzOr nad prac^ Dzialu Finansowo - Ksi^gowego.

§ 14. Kierownicy poszczegblnych dzialdw zatatwiaj^ sprawy niezastrzeZone do kompetencji Dyrektora lub

jego zast^pcy, a wynikajgce z ntniejszego regulaminu i szczegOlowych zakresOw czynnoSci.

§ 15. Pracownicy dziatdw oraz zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuj^ zadania

okre^lone w zakresach czynno^ci oraz polecenia bezpo^redniego prze^ozonego.

§ 16. GIdwny ksi^gowy oraz kierownicy dziatdw sprawuje funkcje kontrolne w stosunku do podlegfych

pracownikOw.

§ 17.1. Szczegdiowe zakresy czynno^ci dia klerownikdw dzia^dw 1 samodzielnych stanowisk pracy ustala

Dyrektor Domu.

2. Szczegdiowe zakresy czynno^ci dia pracownikdw dziatdw i sekcji ustalaj^ kierownicy dziatdw, wyj^tek

stanowi Dziat Organizacyjny, ktdry podlega bezpoSrednio zast^pcy Dyrektora Domu.

§ 18. Pod nieobecno^d dyrektora Domu zast^pstwo petni zast^pca dyrektora lub wyznaczony przez niego

zgodnle z petnomocnictwem pracownik.

Rozdziat 5

Kontrola Zarzqdcza

§ 19. Prowadzeniu kontroli zarzqdczej podlegaj^;

a) kierownicy dziaidw,

b) wyznaczeni pracownicy przez Dyrektora Domu.

Rozdziat 6

Przepisy kortcowe

§ 20. Regulamin Organizacyjny chodzi w Zycie z dniem podpisania Zarz^dzenia przez Prezydenta Miasta

Zielona Gdra.
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