Prezydent Miasta Lubliw

Zatacznik do Zarzadzenia nr../.'.zﬁ./..(ﬂ.../ZO‘IZ Prezydenta Miasta Lublin z dniaALKUHEIMM2012 1. w sprawie przyjecia
regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Betania" w Lublinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania” w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogdéine

§1
Niniejszy Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i szczegotowy
zakres zadan Domu Pomocy Spotecznej ,Betania” w Lublinie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Domu
Pomocy Spotecznej ,Betania” w Lublinie,

2) Domu - nalezy przez to rozumieé¢ Dom Pomocy Spotecznej ,Betania”,

3) Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej ,Betania”
w Lublinie,

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
dziatu, zespotu,

5) dziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy
Spotecznej ,Betania” w sktad ktérej wchodzg zespoty lub stanowiska pracy,

6) zespole — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Domu Pomocy
Spotecznej ,Betania” wykonujgcg wyodrebnione zadania,

7) stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne lub wieloosobowe
stanowisko pracy.

Rozdziat I
Cele i zadania Domu

§3
Dom jest jednostkg organizacyjng Miasta Lublin przy pomocy ktérej Prezydent
Miasta Lublin wykonuje zadania samorzgdu powiatowego z zakresu pomocy
spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, promocji
i ochrony zdrowia wynikajace z ustawy o pomocy spofecznej oraz innych ustaw.

§ 4
1. Dom jest wyodrebniong jednostkg budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.
2. Dom nosi nazwe: Dom Pomocy Spotecznej ,Betania” w Lublinie.

3. Siedziba Domu miesci sie w Lublinie przy al. Krasnickiej 223.
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4. Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej typu stacjonarnego

przeznaczong dla os6b w podesziym wieku i oséb przewlekle somatycznie

chorych.

. Liczba miejsc w Domu wynosi 135.

6. Dom przyjmuje mieszkancéw na podstawie decyzji administracyjnych wydanych
przez Prezydenta Miasta Lublin.

7. Nadzor nad dziatalnosciag Domu sprawuje Prezydent Miasta Lublin przy pomocy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

8. Nadzor nad dziatalno$cig Domu w zakresie standardu ustug $wiadczonych przez
Dom oraz zgodnoéci zatrudnienia pracownikow z wymaganymi kwalifikacjami
sprawuje Wojewoda Lubelski.

Ot

§5

1. Zadaniem Domu jest $wiadczenie ustug bytowych, opiekunczych
I wspomagajgcych na poziomie obowigzujgcego standardu dla tego typu domu,
w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb w nim
przebywajacych.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegoélnosci wolnosé, intymnose, godnosé i poczucie bezpieczenstwa oraz
stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci mieszkancow.

3. Przed przyjgciem osoby do Domu pracownik socjainy ustala jego aktualng
sytuacje w miejscu zamieszkania lub pobytu co stanowi podstawe do opracowania
indywidualnego planu wsparcia mieszkanca.

4. Nowo przybyty mieszkaniec przyjmowany jest przez dyrektora lub pracownika
socjalnego, ktéry przedstawia go personelowi i innym mieszkaricom.

5. Dom moze swiadczy¢ ustugi opiekunicze i specjalistyczne ustugi opiekurnicze dla
0s6b w nim nie zamieszkujgcych.

6. Relacje miedzy personelem a mieszkancami opierajg sie na wzajemnej
zyczliwosci i zaufaniu.

7. Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu okresla Regulamin Mieszkancow.

§6

1. Pobyt w Domu jest odpfatny. Wysoko$¢ odptatnosci ustalona jest w decyzji
wydanej przez gmine kierujaca osobe do Domu.

2. Wysoko$¢ odptatnosci nie moze przekracza¢ miesiecznego kosztu utrzymania
mieszkanca ustalonego przez Prezydenta Miasta Lublin.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.

4. Dom pokrywa optaty ryczattowe i cze$ciowg odptatno$é do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia.
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5. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne
w zakresie wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajgce z przepiséw
0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Rozdziat i
Struktura organizacyjna Domu

§7
1. W sktad Domu wchodza nastepujgce dziaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) dziat finansowo-ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiegowego, w sktad
ktérego wchodza;
a) specjalista,
b) specjalista ds. rozliczen finansowych.
3) dziat opiekunczo-terapeutyczny kierowany przez Zastepce Dyrektora, w skiad
ktérego wchodza;
- | zespot opiekunczo-pielegnacyjny, kierowany przez kierownika zespotu |,
w skfad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska:
a) pielegniarka-opiekun — stanowisko wieloosobowe,
b) opiekun — stanowisko wieloosobowe,
c) pokojowa — stanowisko wieloosobowe,
- II zespdt opiekunczo-pielegnacyjny, kierowany przez kierownika zespotu I,
w sktad ktérego wchodza:
a) pielegniarka-opiekun — stanowisko wieloosobowe,
b) opiekun — stanowisko wieloosobowe,
c) pokojowa — stanowisko wieloosobowe,
- zespot ustug wspomagajacych, w sktad ktorego wchodza:
a) instruktor terapii zajeciowe;j,
b) specjalista pracy socjalnej,
¢) pracownik socjalny — stanowisko wieloosobowe,
d) terapeuta — stanowisko wieloosobowe,
e) masazysta — stanowisko wieloosobowe,
f) psycholog,
g) dietetyk,
h) kapelan.
4) dziat administracyjno-gospodarczy kierowany przez kierownika dziatu
administracyjno-gospodarczego, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a) administrator,
b) magazynier,
c) kierowca operator maszyn specjalnych,
d) rzemies$inik — specjalista stanowisko wieloosobowe,
e) rzemiesinik specjalista-kierowca,
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f) robotnik gospodarczy,
g) szef kuchni,
h) kuchmistrz- wieloosobowe stanowisko,
i) kucharz — wieloosobowe stanowisko,
j) pomoc kuchenna.
5) gtéwny specjalista ds. pracowniczych, socjalnych i bhp,
6) radca prawny
2. Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem

§8

1. Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy wykonujg zadania i obowigzki okreslone w ich indywidualnych
zakresach czynnosci oraz wynikajgce z postanowien Statutu i Regulaminu
Organizacyjnego.

3. Pracownicy sg zobowigzani do wspétdziatania w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Domu.

4. Pracownicy odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wiasciwe
i terminowe zatatwianie spraw.

5.Za prawidtowe wykonywanie zadan pracownicy sg odpowiedzialni przed
bezposrednim przetozonym i dyrektorem Domu.

6. Osoba zajmujgca samodzielne stanowisko pracy odpowiada bezposrednio przed
dyrektorem Domu za cafoksztatt zatatwianych spraw.

7. Pracownicy Domu sa zobowigzani do przestrzegania przepisbw o ochronie
tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

8. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania ustalonych zasad organizacji
pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze zasad BHP i p.poz.

§9

. Domem kieruje Dyrektor.

. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci i reprezentuje Dom
na zewnatrz.

. Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Lublin.

. Dyrektor podejmuje decyzje majgtkowe w granicach upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Lublin.

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora i kierownikow

poszczegobinych komorek organizacyjnych.
6. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

N —

HowW
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1) dziatu administracyjno-gospodarczego,
2) dziatu finansowo-ksiegowego,
3) samodzielnych stanowisk.
7. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) | zespotem opiekunczo-pielegnacyjnym,
2) Il zespotem opiekunczo-pielegnacyjnym,
3) zespotem ustug wspomagajacych.
8. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzadzen wewnetrznych, instrukcji
i polecen stuzbowych.
9. Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastepuje Zastepca, a w przypadku ich
rownoczesnej nieobecnosci gtowny ksiegowy.

§10

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw
Domu.

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora
w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

3. Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw Domu okresla Dyrektor w drodze
zarzgdzenia wewnetrznego.

§ 11
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:
1) organizowanie biezacej dziatalnosci,
2) przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz wnioskdéw mieszkancow,
3) gospodarowanie srodkami finansowymi,
4) ustalanie organizacji pracy Domu,
5) prowadzenie polityki zatrudnienia,
6) nadzér nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy,
7) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulamindw, instrukcji.
8)wspoipraca z innymi jednostkami pomocy spofecznej, organizacjami
pozarzadowymi i Srodowiskiem lokalnym,
2. Dyrektor w drodze zarzadzen wewnetrznych okresla zasady, kryteria, tryb
wykonywania kontroli oraz sposob przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§12
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci dziatu opiekunczo-terapeutycznego
oraz kontrola podleglych stanowisk celem zabezpieczenia kompleksowej
opieki, pielegnacji i wsparcia mieszkancow.

2) dbatosc¢ o prawidtowy poziom ustug i przestrzeganie praw mieszkancow,
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3) dbatos¢ o godne i podmiotowe traktowanie mieszkarncow przez personel,
ksztattowanie wzajemnych etycznych relacji, postaw interpersonalnych
uwzgledniajgcych zasade szacunku, poszanowania godnosci, intymno$ci,
prywatnosci, niezalezno$ci, prawa do bezpieczenstwa, dokonywania wyboru,
wolnosci i poszanowania $wiatopogladu,

4) realizacja decyzji administracyjnych w sprawie skierowania, umieszczenia
I odptatnosci os6b do Domu.

5) zapewnienie warunkéw niezbednych do realizacji studenckich praktyk
zawodowych.

6) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§13

Do kompetencji gtdéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz gospodarki finansami publicznymi,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Domu,

5) przygotowywanie i przedktadanie Dyrektorowi projektéw zarzadzen wewnetrznych
dotyczgcych polityki rachunkowosci,

6) wnioskowanie zmian w planach finansowych,

7) zastepowanie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora w czasie ich nieobecnosci.

§ 14

Do zadan kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatem administracyjno-gospodarczym,

2) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia i remontéw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z ich realizacjg,

3) nadzér nad majatkiem Domu i prawidiowym wykorzystaniem mienia,

4) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy w celu prawidtowej realizacji zadan,

5) organizacja dostaw towardw i ustug zgodnie z ustawg ,Prawo zamoéwien
publicznych”

6) dbatosé o odpowiedni poziom $wiadczenia ustug bytowych,

7) nadzér nad stanem bezpieczenstwa pozarowego,

8) biezaca kontrola poszczegoélnych komérek dziatu,

9) prowadzenie kartotek i nadzér w zakresie zaopatrzenia pracownikéw w odziez
roboczg.
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Rozdziat V
Zasady dziatania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 15
1. Dziatlem finansowo-ksiegowym kieruje gtowny ksiegowy a podczas jego
nieobecnosci pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty.

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowoéci, opracowywanie planéw finansowych, opracowywanie
analiz stanu majatkowego, wynikow finansowych oraz okresowych sprawozdan
finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) biezaca analiza realizacji budzetu,

3) organizowanie kontroli wewnetrznej polegajgcej na badaniu rzetelnosci
i prawidfowos$ci dokumentacji, a w szczegdlnosci dokumentow obrotu $rodkami
pienieznymi, rzeczowymi i sktadnikami majgtkowymi oraz dokumentow
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydania srodkéw pienieznych lub rzeczowych,

4) prowadzenie ksiegowosci - ewidencji sktadnikow majgtkowych, ich inwentaryzacji
i rozliczen,

5) kontrola dziatalno$ci magazynu,

6) realizacja zobowigzan Domu w terminach wynikajgcych z zawartych umow
badz okreslonych przez dostawcéw,

7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznoéci,

8) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowej do ZUS i US,

9) sporzadzanie list plac,

10) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

11) sporzgdzanie miesiecznego zestawienia obrotow i sald,

12) obstuga finansowa mieszkancow (depozyty pieniezne i rozliczenie

odptatnosci),

13) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

14) prowadzenie kasy.

§ 16
1. Dziatem opiekunczo-terapeutycznym kieruje Zastepca Dyrektora przy pomocy
kierownikdw zespotdéw opiekunczo-pielegnacyjnych.
2. Podczas nieobecno$ci Zastepcy Dyrektora dziatem kieruje wyznaczony przez
Dyrektora kierownik zespotu opiekunczo-pielegnacyjnego.
3. Poza godzinami pracy Zastepcy Dyrektora i kierownikdéw zespotdéw opiekunczo-
pielegnacyjnych dziatem opiekunczo-terapeutycznym kieruje pielegniarka

dyzurna.
4. Do zadan dziatu opiekunczo-terapeutyczego nalezy zapewnienie mieszkaricom
catodobowe] opieki i pielegnacji oraz ustug wspomagajgcych, a takze

opracowanie, realizacja, ocena i ewaluacja indywidualnych planéw wsparcia
mieszkancow.
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1) Do zadar zespotéw opiekunczo-pielegnacyjnych nalezy:

a) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkancow przy
wykonywaniu czynno$ci dnia codziennego: ubieranie, jedzenie, mycie
z uwzglednianiem godnego i podmiotowego traktowania,

b) obserwacja stanu zdrowia mieszkancow i zgtaszanie do lekarza rodzinnego
potrzeb w tym zakresie,

c) utrzymanie czystosci i estetyki w pomieszczeniach dla mieszkancow,

d) sporzadzanie raportow pielegniarskich (kazdy zespét opiekunczo-
pielegnacyjny) zawierajgcych informacje o zaobserwowanych zmianach
w stanie zdrowia, podejrzeniu o chorobe zakazng, liczbie mieszkancow,
smierci mieszkanca, interwencjach pogotowia ratunkowego, policji,

e) umozliwienie mieszkaricom dostepu do ustug medycznych,

f) zaopatrzenie mieszkarncow w leki i $rodki pomocnicze.

2) Do zadan zespotu ustug wspomagajacych nalezy:

a) wykonywanie zabiegdw fizjoterapeutycznych zgodnie z zaleceniami lekarza,

b) prowadzenie ¢wiczen ogolnousprawniajacych dla wszystkich mieszkancow,

c) zabezpieczenie odpowiedniej organizacji wolnego czasu mieszkancow
(organizowanie spotkan i imprez o charakterze kulturalno-integracyjnym,
rozwdj czytelnictwa, indywidualnych zainteresowarn, praca z obtoznie
chorymi),

d) indywidualny dobor terapii zajeciowej, oraz réznorodnych form aktywizacji
zgodnie z mozliwosciami i upodobaniami mieszkanca oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

e) Scista wspotpraca z rodzinami, opiekunami i ze $rodowiskiem,

f) praca socjalna,

g) pomoc w organizowaniu spotkan okoliczno$ciowych, zabaw, imprez, $wiat,
angazowanie podopiecznych do prac spofeczno-uzytecznych,

h) udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw osobistych mieszkancéw,

i) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw depozytowych
mieszkancow,

j) dbanie o dobry stan psychiczny mieszkaricdw Domu, wiasciwe relacje
miedzy nimi oraz personelem,

k) prowadzenie psychologicznej terapii indywidualnej i grupowe;j,

I) ustalanie form rehabilitacji i metod postepowania z mieszkancami
z zaburzeniami psychicznymi, uzaleznionymi,

m) sporzadzanie opinii psychologicznych i uktadanie programéw adaptacyjnych
dla mieszkancéw nowoprzyjetych,

n) zaspokajanie potrzeb religijnych i udzielanie wsparcia duchowego
mieszkancom Domu,

0) podejmowanie dziatan na rzecz integracji mieszkancow, wzajemnej
wspotpracy z personelem i $rodowiskiem lokalnym.

p) przygotowywanie jadtospiséw z uwzglednieniem gramatury, zgodnie
z zaleceniami dietetyka oraz zasadami zywienia dietetycznego, zywienia
0s0b chorych i starych.
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§17

1. Pracg dziatu kieruje kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego, a w razie
jego nieobecnosci pracownik zatrudniony na stanowisku administratora.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie catodobowej obstugi technicznej Domu,

2) utrzymanie w ruchu wszystkich urzadzen technicznych i pojazdéw niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania wszystkich dziatow,

3) zapewnienie terminowego wykonywania napraw biezacych i remontéw
budynkoéw oraz maszyn i urzadzen znajdujgcych sie w Domu,

4) zabezpieczenie potrzeb transportowych Domu,

5) dokonywanie cyklicznych przeglagdéow stanu technicznego budynkow
| pomieszczen oraz podejmowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe
jego funkcjonowania,

6) zlecanie i przeprowadzanie w terminie badan stanu technicznego urzadzen
i pojazdow oraz przechowywanie niezbednej dokumentagiji,

7) utrzymanie budynkéw w nalezytym stanie technicznym zgodnie z przepisami
prawa budowlanego oraz innych szczegotowych aktéw prawnych dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikom Domu,

8) przygotowywanie i wydawanie positkow zgodnie z jadtospisem, zaleceniami
dietetyka i kalkulacjg zywnosciowa,

9) zakup wyposazenia, zywno$ci oraz materiatdbw niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Domu,

10) organizacja i prowadzenie magazynu spozywczego i technicznego,

11) przygotowywanie i prowadzenie przetargéw na dostawy i ustugi,

12) utrzymanie porzadku wokét budynku i estetyczne zagospodarowanie terendw

zielonych,

13) gospodarka odpadami,

14) nadzorowanie bezpieczenstwa pozarowego,

15) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontéw
i kontrola ich wykonania,

16) nadzorowanie ewidencji majatku — przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji,
znakowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z kapitalnymi i biezgcymi remontami budynku,
pomieszczen, konserwacjg urzadzen oraz utrzymywanie w nalezytym stanie
posesiji, ‘

18) pranie i reperacja odziezy mieszkancow Domu,

19) pranie odziezy roboczej bedgcej na wyposazeniu pracownikow,

20) biezaca dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie mienia Domu,

21) prowadzenie sktadnicy akt Domu.

3. Realizacje zadania okreslonego w ust. 2 pkt 8 nadzoruje szef kuchni.
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§18

Do zadan gtdwnego specjalisty ds. pracowniczych, socjalnych i bhp nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, wynagrodzeniem za prace oraz ze zmianami wynagrodzenia
i stanowiska pracy,

2) prowadzenie ewidenc;ji i akt osobowych pracownikéw, wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu, prowadzenie kartoteki urlopdw wypoczynkowych i czasowej
niezdolnosci do pracy,

3) prowadzenie dokumentacji os6b wykonujgcych prace w innych formach niz
umowa o prace,

4) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia,

5) przygotowywanie wnioskéw w sprawie nadawania odznaczen, nagrod, kar oraz
wnioskoéw w sprawie przej$cia na emeryture lub rente inwalidzka,

6) obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatu,

7) kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

8) prowadzenie spraw z zakresu bhp i badan profilaktycznych pracownikéw,

9) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§19

Do zadan radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opracowywanie projektow zarzgdzen i innych aktow prawnych we wspotpracy
z kierownikiem dziatu, ktérego zakres dziatania obejmuje zagadnienia ujete
w akcie,

4) opiniowanie umow, _

5) wystepowanie przed sgdami i organami administracji publiczne;j.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism
§ 20
1. Dyrektor podpisuje pisma wychodzgce na zewnatrz.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora i kierownikéw komorek

organizacyjnych do podpisywania pism okreslonego rodzaju.

3. W uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownikéw komérek organizacyjnych
dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism
okreslonego rodzaju.

4. Korespondencje wewnetrzng podpisujg kierownicy poszczegdlinych kombrek
organizacyjnych.
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§ 21

1. Pisma wychodzgce z Domu oznaczone sg symbolem ,DPS”.

2. Szczegblowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady postepowania
kancelaryjnego okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
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