ZARZADZENIE NR 429 2021
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA

z dnia 40'—‘**‘70 2021 .

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej dla
Kombatantow w Zielonej Gérze.

Na podstawie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie doméw
pomocy spolecznej (Dz.U. z 2018 r. poz.734) oraz § 11 uchwatly nr XXVI111.290.2016 Rady Miasta
Zielona Gora z dnia 2 lutego 2016 r. w sprawie statutu Domu Pomocy Spofecznej im. Jana Lembasa
w Zielonej Gérze (Dz. Urz. Woj. Lubus. poz. 288 z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw
ustalony przez dyrektora zarzadzeniem nr 02/2021 z dnia 04 stycznia 2021 r.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej dia
Kombatantow.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

" Zmiana t&&dﬁﬁ&ft&ﬁﬁ:w;m& zostala ogloszona w Dz. Urz. Woj. z 2019 r. poz. 1632,
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ZARZADZENIE NR 02/2021

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dia Kombatantow

w Zielonej Gorze
z dnia 04 stycznia 2021 r.

W sprawie: Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej
Gorze.

Na podstawie § 11 Uchwaly nr XXVII.290.2016 Rady Miasta Zielona Géra z dnia 2 lutego 2016 r. w
sprawie Statutu Domu Pomocy Spofecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gorze zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Zielonej
Gorze stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zatwierdzonego Zarzadzenia powierza sig pracownikowi prowadzacemu sprawy
kadrowe oraz zobowiazuje go do zapoznania wszystkich pracownikow w Domu Pomocy Spotecznej dla

Kombatantow w Zielonej Gorze z Regulaminem organizacyjnym po jego wprowadzeniu.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 1/2016 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw im. Jana
Lembasa w Zielonej Gérze z dnia 05 kwietnia 2016r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Domu

Pomocy Spotecznej dla Kombatantow im. Jana Lembasa w Zielonej Gorze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Zielona Gora.

EKTOR

fihocy Spoteczne]

mgr Wioletta Baziuk
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 02/2021
z dnia 04 stycznia 20211,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA KOMBATANTOW
‘ W ZIELONEJ GORZE

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. Re'éulamin organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Domu Pomocy

Spotecznej dla Kombatantow w Zielonej Gorze, zwanego dalej ,,Domem”.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Domu

§ 2.1 W,Isﬁad Domu wchodzg komoérki organizacyjne — dziaty i sekcje o nastepujgcych nazwach
i symbola'?lch:

1) Dsial Finasowo - Ksiegowy (FK),

2) Dzial Opiekuniczo-Medyczny (OM),

3) Dzial Techniczno-Gospodarczy (TG),

- Sekcja Zywienia (SZ),

4) Dazial Organizacyjny (DO),

5) Inspektor ochrony danych (I0D),

6) Inspektor BHP (BHP),

7) Rada Mieszkancow (RM).

2. Schemat organizacyjny Domu stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 3

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu

§ 3.1. Do zakresu czynnosci Dzialu Finansowo - Ksiggowego (FK) naleza zadania wynikajace
w szczegdlnosci z przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu,

2) peradzenie obstugi finansowej Domu,




3) pi'éwidiowe i terminowe dokonywanie rozliczefinaleznosci i zobowiazafi,

4) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego we wspdlpracy z innymi Dziatami,

5) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji ekonomiczno-finansowych i innych
spraw w tym zakresie,

6) orgénizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

7) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych
i bezgotowkowych operacji finansowych,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

9) opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawczosci Domu z zakresu ksiggowosci
i finansow oraz bilansu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) opracowywanie wewngtrznych instrukcji reguluj acych zasady ewidencji ksiegowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytow wartosciowych mieszkancéw,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplata Swiadczeni naleznych ze stosunku
pracy oraz innych tytulow,

13)ter’ﬁ§inowe dokonywanie rozliczefi inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

2. Dzialem Finansowo - Ksi¢ggowym (FK) kieruje gléwny ksiegowy, ktory podlega bezposrednio
Dyrelgf{)rowi Domu.

3. Zadania dziatu realizowane sa przez osoby na stanowiskach ksiegowej.

§ 4.1. Do zadan Dzialu Opiekunczo-Medycznego (OM) nalezy:

1) dl:)’szlie 0 potrzeby psychospoleczne mieszkancow,

2) prowadzenie terapii zajeciowej,

3) pr;)wadzenie spraw dotyczacych mieszkancow,

4) zai)éwnienie opieki i bezpieczenstwa mieszkancom,

5) utrzymanie stalego kontaktu i wiezi psychospolecznej z mieszkancami i ich rodzinami,

6) dﬁanie 0 zorganizowanie czasu wolnego i prowadzenie zaje¢ rekreacyjnych dla
mieszkancow,

7 zabewnianie opieki medycznej,

8) zapewnienie catodobowej opieki piclegnacyjnej,

9) dbanie o sprawnos$¢ fizyczna mieszkafcéw oraz usprawnienie leczniczo-rehabilitacyjne
popi'zez gimnastyke i ¢wiczenia rekreacyjne,

10) prowadzenie rehabilitacji poszpitalnej oraz wykonywanie zabiegow wg zalecen lekarskich,

11) dbanie o porzadek i higieng osobistg mieszkancow;

12) wspotpraca z pozostatymi dzialami Domu,



13) dziatania okreslone w przepisach odrebnych.
2. Dzialem OM kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
3. Pracownicy dzialu OM sa pracownikami pierwszego kontaktu (bezposrednimi rzecznikami
idoradcami mieszkancow), ktérzy ustalajg i koordynujg indywidualne plany wsparcia
mieszkanca.
4. Zadania dzialu OM realizowane sa przez osoby na stanowiskach:
1) kierownik,
2) zastepca kierownika,
3) koordynator,
4) tefapeuta,
5) psycholog,
6) op_'i;éi:kun-terapeuta,
7) pielegniarka,
8) ratownik medyczny
9 ﬁzjéterapeuta,
10) maglaZysta,
11)rehabilitant,
12) pielé;gniarka,
13)pok6jowa,
14)kapielowa,
15)fryzjer.

§ 6.1. Do zadan Dzialu Techniczno-Gospodarczego (TG) nalezy:
1) zqh‘éwnienie prawidlowego funkcjonowania Domu pod wzgledem techniczno-
org;hjzacyjnym,
2) zai)i)atrywanie Domu w artykuly zywnosciowe, odziez i obuwie robocze, sprz¢t techniczny
itp.;.
3) prowadzenie remontdw, przegladéw technicznych, napraw, konserwacji,
4) zaspakajanie potrzeb bytowych mieszkancow poprzez wyposazanie pokoi oraz
zadpatrywanie mieszkancdw w odziez, posciel i Srodki higieny osobistej,
5) ustalanie wtasciwych receptur jadtospisu, zapewniajac wlasciwe normy zywieniowe,
6) wsigé{praca z pozostatymi dziatami Domu,
7) dzialania okreslone w przepisach odrebnych.
2. Dziatem TG kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio zastgpey dyrektora Domu.

3l Zadarii'é dzialu TG realizowane sg przez:




3.1. osoby na stanowiskach:
1) kierownik,

2) re%ei‘ent dzialu TG,

3) magazynier,

4) konserwator,

5) praczka,

6) szwaczka.

Sekcia Zywienia (SZ):
7) dietetyk,szef kuchni,
8) kucharz,

9) pomoc kuchenna.

§ 7.1. Dzial Organizacyjny tworza stanowiska pracy podlegajace bezposrednio zastepcy Dyrektora

Domu.

7.1.1. Is_peéktor ds. kadrowych (KA) do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) pr;)\:;Vadzenie akt osobowych, ewidencjowanie pracownikéw,
2) sporzadzanie planéw urlopéw i czuwanie nad ich realizacjg,
3) ustalanie uprawnien pracownikéw do nagréd jubileuszowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym,
5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odprawami rentowymi i emerytalnymi,
6) prowadzenie statystyk i sprawozdar w zakresie spraw pracowniczych,
7) prowadzenie dokumentacji w zakresie badan okresowych, kontrolnych profilaktycznych
précownikéw,
8 wspélpraca z pozostatymi dzialami Domu,

9) dzialania okreslone w przepisach odrgbnych.

7.1.2. Pracownik socjalny (SOC) do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1.  Prowadzenie spraw mieszkancow od momentu przyj¢cia do Domu Pomocy Spoteczne;
do momentu opuszczenia Domu zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i przepisami.
2. Prowadzenie spraw mieszkancow tj.:
1) akt_ldsobowych,
2) reh’é__zasilkéw, emerytur,
3) od_;’ﬂatnos’ci za pobyt mieszkancow,

4) przygotowywanie korespondencji wychodzacej,




5 ws};viadéw srodowiskowych, wspdlpraca z sadami i prokuraturg,
6) spraw zwigzanych z pochéwkiem mieszkanca.

3. Wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, KRUS,
ZUS 1 iﬁnymi instytucjami.

4, Wsp(’ﬂp_raca z pozostatymi dziatami Domu;

5. Dzialania okreslone w przepisach odrebnych.

6. Pracownicy socjalni sa pracownikami pierwszego kontaktu (bezposrednimi rzecznikami
i doradcami mieszkancow), ktorzy ustalaja i koordynuja indywidualne plany wsparcia

mieszkanca.

§ 7.1.3. Referent ds. kancelaryjno-administracyjnych (S) do ktérego zadan nalezy w szczegdlnoscei:
1) prquadzenie dziennika korespondencji i kontrola obiegu dokumentacji wsréd pracownikéw
Dbinu,
2) przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw i korespondencji przez pracownikow,
3) obsiuga sekretariatu,

4) wépélpraca z pozostalymi dziatlami Domu.

§ 7.1.4. Do zadan na stanowisku Kapelana (K) nalezy:
1) zapewnienie postugi religijnej mieszkanicom Domu, zgodnie z normami Prawa
Kanonicznego.
2) opieka duszpasterska nad mieszkaficem, jego rodzina oraz personelem Domu, zgodnie
z normami prawa koscielnego.
3) neidfi,ér nad wlasciwym funkcjonowaniem Kaplicy Domu.
4) Ws'ﬁ%jlpraca przy organizowaniu i przeprowadzeniu spotkan $wiatecznych i imprez
okoliczno$ciowych.
5) dzialania okre$lone w przepisach odr¢bnych:
a) szczegélowe zadania Kapelana okresla  zakres obowiazkéw, uprawnief
1 odpowiedzialnosci znajdujacy si¢ w aktach osobowych,
b).:kapelan jest pracownikami pierwszego kontaktu (bezpoérednimi rzecznikami
1 doradcami mieszkaficéw), ktéry ustala i koordynuja indywidualne plany wsparcia
;;@ieszkaﬁca.
§ 7.1.5. é’%modzielne stanowisko: Inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
do ktc')reg(i),.zvadaﬁ nalezy w szczegélnosei:
1) sporzadzanie sprawozdan z wypadkow przy pracy i chorob zawodowych, sprawowanie

koritroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie oraz czuwanie nad
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

przestrzeganiem przez osoby zajmujgce kierownicze stanowiska oraz pozostalych
pr:cl_gfownikéw zasad i1 przepisow bhp i p/poz.,

orgénizowanie badaf czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a takze sprawnosci urzadzen
oéhrpnnych oraz okreslanie wspolnie z kierownikami whasciwych komérek organizacyjnych
metod poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na zajmowanym stanowisku
pracy,

udzial w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz wypadkow w drodze
do ﬁracy iz pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczgcych bhp i p/poz. na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

zgiaszanie Dyrektorowi wnioskéw i postulatéw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;
oB,iektu,

u@?ymwame tacznosci z Komenda Rejonowa Strazy Pozarnej w Zielonej Gorze,
pr;\:%ﬁkadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami,
organizowanie cyklicznych szkolen dla pracownikéw oraz szkolenie kazdego nowo
zatrudnionego pracownika,

wspdlpraca z pozostatymi dzialami Domu,

10) dziatania okreslone w przepisach odrgbnych.

7.1.6. Saf;_ﬁﬁdzielne stanowisko: Inspektor Ochrony Danych (IOD) do ktérego zadan nalezy

ochrona da:nych zgodnie z art. art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 RODO w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)
5)

inf;éif;nowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przé;iwarzajq dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozp'brzqdzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie,

méiiitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przétwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkow,
dziélania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego W operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udéielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej \g;rykonania zgodnie z art. 35,

wspdipraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkeji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych



6)

mﬁ)Wa wart. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

pelnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, ktorych dane dotycza, we wszystkich
spra'wach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw

pfzysiuguj acych im na mocy niniejszego rozporzgdzenia.

§ 7.1.7. Samodzielne stanowisko: Inmstruktor Kulturalno-Oswiatowy (KO) do ktérego zadan

nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9

czynne uczestnictwo w zespole opiekunczo-terapeutycznym,

pelnienie funkcji pracownika pierwszego kontaktu,

opracowywanie miesiecznych i rocznego planu imprez kulturalnych dla mieszkancow oraz
ich fealizacja wspdlnie z instruktorami terapii zajgciowej, terapeuta,

aranzowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-oswiatowych
1 turystycznych,

oré“énizowame czasu wolnego mieszkancom,

wspolpraca z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury oraz srodkami masowego
przekazu,

wspolpraca z psychologiem, pracownikami socjalnymi, instruktorami terapii zajeciowej
1 dpiekunami,

stéipraca z Rada Mieszkancow w sprawach zaspokajania potrzeb kulturalnych
i o$wiatowych,

ksztaltowanie wlasciwych postaw i zachowan spotecznych mieszkaficéw,

10) podtrzymywanie nabytych umiej¢tnosci i zainteresowan mieszkancow i inspirowanie och do

zdobywania nowych,

11)inspirowanie mieszkancow do udzialu w organizowanych konkursach, turniejach

tematycznych, imprezach lokalnych,

12)pr6§;§/adzenie biblioteki, dbalos¢ o uzupelnianie ksiggozbioru, zaopatrywanie w biezgce

czasopisma,

13)prowadzenie ewidencji urzadzen, sprzetu i aparatury bedacej na wyposazeniu biblioteki,

czytelni i Sali telewizyjne;j,

14)dbanie o powierzony sprzet i aparature, a o kazdym zniszczeniu lub zaginieciu informowag

bezposredniego przezozonego,

15)udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,



16) inét_kator ds. kulturalno-o$wiatowych jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy

shﬁhowej ,

17)instruktora ds. kulturalno-oswiatowych zobowigzany jest wykonywaé inne polecenia

Dyrektora Domu nie wymienione w niniejszym zakresie czynnosci a wynikajace z zadan

Domu.

§ 7.1.8. Rada Mieszkancow (RM) do zadan ktérej nalezy w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

4)

S)
6)

pomoc kierownictwu Domu w zakresie ksztaltowania wlasciwych stosunkéw

migdzyludzkich miedzy mieszkaficami, mieszkaficami a pracownikami Domu,

a vé-:szczegc’)lnos’ci:

a)  wystepowanie w roli mediatora w przypadku konfliktow mi¢dzy mieszkancami,

b):-:.;Wystf;powanie do kierownictwa o pomoc w razie ewentualnego konfliktu miedzy
 mieszkaricami a pracownikami Domu.

wspoldzialanie z Radami Mieszkancow innych doméw pomocy spolecznej na terenie

woj.ewédztwa 1 kraju oraz organizacjami i stowarzyszeniami dzialajgcymi na polu pomocy

sﬁ&i’écznej na terenie gminy i wojewddztwa.

WSI;SIudzial, czuwanie oraz pomoc nad zaspokajaniem przez kierownictwo Domu potrzeb

zdrowotnych, socjalnych, spolecznych i religijnych os6b w nim mieszkajacych, wyrazanie

swoich opinii, podejmowanie inicjatyw w kazdej sprawie, bezposrednie udzielanie pomocy

Wspélmieszkaﬁcom oraz zglaszanie wnioskéw w tym zakresie kierownictwu Domu — jako

rzééi:z_nik intereséw ogotu mieszkancow.

podéjmowanie dzialan bezposrednio lub przy udziale pracownikéw Domu Pomocy

Spotecznej zwigzanych z przygotowaniem réznego rodzaju imprez kulturalno-oswiatowych

na ‘rzecz macierzystego Domu, innych DPS-6w lub srodowiska lokalnego,

a w szczegblnosei:

a). wycieczek turystyczno-krajoznawczych,

b) '-{épotkaﬁ okoliczno$ciowych np.: wigilia, spotkania rodzin, Dzien Kobiet itp.,

c)- ,_tiinprez kulturalnych, takich jak: wieczorki towarzyskie, teatr, kino itp.,

d): %grganizacja pogadanek, spotkan z ciekawymi ludzmi itp.,

€), promocja réznorodnej tworczosci domu — organizacja wystaw, spotkan z autorem itp.

czuwanie nad przestrzeganiem praw mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej.

pod{:jmowanie dzialan o charakterze mediacyjnym, informacyjnym, organizacyjnym

iir'x.h'ych, z wlasnej inicjatywy i na wniosek kierownictwa Domu, majgc na wzgledzie

realizacje potrzeb i oczekiwar mieszkaficéw Domu, a szczegolnie ich praw i obowigzkow

wramach obowigzujacych przepisow, dotyczacych organizacji i funkcjonowania Domuy

Pomocy Spoteczne;.



7 prié;istawienie sprawozdania z dzialalnosci Rady Mieszkancow na Ogélnym Zebraniu

Mieszkancow.

§ 8.1. Nie“zaleZnie od wymienionych wyzej zadan merytorycznych przypisanych Kierownikom
Dzialéw oraz osobom na samodzielnych stanowiskach ustala si¢ jednakowe dla wszystkich
pracownikow obowigzki, a mianowicie:

1) znajomo$é aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa na danym stanowisku,

2) stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) przestrzeganie tajemnicy zawodowej,

4) zgh{ézania szkod lub mozliwo$ci powstania szkody,

5) Racjonalnego i efektywnego gospodarowania majatkiem Domu,

6) przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.,

7) szacunku dla mieszkancéw 1 wspodtpracownikow,

8) przestrzegania zapisow Regulaminu Domu.
poprawa op_1ek1 nad mieszkancami.
3. Kazdy 'p_racownik ma obowiazek udzielenia pomocy mieszkaincom w miare swoich mozliwosci

lub zgloszenia tego faktu do odpowiedniego dziatu.

Rozdzial 4

Zarzadzanie Domem

§9.1. Domém kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Domu lub jego zastgpea.

2. Dyrektor lub jego zastgpca samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Domu
i pon051 odpow1ed21a1nosc za zarzadzanie Domem.

3. Dyrek_ﬁot jest przelozonym wszystkich pracownikéw Domu.

4, Dyrektbr wykonuje inne zadania wynikajace z przepisdw szczegbtowych i pelnomocnictwa

udzielonego przez Prezydenta Miasta.

§ 10.1. Dyrektor wykonuje zadania regulaminowe w ramach planu finansowego przy pomocy
zastgpey dyrektora, gléwnego ksiggowego oraz kierownikéw podleglych komoérek organizacyjnych.
2. Do zadafi i kompetencji dyrektora Domu lub jego zastgpcy nalezy w szczeglnosci:

1) blezqcy nadzér nad realizacjg zadan regulaminowych Domu,

2) ustalanie planu finansowego,



3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Domu,
4) ci'uWanie nad prawidlowym $wiadczeniem ustug zgodnie z obowigzujacym standardem,
5) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego i higienicznego Domu oraz jego
otoczenia,
6) organizowanie okresowych narad i spotkan z mieszkaricami i pracownikami Domu w celu
wyfniany pogladéw i oceny swiadczenia podstawowych ustug,
7) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenistwo mieszkaficéw Domu, jak i zatrudnionych w nim oséb,
8) regulowanie, w drodze zarzadzen, pozostalych spraw zwigzanych z wewnetrznym
funkq onowaniem Domu, z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa,
9) podpisuje osobiscie korespondencie kierowang do:
a) organow administracji rzadowej,
b). .Prezydenta Miasta Zielona Géra,
¢) ‘Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zielonej Gérze,
d)‘ ‘_;nieszkar’lcéw Domu,
e)osob ubiegajacych sie o przyjecie do Domu,
f) ;innych jednostek, podmiotéw i oséb fizycznych w sprawach dotyczacych dzialania
' Domu
§ 11.1. él()wny Ksiggowy prowadzi nadzor nad caloicia spraw zwigzanych z planowaniem
i realizacjg planu finansowego Domu oraz gospodarka finansowa.
2. Do zadan giéwnego ksiggowego nalezy:
1) p_lénowanie potrzeb finansowych Domu.
2) opracowywanie projektéw budzetu Domu.
3):hadzér nad gospodarkafinansows i wykonaniem budzetu Domu.
4)? ;Wspé%praca z organem prowadzacym, organami podatkowymi, bankami i organami
n@ﬂzbm finansowego.
3. Szczegfé?bwy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Glownego Ksiegowo regulujg
odrebne priepisy.
4. Gléwny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca Dziatu Finansowo — Ksiegowego.
§ 12. Kierownicy poszczegdlnych dziatéw zalatwiaja sprawy niezastrzezone do kompetencji
Dyrektora lub jego zastepcy, a wynikajace z niniejszego regulaminu i szczegOlowych zakreséw

CZynnosci.

§13. Pracéi?vnicy dzialéw oraz zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy wykonujg zadania

okreslone W zakresach czynnosci oraz polecenia bezposredniego przetozonego.



§ 14. Gléwny ksiggowy oraz kierownicy dziatow sprawujg funkcje kontrolne w stosunku

do podiegtych pracownikéw.

§ 15.1. Szczegolowe zakresy czynnoéci dla kierownikow dzialow i samodzielnych stanowisk pracy
ustala Dyrektor Domu.
2. Szczegélowe zakresy czynnosci dla pracownikéw dziatéw i sekcji ustalajg kierownicy dziatow,

wyjatek stanowi Dzial Organizacyjny, ktory podlega bezposrednio zastepcy Dyrektora Domu.

§ 16. Pod nieobecnos¢ dyrektora Domu zastgpstwo pelni zastepca dyrektora lub wyznaczony przez

niego zgodnie z pelnomocnictwem pracownik.

L

Rozdzial 5
. Kontrola Zarzadcza
§17. Proyizadzeniu kontroli zarzadczej podlegaja:
a) kierownicy dzialow,

b) wyznaczeni pracownicy przez Dyrektora Domu.
Rozdzial 6
Przepisy koncowe

§ 18. Regulamin organizacyjny wehodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia przez Prezydenta

~7  Miasta Ziclona Gora.

DY RHK/TOR
Domu Pi_.J. Spotecznej

1o Baziuk
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