Zarzadzenie Nr 78/2014
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 8 sierpnia 2014 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej dla

Kombatantow im. Bohaterow Westerplatte w Rzeszowie

Na podstawie § 4 ust.l rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

23 sierpnia 2012 roku w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 2012, poz. 964)

oraz § 11 ust. 2 Statutu Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Rzeszowie

stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr XII/175/2007 Rady Miasta Rzeszowa z dnia

24 kwietnia 2007 r. w sprawie uchwalenia Statutu Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantow w Rzeszowie

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow

w Rzeszowie stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr IV/736/04 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia
19 pazdziernika 2004 r. w sprawie przyjgcia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy

Spotecznej dla Kombatantow w Rzeszowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

Tadeusz Ferenc



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 78
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 8 sierpnia 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA KOMBATANTOW
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W RZESZOWIE
UL. POWSTANCOW SLASKICH 4

Rzeszow, 2014



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Rzeszowie

okresla strukturg organizacyjng oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2

Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Rzeszowie zwany dalej Domem dziata
na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn.
zm.),
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r,
poz. 595 z pdzn. zm.),
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
poz 1458 z pézn. zm.),
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013 r. poz. 182
z pézn. zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
5) Statutu Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow,

6) Niniejszego Regulaminu.

§3

1. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczg¢ciach itp. nazwy :

“Dom Pomocy Spoleczne;j
dla Kombatantow
im. Bohaterow Westerplatte
35-610 Rzeszow, ul. Powstancow Slaskich 4”



Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Domu

§4

W sklad Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Rzeszowie wchodza

nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny DOT,

2) Dzial Administracyjno — Eksploatacyjny DAE,
3) Sekcja Ekonomiczno - Finansowa SEF,

4) Sekcja Zywienia SZ,

5) Samodzielne stanowiska pracy SSP.

Rozdzial 111

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu i samodzielnych stanowisk pracy

§5
DZIAL OPIEKUNCZO — TERAPEUTYCZNY

1. Dzialem Opiekunczo - Terapeutycznym kieruje kierownik dziatu.
2. W dziale mozna tworzy¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) lekarzy,

2) psychologa,

3) pielggniarek,

4) opiekunoéw,

5) pokojowych,

6) sanitariuszek,

7) instruktorow terapii zajeciowej 1 ds. kulturalno-oswiatowych,

8) fizjoterapeutow,

3. Do zakresu zadan Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego w szczegolnosci nalezy:



1) zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i pielegnacji, otaczanie szczegdlna opieka

0s0b w poczatkowym okresie pobytu w Domu,

2) zapewnienie kazdemu mieszkancowi bezposredniego dostepu do wybranego przez niego

pracownika pierwszego kontaktu, opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia dla

mieszkancow, ich realizacja oraz udziat w zespole terapeutyczno — opiekunczym.

3) podeyjmowanie wszechstronnych dzialan podnoszacych poczucie wartosci oraz jakosci

zycia mieszkancow,

4) udzielanie pomocy w czynno$ciach zycia codziennego, a w razie potrzeby pomoc

w ubieraniu sig, jedzeniu, myciu i kapieli,

5) udzielanie informacji zwigzanych z pobytem mieszkanca w Domu - rodzinie, opiekunom

prawnym, instytucjom itp.,

6) stymulowanie, nawiazywanie i rozwijanie kontaktow z rodzing i §rodowiskiem,

7) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancOw oraz zapoznanie z przepisami prawnymi

dotyczacymi Domu,

8) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

9) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych oraz realizacja zalecen lekarskich,

10) wspotdziatanie z dietetyczka w zakresie stosowania diet,

11) udostepnianie podstawowych produktow zywnosciowych i1 napojoéw przez cata dobg,

12) umozliwienie spozywania positkéw w pokojach mieszkalnych, a w razie potrzeby

karmienie,

13) utrzymanie czystosci budynku i jego otoczenia, sprzatanie pomieszczen mieszkalnych

w razie potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie,

14) dokonywanie zmiany pos$cieli w razie potrzeby, nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie,

15) dostarczanie $rodkow higieny osobistej, srodkow czystosci 1 przyboréw toaletowych

niezbednych do higieny osobistej,

16) sporzadzanie dokladnych raportow z poczynionych obserwacji o stanie fizycznym,
psychicznym mieszkancOw majacej na celu rozpoznawanie potrzeb, diagnozowanie ich

1 podejmowanie dziatan na rzecz ich pelnego zaspokajania,

17) pomoc w adaptacji nowo przyj¢tych mieszkancow,

18) okazywanie mieszkancom zainteresowania ich problemami, udzielanie im wsparcia,

tagodzenie przygngbienia i poczucia samotnosci,

19) udzielanie mieszkancom pomocy w roztadowywaniu negatywnych emocji, redukowanie

zachowan nieakceptowanych spotecznie,

20) objecie mieszkancéw kompleksowa opieka psychologiczna poprzez organizowanie



indywidualnych oraz grupowych zaje¢ psychoterapeutycznych,
21) bezzwloczne powiadomienie Dyrektora 1 kierownika o zaistniatych wypadkach,

a w szczegblnosci:

a) $mierci mieszkanca,

b) podejrzeniu o chorobg zakazna,

C) samowolnych oddaleniach lub ucieczce mieszkanca,

d) popelnieniu lub probie podjecia samobdjstwa przez mieszkanca,

22) rozpoznawanie niesprawnosci ruchowych,

23) prowadzenie indywidualnych i grupowych ¢wiczen fizjoterapeutycznych,

24) wypelnianie czasu wolnego mieszkancom poprzez udziat w terapii zajeciowej,

25) podnoszenie sprawnosci fizycznej 1 aktywizowanie mieszkancow,

26) organizowanie §wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu w imprezach
kulturalnych i turystycznych,

27) wytanianie z grona mieszkancoOw osoby majace predyspozycj¢ do tworzenia 1 realizacji
matych form artystycznych,

28) budzenie i rozwijanie u mieszkancoOw odczué estetycznych, wrazliwosci muzycznej
1 wyobrazni plastycznej,

29) wdrazanie mieszkancow do prac spoleczno-uzytecznych,

30) umozliwienie kontaktu z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca,

31) pomoc przy organizowaniu zmarlemu mieszkancowi pogrzebu zgodnie z  jego
wyznaniem,

32) zapewnienie kontaktu mieszkancow Domu z Dyrektorem.

§6

DZIAL ADMINISTRACYJNO -EKSPLOATACYJINY

1. Praca Dzialu Administracyjno-Eksploatacyjnego kieruje kierownik dziatu.
2. W dziale mozna tworzy¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) zaopatrzeniowca,

2) pracownika administracyjno-biurowego,

3) praczek,

4) kierowcow,



5) magazyniera,
6) konserwatorow,
7) monterow,

8) robotnika gospodarczego.

3. Do zakresu zadan nalezy obstuga administracyjna, gospodarcza, a takze eksploatacyjna
Domu, a w szczego6lnosci:

1) administrowanie oraz nadzor nad wtasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezacych do
Domu,

2) opracowywanie planow zadan inwestycyjnych 1 zadan remontowych,

3) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad ich prawidtowa
eksploatacja,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencja nieruchomos$ci Domu,

5) zabezpieczenie mienia Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,

6) prowadzenie, w oparciu o wilasne sity i1 $rodki, drobnych prac remontowych, napraw
1 konserwacji budynkdw, maszyn i urzadzen,

7) wydatkowanie srodkéw publicznych w oparciu o ustawg — Prawo zamowien publicznych,
8) odbiér pod wzgledem technicznym robot 1 merytoryczne rozliczanie rachunkow
za wykonana prace,

9) przestrzeganie terminéw przegladow technicznych, wnoszenie oplat ubezpieczeniowych
oraz wlasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie z normami i przepisami bhp,
10) ewidencjonowanie 1 potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za energi¢
elektryczna, centralne ogrzewanie, gaz, wodg, telefony, wywoz $mieci itp.,

11) administrowanie ciagnikiem i pojazdami samochodowymi oraz wlasciwe 1 oszczgdne
eksploatowanie tych pojazdow,

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, wyposazenie oraz czuwanie nad nalezytym ich
zabezpieczeniem i utrzymaniem,

13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

14) utrzymanie zapasOw magazynowych (zywnos¢, sprzet, posciel, srodki czystosci itp.)
w stanie zapewniajacym ciaglos$¢ dziatalnosci Domu,

15) dokonywanie zakupdéw zywnosci, sprzetu, paliwa itp.,

16) przestrzeganie odpowiednich przepisoéw prawnych ( bhp, ppoz. ), a takze instrukcji
obstugi wszystkich urzadzen,

17) wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z praniem, suszeniem, prasowaniem poscieli,



odziezy mieszkancow oraz odziezy roboczej i ochronnej personelu,

18) reperacja uszkodzonej bielizny 1 odziezy mieszkancow oraz odziezy ochronnej 1 roboczej
personelu,

19) obstuga urzadzen technicznych oraz utrzymywanie ich w nalezytym stanie technicznym
zapewniajacym dlugotrwatla ich eksploatacje,

20) prowadzenie wszelkich prac zwiazanych z pielggnacja zieleni, a takze utrzymywanie
1 konserwacja ogrodzenia, fawek ogrodowych, drog i alejek,

21) prowadzenie magazynow: zywnosci, sSrodkow czystosci, pozostatego sprzg¢tu wyposazenia
oraz zwiazanej z nimi pelnej dokumentacji,

22) prowadzenie przegladéw instalacji elektrycznej, gazowej, centralnego ogrzewania,
wodnokanalizacyjnej 1 odgromowej oraz dokonywanie okresowych przegladow stanu

technicznego urzadzen kuchni, pralni, kottowni, a takze usuwanie drobnych usterek.

§7

SEKCJA EKONOMICZNO-FINANSOWA

1. Praca Sekcji kieruje Gtowny Ksiggowy.

2. Gléwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowo$ci Domu, w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

3. W ramach Sekcji mozna tworzy¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) ksiggowego

2) pracownika ds ptac i rozliczen z ZUS,

3) pracownika ksiggowos$ci prowadzacego kasg.

4. Do zadan Sekcji nalezy realizacja przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, w tym:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej niezbg¢dnej
dla planowania dziatalnosci, podejmowanie prawidlowych decyzji gospodarczych, nalezytej
kontroli 1 oceny wykonywanych zadan,

3) opracowywanie planow finansowych i biezace sledzenie ich realizacji,

4) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentdéw finansowych,

5) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,



7) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienig¢znych,

8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

9) analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Domu,

10) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej,

11) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

12) sporzadzanie miesigcznych list plac,

13) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow,

14) prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikéw zgodnie z wymogami PIT-11,

15) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 uzgadnianie z ewidencja syntetyczna,

16) sporzadzanie miesigcznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS,

17) sprawdzanie faktur pod wzglgedem formalnym i rachunkowym,

18) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania w cze$ci dotyczacej ksiggowosci,
19) obliczanie zaangazowania $§rodkow finansowych w uzgodnieniu z kierownikami,

20) prowadzenie kasy w sposob zgodny z odpowiednimi przepisami prawnymi,

§8

SEKCJA ZYWIENIA

1. Sekcja Zywienia kieruje kierownik .
2. W ramach Sekcji mozna tworzy¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) kucharek,

2) pomocy kuchennych.
3. Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie rodzajow 1 liczby positkéw dla wszystkich uprawnionych do Zywienia,
2) wspoélpraca z magazynierem magazynu zywienia w zakresie planowania i realizacji
zaopatrzenia kuchni w artykuty spozywcze konieczne do zabezpieczenia prawidlowego
zywienia,
3) opracowanie jadlospisOw w porozumieniu z lekarzami 1 podziatem na poszczegdlne
rodzaje diet,

4) wspotpraca z Dziatam Opiekunczo Terapeutycznym w zakresie zywienia mieszkancow,



5) przygotowywanie positkow dla wszystkich uprawnionych oso6b oraz wydawanie ich

W sposob estetyczny i zgodny z gramatura oraz wymaganiami HACCP,

6) nadzor i kontrola nad realizacja ustalonej stawki zywieniowej,

7) wdrozenie i utrzymywanie systemu HACCP w celu wyeliminowania zagrozen
bezpieczenstwa zywieniowego,

8) odpowiedzialno$¢ za stan techniczny urzadzen 1 wyposazenie kuchni,

9) dbatos¢ o higieng osobista personelu kuchni oraz pomieszczen produkcyjnych kuchni

1 zaplecza kuchennego, zgodnie z wymogami zawartymi w obowiazujacych przepisach,

10) przygotowanie ilosSciowo — warto$ciowego wykazu artykuldow spozywczych dla potrzeb

udzielenia zamdwienia publicznego,

§9

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. W ramach Domu mozna tworzy¢ nastgpujace stanowiska pracy do prowadzenia
okreslonych spraw podlegle bezposrednio Dyrektorowi:

1) pracownikéw socjalnych,

2) dietetyka,

3) pracownika ds. osobowych,

4) pracownika ds. BHP,

5) radcy prawnego,

6) kapelana.

2. Do zakresu zadan pracownika socjalnego w szczego6lnosci nalezy:

1) rozpoznawanie i1 analiza $rodowiska pochodzenia nowo przyjetych osob pod katem
opracowania programow adaptacyjnych,

2) udzielanie wsparcia i pomocy w skutecznym postugiwaniu si¢ przepisami prawa oraz
udzielanie informacji i wskazéwek o przystugujacych im $wiadczeniach i1 dostgpnych
formach pomocy,

3) wspolpraca i wspotdziatanie z instytucjami w celu przeciwdziatania dyskryminacji
1 izolacji 0sOb niepelnosprawnych,

4) pobudzanie spolecznej aktywnos$ci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych,



5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pobytem mieszkancéw (przyjgcie, rezygnacja,
zgon) oraz indywidualnej dokumentacji osobowej mieszkancow,

7) nawigzywanie 1 podtrzymywanie kontaktdow z rodzinami, opiekunami prawnymi
mieszkancow,

8) wspotpraca 1 wspotdziatanie ze specjalistami w celu przeciwdziatania 1 ograniczania
sytuacji konfliktowych,

9) wspotpraca z reprezentacja mieszkancow - Rada Mieszkancow,

10)organizowanie imprez okoliczno$ciowych, wycieczek, zabaw itp.,
11) podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach, samoksztalceniu celem
skutecznego postugiwania si¢ przepisami prawa w realizacji zadan stojacych przed

pracownikiem socjalnym.

3. Do zakresu zadan dietetyka nalezy:

1) sporzadzanie jadlospisow dekadowych zgodnie z normami Zywienia z uwzglednieniem
odpowiednich diet dla mieszkancow,

2) sporzadzanie raportdw dziennych i rozliczen zywieniowych,

3) prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkancow, "osobodni" oraz ewidencji
bezptatnych i ptatnych positkow,

4) obliczanie dziennej stawki kosztow zywienia, warto$ci odzywcze;j,

5) nadzér nad prawidlowym pobieraniem, opisywaniem 1 przechowywaniem probek
zywieniowych,

6) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidlowego funkcjonowania zywienia,

7) nadzorowanie pracy kucharek przy sprzataniu i wydawaniu positkow,

8) okresowy instruktaz odno$nie zasad zywienia zbiorowego.

4. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. osobowych w szczeg6lnos$ci nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych,

2) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

3) zalatwianie wszelkich formalno$ci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwiazywaniem stosunku pracy,

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej,

5) prowadzenie: rejestru zatrudnionych pracownikow, list obecnos$ci, kart urlopowych, kart

czasu pracy, ewidencji absencji chorobowej oraz ewidencji wyjs¢,



6) przekazywanie do ksiggowosci terminéw wyptat nagréd jubileuszowych,

7) prowadzenie statystyki 1 sprawozdawczos$ci dotyczacych spraw kadrowych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przejSciem pracownikow na emeryturg lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,

9) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikow 1 bylych pracownikow (emerytow i rencistow),

10) zatatwianie wszelkich prac zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow 1 ich rodzin (deklaracje zgloszeniowe),

11) nadzorowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,

12) utrzymywanie wspotpracy Urzedem Pracy, PFRON, ZUS.

5. Do zakresu zadan pracownika ds. BHP nalezy:

1) kontrola warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych przez
pracownikow Domu,

2) inicjowanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

3) sprawdzanie urzadzen mechanicznych, ochronnych i itp.

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow oraz prowadzenie rejestru wypadkéw przy
pracy,

5) sporzadzanie i1 przedstawianie Dyrektorowi Domu analiz stanu bhp i ppoz. zawierajacych
propozycje przedsigwzig¢¢ organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zZycia
1 zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkoéw pracy,

6) opracowywanie wstgpnych 1 instruktazowych szkolen pracownikow w zakresie BHP

1 ppoz,

7) opracowywanie ogo6lnych instrukcji ppoz.,

8) kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarami i innymi
klgskami zywiotowymi,

9) dokonywanie analizy oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.

6. Do zakresu dziatania kapelana nalezy:

1) zaspakajanie potrzeb duchowych mieszkancow,

2) wptywanie na stosunki migdzyludzkie pomigdzy mieszkancami,

3) wspoélpraca z kierownictwem Domu odnosnie postug religijnych uroczystosci i $wiat

ko$cielnych, uczestniczenie w pogrzebach mieszkancow.



7. Radca prawny wykonuje obstluge prawna wedlug zasad okreslonych w odrgbnych
przepisach, a w szczegdlnosci ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych

(Dz.U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm.)

Rozdzial IV

Nadzor, kontrola i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Domu

§10

1. Odpowiedzialno$¢ za nadzoér 1 kontrole ponosza:

1) gléwny ksiggowy,

2) kierownicy komorek organizacyjnych,

3) osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy,

4) pracownik prowadzacy kasg,

5) pracownik prowadzacy magazyn.

2. Gtowny ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢
za:

1) caloksztalt dziatalnosci powierzonej ich komoérkom organizacyjnym,

2) nadzor 1 kontrolg nad opracowaniem i realizacj¢ plandw objgtych dziatalnoscia komorki,

3) wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowiazkow oraz za porzadek ustalony
regulaminem prac,

4) zabezpieczenie mienia Domu,

3. Pracownik prowadzacy kasg ponosi materialng odpowiedzialno$§¢ za calo$¢ przyjetych
przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest on za wtasciwe przechowywanie gotéwki
1 innych waloréw oraz przestrzegania przepisow finansowych wydawanych przez Ministra
Finansow.

4. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za ilos¢, 1 jakos¢
powierzonych mu sktadnikéw majatkowych, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub kradzieza oraz konserwacj¢ sprz¢tu 1 urzadzen magazynowych, jak réwniez
za przestrzeganie przepisOw o gospodarce magazynowe;j.

5. Pracownicy sporzadzajacy 1 przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzgdnych
1 sprawozdania statystyczne dla GUS sa odpowiedzialni za ich merytoryczna tres¢, rzetelnos¢

1 terminowos$¢ zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami prawnymi.



6. Powierzenie sktadnikow majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywacé
si¢ wylacznie na piSmie (inwentaryzacje, protokdl zdawczo-odbiorczy przy wspdludziale
komisji) dotyczy to rowniez przekazania stanowiska pracy kierownikow i oséb zajmujacych

samodzielne stanowiska pracy.

§11

Pracownicy Domu:
1. Wykonuja zadania i obowiazki wynikajace z ich indywidualnych zakres6w czynno$ci,
2. Realizuja polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora,
3. Wykazuja inicjatywe 1 zaangazowanie w celu wilasciwego wykonywania powierzonych
zadan,
4. Przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze
zasad bhp 1 przepiséw przeciwpozarowych,
5. Przestrzegaja przepisOw o tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowej,

6. Dbaja o mienie, porzadek i estetyke miejsca pracy.

Rozdzial V

Zasady funkcjonowania Domu, w tym obiegu korespondencji i jej podpisywania

§12

1. Ewidencj¢ korespondenc;ji kierowanej do Domu prowadzi sekretariat.

§13

Dyrektor osobiscie podpisuje pisma:
1) kierowane do organdéw nadrzednych, organéw administracji rzadowej, samorzadowe;,
a takze parlamentarzystow,
2) zastrzezone do jego osobistego podpisu,
3) zawierajace odpowiedzi na korespondencjg imiennie do niego adresowana,

4) podpisuje decyzje i1 inne dokumenty zwiazane z organizacja wewngtrzng Domu,



§14

1.Wszelkie decyzje majace charakter normatywny odnoszace si¢ do komorek
organizacyjnych, wprowadzajace przepisy okreslajace obowiazki 1 uprawnienia tych
komorek, winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych.

2. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace obstugi maszyn 1 urzadzen, obiegu dokumentacji

itp. wydawane sa w formie instrukcji.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 15

1. Rodzaje stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych uzalezniony jest od
aktualnych potrzeb Domu i obowiazujacych przepisow.

2. O liczbie utworzonych dziatow, sekcji i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Domu
w oparciu o posiadane etaty i potrzeby wynikajace z realizacji zadan.

3. Dyrektor Domu ma prawo laczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla
wielu stanowisk w jednym.

4. Dyrektor Domu okre§la  struktur¢ wewngtrzna oraz zakres dzialania komorek
organizacyjnych

5. Graficzny schemat struktury organizacyjny Domu przedstawia zatacznik do niniejszego

regulaminu.

§ 16

1. Informacja o godzinach przyjec interesantoéw w sprawach skarg 1 wnioskow jest
umieszczona na tablicy ogloszen.
2. Porzadek wewngtrzny Domu oraz uprawnienia i obowiazki pracownikow okresla

Regulamin Pracy.



§17

1. Obok postanowien niniejszego regulaminu wszystkich pracownikow i1 mieszkancow
obowiazuja aktualne przepisy prawne oraz regulaminy, instrukcje 1 zarzadzenia wewngtrzne

Dyrektora Domu.
§18

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego nadania przez Prezydenta Miasta

Rzeszowa



