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REG U LAMI N ORGAN IZACYJ NY

KRAJoWEGo oŚnooxł
M I ESZKALNO.REHABI LITACYJ N EGO

DLA OSOB CHORYCH NA STWARDNTENTE ROZSTANE ( SM )

W DĄBKU



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

KRAJoWEGo ośnooxł M l ESZKALNo.REHABI L|TAcYJ N EGo
DLA osoB cHoRYcH NA STWARDN|ENIE Rozs|ANE (sM) W DĄBKU

ROZDZIAćI

POSTANOWIENIA OGOLNE

s1.

Regulamin organizacyjny KĘowego oŚrodka MieszkaIno-Rehabilitacyjnego dla

osób Chorych na Stwardnienie Rozsiane (SM) w Dąbku, zwany da|ej Regulaminem

okreś|a organizację wewnętrzną oraz zakresy i zasady działania poszczegó|nych

jednostek organizacyjnych, a takŻe prawa i obowiązki mieszkańcow KĘowego

ośrodka Mieszka|no- Rehabi|itacyjnego dla osób Chorych na Stwardnienie Rozsiane

(sM) w Dąbku, zwanego da|ej ,,ośrodkiem''.

RozDzlAŁ l|

ZASADY KIEROWANIA

s2.

1. ośrodkiem kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnątrz.

2. Funkcję wymienionąw ust.1 Dyrektor sprawuje przy pomocy :

1) Zastępcy Dyrektora;

2) Głownego Księgowego;

3) kierowników działów;

4) pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

3. Do zadań Dyrektora ośrodka nalezą wszystkie kompetencje w zakresie

zarządzania okreś lo n e ob owi ązuj ącym i p rze p isa m i.



4. Do obowiązków Dyrektora należy w szczegó|ności:

1) organizowanie pracy w ośrodku w sposób zapewniający petną realizację jego

zadań;

2) wykonywanie za pracodawcę wszelkich czynnoŚci z zakresu prawa pracy

w stosunku do pracowników oŚrodka;

3) ksztaftowanie właściwego stosunku persone|u ośrodka do mieszkańców

ośrodka;

4) zagwarantowanie mieszkańcom ośrodka respektowania ich osobistych praw

oraz otoczenie ich troską podczas pobytu w ośrodku;

5) nalezyte gospodarowanie powierzonym mieniem;

6) rozstrzyganie i regulacja w formie zarządzen zagadnień natury organizacyjno-

-poządkowej;

7) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad:

a) dziatem organizacyjnym,

b) działem finansowo-księgowym,

c) działem techniczno-administracyjnym,

d) samodzielnymi stanowiskami:

- pracownika socjalnego,

- stanowiskiem d/s bhp,

- pełnomocnikiem d/s systemu zarządzania jakością

- radcy prawnego,

- stanowiska ds. informacji ikomunikacji społecznej.

8) dbałoŚć o właściwy poziom merytoryczny nadzorowanych komórek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, m. in. poprzez szkolenia

w ew nątrzza kład owe, kĘowe i zagraniczne.

5. W przypadku braku moż|iwoŚci pełnieniaprzez Dyrektora ośrodka obowiązków

słuzbowych |ub nieobecnoŚciW pracy zastępstwo pełni Zastępca Dyrektora.



s3.

DoobowiązkówZastępcyDyrektorana|eźzywszczegó|ności:

1) sprawowanie ogÓ|nego nadzoru nad działalnoŚcią rehabilitacyjno-opiekuńczą

ośrodka;

2) nadzorowa n ie p rowadze n ia d oku mentacj i reh ab i l itacyj nej m ieszka ńców

i czuwanie nad zgodnym z obowiązującymi zasadami przyjmowaniem osob

zakwalifikowanych na pobyt w ośrodku;

3) n adzorowa n ie p racy zes połów terape utycznych ;

4) dbałośó o właściwy poziom merytoryczny nadzorowanych komórek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, m.in. poprzezszkolenia

wewnątrzzakładowe, krajowe i zagraniczne;

5) bezpośrednie nadzorowanie pracy działÓw:

a) rehabilitacji,

b) świadczeń opiekuńczych,

c) zywienia,

6) wspołpr aca zPolskim Towarzystwem Stwardnienia Rozsianego.

s4.

1. Do obowiązków Głównego Księgowego na|eży w szczególności:

1) opracowywanie projektów p|anów dochodow iwydatków budzetowych;

2 ) opracowywan ie projektów planów fi nansowan ia zaku pów i nwestycyj nych

i kapita|nych remontów obiektow ośrodka;

3) nadzór nad prawidtowym prowadzeniem księgowości, rachunkowości;

gospodarki kasowej ifinansowej ośrodka, zgodnie z obowiązującymi



w tym zakresie przepisami, m,in.:

a) właŚciwym i terminovvym przekazywaniem informacji dotyczącej sytuacji

ekonomicznej ośrodka organom załozycielskim i innym podmiotom

uprawnionym do otrzymywania tych informacji na mocy obowiązujących

przepisów;

b) ochroną mienia,

c) terminowymi roz|iczeniami finansowymi oraz ściąganiem na|eznoŚci

iinnych zobowiązań,

d) prawidłowym dysponowaniem Środkami pieniężnymi, zgromadzonymi

na rachunkach bankowych,

4) opracowywanie projektow przepisów wewnętrznych wydawanych przez

Dyrektora ośrodka w tym w szczegÓlności zakładowego p|anu kont,

obiegu dokumentów, inwentaryzacji itp. ;

5) nadzór nad dokumentami dotyczącymi wykonania budŹetu oraz jego

zmian;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdań idokonywanie ich ana|izy;

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

8) bezpośrednie nadzorowanie pracy działu finansowo-księgowego.

2. Gtówny księgowy ponosi petną odpowiedzia|nośÓ za wykonywanie obowiązków

w zakresie rachunkowości, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

RozDzlAŁ IIl

WEWN ĘTRZNA STRU KTU RA oRGAN lzAcYJ NA oRAz ZAKRESY DZ|AŁAN |A

PoszczEGoLNYcH Dz|AŁoW I sAMoDztELNYcH sTANoWlsK

ss.
1. W skład struktury wewnętrznej oŚrodka wchodzą następujące jednostki

organizacyjne:

1) dziaĘ, którymi kierują kierownicy:

2) samodzielne stanowiska.



2. Poszczegó|nym działom i samodzielnym stanowiskom nadano symbole:

1) Dyrektor

2) Zastępca Dyrektora

3) Dział świadczeń opiekuńczych

4) Dział rehabilitacji

5) Dział zywienia

6) Dział organizacyjny

7) Dział finansowo-księgowy

8) Dział techniczno-administracyjny

-l

-ll

-il|

-lV
-V
-vl
-vil
- vlll

9) Pracownik socjalny - lX

10) Stanowisko ds. bhp - X

11) Pełnomocnik ds. systemu zarządzania jakoŚcią - X|

12) Radca prawny - xlt

13) Stanowisko ds. informacji ikomunikacji społecznej - Xlll

3. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatącznik do Regu|aminu.

s6.

Pod|egłość działów i samodzie|nych stanowisk przedstawia schemat struktury

organizacyjnej, o którym mowa W s 5 ust' 3.

s7.

Do podstawowych obowiązków kierowników działów naIeży w szczegó|ności:

1 ) opracowywanie okresowych sprawozdań z działa|ności podlegającego

działu dla potzeb ośrodka;

2) prawidłowe realizowanie planu budzetu poprzez racjona|ne gospodarowanie

przydzie|onymi środkami finansowymi z uwzg|ędnieniem celowości,

oszczędności, gospodarności i dyscypliny budzetowej;

3) przygotowywanie projektów zarządzeń i decyzji Dyrektora zgodnie

z zakresem zadań rea|izowanych puez dany dział;



4) usta|anie pracownikom podległych działów zakresÓw czynności

okreś|ających obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności na

podstawie niniejszego Regulaminu oraz powszechnie obowiązujących

przepisów prawa pracy;

5) udzielanie pracownikom pomocy i instruktażu W zakresie sposobu

załatwien ia spraw problemowych 
;

6) organizowanie pracownikom szkoleń niezbędnych do prawidłowej realizacji

zadań ośrodka;

7) egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy

oraz p rzestrzega n ia przez p racown ików tajem n icy słuzbowej określanej

w odrębnych przepisach;

8) zapewnienie właściwej organizacji pracy;

9) dokonywanie oceny pracy podległych pracowników orazwystępowanie

z odpowiednimi wnioskami w sprawach pracowniczych (wyróznianie,

nagradzanie, awansowanie, karanie) do Dyrektora;

10) załatwianie spraw interwencyjnych dotyczących danego działu;

s8.

1. Do podstawowych zadań działu rehabilitacji na|eży:

1 ) opracowywan ie i rea|izacja indywid ua| nych prog ramów usprawn ian ia

leczniczego;

2) koordynaĄa działań w zespołach terapeutycznych w zakresie rea|izacji

zadań własnych, w Ścisłym powiązaniuzzadaniami pozostałych komórek

organizacyjnych oŚrodka;

3) zapewn ien ie na|eżytego wykorzystania do rehabi|itacj i powierzonego

sprzętu i urządzeń;

4) prowadzenie terapii zajęciowej z uwzg|ędnieniem indywidualnych

zainteresowań, mozliwości i potrzeb mieszkańcÓw;



5) stosowanie prawidłowej metodyki i zapewnienie maksyma|nego

bezpieczeństwa m ieszka ń com ośrod ka pod czas p rowadzo nych zalęć;

6) systematyczne podnoszenie wiedzy zawodowej z uwzg|ędnieniem

najnowszych zdobyczy nauki w dziedzinie rehabilitacji medycznej;

7) stosowanie rÓznorodnych metod pomocy mieszkańcom W rozwiązywaniu ich

prob|emów natury psychicznej;

8) inicjowanie i prowadzenie z mieszkańcami zalęć grupowych o rÓŻnorodnej

tematyce n,tiązanej z poprawą stanu psychicznego;

9) zawiadamianie osób zainteresowanych o terminie przyjęć do ośrodka

zg od n ie z decyĄąad m in istracyj ną wyda ną przez Ma rszałka Województwa

Mazowieckiego;

10) informowanie zainteresowanych osÓb, organizacji i instytucji o zasadach

przyjęcia i pobfiu w ośrodku;

.t 1) prowadzenie dokumentacji mieszkańcÓw zgodnie z obowiązującymi W tym

zakresie przepisami, zapewnienie prawidłowego jej obiegu oraz

przekazywanie akt do archiwum zakładowego.

2.Do podstawowych zadań działu świadczeń opiekuńczych na|eży:

1) załatwianie spraw związanych zprzyjęciem i zakwaterowaniem

m ieszkańc Ów, oraz udzie|an ie i nformacj i dotyczącej organ izacj i pracy

ośrodka i |okalizacji poszczegó|nych pomieszczeń istotnych d|a

mieszkańców podczas ich pobytu;

2) zapewnienie mieszkańcom kompleksowej opieki medycznej polegającej na

wykonywan iu zabiegów medycznych z|econych przez |ekaua;

3) przekazywanie do Zastępcy Dyrektora ośrodka biezących informacji

o stanie zdrowia mieszkańców oraz prob|emach medycznych

zaobserwowanych przez personel 
;

4) zapewnienie na|ezytego funkcjonowania apteczki podręcznej oraz gabinetu



zabiegowego;

5) podejmowanie niezbędnych czynnoŚciw przypadku zgonu mieszkańca

ośrodka;

6) wspołdziałanie z innymijednostkami organizacyjnymi ośrodka i podmiotami

zewnętrznymiw zakresie pielęgnacji i opieki nad mieszkańcamiw czasie ich

pobytu w ośrodku;

7) utrzymywanie w nalezytym porządku pomieszczeń i pokoi znajdujących się

na terenie ośrodka w tym pokoi gościnnych;

8) zapewnienie nalezytego funkcjonowania pralni i szwalni, czuwanie nad

właŚciwą organizacją pracy i jakością wykonywanych usług W tym

w szczególności przestrzegania norm zuŻycia środków piorących'

3. Do podstawowych zadań działu organizacyjnego naIeży:

1 ) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracowników

oŚrodka oraz dokumentacji czasu pracy;

2) dokonywanie okresowych ana|iz dotyczących działalności ośrodka oraz

po|iĘki kadrowej;

3) prowadzenie spraw dotyczących dokształcania i doskona|enia zawodowego

pracownikow ośrodka;

4) organizowanie kursów doskona|ących dla potrzeb domów pomocy

spotecznej i innych ośrodkÓw w kraju z zakresu komp|eksowej rehabilitacji

osób chorych na SM;

5) gromadzenie i przechowywanie przepisÓw, wytycznych i instrukcji

niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania ośrodka;

6) prowadzenie zakładowej działa|ności socjalnej ;

7) gromadzenie i przechowywanie protokotów z narad pracowniczych;

8) organizacja współpracy z podmiotami kĘowymi izagranicznymi oraz



m iędzyn a rod owym i org a n izacja m i w za kresie zadań rea I izowan y ch przez

ośrodek;

9) zapewnienie na|eiytego funkcjonowania recepcji, zarÓwno pod wzg|ędem

organizacyjnym jak i obstugi interesantów w kontaktach bezpoŚrednich

i łącznoŚci telefonicznej ;

10) prowadzenie zgodnie z przepisami ewidencji i dokumentacji spraw

związany ch z p rob |ematyką org an izacyj ną oś rod ka ;

1 1) zgłaszanie i wyĘestrowywanie pracowników w zakresie ubezpieczenia

w ZUS;

12) opracowywanie i sporządzanie sprawozdań z zakresu spraw

pracowniczych;

13) prowadzenie spraw sekretariatu ośrodka, W tym równiei

zabezpieczenie obsługi techniczno-kancelaryjnej ogólnych zebrań

pracowniczych;

1 4) prowadzenie działaIności poligraficznej;

1 5) prowadzenie magazynu artykułów biurowych;

16) prowadzenie archiwum zakładowego i czuwanie nad prawidtowym

jego funkcjonowaniem;

17) informowanie dyrektora i pozostaĘ kadry kierowniczej ośrodka,

a takie pracowników zajmujących samodzie|ne stanowiska

o opublikowaniu nowych aktów prawnych (przepisach) dotyczących

działa|noŚci ośrodka niezbędnych d|a jego prawidłowego

funkcjonowania;

18) prowadzenie dokumentacji dotyczącej spraw p.poz. zgodnie

z obowiązującymiw tym zakresie przepisami;

19) sprawowanie kontroli i nadzoru nad organizacją i pzebiegiem

szko|eń z zakresu p.poz.;

20) systematyczne przeprowadzanie kontro|i przestrzegania przepisów

p.poz na poszczegó|nych stanowiskach pracy;

t0



21) administrowanie i gospodarowanie sprzętem komputerowym oraz

sieciami komputerowymi w KOMR;

22) rozpoznawanie potrzeb i mozliwości wprowadzania komputeryzacji

w ośrodku:

23) organizowanie i nadzorowanie systemow informatycznych;

24) organizowanie szkoleń w zakresie obsługi sprzętu komputerowego;

25) prowadzenie na bieząco ewidencji sprzętu komputerowego

i oprogramowania;

26) ad m in istrowan ie bezpieczeństwem informacj i.

4. Do podstawowych zadań działu finansowo.księgowego na|eży :

1) realizacja planów, wydatków i dochodów pub|icznych;

2) rea|izacja p|a nów fi nansowa n ia wyd atków i nwestycyj nych ;

3) p rawidłowe p rowadze n ie księgowoś ci or az sporządzan ie ka lku lacj i

wynikowej i sprawozdawczości fi nansowej ;

4) prowadzenie całoksztattu spraw z zakresu rachunkowości i gospodarki

kasowej, zgodnie z obowiązującymi W tym zakresie przepisami;

5) sporządzanie zbiorczych sprawozdań finansowych oraz dokonywanie ich

analizy;

6) organizowanie obiegu dokumentów w sposób zapewniający właściwy

pzebieg operacji gospodarczych i ochronę mienia, prawidtowe prowadzenie

księgowości, sporządzanie kalku|acji wynikowej kosfów

i sprawozdawczoŚci finansowej;

7\ opracowywanie i aktuaIizacja wewnętrznych instrukcji działu oraz

przedstawianie ich do zaopiniowania Radcy Prawnemu oraz do akceptacji

przez Dyrektora.

8) term i nowe przekazywa n ie i nformacj i ekon om icznych, r ozliczanie osób

odpowiedzia|nych za powierzone mienie oraz dokonyrruanie roz|iczeń

lt



finansowych i Ściąganie na|ezności;

9) sprawowanie kontroli wewnętrznej w zakresie: gospodarki materiałowej,

magazynowej, kasowej, majątku tnlvałego i przedmiotów nietrwałych

w uiytkowaniu oraz środków transportu;

10) prowadzenie dokumentacji majątku trwałego oŚrodka W sposÓb

zapewniający właściwe i prawidtowe przedstawian ie sytuacj i majątkowej ;

11)prowadzenie depozytu umoz|iwiającego bezpieczne przechowywanie

pieniędzy i wartościowych przedmiotów mieszkańcÓw ośrodka;

12) dokonywanie wszystkich czynnoŚci związanych z naliczaniem

wynagrodzenla za pracę i innych świadczeń związanych z pracą,

prowadzenie dokumentacji płacowej i zasitkowej;

13) czuwanie nad terminowym regu|owaniem zobowiązań;

14) prowadzenie roz|iczeń z tytułu wykupywania positków;

15) wspołpraca z urzędami i instytucjami w zakresie okreś|onym w niniejszym

ust. lub powierzonym przez Dyrektora;

1 6) sporządzenie bi|ansu rocznego.

5. Do podstawowych zadań działu techniczno.administracyjnego na|eży :

1) zapewnienie prawidłowej eksp|oatacji insta|acji, sprzętu, maszyn i urządzeń

w Osrodku;

2) zapewnienie na|eiytego funkcjonowania, wewnętrznych punktów

ustugowych oŚrodka (fryĄer, sklepik) oraz łączności te|efonicznej. Dbałość

o sprawne działanie telefonów, centrali, faksów;

3) przeprowadzanie okresowych przeg|ądów, napraw i remontów instalacji,

sprzętu maszyn urządzeń;

4) zapewnienie biezącej konsenruacji, napraw i remontów sprzętu i urządzeń

poprzez wykorzysta n ie własnych słuzb o raz Wyspecja I izowa neg o se rwis u

technicznego;

t2



5) zabezpieczen ie od powied niej dokumentacj i tech n icznej na planowane

remonty biezące i kapitaIne;

6) zapewnienie właściwego odbioru technicznego prowadzonych remontów

i prac konserwacyjnych;

7) zapewnienie na|ezytego zaopatrzenia W częŚci zamienne do maszyn,

sprzętu i uządzeń znajdujących się w ośrodku;

8) zapewnienie całodobowego nadzoru technicznego;

9) utzymywanie w na|ezytym porządku pomieszczeń gospod arczych

znajdujących się w oŚrodku (m.in. przeprowadzanie okresowej dezynsekcji,

dezynfekcji i deratyzaĄl) oraz terenów wokół niego ( park, parkingi, staw,

drogi dojazdowe itp.);

10) czuwanie nad prawidłowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem środków

transpońu;

11) wspołdziałanie z działem finansowo.księgowym w zakresie przeprowadzania

inwentaryzacji i kasacji składników majątkowych i przedmiotów nietnłatych;

12) zapewnienie właściwego zabezpieczenia majątku oŚrodka, zgodnie

z obowiązującymi w tym zakresie przepisami;

13) prowadzenie spraw zwięanych z gospodarką mieszkaniową;

14) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej zamówień

publicznych;

15) opracowywanie p|anu zamówień publicznych na towary, usługi i roboty

budowlane na rok następny orazvlybor odpowiedniego trybu postępowania

zamówień publicznych;

16) udziałWznaczonych pracownikÓw w komisjach d/s zamówień pub|icznych;

17) prowadzenie rejestru zamówień publicznych;

18) skreś|ony;

13



19) sprawdzanie pod względem merytorycznym (rzetelności i prawidtowości)

rachunków związanych z działa|nością ośrodka i przedkładanie ich do

akceptacji Dyrektora;

20) dokonywanie ana|izy prawidtowości realizacji zawańych umÓw przez

poszczególnych kontrahentów ośrod ka.

6. Do podstawowych zadań działu żywienia na|eży :

1) p|anowanie zaopatrzenia ośrodka w zywność na podstawie okresowych

jadtospisów;

2) zapewnienie mieszkańcom ośrodka mozliwoŚci wyboru jednego z dwÓch

proponowanych zestawów posiłków podczas śniadań i obiadów;

3) terminowe opracowywanie okresowych jadłospisów (tygodniowych);

4) sporządzanie jadtospisÓw pod wzg|ędem wańości odzywczych, doboru

produktów, rozdziału określonej racji pokarmowej, zgodnoŚci z zasadami

dietetyki i rachunku ekonomicznego;

5) kontrola jakości produktów dostarczanych do ośrodka orazzapewnienie

na|ezytych warunków ich składowania;

6) zapewnienie prawidłowej eksp|oatacji maszyn i urządzeń kuchennych

zgodnie z obowiązującą instrukcją ich obsługi;

7) zapewnienie systemaĘcznej konsenłacji urzqdzeńtechnicznych oraz

podejmowanie odpowiednich działańw razie ich awarii;

8) zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczeń

kuchennych i magazynowych;

9) dokonywanie codziennej organoleptycznej oceny gotowanych potraw;

10) dokonywanie okresowej oceny Żywienia.

7. Do podstawovvych zadań pracownika socjalnego na|eży:

1) ułatwianie mieszkańcom oŚrodka adaptacji do nov'rych warunkÓw Życia;
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2) rozpoznawanie potrzeb społecznych mieszkańcÓw;

3) podejmowanie działan zmierzających do zaspokojenia rozpoznanych

potrzeb zwłaszcza psychospotecznych takich jak: potrzeba bezpieczeństwa,

godności osobistej, niezależności i prywatności;

4) prowadzenie poradnictwa socjalnego rozumianego jako pomoc

mieszkańcom w rozlt,tiązywaniu problemów socja|nych i załatwianie spraw

(w czasie pobytu w oŚrodku iw miejscu zamieszkania);

5) zapobieganie i łagodzenie wszelkich konf|iktów między pracownikami

i mieszkańcami ośrodka oraz między samymi mieszkańcami;

6) utrzymywanie kontaktÓw z rodzinami mieszkańców;

7) wsportpraca z ośrodkami pomocy społecznej i innymi instytucjami oraz

organ izacjam i społecznym i, zarówno w zakresie d iag nozowan ia potrzeb

mieszkańcÓw jak i ich zaspokajania;

8) wspołpraca z innymi komórkami organizacyjnymi ośrodka, zwłaszcza

z psycho|ogiem i działem rehabilitacji, w zakresie realizacji zadań własnych

mających na ce|u dobro mieszkańców;

9) bezzwłoczne reagowanie na wsze|kie nieprawidłowości w opiece nad

mieszkańcami i informowanie o zaistniałych faktach Dyrektora ośrodka.

8. Do podstawowych zadań stanowiska d/s bhp na|eży:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczącej spraw bhp zgodnie z obowiązującymi

przepisami;

2) organizowanie i przeprowadzanie szko|eń z zakresu bhp;

3) opracowanie okresovvych informacji dotyczących stanu i poprawy warunków

bezpieczeństwa i higieny pracy na terenie ośrodka;

4) systematyczne przeprowadzanie kontro|i przestrzegania przepisów bhp na

poszczególnych stanowiskach pracy;

5) czuwanie nad prawidłowym zaopatrzeniem pracowników w środki ochrony

l5



indywidua|nej oraz odzieŻy i obuwia roboczego zgodnie z obowiązującymi

przepisami;

6) utrzymywanie statych kontaktÓw z Terenowym oddziałem Państwowej

Inspekcji Pracy;

7) wykonywanie innychzadań wynikającychz Rozporządzenia Ministra zdnia 2

września 1997 r. w sprawie słuŹby bezpleczeństwa i higieny pracy ( Dz.U.

Nr 109 poz.704 ze zm.) i innych przepisów dotyczących bhp.

9. Do zadań pełnomocnika d/s systemu zarządzania jakością należy:

1) budowanie jak naj|epszych re|acji między pracownikami;

2) bieŻący nadzór nad prawidłowym pzebiegiem procesów okreś|onych

w Systemie Zauądzania Jakością w ośrodku;

3) regu|arna ocena skuteczności i efektywności przyjętej politykijakoŚci oraz

załoŻony ch celów j a kościowych ;

4) badanie poziomu zadowolenia k|ientów;

5) planowanie auditów wewnętrznych;

6) przygotowanie danych wejściowych do przeglądu zarządzania;

7) nadzor nad działaniem korygującym i zapobiegawlzym;

8) wspotpraca pod czas a ud itów z firmącertyfikującą.

10. Do zadań radcy prawnego należy:

1) wykonywanie stałej, komp|eksowej obsługi prawnej KOMR;

2) opracowywanie i opiniowanie projektów umów i innych aktów wywołujących

skutki prawne;

3) opiniowanie pod wzg|ędem forma|no-prawnym aktów prawnych dotyczących

funkcjonowania KOMR;

4) udzielanie wyjaśnień i sporządzanie opinii prawnych d|a potrzeb komórek

organizacyjnych;

5) reprezentowanie KOMR W instytucjach, urzędach i sądach w zakresie
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udzielonego pełnomocn ictwa.

11. Do zadań stanowiska ds. informacji i komunikacji społecznej nateży:

1) wspołpracaze środkami masowego przekazu (prasa, radio, TV);

2) bleŻąca ana|iza informacji, publikacji prasowych związanych z działa}nością

KOMR;

3) przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z właściwymi komórkami

i nformacyj nych materiałów prasowych ;

4) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i archiwum prasowego,

5) wprowadzanie na stronę internetową KoMR informacji dotyczących zadań

realizowanych przez Rzecznika Prasowego;

6) monitorowanie żródeł pozyskiwania środków zewnętrznych na potrzeby

KoMR ze szczególnym uwzg|ędnieniem środkÓw Unii Europejskiej;

7) planowanie pzedsięwzięĆ /budowanie projektów/ i opracowywanie wniosków

aplikacyjnych;

8) składanie innych wniosków i ofeń słuzących pozyskiwaniu środków

zewnętrznych;

9) inicjowanie i wdraianie wspołpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi

i instytucjami;

10) koordynacja działań projektowych /dokumentacja, kontakt z instytucjami,

sprawozdawczoŚÓ/.

RozDz|AŁ |v

NADZOR I KONTROLA

se.
1. Kontro|ę wewnętrznąw ośrodku sprawują:

1) Dyrektor;

2) Zastępca Dyrektora;

3) Główny Księgowy;

4) kierownicy działów.
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2. Dyrektor ijego Zastępca sprawujq kontrolę całego ośrodka'

3. Główny Księgowy sprawuje kontrolę finansową, ktÓrej szczegołowe zasady okreś|a

instrukcja sporządzania , obiegu i przechowywania dokumentów księgowych.

4. Kierownicy działów sprawują kontro|ę w kierowanych przez siebie działach.

5. Pracownik d/s bezpieczeństwa i higieny pracy sprawuje kontro|ę w zakresie

zagadnień bhp.

s 10.

1. Kontrola wewnętrzna obejmuje czynności po|egające na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodności postępowania pracowników z obowiązującymi pzepisami;

3) usta|aniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osÓb

za nie odpowiedzia|nych i wskazaniu sposobu oraz środków mających na celu

I ikwidację nieprawidłowości.

2, Dyrektor Wznacza spośród pracowników ośrodka osoby przeprowadzĄące

kontro|ę wewnętrzną.

RozDzlAŁ v

sYsTEM zAsTĘPsTW

s 11.

1, W ośrodku obowiązuje system zastępstw na wszystkich stanowiskach poza

stanowiskiem d/s bhp.

2. Wzajemne zastępstwa na stanowiskach pracy okreś|ają zakresy czynnoŚci

pracownikow.

RozDz|AŁ V|

ZASADY OBIEGU, REJESTRACJI I PODPISYWANIA DOKUMENTOW

$ 12.

1. Zasady postępowania z pismami i aktami spraw załatwionych okreŚla wewnętrzna

instrukcja kancelaryj na ośrod ka.
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2. Rodzaj prowadzonych w oŚrodku akt wynika z rzeczowego wykazu akt

zatlt,tier dzon eg o przez Dyre kto ra Arch iwu m Pa ń stwowe g o.

3. JednoIite zasady sporządzania kontro|i obiegu dokumentów finansowo -
księgowych usta|a instrukcja wewnętrzna i obiegu dokumentów finansowo -
księgowych.

4. Zarządzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczące ogółu pracowników

przekazywane są obiegiem (za pośrednictwem kierowników działów) |ub

wywieszane na tablicy ogłoszeń.

s 13.

Dyrektor podpisuje:

1) wystąpienia ipisma wychodzące na zewnątrz ośrodkazzastrzeżeniem S 14;

2) zakresy czynności pracowników ośrodka;

3) zarządzenia i inne akty wewnętrzne;

4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystąpienia, skargi iwnioski;

5) pisma i dokumenty w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracownikow

ośrodka.

s 14.

1. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora

ośrodka |ub jego Zastępcy podpisuje na kopii pracownik sporządzający i parafuje

(pieczęć i podpis) kierownik działu aw przypadku pracownika na samodzie|nym

stanowisku - ten pracownik.

2. Umowy i zarządzenia parafuje Radca Prawny.

s 15.

Zastępca Dyrektora ośrodka podpisuje korespondencję wychodzącą na zewnątrz

oŚrodka dotyczącądziałalności merytoryczne1wzakresie nadzorowanych działów'

s16
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1' Kierownicy działÓw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

podpisują korespondencję dotyczącą spraw z zakresu swojego działania, ty|ko

w obiegu wewnętrznym.

2. Kierownicy działów parafują zakresy czynności oraz kańy urlopowe (wnioski

o udzielenie ur|opu) podległych pracowników.

RozDzlAŁ Vll

ORGAI{IZACJA ODPRAW I NARAD

s 17.

1. Narady i odprawy robocze zkadrąkierowniczą ośrodka organizowane i

zwotywane sąprzez Dyrektora |ub jego Zastępcę.

2.Pzedmiotem narad i odpraw są biezące sprawy i długofalowe prob|emy

związane z fu nkcjonowan iem oŚrod ka'

3. Za stronę organizacyjną i dokumentację z narad odpowiada kierownik działu

organizacyjnego.

RozDzlAŁ V|||

zAsADY, TRYB PRZYJMoWAN lA' RoZPATRYWANIA I ZAŁATW|AN lA

SKARG, WNlosKoW, LlsTÓW l INTERPELACJ|

s 18.

1. W sprawach skarg i wniosków przyjmują:

1) Dyrektor orazjego Zastępca W godzinach pracy;

2) merytoryczni pracownicy w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wnoszone na piśmie, atakŻe ustnie do protokołu podlegają

Ęestracji. Rejestr skarg i wniosków znajduje się w sekretariacie.

3. Merytoryczne rozpatrywanie i załatwianie skarg, wniosków i |istów oraz krytyki

prasowej nalezy do właściwej komÓrki organizacyjnej'
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4. odpowiedŹ na skargi, wnioski i listy podpisuje Dyrektor |ub jego Zastępca.

RozDzlAŁ lx

PRAWA I oBoW|ĄzKI M|EszKAŃcoW

s 1e.

osoby przebywające W ośrodku (mieszkańcy) W szczegó|ności mają prawo do:

1) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu;

2) posiadania wtasnych drobnych przedmiotów i miejsc na ich przechowywanie;

3) korzystania z własnego ubrania;

4) spozywania posiłków według wyboru oferowanego pzez ośrodek;

5) utrzymywania kontaktów z rodziną i znajomyml oraz do korzystania z ich strony

z pomocy w pie|ęgnacji i opiece.

s 20.

obowiązkiem mieszkańcÓw korzystających ze świadczeń oŚrodka jest

w szczególności:

1) wspołdziałanie z persone|em ośrodka w zaspokojeniu swoich podstawowych

potzeb;

2) przestrzeganie norm i zasad wspołŻycia zawarĘch w Regulaminie ośrodka;

3) dbałośĆ o mienie ośrodka;

4) ponoszenie optat za korzystanie z dodatkowych usług ośrodka W tym

korzystanie z usług fryzjerskich, środkÓw transportu itp.

RozDzlAŁ x - sKREŚloHo

s21
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RozDz|AŁ x|

PosTANoWlENtA KoŃcoWE

s 22.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regu|aminie mają

ogó|nie obowiązujące przepisy prawa.

s 23.

Postanowienia Regulaminu dotyczą wszystkich pracowników

względu na stanowisko, kaŻdy pracownik przy przyjęciu do pracy

zapoznany z jego treścią'

zastosowanie

ośrodka bez
powinien byÓ

s 24.

Niniejszy Regu|amin wchodzi w Ącie po jego przyjęciu przez Zarząd

Województwa Mazowieckiego'
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