Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 5/2010 dyrektora KOMR w Dabku z dnia 23 lipca 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

KRAJOWEGO OSRODKA
MIESZKALNO-REHABILITACYJNEGO
DLA OSOB CHORYCH NA STWARDNIENIE ROZSIANE ( SM )
W DABKU



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KRAJOWEGO OSRODKA MIESZKALNO-REHABILITACYJNEGO
DLA OSOB CHORYCH NA STWARDNIENIE ROZSIANE (SM) W DABKU

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Krajowego Os$rodka Mieszkalno-Rehabilitacyjnego dla
Oséb Chorych na Stwardnienie Rozsiane (SM) w Dabku, zwany dalej Regulaminem
okresla organizacje wewnetrzng oraz zakresy i zasady dziatania poszczegdélnych
jednostek organizacyjnych, a takze prawa i obowigzki mieszkancoéw Krajowego
Osrodka Mieszkalno- Rehabilitacyjnego dla Os6b Chorych na Stwardnienie Rozsiane

(SM) w Dabku, zwanego dalej ,Osrodkiem”.

ROZDZIAL I

ZASADY KIEROWANIA

§2.

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje go na zewnatrz.
2. Funkcje wymieniong w ust.1 Dyrektor sprawuje przy pomocy :

1) Zastepcy Dyrektora;

2) Gtéwnego Ksiegowego;

3) kierownikéw dziatéw;

4) pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
3. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezg wszystkie kompetencje w zakresie

zarzadzania okreslone obowigzujgcymi przepisami.



4. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegoéinosci:

1) organizowanie pracy w Osrodku w sposbdb zapewniajacy petng realizacje jego
zadan;

2) wykonywanie za pracodawce wszelkich czynnos$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Osrodka;

3) ksztattowanie wiasciwego stosunku personelu Osrodka do mieszkancow
Osrodka;

4) zagwarantowanie mieszkaricom Osrodka respektowania ich osobistych praw

oraz otoczenie ich troskg podczas pobytu w Osrodku;

5) nalezyte gospodarowanie powierzonym mieniem;

6) rozstrzyganie i regulacja w formie zarzgdzen zagadnien natury organizacyjno-
-porzadkowej;

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) dziatem organizacyjnym,
b) dziatem finansowo-ksiegowym,
c) dziatem techniczno-administracyjnym,
d) samodzielnymi stanowiskami:
- pracownika socjalnego,
- stanowiskiem d/s bhp,
- petnomocnikiem d/s systemu zarzadzania jako$cig,
- radcy prawnego,
- stanowiska ds. informacji i komunikacji spoteczne;j.

8) dbato$¢ o wtasciwy poziom merytoryczny nadzorowanych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, m.in. poprzez szkolenia
wewnatrzzaktadowe, krajowe i zagraniczne.

5. W przypadku braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora Osrodka obowigzkoéw

stuzbowych lub nieobecno$ci w pracy zastepstwo petni Zastepca Dyrektora.



§ 3.
Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci :
1) sprawowanie ogdinego nadzoru nad dziatalnoscig rehabilitacyjno-opiekuncza
Osrodka;

2) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji rehabilitacyjnej mieszkancoéw
i czuwanie nad zgodnym z obowigzujacymi zasadami przyjmowaniem os6b
zakwalifikowanych na pobyt w Os$rodku;

3) nadzorowanie pracy zespotow terapeutycznych;

4) dbatos¢ o wtasciwy poziom merytoryczny nadzorowanych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, m.in. poprzez szkolenia
wewnatrzzaktadowe, krajowe i zagraniczne,

5) bezpoérednie nadzorowanie pracy dziatéw:

a) rehabilitacji,
b) éwiadczen opiekunczych,
c) zywienia,

6) wspotpraca z Polskim Towarzystwem Stwardnienia Rozsianego.

§4.
1. Do obowiazkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow planéw dochodow i wydatkow budzetowych;
2) opracowywanie projektow planow finansowania zakupéw inwestycyjnych
i kapitalnych remontow obiektow Osrodka;
3) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci, rachunkowosci;

gospodarki kasowej i finansowej Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi



w tym zakresie przepisami, m.in.:

a) wiasciwym i terminowym przekazywaniem informacji dotyczgcej sytuacii
ekonomicznej O$rodka organom zatozycielskim i innym podmiotom
uprawnionym do otrzymywania tych informacji na mocy obowigzujgcych

przepisow;
b) ochrong mienia,

c) terminowymi rozliczeniami finansowymi oraz $cigganiem naleznosci

i innych zobowigzan,
d) prawidtowym dysponowaniem $rodkami pienieznymi, zgromadzonymi
na rachunkach bankowych,

4) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Osrodka w tym w szczegoélno$ci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentoéw, inwentaryzaciji itp.;

5) nadzér nad dokumentami dotyczacymi wykonania budzetu oraz jego
zmian;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan i dokonywanie ich analizy:

7) opracowywanie analiz, ocen i informacji z wykonania budzetu:

8) bezposrednie nadzorowanie pracy dziatu finansowo-ksiegowego.

2. Gtowny ksiegowy ponosi petng odpowiedzialno$é za wykonywanie obowigzkéw

w zakresie rachunkowosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
ROZDZIAL Il
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA ORAZ ZAKRESY DZIALANIA
POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 5.

1. W sktad struktury wewnetrznej Os$rodka wchodzg nastepujace jednostki

organizacyjne:
1) dziaty, ktérymi kierujg kierownicy:

2) samodzielne stanowiska.



2. Poszczeg6lnym dziatom i samodzielnym stanowiskom nadano symbole:
1) Dyrektor -1

2) Zastepca Dyrektora -1

3) Dziat swiadczen opiekunczych I

4) Dziat rehabilitacji - IV
5) Dziat zywienia -V
6) Dziat organizacyjny - Vi
7) Dziat finansowo-ksiegowy - Vi
8) Dziat techniczno-administracyjny - VI
9) Pracownik socjalny - IX
10) Stanowisko ds. bhp - X
11) Petnomocnik ds. systemu zarzgdzania jakoscig - Xl
12) Radca prawny - Xl
13) Stanowisko ds. informacji i komunikacji spotecznej - Xl

3. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.

Podlegto$é dziatébw i samodzielnych stanowisk przedstawia schemat struktury

organizacyjnej, o ktérym mowa w § 5 ust. 3.
§7.
Do podstawowych obowigzkéw kierownikow dziatéw nalezy w szczegodlnosci:
1) opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci podlegajacego
dziatu dla potrzeb Osrodka;
2) prawidtowe realizowanie planu budzetu poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi srodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci,
oszczednos$ci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowej;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji Dyrektora zgodnie

z zakresem zadan realizowanych przez dany dziat;



4) ustalanie pracownikom podlegtych dziatow zakreséw czynnosci
okreslajacych obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnoéci na
podstawie niniejszego Regulaminu oraz powszechnie obowigzujgcych

przepiséw prawa pracy;

9) udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu w zakresie sposobu

zatatwienia spraw problemowych;
6) organizowanie pracownikom szkolen niezbednych do prawidtowej realizacji
zadan Osrodka;

7) egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy

oraz przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej okreslanej
w odrebnych przepisach;

8) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy;

9) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
z odpowiednimi wnioskami w sprawach pracowniczych (wyréznianie,
nagradzanie, awansowanie, karanie) do Dyrektora;

10) zafatwianie spraw interwencyjnych dotyczacych danego dziatu;
§ 8.
1. Do podstawowych zadan dziatu rehabilitacji nalezy:

1) opracowywanie i realizacja indywidualnych programéw usprawniania
leczniczego;

2) koordynacja dziatan w zespotach terapeutycznych w zakresie realizacji
zadan wtasnych, w Scistym powigzaniu z zadaniami pozostatych komérek
organizacyjnych Osrodka;

3) zapewnienie nalezytego wykorzystania do rehabilitacji powierzonego
sprzetu i urzadzen;

4) prowadzenie terapii zajeciowej z uwzglednieniem indywidualnych

zainteresowan, mozliwosci i potrzeb mieszkancow;



9) stosowanie prawidtowej metodyki i zapewnienie maksymalnego
bezpieczenstwa mieszkaricom Osrodka podczas prowadzonych zajeg;

6) systematyczne podnoszenie wiedzy zawodowej z uwzglednieniem
najnowszych zdobyczy nauki w dziedzinie rehabilitacji medycznej;

7) stosowanie ré6znorodnych metod pomocy mieszkaricom w rozwigzywaniu ich
probleméw natury psychiczne;j;

8) inicjowanie i prowadzenie z mieszkancami zaje¢ grupowych o réznorodnej
tematyce zwigzanej z poprawg stanu psychicznego;

9) zawiadamianie oséb zainteresowanych o terminie przyje¢ do O$rodka
zgodnie z decyzjg administracyjng wydang przez Marszatka Wojewodztwa
Mazowieckiego;

10) informowanie zainteresowanych oséb, organizaciji i instytucji o zasadach
przyjecia i pobytu w Osrodku;

11) prowadzenie dokumentacji mieszkancéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, zapewnienie prawidtowego jej obiegu oraz
przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

2. Do podstawowych zadan dziatu $wiadczen opiekunczych nalezy :

1) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem i zakwaterowaniem
mieszkancéw, oraz udzielanie informacji dotyczgcej organizacji pracy
Osrodka i lokalizacji poszczegélnych pomieszczen istotnych dla
mieszkancéw podczas ich pobytu;

2) zapewnienie mieszkanncom kompleksowej opieki medycznej polegajacej na
wykonywaniu zabiegéw medycznych zleconych przez lekarza;

3) przekazywanie do Zastepcy Dyrektora Os$rodka biezgcych informadii
o stanie zdrowia mieszkancéw oraz problemach medycznych

zaobserwowanych przez personel;

4) zapewnienie nalezytego funkcjonowania apteczki podrecznej oraz gabinetu



zabiegowego;

5) podejmowanie niezbednych czynnos$ci w przypadku zgonu mieszkarica
Osrodka;

6) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Os$rodka i podmiotami
zewnetrznymi w zakresie pielegnacji i opieki nad mieszkaricami w czasie ich
pobytu w Osrodku;

7) utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczen i pokoi znajdujgcych sie

na terenie Osrodka w tym pokoi goscinnych;
8) zapewnienie nalezytego funkcjonowania pralni i szwalni, czuwanie nad
wiasciwg organizacjg pracy i jakoscig wykonywanych ustug w tym

w szczegolnosci przestrzegania norm zuzycia srodkdéw piorgcych.

3. Do podstawowych zadan dziatu organizacyjnego nalezy:
1) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow
Osrodka oraz dokumentacji czasu pracy;
2) dokonywanie okresowych analiz dotyczgcych dziatalnosci Osrodka oraz
polityki kadrowej;
3) prowadzenie spraw dotyczgcych doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Osrodka;

4) organizowanie kurséw doskonalgcych dla potrzeb doméw pomocy
spotecznej i innych oSrodkow w kraju z zakresu kompleksowej rehabilitacji

0s6b chorych na SM;

5) gromadzenie i przechowywanie przepiséw, wytycznych i instrukcji

niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Osrodka;
6) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej;
7) gromadzenie i przechowywanie protokotéw z narad pracowniczych;

8) organizacja wspotpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi oraz



miedzynarodowymi organizacjami w zakresie zadan realizowanych przez

Osrodek;
9) zapewnienie nalezytego funkcjonowania recepcji, zarébwno pod wzgledem

organizacyjnym jak i obstugi interesantow w kontaktach bezposrednich

i tacznosci telefonicznej;

10) prowadzenie zgodnie z przepisami ewidencji i dokumentacji spraw

zwigzanych z problematykg organizacyjng Os$rodka;

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow w zakresie ubezpieczenia
w ZUS;

12) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw
pracowniczych;

13) prowadzenie spraw sekretariatu Osrodka, w tym réwniez
zabezpieczenie obstugi techniczno-kancelaryjnej ogdélnych zebran

pracowniczych;
14) prowadzenie dziatalno$ci poligraficznej;
15) prowadzenie magazynu artykutéw biurowych;

16) prowadzenie archiwum zaktadowego i czuwanie nad prawidtowym

jego funkcjonowaniem;

17) informowanie dyrektora i pozostatej kadry kierowniczej Osrodka,
a takze pracownikébw zajmujgcych samodzielne stanowiska
o opublikowaniu nowych aktéw prawnych (przepisach) dotyczacych
dziatalnosci Os$rodka niezbednych dla jego prawidtowego

funkcjonowania;

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw p.poz. — zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

19) sprawowanie kontroli i nadzoru nad organizacjg i przebiegiem

szkolen z zakresu p.poz.;

20) systematyczne przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow

p.poz na poszczegoblnych stanowiskach pracy;
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21) administrowanie i gospodarowanie sprzetem komputerowym oraz

sieciami komputerowymi w KOMR;

22) rozpoznawanie potrzeb i mozliwosci wprowadzania komputeryzacji

w Osrodku;
23) organizowanie i nadzorowanie systemow informatycznych;
24) organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego;

25) prowadzenie na biezgco ewidencji sprzetu komputerowego

i oprogramowania;
26) administrowanie bezpieczenstwem informacji.
4. Do podstawowych zadan dziatu finansowo-ksieggowego nalezy :
1) realizacja planéw, wydatkéw i dochodéw publicznych;
2) realizacja planéw finansowania wydatkéw inwestycyjnych;
3) prawidtowe prowadzenie ksiegowos$ci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej i sprawozdawczosci finansoweyj;
4) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki
kasowej, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich
analizy;
6) organizowanie obiegu dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia, prawidtowe prowadzenie

ksiegowosci, sporzadzanie kalkulaciji wynikowej kosztow

i sprawozdawczosci finansowej;

7) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych instrukcji dziatu oraz
przedstawianie ich do zaopiniowania Radcy Prawnemu oraz do akceptac;ji
przez Dyrektora.

8) terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, rozliczanie oséb

odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz dokonywanie rozliczen
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finansowych i $cigganie naleznosci;

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie: gospodarki materiatowej,
magazynowej, kasowej, majatku trwatego i przedmiotéw nietrwatych
w uzytkowaniu oraz $rodkow transportu;

10) prowadzenie dokumentacji majatku trwatego Os$rodka w sposob

zapewniajacy wiasciwe i prawidtowe przedstawianie sytuacji majatkowej;

11) prowadzenie depozytu umozliwiajgcego bezpieczne przechowywanie

pieniedzy i wartosciowych przedmiotow mieszkancow Osrodka;

12) dokonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca,
prowadzenie dokumentacji ptacowej i zasitkowej;

13) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan;

14) prowadzenie rozliczen z tytutu wykupywania positkow;

15) wspotpraca z urzedami i instytucjami w zakresie okreslonym w niniejszym
ust. lub powierzonym przez Dyrektora;

16) sporzadzenie bilansu rocznego.

5. Do podstawowych zadan dziatu techniczno-administracyjnego nalezy :
1) zapewnienie prawidtowej eksploatacji instalacji, sprzetu, maszyn i urzadzen
w Osrodku;

2) zapewnienie nalezytego funkcjonowania, wewnetrznych punktéw
ustugowych Osrodka (fryzjer, sklepik) oraz tgcznos$ci telefonicznej. Dbatos¢

o sprawne dziatanie telefonow, centrali, faksow;
3) przeprowadzanie okresowych przegladéw, napraw i remontéw instalaciji,
sprzetu maszyn urzadzen;
4) zapewnienie biezacej konserwacji, napraw i remontow sprzetu i urzadzen
poprzez wykorzystanie wtasnych stuzb oraz wyspecjalizowanego serwisu

technicznego;
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9) zabezpieczenie odpowiedniej dokumentacji technicznej na planowane
remonty biezgce i kapitalne;

6) zapewnienie wiasciwego odbioru technicznego prowadzonych remontéw
i prac konserwacyjnych;

7) zapewnienie nalezytego zaopatrzenia w czesci zamienne do maszyn,
sprzetu i urzadzen znajdujacych sie w Osrodku;

8) zapewnienie catodobowego nadzoru technicznego;

9) utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczen gospodarczych
znajdujgcych sig¢ w Osrodku (m.in. przeprowadzanie okresowej dezynsekgj,
dezynfekciji i deratyzaciji) oraz terenéw wokot niego ( park, parkingi, staw,
drogi dojazdowe itp.);

10) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem $rodkéw

transportu;

11) wspdidziatanie z dziatem finansowo-ksiggowym w zakresie przeprowadzania
inwentaryzacji i kasacji sktadnikéw majatkowych i przedmiotéw nietrwatych;

12) zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia majatku O$rodka, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa;

14) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zamoéwien
publicznych;

15) opracowywanie planu zamoéwien publicznych na towary, ustugi i roboty
budowlane na rok nastepny oraz wybor odpowiedniego trybu postepowania
zamoéwien publicznych;

16) udziat wyznaczonych pracownikéw w komisjach d/s zamowien publicznych;

17) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych:

18) skreslony;



19) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym (rzetelnosci i prawidtowosci)

rachunkdédw zwigzanych z dziatalnosécig Os$rodka i przedktadanie ich do

akceptacji Dyrektora;
20) dokonywanie analizy prawidtowosci realizacji zawartych umow przez
poszczegoinych kontrahentow Osrodka.
6. Do podstawowych zadan dziatu zywienia nalezy :

1) planowanie zaopatrzenia Osrodka w zywno$¢ na podstawie okresowych
jadtospisow;

2) zapewnienie mieszkaricom Osrodka mozliwosci wyboru jednego z dwéch
proponowanych zestawéw positkédw podczas $niadan i obiadow;

3) terminowe opracowywanie okresowych jadtospiséw (tygodniowych);

4) sporzadzanie jadtospiséw pod wzgledem warto$ci odzywczych, doboru
produktéw, rozdziatu okreslonej racji pokarmowej, zgodnosci z zasadami
dietetyki i rachunku ekonomicznego;

5) kontrola jakosci produktéw dostarczanych do Osrodka oraz zapewnienie
nalezytych warunkéw ich sktadowania;

6) zapewnienie prawidtowej eksploatacji maszyn i urzadzen kuchennych

zgodnie z obowigzujgcg instrukcja ich obstugi;
7) zapewnienie systematycznej konserwacji urzgdzen technicznych oraz
podejmowanie odpowiednich dziatan w razie ich awarii;
8) zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen
kuchennych i magazynowych,;
9) dokonywanie codziennej organoleptycznej oceny gotowanych potraw;

10) dokonywanie okresowej oceny zywienia.

7. Do podstawowych zadan pracownika socjalnego nalezy:

1) utatwianie mieszkancom Osrodka adaptacji do nowych warunkéw zycia;



2) rozpoznawanie potrzeb spotecznych mieszkancow;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zaspokojenia rozpoznanych
potrzeb zwlaszcza psychospotecznych takich jak: potrzeba bezpieczenstwa,

godnosci osobistej, niezaleznosci i prywatnosci;

4) prowadzenie poradnictwa socjalnego rozumianego jako pomoc
mieszkancom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych i zatatwianie spraw

(w czasie pobytu w Osrodku i w miejscu zamieszkania);
5) zapobieganie i tagodzenie wszelkich konfliktéw miedzy pracownikami
i mieszkancami Osrodka oraz miedzy samymi mieszkarncami;

6) utrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancow;

7) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej i innymi instytucjami oraz
organizacjami spotecznymi, zaréwno w zakresie diagnozowania potrzeb
mieszkancow jak i ich zaspokajania;

8) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka, zwtaszcza
z psychologiem i dziatem rehabilitacji, w zakresie realizacji zadan wtasnych
majgcych na celu dobro mieszkancéw,;
9) bezzwioczne reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w opiece nad
mieszkancami i informowanie o zaistniatych faktach Dyrektora Osrodka.
8. Do podstawowych zadan stanowiska d/s bhp nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw bhp zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

2) organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp;

3) opracowanie okresowych informacji dotyczgcych stanu i poprawy warunkéw

bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie Osrodka;

4) systematyczne przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw bhp na

poszczegodlnych stanowiskach pracy;

5) czuwanie nad prawidtowym zaopatrzeniem pracownikéw w $rodki ochrony
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indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
6) utrzymywanie statych kontaktéw z Terenowym Oddziatem Parstwowej
Inspekcji Pracy;

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra z dnia 2
wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz.U.

Nr 109 poz.704 ze zm.) i innych przepiséw dotyczacych bhp.
9. Do zadan petnomocnika d/s systemu zarzadzania jakoscia nalezy:
1) budowanie jak najlepszych relacji miedzy pracownikami;
2) biezacy nadzér nad prawidtowym przebiegiem proceséw okreslonych
w Systemie Zarzadzania Jako$cig w Osrodku;
3) regularna ocena skuteczno$ci i efektywnosci przyjetej polityki jakosci oraz
zatozonych celéw jakosciowych;
4) badanie poziomu zadowolenia klientow;
5) planowanie auditéw wewnetrznych;
6) przygotowanie danych wejsciowych do przegladu zarzadzania;
7) nadzér nad dziataniem korygujacym i zapobiegawczym;
8) wspotpraca podczas auditéw z firmg certyfikujaca.
10. Do zadan radcy prawnego nalezy:
1) wykonywanie statej, kompleksowej obstugi prawnej KOMR;
2) opracowywanie i opiniowanie projektéw umoéw i innych aktow wywotujgcych
skutki prawne;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktéw prawnych dotyczacych
funkcjonowania KOMR;

4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb komoérek

organizacyjnych;

5) reprezentowanie KOMR w instytucjach, urzedach i sgdach w zakresie
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udzielonego petnomocnictwa.
11. Do zadan stanowiska ds. informacji i komunikacji spotecznej nalezy:
1) wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu (prasa, radio, TV):
2) biezaca analiza informacji, publikacji prasowych zwigzanych z dziatalnoscig

KOMR;

3) przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wtasciwymi komorkami
informacyjnych materiatéw prasowych;

4) prowadzenie dokumentaciji fotograficznej i archiwum prasowego;

5) wprowadzanie na stroneg internetowa KOMR informacii dotyczacych zadan
realizowanych przez Rzecznika Prasowego;

6) monitorowanie zrodet pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na potrzeby

KOMR ze szczegéinym uwzglednieniem $rodkéw Unii Europejskiej;

7) planowanie przedsiewzie¢ /budowanie projektéw/ i opracowywanie wnioskow

aplikacyjnych;
8) sktadanie innych wnioskéw i ofert stuzacych pozyskiwaniu $rodkéw

zewnetrznych;
9) inicjowanie i wdrazanie wspofpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami;
10) koordynacja dziatar projektowych /dokumentacja, kontakt z instytucjami,
sprawozdawczosd/.
ROZDZIAL IV
NADZOR | KONTROLA
§9.
1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuijg;
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtéwny Ksiegowy:;

4) kierownicy dziatéw.
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2. Dyrektor i jego Zastepca sprawujg kontrole catego O$rodka.
3. Giéwny Ksiegowy sprawuje kontrole finansowa, ktérej szczegbtowe zasady okresla
instrukcja sporzadzania , obiegu i przechowywania dokumentéw ksiegowych.
4. Kierownicy dziatéw sprawujg kontrole w kierowanych przez siebie dziatach.
5. Pracownik d/s bezpieczenstwa i higieny pracy sprawuje kontrole w zakresie
zagadnien bhp.
§ 10.
1. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnos$ci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb
za nie odpowiedzialnych i wskazaniu sposobu oraz $rodkédw majacych na celu
likwidacje nieprawidtowosci.
2. Dyrektor wyznacza sposréd pracownikéw Osrodka osoby przeprowadzajgce

kontrole wewnetrzna.

ROZDZIAL V
SYSTEM ZASTEPSTW
§ 11.
1. W Osrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach poza
stanowiskiem d/s bhp.
2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okre$lajg zakresy czynnosci
pracownikéw.
ROZDZIAL VI
ZASADY OBIEGU, REJESTRACJI | PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§12.
1. Zasady postepowania z pismami i aktami spraw zatatwionych okresla wewnetrzna

instrukcja kancelaryjna Os$rodka.
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2. Rodzaj prowadzonych w Osrodku akt wynika z rzeczowego wykazu akt
zatwierdzonego przez Dyrektora Archiwum Panstwowego.

3. Jednolite zasady sporzadzania kontroli obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych ustala instrukcja wewnetrzna i obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych.

4. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogétu pracownikéw
przekazywane sg obiegiem (za posrednictwem kierownikow dziatéw) lub
wywieszane na tablicy ogtoszen.

§ 13.
Dyrektor podpisuje:
1) wystapienia i pisma wychodzace na zewnatrz Osrodka z zastrzezeniem § 14;
2) zakresy czynnos$ci pracownikéw Osrodka;
3) zarzadzenia i inne akty wewnetrzne;
4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystapienia, skargi i wnioski;
5) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdéw
Osrodka.
§ 14.

1. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora
Osrodka lub jego Zastepcy podpisuje na kopii pracownik sporzadzajacy i parafuje
(pieczec i podpis) kierownik dziatu a w przypadku pracownika na samodzielnym
stanowisku - ten pracownik.

2. Umowy i zarzadzenia parafuje Radca Prawny.

§ 15.

Zastepca Dyrektora Osrodka podpisuje korespondencje wychodzacg na zewnatrz
Osrodka dotyczacg dziatalnosci merytorycznej w zakresie nadzorowanych dziatéw.

§ 16
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1. Kierownicy dziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
podpisujg korespondencje dotyczacyg spraw z zakresu swojego dziatania, tylko
w obiegu wewnetrznym.
2. Kierownicy dziatéw parafujg zakresy czynnosci oraz karty urlopowe (wnioski
0 udzielenie urlopu) podlegtych pracownikow.
ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA ODPRAW 1 NARAD
§ 17.
1. Narady i odprawy robocze z kadrg kierowniczg Osrodka organizowane i
zwotywane sg przez Dyrektora lub jego Zastepce.
2. Przedmiotem narad i odpraw sg biezace sprawy i dtugofalowe problemy
zwigzane z funkcjonowaniem Os$rodka.
3. Za strone organizacyjng i dokumentacje z narad odpowiada kierownik dziatu

organizacyjnego.

ROZDZIAL VI

ZASADY, TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW, LISTOW | INTERPELACJI

§ 18.
1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Dyrektor oraz jego Zastepca w godzinach pracy;
2) merytoryczni pracownicy w godzinach pracy.
2. Skargi i wnioski wnoszone na pismie, a takze ustnie do protokotu podlegajg
rejestracji. Rejestr skarg i wnioskéw znajduje sie w sekretariacie.
3. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i listdw oraz krytyki

prasowej nalezy do wiasciwej komérki organizacyjne;.



4. Odpowiedz na skargi, wnioski i listy podpisuje Dyrektor lub jego Zastepca.

ROZDZIAL IX
PRAWA | OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§19.
Osoby przebywajace w Os$rodku (mieszkancy) w szczeg6inos$ci majg prawo do:
1) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu;
2) posiadania wtasnych drobnych przedmiotéw i miejsc na ich przechowywanie;
3) korzystania z wtasnego ubrania;
4) spozywania positkow wedtug wyboru oferowanego przez Osrodek;
5) utrzymywania kontaktéw z rodzing i znajomymi oraz do korzystania z ich strony

z pomocy w pielegnaciji i opiece.
§ 20.

Obowigzkiem mieszkancéw korzystajgcych ze Swiadczen Osrodka jest

w szczegolnosci:
1) wspoétdziatanie z personelem O$rodka w zaspokojeniu swoich podstawowych
potrzeb;
2) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia zawartych w Regulaminie Osrodka;
3) dbatos¢ o mienie Osrodka;
4) ponoszenie opfat za korzystanie z dodatkowych ustug Osrodka w tym

korzystanie z ustug fryzjerskich, srodkow transportu itp.

ROZDZIAL X — SKRESLONO

§ 21
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ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

ogoblnie obowigzujace przepisy prawa.
§ 23.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Os$rodka bez
wzgledu na stanowisko, kazdy pracownik przy przyjeciu do pracy powinien byc¢

zapoznany z jego trescia.
§ 24.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po jego przyjeciu przez Zarzad

Wojewodztwa Mazowieckiego.

IYREKTOR ——

Dariusz T. Weclawski”
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