Zakacznik do Uchwaty Nr 72/2011
Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 16.05.2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W BOROWKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Borowku, dalej
zwanego ,,.Dom”, okresla:

NI owWDE

Postanowienia ogdlne (od § 1 do § 4).

Zadania Domu (§ 5).

Strukture organizacyjng Domu (od § 6 do § 15).

Zasady funkcjonowania Domu (od § 16 do § 23).

Zakres dziatania i kompetencje Dyrektora (od § 24 do § 25).

Zakres wspotdziatania komorek organizacyjnych Domu (od § 26 do § 29).
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych (od § 30 do § 31).

Ramowe zakresy czynnosci-odpowiedzialno$ci komorek organizacyjnych
(od § 32 do § 42).

Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu zarzadzen
Dyrektora (od § 43 do § 45).

10. Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji Domu (od § 46 do

§ 48).

11. Zasady obiegu i przechowywania dokumentow ( § 49).

12. Zasady udzielania informacji i reagowania na krytyke medialng (§ 50).
13. Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow (od § 51 do § 53).

14. Postanowienia koncowe (§ 54).

§2

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Borowku;

2) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng w Domu
Pomocy Spotecznej w Borowku;

3) Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego w Domu
Pomocy Spotecznej w Borowku;

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dzialu w Domu
Pomocy Spotecznej w Borowku;
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5) Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobe zakwaterowang w Domu
Pomocy Spolecznej w Borowku na mocy decyzji administracyjnej;

6) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong grupg pracownikow
wspolnie wykonujacych zadania dla okre§lonej grupy Mieszkancow;

7) Sekcji — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong grupe pracownikow
wykonujacych wspolnie zadania;

8) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé
wyodregbnione stanowisko pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi;

9) Statutcie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Domu Pomocy Spoteczne;j
w Borowku;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Boréwku;

11) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Lowickiego;
12) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lowickiego;
13) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Lowickiego.

§3

1. Dom jest budzetowa jednostka organizacyjng Powiatu FEowickiego,
finansowo wyodrgbniong, bez osobowosci prawne;.

2. Dom uzywa nazwy: Dom Pomocy Spotecznej w Borowku.
3. Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Borowek 56, gm. Bielawy, pow. lowicki.
§4

1. Dom, w rozumieniu przepisOw kodeksu pracy, jest miejscem pracy
dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Obowiazki pracownikéw Domu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okre§la Regulamin pracy Domu
oraz Regulamin wynagradzania Domu.

Rozdzial 11
Zadania Domu
§5
Dom realizuje zadania okre$lone:
1) ustawa o pomocy spotecznej,
2) ustawg o ochronie zdrowia psychicznego,
3) Statutem,
4) Regulaminem,
5) Uchwatami Rady i Zarzadu



6) Zarzadzeniami Starosty.
Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Domu

§6

. Dom dziata w organizacyjnej strukturze dziatow, sekcji, zespolow
1 samodzielnych stanowisk pracy, ktore realizujg zadania merytoryczne
I pomocnicze.

. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng, realizuje zadania
w odpowiednio szerokim zakresie, zwlaszcza w zakresie zadan pokrewnych,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej usprawnia zarzadzanie
Domem.

. Sekcja tworzona jest w ramach dzialu lub samodzielnie, jako wydzielona
komorka organizacyjna w celu wyodrebnienia realizowanych zadan, lecz nie
na tyle uzasadnionego, aby utworzy¢ wigksza komorke organizacyjna.

. Zespot jest tworzony w celu realizowania zadan dotyczacych zawegzonego
obszaru dziatania lub zawezonej grupy osob, a ich realizacja wymaga
wspotpracy oséb z roznych komorek organizacyjnych, stanowisk pracy,
a takze osoOb spoza Domu.

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna,
ktorg tworzy si¢ w celu organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki bez potrzeby tworzenia wigkszej komdrki organizacyjne;.

§7
. Strukture Domu tworza nastgpujagce komodrki organizacyjne, ktore
przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Dyrektor —DPSL;
2) Dziatl Finansowo-Ksiegowy — DPS.II;
3) Dziat Terapeutyczno-Opickunczy — DPS.IHI,
4) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — DPS.1V;
5) Sekcja Pracownikoéw Socjalnych —DPS.V;

6) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Specjalista ds. zamoéwien publicznych  — DPS.VI;
b) Instruktor ds. kulturalno-o§wiatowych — DPS.VII;

¢) Instruktor ds. terapii zajeciowe;j — DPS.VIII;
d) Inspektor ds. kadr — DPS.IX;
e) Inspektor ds. bhp i ppoz. — DPS.X;

f) Kapelan — DPS.XI;



4

§8
Szczegdtowag  struktur¢  organizacyjng Domu  przedstawia  zalacznik
do Regulaminu.

§9
1. Merytoryczne zadania Domu realizujg komorki organizacyjne:

1) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy, ktéry w swojej strukturze posiada
Zespdt  Calodobowego  Zabezpieczenia  Medyczno-Opiekunczego
(ZCZM-0O) oraz Zespoly Pracownikéw Terapeutyczno-Opiekunczych
(ZPT-0);

2) Sekcja Pracownikow Socjalnych;
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Kapelan,
b) Instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych,
c) Instruktor ds. terapii zajgciowe;.
2. Zadania pomocnicze realizuja:
1) Dzial Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziat Administracyjno- Gospodarczy;
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inspektor ds. zamowien publicznych,
b) Inspektor ds. kadr,
c) Inspektorzy ds. bhp i ppoz.
§ 10
1. W Domu tworzy si¢ stanowiska kierownicze:
1) gtowny ksiegowy;
2) kierownik dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego;
3) kierownik dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym kierownikow, o ktorych mowa w ust.1, jest
Dyrektor.

3. Dzialajac z upowaznienia Dyrektora, kierownicy komoérek organizacyjnych
Domu kierujg 1 zarzadzajg swoimi komodrkami w sposdb zapewniajacy
kompleksowg realizacj¢ zadan.

4. Kierownicy komorek  organizacyjnych Domu oraz  pracownicy

na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem za realizacje powierzonych im zadan.
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§ 11

. W Domu tworzy si¢ szczegdlnego znaczenia funkcje: ,,Pracownik
Pierwszego Kontaktu” (PPK), a do jej pelnienia mozna powotaé¢ kazdego
pracownika.

. Wyznaczenie pracownika do pehlienia funkcji PPK — indywidualnie dla
kazdego mieszkanca, odbywa si¢ na zasadzie wskazania dokonanego przez
Mieszkanca lub wskazania shuzbowego, jezeli Mieszkaniec takiego
wskazania nie jest w stanie dokonac.

. Wyznaczenie pracownika do petnienia funkcji PPK nastepuje z chwilg
rozszerzenia zakresu jego czynnosci o czynnosci przypisane tej funkcji.

§ 12

. W celu okre$lania indywidualnych potrzeb Mieszkancow oraz okreslenia
zakresu $wiadczenia ustug zaspokajajacych te potrzeby Dyrektor powoluje
Zespoty Terapeutyczno-Opiekuncze (ZT-0O).

. W sktad ZT-O wchodza:
1) pracownicy socjalni;
2) instruktorzy ds. terapii zajeciowej;
3) instruktorzy ds. kulturalno-o§wiatowych;
4) opiekunowie;
5) pracownicy pehiacy funkcje PPK;
6) specjalisci;
7) inne osoby — w zaleznosci od potrzeb.

. Osoby dziatajace w ramach ZT-O opracowujg ,indywidualne plany
wsparcia” Mieszkancow oraz wspotdziatajg w ich realizacji.

. Zasady dzialania ZT-O ustala odrgbny regulamin.
§13

. W Domu moze dziala¢ samorzad Mieszkancoéw, ktorego obieralnym
reprezentantem jest Rada Mieszkancow.

. Rada Mieszkancow jest rzecznikiem interesow Mieszkancow 1 partnerem
Dyrektora w planowaniu i organizowaniu §wiadczenia ustug w Domu.

. Tryb powotywania Rady MieszkancOow oraz zakres dziatania ustala odrgbny
regulamin.

§ 14
1. Dom funkcjonuje catg dobg we wszystkie dni tygodnia.

. Godziny pracy poszczegdlnych grup pracowniczych wustala si¢ tak,
aby zapewni¢ ciaggtos¢ funkcjonowania Domu.
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§ 15

1. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmiany rodzaju 1 ilo$¢ stanowisk pracy
w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych, odpowiednio do powstatych
zmian w zapotrzebowaniu na rodzaj lub ilo§¢ ustug $wiadczonych
Mieszkancom.

2. Rodzaj stanowisk pracy oraz ilosciowe ich zapotrzebowanie, w przeliczeniu
na etaty, ustala si¢ w planie wydatkow budzetowych na dany rok.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Domu
§ 16

1. W dziatalno$ci Domu obowiazujg zasady praworzadnos$ci, sprawiedliwosci,
gospodarnosci, stuzebnosci wobec swoich klientow 1 wspotdziatania
ze spoteczenstwem.

2. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, shluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoséci za wykonanie powierzonych
zadan oraz wzajemnego wspoéldziatania komorek organizacyjnych.

3. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Domu
okresla Kodeks Etyki pracownikow Domu.

§17

Dom prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okre$lonych dla jednostek
budzetowych w oparciu o ustawe¢ o finansach publicznych, w tym uchwat Rady
1 Zarzadu.

§18
Dom zapewnia dost¢p do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cia.
§19

Upowaznien do prowadzenia spraw, 1 innych upowaznien, udziela si¢ w formie
pisemnej, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora ustalajagcym wzory upowaznien
I ich rejestr.

§ 20

1. Dyrektor zapewnia system kontroli zarzadczej, ktoéry obejmuje:
1) zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skuteczne i efektywne dzialania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,
4) ochrone zasobow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego zachowania,
6) efektywnos$¢ i skutecznos¢ przeptywu informac;i,
7) zarzadzanie ryzykiem.
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2. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespolem elementow

1 czynnosci obejmujacych miedzy innymi:
a) samokontrolg,
b) kontrole funkcjonalng.

3. Samokontrola to kontrola do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega
na biezagcym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy,
z uwzglednieniem obowigzkow wynikajacych z posiadanego zakresu
czynnosci.

4. Kontrola funkcjonalna to kontrola z funkcja, stanowiskiem kierowniczym
Domu, do ktérej obowigzkoéw naleza czynnos$ci kontrolne.

§ 21

1. Funkcje oraz zadania realizowane w Domu okreslaja zakresy dziatan
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych, a takze stanowiskowe zakresy
czynnos$ci-odpowiedzialnosci pracownikow.

2. W Domu obowigzuje zasada, ze czynnosci stuzbowe pracownika stanowig dla
niego obowigzek, a ich wykonanie wigze si¢ 2z ponoszeniem
odpowiedzialnosci. Oznacza to, ze kazdy pracownik wykonuje przypisane mu
czynno$ci jako obowigzki 1 dziatajac w obrebie przepisow prawnych oraz
obowigzujacych wewnetrznych aktow normatywnych ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

3. Zawarte w niniejszym regulaminie postanowienia stuzg do sporzadzania
szczegotowych zakresow czynnosci dla 0sob zatrudnionych na kierowniczych
I samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych realizuja przypisane im
zadania przy pomocy podlegtych sobie pracownikow, w oparciu
o indywidualnie, szczegdtowo ustalone zakresy czynnos$ci-odpowiedzialnosci.

§ 22

Podstawowymi kryteriami oceny efektow pracy pracownikow, w zakresie
przypisanych im czynnosci stuzbowych, sg legalnos¢, gospodarnos¢ i rzetelnos¢
ich realizacji.

§23

Szczegdlowy zakres czynnosci-odpowiedzialnosci dla okreslonego stanowiska
pracy ustala i powierza pracownikowi jego bezposredni przetozony.
Rozdzial V

Zakres dzialania i kompetencje Dyrektora
§ 24

1. Dyrektor Domu jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skladania
o$wiadczen woli oraz do dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych
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z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych
wobec wlasciwych wtadz, organdéw, instytucji, przedsiebiorstw 1 bankow.

2. Dziatalno$¢ wykraczajaca poza zakres zwyklego zarzadu wymaga
oddzielnego petnomocnictwa.

3. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow,
procedur, polecen oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

4. Dyrektor, w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy, wykonuje czynnosci
pracodawcy wobec wszystkich pracownikow Domu.

5. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastgpuje Kierownik Dzialu
Terapeutyczno-Opiekunczego, a w przypadku ich rownoczesnej nieobecnosci,
Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora 1 niecobecno$ci kierownikéw komorek
organizacyjnych Domem kieruje dyzurna pielegniarka z Zespotu
Calodobowego Zabezpieczenia Medyczno-Opiekunczego, w zakresie
zapewniajacym prawidtowy tok pracy w Domu.

§ 25
Zadania Dyrektora Domu w szczego6lnosci to:

1) kierowanie dziatalnosciag Domu w zakresie organizacji, finansow,
bezpieczenstwa, warunkoéw pracy, spraw kadrowych oraz standardu
ushug swiadczonych Mieszkancom;

2) nadzorowanie projektow budzetu Domu oraz zapewnienie biezacej
kontroli jego wykonania;

3) koordynacja dziatalnosci komoérek organizacyjnych Domu;

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi Domu,

5) zatwierdzanie zakresOw dziatania komoérek organizacyjnych Domu,
zakresOw czynno$ci pracownikow na stanowiskach kierowniczych
I samodzielnych;

6) ustalanie regulamindw wewnetrznych;

7) zawieranie umow cywilnoprawnych z podmiotami §wiadczacymi ustugi,
dostawy lub roboty budowlane;

8) zapewnienie realizacji wydatkow w zgodnosci z ustawg — Prawo
zamoOwien publicznych.

Rozdzial VI
Zakres wspoldzialania komorek organizacyjnych Domu
§ 26

Do wspdlnych zadan dziatow i samodzielnych stanowisk w szczego6lnosci
nalezy:
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1) przygotowywanie projektow, zarzadzen, materiatbw do sprawozdan,
porozumien, analiz 1 informacji w zakresie prowadzonej dziatalnosci
dla potrzeb Dyrektora lub organdéw sprawujacych nadzor;

2) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Dyrektora, uchwal Rady
lub Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz decyzji organdow nadzorczych;

3) wspodldziatanie z Ksiggowym w zakresie realizacji planu finansowego
Domu;

4) wspotdzialanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow;

5) Sledzenie i gromadzenie aktow prawnych, zwigzanych z pracg Dzialow
I samodzielnych stanowisk;

6) opracowywanie danych i informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Lowickiego.

§ 27

Funkcje oraz zadania realizowane w Domu okreslaja zakresy dzialan
poszczegolnych komorek organizacyjnych, a takze stanowiskowe zakresy
czynnos$ci-odpowiedzialnosci pracownikow.

§ 28

Podstawowymi kryteriami oceny efektow pracy pracownikow, w zakresie
przypisanych im czynnosci stuzbowych, sg legalnos$¢, gospodarnos¢ i rzetelnosé
ich realizacji.

§ 29

Szczegotowy zakres czynnoS$ci-odpowiedzialnosci dla okreslonego stanowiska
pracy ustala i powierza pracownikowi jego bezposredni przetozony.

Rozdzial VII
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
§ 30

1. Kierownicy Dziatow zapewniajg prawidtowe funkcjonowanie podleglych im
komorek organizacyjnych oraz zgodne 2z prawem wykonywanie
przypisanych komorkom zadan 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢
przed Dyrektorem.

2. Do zadan kierownikdéw w szczegolnosci nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan Dziatu;

2) realizowanie wydatkow zgodnie z ustawa — Prawo zamowien

publicznych;

3) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu w czgsci
dotyczacej zadan Dzialu;
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4) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz
nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien
Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz., ustaw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) podziat pracy pomigdzy podlegltych pracownikow;

6) prowadzenie instruktazu stanowiskowego oraz udzielanie wskazowek,
co do sposobu wykonywania pracy;

7) biezacy 1 staly nadzor nad podleglymi pracownikami w zakresie
wykonywania obowigzkow pracowniczych i przestrzegania dyscypliny

pracy;

8) efektywne wykorzystanie czasu pracy;

9) zapewnienie wlasciwych warunkoéw pracy w zakresie bhp;

10) wyznaczanie zastgpstw w miejsce nieobecnych pracownikow;
11) usprawnianie organizacji pracy dziatu;

12) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i1 biezacych informacii,
dotyczacych realizacji zadan dziatu;

13) wykonywanie zadan przypisanych zarzadzeniami Dyrektora oraz
uchwatami Zarzadu 1 Rady.

§ 31

1. Kierownicy Dziatow przygotowuja opisy stanowisk pracy, ktore zawieraja
w szczegolnos$ci zakresy czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci pracownikow.

2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan Dzialu oraz sposobu
ich realizacji, kierownicy dokonuja odpowiednich zmian w opisach
stanowisk pracy.

Rozdzial VIII
Ramowe zakresy czynnosci-odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych
§ 32

Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy

1. Pracag Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego,
jako bezposredni przetozony pracownikdéw komorki organizacyjnej osobiscie
odpowiada za realizacj¢ zadan powierzonych temu Dziatowi do wykonania.

2. Zakres czynnos$ci-odpowiedzialno$ci Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego
zawiera gtownie §wiadczenie ustug dla Mieszkancow:

1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a) wilasciwe miejsce zamieszkania, odpowiednio wyposazone w sprzet,
meble, posciel, srodki higieny itp.,

b) dostep do wyzywienia,
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C) odziez 1 obuwie w odpowiedniej ilosci i1 jakosci uzaleznionej
od indywidualnych potrzeb i pory roku,

d) utrzymanie higieny i czystosci we wszystkich udostepnionych
pomieszczeniach oraz w ciggach komunikacyjnych;

2) opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
stosownie do stanu fizycznego i psychicznego Mieszkancow,

b) pielegnacji, w tym zapewnieniu dostepu do $wiadczen medycznych
1 realizacji zalecen lekarzy,

C) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajace, polegajace na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;j,
b) podnoszeniu sprawnosci Mieszkancow 1 ich aktywizowaniu,
c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow
z rodzing 1 spolecznoscia lokalna,

f) dzialaniu zmierzajacemu do usamodzielnienia Mieszkancow, w miare
ich mozliwosci,

g) pomocy, usamodzielniajagcym si¢ Mieszkancom, w podjg¢ciu pracy,
szczegblnie majace] charakter terapeutyczny, w przypadku osob
spetniajagcych warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pieni¢znych
1 przedmiotéw wartosciowych,

1) finansowaniu Mieszkancom wydatkow na niezbedne przedmioty

osobistego uzytku, nieposiadajgcym wiasnego dochodu — zgodnie
z przepisami,

J) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancow oraz dostepu
do informacji o tych prawach,

K) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow Mieszkancow.

3. Ushlugi, o ktérych mowa w ust. 2, sg realizowane glownie w ramach
czynno$ci-odpowiedzialnosci  przypisanych  poszczegdlnym Zespotom
Pracownikow Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego.

4. Zespot Catodobowego Zabezpieczenia Medyczno-Opiekunczego w zakresie
czynnosci-odpowiedzialnosci posiada:

a) czuwanie nad stanem zdrowia i bezpieczenstwem Mieszkancow,
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b) koordynacj¢ rozwigzywania medycznych probleméw Mieszkancow,
w tym §wiadczen z zakresu pielegniarstwa,
c) wykonywanie podstawowych i zleconych czynnosci pielggniarskich,
d) prowadzenie prawidlowej gospodarki lekami,
e) udzielanie pierwszej pomocy, w tym medycznej,
f) podawanie lekow,
g) czuwanie nad stanem sanitarnym i higienicznym Domu,
h) kontrolowanie jakos$ci positkow wydawanych Mieszkancom,

1) czuwanie nad bezpieczenstwem MieszkancoOw i reagowanie na stany
zagrozenia.

§ 33
Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

1. Praca Dzialu kieruje Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,
jako bezposredni przetozony pracownikéw komorki organizacyjnej osobiscie
odpowiada za realizacj¢ zadan powierzonych Dziatowi do wykonania.

2. Zakres czynnosci-odpowiedzialnosci Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego zawiera zadania:

1) administrowanie nieruchomos$ciami Domu oraz nadzorowanie Sposobu
ich uzytkowania;

2) utrzymanie obiektow, maszyn, instalacji, urzadzen, Srodkéw transportu
oraz sprz¢tu Domu w wymaganym stanie technicznym i nadzorowanie
ich eksploataciji;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji projektowej, wykonawczej,
powykonawczej, dozorowej 1 eksploatacyjnej obiektéw, maszyn,
instalacji, urzadzen, srodkow transportu i sprzetu;

4) monitorowanie oraz rozliczanie dostaw energii elektrycznej, wody oraz
paliw do: kottowni, pojazdéw, maszyn i sprz¢tu;

5) monitorowanie oraz rozliczanie ustug tacznosci i gospodarki odpadami;

6) organizowanie racjonalnego zaopatrzenia, stosownie do potrzeb, tak aby
utrzymac ciggtos¢ funkcjonowania Domu;

7) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz jej dokumentowanie;
8) $wiadczenie ustug pralniczych;
9) $wiadczenie ustugi zywienia;

10) koordynowanie dzialan dotyczacych planowania, organizowania
1 realizowania zamowien publicznych, a takze opracowywanie,
gromadzenie i przechowywanie dokumentow dotyczacych tego dzialania;
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11) utrzymanie porzadku na terenie wokdét budynkdéw, w tym na terenie
»Zielonym”,;

12) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska;
13) prowadzenie sekretariatu Domu i sktadnicy akt;

14) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej;

15) prowadzenie gospodarki transportowej;

16) dozorowanie terenu Domu;

17) gospodarcze wykorzystanie terenu rolnego Domu.

2. Sekcja Zywienia w zakresie czynno$ci-odpowiedzialnosci posiada zadania
zwigzane z uktadaniem jadlospisow oraz ich realizacje¢, zobowigzana jest
do przygotowywania oraz wydawania calodobowego wyzywienia.

3. Sekcja Zaopatrzenia 1 Transportu w zakresie czynnosci-odpowiedzialno$ci
posiada zadania zwigzane z technicznym utrzymaniem pojazdow,
transportem oraz realizuje zlecenia zaopatrzenia i zlecenia kurierskie.

4. Sekcja Technicznego Utrzymania Obiektow 1 Urzadzen w zakresie
czynnosci-odpowiedzialnosci realizuje zadania wynikajace z obowigzku
utrzymania we wlasciwe] sprawnosci technicznej obiekty budowlane,
maszyny, urzadzenia 1 instalacje Domu, a takze wykonuje inne prace
gospodarcze w ramach posiadanych mozliwosci.

5. Sekcja Pralni w zakresie czynnosci-odpowiedzialno$ci posiada §wiadczenie
ustug prania, maglowania, prasowania oraz prostych napraw krawieckich.

§ 34

Dzial Finansowo-Ksiegowy.

1. Praca Dzialu kieruje Glowny Ksiegowy, jako bezposredni przetozony
pracownikéw komorki organizacyjnej osobi$cie odpowiada za realizacje
zadan powierzonych do wykonania temu Dziatowi.

2. Zakres czynnosci-odpowiedzialno$ci Dziatu Finansowo-Ksiegowego zawiera
zadania:

1) wykonuje zadania wynikajace z przepisow prawa w zakresie finansowo-
ksiegowej 1 kasowej obstugi Domu;

2) przygotowuje projekty budzetu Domu;

3) opracowuje projekty zmian do budzetu Domu;
4) nadzoruje i kontroluje realizacj¢ budzetu Domu;
5) sporzadza sprawozdawczos$¢ budzetowa;

6) przygotowuje okresowe analizy, oceny i biezace informacje o sytuacji
finansowej Domu;
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8)
9)

10)
11)
12)
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opiniuje projekty decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu
Domu;
organizuje i kontroluje obieg dokumentéw finansowych Domu;

nadzoruje zadania finansowe wykonywane przez poszczegélne komorki
organizacyjne i1 samodzielne stanowiska pracy;

zabezpiecza 1 przechowuje urzadzenia 1 dokumenty ksiegowe;
sporzadza bilans;

nalicza i wyptaca wynagrodzenia pracownikom;

13) windykuje naleznosci;

14) prowadzi rozliczenia finansowe i majatkowe oraz zapewnia ochrong

srodkow pienigznych;

15) prowadzi depozyty warto$ciowe mieszkancow.

§ 35

Pracownik socjalny

1. Pracownik socjalny dziala na rzecz Mieszkancow, umozliwia im dostep
do niezbednych $wiadczen socjalnych, w tym celu wspotpracuje
ze srodowiskowymi osrodkami pracy socjalne;.

2. Do zadan pracownika socjalnego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

rozpoznawanie Srodowiska osob skierowanych do Domu;

koordynowanie dziatah zwigzanych z przyjeciem osoby do Domu oraz
koordynowanie dziatah zwigzanych z pogrzebem Mieszkancow;

rozpoznawanie potrzeb Mieszkancows;

pomoc Mieszkancom w rozwigzywaniu ich probleméw, w tym
wykraczajacych poza sprawy zwigzane z pobytem w DPS;

wspotdziatanie z personelem medycznym, terapeutycznym i opiekunczym
w zakresie dobierania form rehabilitacji oraz form i rodzaju zaj¢¢ do
indywidualnych mozliwosci i potrzeb Mieszkancow;

nawigzywanie i1 podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami lub opiekunami
Mieszkancow w celu wspolnego realizowania celow zawartych
w indywidualnych planach wsparcia;

pomoc Mieszkancom w utrzymaniu kontaktéw z ich najblizszymi,
prowadzenie akt osobowych  Mieszkancoéw, rejestrow:  ruchu
Mieszkancoéw, nieobecnosci w Domu, zgondéw 1 innych dotyczacych
spraw Mieszkancow;

informowanie podmiotow wnoszacych optaty za pobyt osob w Domu

0 zaistnialych zmianach w dochodach Mieszkancéw i koszcie ich
utrzymania;
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10) sporzadzanie wykazow zwrotu optat za dni usprawiedliwionej
nieobecnos$ci Mieszkancow w Domu, dotyczacych optat wniesionych
przez Mieszkancow i ich rodziny;

11) informowanie = o  mozliwosciach  deponowania  przedmiotow
wartosciowych oraz pomaganie w zaktadaniu depozytu w Domu;

12) powiadamianie potencjalnych spadkobiercow o stanie depozytow po
zmartych Mieszkancach oraz uruchomienie procedury spadkowej w
przypadku niepodjetego depozytu;

13) wspoéldziatanie z sadami, policja oraz instytucjami opiekunczymi
w sprawach Mieszkancow;

14) wlaczanie si¢ w dziatania regulujace sytuacje prawng lub majatkowa
Mieszkancow;

15) ujawnianie przypadkow naruszenia praw Mieszkancow;

16) udziat w  opracowywaniu indywidualnych  planéw  wsparcia
Mieszkancow;

17) przestrzeganie zasad prywatno$ci Mieszkancow oraz tworzenie
wlasciwych relacji zaufania;

18) pomoc w nawigzywaniu pozytywnych kontaktéw ze $rodowiskiem
lokalnym;

19) wspomaganie dziatalnosci Rady Mieszkancow.
§ 36

Kapelan

1. Kapelan odpowiada za organizowanie i wykonywanie ogoélu czynnosci
sakralnych zawartych w liturgii wyznania.

2. Do zadan Kapelana w szczeg6lnos$ci nalezy:

1) odprawianie mszy i nabozenstw w niedziele, $wigta oraz w dni
powszednie, zgodnie z ustalonym porzadkiem dnia;

2) udzielanie sakramentow $wietych;
3) nauczanie religii dorostych;
4) zapewnienie przewodnictwa duchowego;
5) uczestnictwo w dziatalnosci opiekunczej i charytatywne;j.
§ 37
Instruktor ds. kulturalno-oswiatowych (K-O)

1. Instruktor ds. K-O dziata na rzecz Mieszkancoéw, zapewnia im dostep do
kultury, oswiaty i rekreacji. Wzbogacajac wlasng oferte wspolpracuje
ze srodowiskowymi o§rodkami kultury.
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2. Do zadan instruktora ds. K-O w szczegdlnos$ci nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

organizowanie roznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowywanie
przez sztuke;

udostepnianie dobr kultury;

tworzenie warunkoéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedzg 1 sztuka;

tworzenie warunkow dla rozwoju rekodzieta artystycznego;

rozpoznawanie, rozbudzanie i1 zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych;

organizowanie imprez kulturalnych w rdéznych formach: koncertow,
spektakli, wystaw, wieczoréw autorskich, spotkan literackich i innych,
majacych na celu upowszechnianie kultury;

prowadzenie $wietlicy.
§ 38

Instruktor ds. terapii zajeciowej (TZ).

1. Instruktor ds. terapii zajeciowej realizuje zadania w zakresie rehabilitacji
spotecznej zmierzajacej do ogdlnego rozwoju oraz poprawy Sprawnosci
Mieszkanhcow.

2. Instruktor ds. terapii zajeciowej realizuje zadania poprzez stosowanie technik
terapii zajeciowe], zmierzajacych do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nabycia umiejetnosci wykonywania czynnos$ci zycia codziennego oraz
zaradnos$ci osobiste;j;

przygotowania do zycia w S$rodowisku spotecznym, w szczegdlnosci
poprzez rozwo0j umiejetnosci planowania 1 komunikowania sig,
dokonywania wybordéw, decydowania o swoich sprawach oraz rozwoju
innych umiejgtnosci niezbednych w niezaleznym zyciu, a takze poprawy
kondycji psychicznej i fizycznej;

wyrabiania wrazliwo$ci 1 sprawnos$ci w zakresie zmystow oraz
ich zintegrowanego funkcjonowania;

rozwijania dojrzalos$ci spolecznej, w tym sprawnosci w samoobstudze,
zaradnos$ci osobistej 1 umiejetnosci wspOlpracy 1 petnienia roznych 16l
spotecznych rowniez w warunkach Domu;

rozwijania umieje¢tnosci wykonywania réznych czynnos$ci, wynikajacych
z form terapii zajeciowej;

tworzenia warunkow rozbudzania oraz zdobywania w zakresie ekspresji

tworczej, kontaktu z kulturg oraz udziatu w rekreacji, w tym — turystyce
| sporcie;
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dziatania  ulatwiajacego  wilaczanie  oséb  niepelnosprawnych,
indywidualnie 1 grupowo, w Zycie srodowiska lokalnego.

§ 39

Inspektor do spraw BHP

Do zakresu dziatan inspektora ds. BHP nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie wstepnych 1 podstawowych szkolen pracownikéw
w zakresie BHP;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
BHP;

organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
pracownikéw w srodowisku ich pracy;

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych 1 technicznych,
majacych na celu zapobieganie zagrozenia zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy, a takze doradztwo w zakresie
obowigzujacych przepisow BHP;

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznosci wypadkow
przy pracy, a takze chordéb zawodowych oraz kontrola realizacji tych
wnioskow;

prowadzenie rejestru  wypadkéw przy pracy 1 przechowywanie
protokotow powypadkowych;

wspotdziatanie z lekarzem medycyny pracy w zakresie profilaktyki
zdrowotnej pracownikéw, a w szczegOlnosSci przy wykonywaniu
okresowych badan lekarskich.

§ 40

Inspektor ds. kadr

Zadania inspektora ds. kadr, to:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu;
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych 1 ewidencji czasu pracy;

ewidencjonowanie 1 rozliczanie wykorzystania urlopow
wypoczynkowych, wychowawczych, okoliczno$ciowych i bezptatnych;

prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia zawodowego
1 doksztalcania pracownikow;

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kadrowych i kwalifikacyjnych;
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6) umieszczanie informacji dot. Domu w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Lowickiego;

7) przygotowywanie uméw i angazy dotyczacych zatrudnienia oraz zmian
do tych dokumentow;

8) wydawanie $wiadectw pracy.
§ 41

Inspektor ds. zamdwien publicznych

Stanowisko inspektora ds. zamdwien publicznych jest ulokowane w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym, ktoremu powierza si¢ zadania:

1) nadzor nad stosowaniem procedur postepowania o udzielenie zamowien
publicznych w Domu;

2) sporzadzanie rocznych planéw zamowien publicznych w oparciu o
czastkowe plany wydatkow na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

3) przyjmowanie zlecen komorek organizacyjnych na przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w  sprawach
dotyczacych zamowien publicznych;

5) przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego (oprocz specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia);

6) publikowanie ogloszen, prowadzenie dokumentacji postepowania,
zawiadamianie o wynikach post¢powania;

7) weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektow dokumentow
przygotowanych przez cztonkéw komisji przetargowych w komorkach
merytorycznych, zlecajacych przeprowadzenie postepowania, W tym
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

8) wydawanie i przyjmowanie dokumentow przetargowych, zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego;

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestow i odwotlan;

10) przygotowywanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych dla komorek
organizacyjnych z zakresu zamowien publicznych;

11) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci z udzielonych zamoéwien
publicznych;

12) Przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamoéwien
publicznych przez okres jednego roku, a nast¢pnie przekazywanie ich
do sktadnicy akt.
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§ 42
Inspektor ds. ppoz.

Zadania inspektora ds. przeciwpozarowych (ppoz.) to:
1) monitorowanie stanu bezpieczenstwa pozarowego w Domu;

2) monitorowanie stanu dostepu do instrukcji alarmowych, oznakowania
ewakuacyjnego, sprawnos$ci technicznej sprzetu gasniczego, instalacji
sygnalizacji pozaru, instalacji o§wietlenia awaryjnego;

3) dotrzymywanie termindw przegladow sprawnosci technicznej sprzetu
gasniczego, instalacji sygnalizacji pozaru, instalacji os$wietlenia
awaryjnego i organizowanie tych przegladow;

4) dotrzymywanie terminéw przeprowadzania obowigzkowych, okresowych
szkolen 1 ¢wiczen z zakresu postepowania na wypadek pozaru, w tym
ewakuacji 0sob z rejonéw Domu zagrozonych pozarem,;

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji potwierdzajgcej wykonanie
zadan z zakresu minimalizowania stanu zagrozenia pozarowego lub
eliminowania standw zagrozenia pozarowego.

Rozdzial IX

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu zarzadzen
Dyrektora

§ 43

1. Zarzadzenia Dyrektora winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Tre$¢ zarzadzen powinna by¢ jasna, zwig¢zta, poprawna pod wzgledem
jezykowym 1 powszechnie zrozumiata.

§ 44

1. Projekt zarzadzenia powinien zawiera¢ w szczegOlnosci: tytul, podstawe
prawng, przepisy regulujace sprawy bedace przedmiotem danego aktu
prawnego i uzasadnienie.

2. Tytul zarzadzenia powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu (zarzadzenie);
2) numer zarzadzenia;
3) oznaczenie organu wydajacego zarzadzenie;
4) date podjecia aktu (dzien, miesigc, rok);

5) okre$lenie przedmiotu aktu.
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3. W tresci zarzadzenia nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng z powolaniem si¢ na konkretne przepisy
upowazniajace Dyrektora do okreslonego dziatania 1 doktadnie wskazac
zroédto publikacji (pelna podstawa prawna z zacytowaniem wszystkich
zmian przepisow do danej ustawy, rozporzadzenia, uchwaty,
zarzadzenia);

2) poda¢ zwigzle istotne postanowienia zarzadzenia ujete w paragrafy,
ustepy, punkty, litery 1 tirety;

3) wskazaé termin realizacji;

4) okres$li¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce
realizacj¢ zarzadzenia,

5) okresli¢ sposob wejscia zarzadzenia w zycie;
6) podac pelne tytuly zarzadzen, ktore tracg moc;

7) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to
przepisy.
4. W uzasadnieniu nalezy w szczegolnosci wskaza¢ potrzebe podjecia

zarzadzenia, oczekiwane skutki spoleczne oraz ewentualne skutki finansowe,
z jednoczesnym wskazaniem zrodta ich pokrycia.

§ 45

Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegajg zaewidencjonowaniu, w
tym w Rejestrze kontroli zarzadcze;.

Rozdzial X
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji Domu
§ 46

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3 pisma w sprawach nalezacych
do kompetencji Dyrektora, wynikajacych z przepisOw prawa, 0raz pisma
kierowane do:

1) naczelnych, centralnych i wojewodzkich organdéw wiladzy, administracji
1 wymiaru sprawiedliwosci;

2) organow kontroli, inspekcji 1 strazy;
3) postow i senatorow.
2. Dyrektor podpisuje:

1) Zarzadzenia, postanowienia, umowy, regulaminy, procedury i pisma
okolne wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Domu na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
Domu;
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4) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen;
5) decyzje w sprawach kadrowych;
6) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli;
7) upowaznienia;
8) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu;
9) odpowiedzi na skargi i wnioski.

§ 47

1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych podpisuja pisma wynikajagce z zakresu ich dziatania,
w sprawach nie zastrzezonych dla Dyrektora, a takze podpisuja pisma
na podstawie upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

2. Wszelkie pisma powodujace zobowigzania finansowe Domu wymagajg
uzgodnienia z Gléwnym Ksiggowym, potwierdzonego podpisem.

3. Pracownicy komoérek organizacyjnych opracowujacy pisma, parafuja je
swoim podpisem.

§ 48

Szczegotowy sposob przygotowywania projektow pism okresla Instrukcja
kancelaryjna Domu.

Rozdzial XI
Zasady obiegu i przechowywania dokumentow
§ 49

1. Zasady obiegu dokumentow od chwili ich wplywu lub sporzadzenia, az do
momentu przekazania do sktadnicy akt lub na makulature, okresla Instrukcja
kancelaryjna, Instrukcja archiwalna oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt
Domu.

2. Zasady sporzadzania dowodow finansowych, ich obiegu, zabezpieczenia
I przechowywania okresla Instrukcja zaktadowa polityki rachunkowosci.

3. Zasady obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych tajemnice
panstwowa 1 stuzbowg okresla ustawa.

Rozdzial XII
Zasady udzielania informacji i reagowania na krytyke¢ medialng
§ 50

1. Informacji o dziatalno$ci Domu dziennikarzom udziela Dyrektor lub osoba
wskazana przez Dyrektora.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy sg zobowigzani przygotowywac na polecenie Dyrektora
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pisemne stanowiska oraz odpowiedzi na krytyke dotyczaca problematyki
wchodzacej w zakres dziatalno$ci ich komorek organizacyjnych.

Rozdzial XIII
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow
§ 51

. Skargi 1 wnioski skladane przez Mieszkancow 1 obywateli osobiscie
przyjmuje Dyrektor w godzinach urz¢gdowania Domu, w czasie jego
obecnosci.

. Skargi 1 wnioski przyjmowane sg rowniez w sekretariacie Domu oraz
w gabinecie pielggniarki dyzurne;.

. Rejestr skarg 1 wnioskdw prowadzi sekretariat Domu oraz gabinet
pielegniarki dyzurne;.

§ 52

1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Dyrektora rozpatruje Starosta.

2. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci pracownikow Domu rozpatruje

Dyrektor.
§ 53

. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng, a takze
ustnie do protokotu.

. Informacje o trybie i czasie wnoszenia skarg i wnioskOw umieszcza si¢
w widocznym miejscu w siedzibie Domu.

. Skargi 1 wnioski powinny zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko, nazwe oraz adres
wnoszacego, pod rygorem pozostawienia ich bez rozpatrzenia w przypadku

braku tych danych.

. Jezeli skarga lub wniosek nie jest skladany na pi§mie osoba przyjmujaca
skarge lub wniosek jest zobowigzana sporzadzi¢ protokot przyjecia skargi
lub wniosku w sposob ustalony ustawa.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie 1 rejestrowanie skarg 1 wnioskow
koordynuje pracownik sekretariatu, ktory;

a) nadzoruje terminowos$¢ rozpatrywania skarg i wnioskow,

b) udziela informacji zglaszajacym si¢ w sprawie skarg i wnioskow o toku
zalatwienia sprawy,

C) kieruje interesantow do wlasciwej komorki organizacyjnej lub organizuje
przyjecie przez Dyrektora,

d) prowadzi kontrol¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow.
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Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe
§ 54

1. Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego
zatwierdzenia.

2. Obowigzek poznania tresci Regulaminu obejmuje wszystkich pracownikow
Domu i spoczywa na kierownikach komorek organizacyjnych.
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