REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU OPIEKI ,,SAMARYTANIN" W BIELSKU-BIALEJ

Postanowienia ogodlne

§ 1
Dom Opieki ,,Samarytanin” w Bielsku-Biatej (zwany dalej Domem Opieki) jest
instytucjg charytatywno-opiekunczg Kosciota Adwentystow Dnia Siocdmego

w Rzeczypospolitej Polskiej (zwanego dalej Kosciotem).

§2
Dom Opieki prowadzi dziatalno$¢ na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 oraz art. 21 pkt 1 ustawy z dnia 30.06.1995 r. o stosunku
Panstwa do Kosciota Adwentystdw Dnia Siddmego w Rzeczypospolitej
Polskiej,

2) powszechnie obowigzujgcych przepisdw:

a) ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej,
b) ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,
c) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23.08.2012.
W sprawie domow pomocy spotecznej,
3) Statutu — nadanego przez Rade Kosciota (zwanego dalej Statutem),
4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz innych regulamindw

wewnetrznych.

§3
Dom Opieki:
1) stanowi jednostke organizacyjng Kosciota, dziata w jego ramach
i realizuje cele dobroczynne Kosciota,
2) jest domem pomocy spotecznej w rozumieniu ustawy wskazanejw § 2
pkt 2 lit. a). Liczbe miejsc okresla zezwolenie Wojewody Slgskiego nr
PSI1.9423.18/2016 z dnia é czerwca 2016 roku.



§ 4
Dom Opieki obejmuje zasiegiem swego dziatania obszar RP, a jego siedziba

znajduje sie w Bielsku-Biatej (ul. Bednarska 8 10).

§5
Dom Opieki posiada osobowos¢ prawng (art. 4 ust. 2 pkt 5 ustawy powotane;j

w § 2 pkt1).

Zasady dziatania Domu Opieki

§6

1. Na zewnagtrz Dom Opieki reprezentuje dyrektor Domu Opieki (zwany dalej
dyrektorem) lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

2. Oswiadczenia woli w imieniu i na rzecz Domu Opieki sktada samodzielnie
dyrektor, przy czym w sprawach majgtkowych przekraczajgcych zakres
zwyktego zarzgdu dziata on na podstawie uchwaty Rady Domu Opieki
z zastrzezeniem, ze miedzy posiedzeniami Rady Domu Opieki dopuszcza
sie podjecie takiej uchwaty przez Zarzgd Kosciota na wniosek dyrektora

Domu.

§7
Dofinansowanie Domu Opieki przez wtadze publiczne opiera sie na umowie

zawartej z wtasciwym organem tej wtadzy.

§8
1. Celem Domu Opieki jest zapewnienie statej, catodobowej opieki osobom
w podesztym wieku lub przewlekle somatycznie chorym.
2. Mieszkancami Domu Opieki, o ktérych mowa w ust. 1 —w liczbie 91 oséb —
sQ:
1) wierni Kosciotq,
2) osoby niebedqgce wiernymi Kosciota, przestrzegajgce zasad wspotzycia

wynikajgcych z adwentystycznych regut wiary.



3. Dom Opieki uczestniczy w ogdlnospotecznej idei niesienia pomocy
potrzebujgcym, wspodtdziatajgc w tym zakresie z panstwowymi

i samorzgdowymi stuzbami pomocy spoteczne.

§9
Dom Opieki realizuje swoje cele w szczegdlnosci poprzez:

1) zaspokajanie potrzeb socjalno-bytowych, spoteczno-kulturalnych
i religijnych swoich mieszkancow,

2) Swiadczenie podopiecznym niezbednych ustug pielegniarskich,
opiekunczych, terapeutycznych i rehabilitacyjnych,

3) popularyzowanie zdrowego trybu zycia,

4) uczestniczenie - stosownie do posiadanych mozliwosci —w akcjach
pomocy humanitarnej na rzecz oséb dotknietych bezdomnosciaq,
ubostwem, wykluczeniem spotecznym oraz innymi sytuacjami

kryzysowymi.

§ 10
Dom Opieki moze, w miare mozliwosci, swiadczy¢ ustugi na rzecz

spotecznosci lokalnej (krotkotrwate ustugi opiekuncze, hostelowe iinne).

§ 10a
Dom Opieki prowadzi wtasng dziatalnos¢ statutowq, bedqgcq dziatalnoscig
pozytku publicznego w rozumieniu ustawy wskazanej w § 2 pkt 2 lit. b):
1) odptatnie — z przeznaczeniem na nig catosci przychododw,

2) nieodptatnie.

§ 10b
Dom Opieki moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczq — z przeznaczeniem

catosci dochodu na statutowe cele opiekuncze i charytatywne.

§11

1. Dom Opieki umozliwia petnienie stuzby na zasadzie wolontariatu osobom

odpowiednio w tym celu przeszkolonym.



. Stuzba, o jakiej mowa w ust. 1, jest wykonywana nieodptatnie, jednakze

Z zapewnianiem wolontariuszom positkdw.

Struktura organizacyjna

§12

. Organem stanowigcym oraz konsultacyjno-doradczym i nadzorczym
Domu Opieki jest Rada Domu Opieki (zwana dalej Radq).

. Sktad, tryb powotania oraz szczegdtowe kompetencje i zasady

procedowania Rady okresla Statut.

§13

. Przedstawiciele mieszkanhcodw Domu Opieki sg cztonkami Rady,
wybieranymi na okres jej kadenciji.

. Przedstawicieli, o ktérych mowa - w liczbie dwdch osob — deleguje ogdine

zebranie mieszkancow, obradujgce pod przewodnictwem dyrektora.

§ 14

. Organem wykonawczym Domu Opieki jest dyrektor.

. Dyrektor kieruje funkcjonowaniem Domu Opieki i jest odpowiedzialny za
prawidtowq realizacje celdw i zadan tej placowki.

. Szczegodtowe kompetencije dyrektora oraz sposéb jego powotania na

dang kadencje okresla Statut.

§15

. Dyrektor wykonuje swoje obowiqgzki z pomocq Zarzgdu Domu Opieki,
ktérego pracami kieruje.

. W sktad Zarzgdu wchodzg kierownicy nastepujgcych dziatow:

1) administracyjno-finansowego,

2) opiekunczo-terapeutycznego,

3) zywieniowo-magazynowego,

4) techniczno-gospodarczego.



§16

. Na czele dziatu administracyjno-finansowego stoi gtéwny ksiegowy.
Podlegajg mu sekcje:

1) ksiegowo-finansowa,

2) kadrowo- socjalna

3) administracyjna.

. Na czele dziatu opiekuhczo-terapeutycznego stoi kierownik tego dziatu.
Podlegajg mu:

1) sekcja medyczno-pielegnacyjno-terapeutyczna,

2) pralnia,

3) sekcja pracownika socjalnego.

. Na czele dziatu zywieniowo-magazynowego stoi szef kuchni. Podlegajg
mu sekcje:

1) kuchnia,

2) magazyn.

. Na czele dziatu techniczno-gospodarczego stoi kierownik tego dziatu.
Podlegajg mu sekcje:

1) konserwatoréw, pracownikéw technicznych

2) transportu.

. Szczegdtowy schemat organizacyjny Domu Opieki zawarty jest

w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§17

. Pracownikami Domu Opieki, z uwagi na jego adwentystyczny charakter,
sg gtownie wierni Kosciota.

. Zatfrudnionych pracownikow obowiqgzuje przestrzeganie
adwentystycznych norm etyczno-moralnych.

. Szczegotowe zasady petnienia obowigzkdw pracowniczych okresla

Regulamin Pracy.



Przyjmowanie mieszkancoéw

§18
Dom Opieki, jako instytucja Kosciota stuzgca przede wszystkim jego
wyznawcom, w pierwszej kolejnosci przyjmuje — na podstawie polecenia
parafii oraz skierowania z osrodka pomocy spotecznej — wiernych Kosciota
z kraju i zagranicy, a nastepnie inne osoby na podstawie skierowania

z takiego osrodka.

§19

1. Wymagang dokumentacje kompletuje osrodek pomocy spotecznej
wtasciwy dla miejsca zamieszkania osoby zainteresowanej, po czym
przesyta jg do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie (PCPR) w Bielsku-
Biate;.

2. Dokumentacja mieszkanca przekazywana jest do Domu Opieki wraz
z decyzjg PCPR o jego umieszczeniu w tej placowce.

3. Dom Opieki przyjmuje nowych mieszkahcow w miare dysponowania
wolnymi miejscami, zgodnie z kolejnoscig w rejestrze prowadzonym przez
PCPR. Miejsca wynikajgce z zezwolenia Wojewody na prowadzenie Domu,
a nieobjete umowq na prowadzenie Domu, sg miejscami goscinnymi i nie
wymagajqg decyzji administracyjnych, tylko pobyt reguluje umowa

pomiedzy Mieszkancem a Dyrektorem Domu.

§ 20
Szczegdbdtowq procedure przyjmowania mieszkancow okreslajg wtasciwe

przepisy panstwowe.

Warunki pobytu

§ 21
Warunki pobytu mieszkancodw normujg przepisy panstwowe oraz

postanowienia niniejszego Regulaminu.



§ 22

Dom Opieki zapewnia swym mieszkancom nastepujgce warunki socjalno-

bytowe:

1)

2)

7)

8)
?)

zakwaterowanie w pokojach, wyposazonych w podstawowe meble,
sprzety i posciel,

petnowarto$ciowe i dietetyczne wyzywienie z przewagg potraw
jarskich, zgodnie z adwentystycznymi zasadami zywienia, przy
uwzglednieniu wskazan lekarza,

odziez i obuwie dla 0séb, ktorych nie sta¢ na ich zakup ze srodkow
wtasnych,

catodobowq opieke pielegniarskqg i niezbedne ustugi medyczne

w zakresie niewykraczajgcym poza swiadczenia gwarantowane

w ramach ubezpieczenia zdrowotnego,

karmienie, ubieranie i kgpanie osdb niemoggcych samodzielnie
wykonac tych czynnosci,

zabiegi fizykoterapeutyczne i kinezyterapeutyczne wedtug zalecen
lekarza (w miare mozliwosci Domu Opieki),

terapie zajeciowq oraz dobrowolny udziat w pracach na rzecz Domu
Opieki,

pranie i prasowanie poscieli, bielizny osobistej i odziezy,

spokdj i bezpieczenstwo na terenie Domu Opieki.

§ 23

1. Dom Opieki posiada swietlice umozliwiajgcg mieszkancom zaspokajanie

ich potrzeb kulturalnych i rozwijanie zainteresowan w tym zakresie.

2. Dom Opieki zatrudnia kapelana prowadzgcego duszpasterstwo

adwentystyczne oraz dysponuje kaplicqg, stuzgcqg zaspokajaniu potrzeb

religijinych mieszkancow bedgcych wyznawcami Kosciota.

3. Mieszkancy Domu Opieki niebedgcy cztonkami Kosciota Adwentystow

Dnia Siddmego mogq korzystac z indywidualnej postugi duszpasterskiej

duchownych swoich Kosciotow.



Prawa i obowiqzki mieszkancow

§ 24

Mieszkancy Domu Opieki majg prawo do:

1)

2)

3)

4)

5)

korzystania w petni z wszelkich ustug Swiadczonych przez Dom Opieki,
okreslonych w paragrafach poprzedzajgcych,

wyznawania swoich przekonan religiinych w ramach ogdlnie przyjetych
zasad toleranciji religijnej,

zgtaszania uwag, skarg i wnioskow dyrektorowi lub Zarzgdowi,

Z prawem ztozenia odwotania do Rady Domu Opieki,

przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz korzystania z ich
opieki i pielegnacji, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem,
przebywania poza Domem Opieki, z mozliwoscig ofrzymania zwrotu
viszczonej odptatnosci za pobyt (stosownie do obowigzujgcych
przepisdw prawa) — za okres nieobecnosci nieprzekraczajgcy 21 dni

w roku kalendarzowym.

§ 25

Do obowigzkéw mieszkancow Domu Opieki nalezy w szczegdolnosci:

1)

2)

przestrzeganie przepisow Statutu, regulamindw wewnetrznych oraz
zarzgdzen wydawanych przez dyrektora,

respektowanie norm i zasad chrzescijanskiego wspotzycia, okazywanie
wzajemnego szacunku, uprzejmosci i toleranciji, uszanowanie na terenie
Domu Opieki adwentystycznych zasad wiary,

zachowywanie, na ile jest to mozliwe, wtasnej sprawnosci fizycznej

i higieny osobistej,

utrzymywanie, w miare mozliwosci, w nalezytym porzgdku i czystosci
zajmowanego pokoju oraz jego wyposazenia,

poszanowanie mienia bedgcego wtasnoscig wspotmieszkancow oraz
catego mienia Domu Opieki,

wtasciwa wspotpraca z personelem opiekunczo-terapeutycznym

w zakresie stosowanych metod leczenia i rehabilitacji,

przybywanie na positki w wyznaczonych przedziatach czasowych,



8) przestrzeganie ciszy nocnej,

9) niepalenie tytoniu, nieuzywanie alkoholu w jakiejkolwiek postaci oraz
przebywanie w stanie trzezwosci na terenie Domu Opieki,

10)dbanie o dobre imie Domu Opieki, jego pracownikdw i mieszkancow,

11)regularne uiszczanie naleznych optat za pobyt.

§ 26
Szczegdtowe zasady wspotzycia obowigzujgce na terenie Domu Opieki

okres$la Regulamin Mieszkancow.

§ 27
Mieszkaniec moze zrezygnowac z dalszego pobytu w Domu Opieki na wtasne
zgdanie — pisemnym o$wiadczeniem przedtozonym pracownikowi
socjalnemu tej placdwki po uregulowaniu wszelkich naleznosci za

dotychczasowy okres pobytu.

Przepisy koncowe

§ 28
1. Traci moc regulamin z dnia 01.07.2015r.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania, 1j. 01.01.2023 r.



Zatgcznik nr

(obowigzujgcy od 01.01.2023r.)

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DOMU OPIEKI ,SAMARYTANIN" W BIELSKU-BIALEJ

Dziat administracyjno-finansowy

Obejmuije sekcje:

ksiegowo-finansowq,
kadrowo-socjalng (obstuga spraw kadrowych i socjalnych
pracownikdw),

administracyjng (obstuga kasy depozytowej, sekretariatu oraz kas).

Do zadan poszczegdlnych sekcji nalezy:

Sekcja ksiegowo-finansowa

prowadzenie rachunkowosci, ksigg rachunkowych i gospodarki
finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, stanem
prawnym w tym zakresie oraz procedurami,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdow dotyczgcych operacii gospodarczych i finansowych oraz
dokonywanie kontroli wewnetrznej,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen
budzetowych,

opracowywanie projektow plandéw finansowych i budzetu oraz analiza
wykonania tych plandw,

sporzgdzanie biezgcych analiz finansowych z wykorzystania srodkow

budzetowych,



sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem
funduszu ptac,

prowadzenie wartosciowej ewidencji srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienieznych,

terminowe egzekwowanie naleznosci oraz dochodzenie roszczen

w sprawach spornych dotyczgcych sptaty zobowigzan,
prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansowej dziatalnosci zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych do momentu wykorzystania srodkow
w zwigzku z likwidacjg funduszu od 01.01.2023 r.

regulowanie zobowigzan,

prowadzenie rozliczen kasowych,

prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancow Domu oraz
terminowe ich rozliczanie,

przechowywanie dokumentoéw ksiegowych oraz ich zabezpieczenie
przed zniszczeniem i kradziezq,

archiwizacja danych na nosnikach,

whnioskowanie sktadu komisji inwentaryzacyjnej i termindw
inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w toku przeprowadzanej

inwentaryzacii, rozliczanie inwentaryzacii.

Sekcja kadrowo-socjalna

prowadzenie akt osobowych pracownikdéw Domu,

koordynowanie obowigzkowych szkolen pracownikéw oraz
wolontariuszy,

dokonywanie wymaganych formalnosci (m.in. ubezpieczen)
zwigzanych z przyjmowaniem wolontariuszy oraz wykonywanie
naleznych adnotacji o odbytych czynnosciach,

sporzgdzanie list ptac pracownikdw Domu, prowadzenie dokumentacji

z tym zwigzane;j,



terminowa wyptata wynagrodzen,

prowadzenie rozliczeh z Urzedem Skarbowym i ZUS,

wspotpraca z inspektorem ds. RODO,

prowadzenie rejestru umow wynajmu mieszkan pracowniczych na

terenie Domu.

Sekcja administracyjna

prowadzenie kasy srodkow finansowych i przedmiotéw wartosciowych
oddawanych do depozytu stosownie do obowigzujgcych zasad,
zatatwianie spraw zwigzanych z rozliczaniem doptat do lekow,
pieluchomaijtek, doptat do kosztdw pobytu lub zwrotdw tych srodkdw,
rozliczanie kosztow biezgcych zakupow,

prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami
gospodarki kasowej, podejmowanie gotdwki z banku i przekazywanie
gotowki do banku (stosownie do instrukcii),

opracowywanie faktur do ksiegowosci,

prowadzenie nastepujgcych rejestrow: zaliczek, poboru nosnikdw
energii, wynajmu sprzetu rehabilitacyjnego, pobieranych kluczy,
wydawanych pieczgtek, gosci indywidualnych i ich zakwaterowania,
pobytdw mieszkancow krotkoterminowych,

wysytanie, przyjmowanie i rozdawanie korespondenciji,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z osobami skierowanymi
wyrokami na rzecz naszego Osrodka,

biezgca obstuga strony internetowe;j,

0gdlny nadzér nad pracami sekretariatu,

zamawianie i kolportaz literatury wirdéd odwiedzajgcych,

zaopatrzenie w artykuty biurowe,

przyjmowanie interesantow (z zewnagtrz i wewnetrznych),

odbieranie telefondw, przyjjmowanie i tgczenie rozmow,
przygotowywanie dokumentéow i materiatow dla przetozonego,
sporzgdzanie raportdw kasowych,

wyptacanie zaliczek (i prowadzenie ich rejestru).



Dziat opiekunczo-terapeutyczny

Dziat opiekunczo-terapeutyczny obejmuije:

— sekcje medyczno-pielegnacyjno-terapeutyczng,

pralnie,

— sekcje pracownika socjalnego.

Zadania dziatu opiekuhczo-terapeutycznego obejmujqg sfere potrzeb

opiekunczych, zdrowotnych i kulturalno-rekreacyjnych mieszkancow,

W szczegolnosci udzielanie im wszelkiej niezbednej pomocy w podstawowych

czynnosciach zyciowych.

1. W zakresie dziatalnosci opiekunczej miesci sie:

— zapewnienie opieki lekarskiej i pielegniarskiej,

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych (toaleta
codzienna, kgpiel, karmienie, ubieranie, sadzanie na wozek),
pielegnacja ciezko chorych,

utrzymanie czystosci w pokojach mieszkalnych i pomieszczeniach
wspolnego przebywania,

nadzor nad prawidtowosciq zywienia mieszkancow,

nadzor nad higieng osobistg i wyglgdem mieszkancow,

inicjowanie dziatan majgcych na celu pobudzanie aktywnosci
mieszkancow do samoopieki,

dbatos¢ o wystrdj Domu i atmosfere zblizong do domu rodzinnego.

2. W zakresie dziatan terapeutycznych i rehabilitacyjnych miesci sie:

organizacja roznych form terapii zajeciowej,

aktywizowanie mieszkancow poprzez ruch, cwiczenia, rehabilitacje
oraz fizjoterapie,

organizacja czasu wolnego — swigt i uroczystosci okazjonalnych,

organizacja rozrywki i rekreaciji,



pomoc w utrzymaniu kontaktu z rodzing, sSrodowiskiem,

rozeznanie potrzeb mieszkancow (w zaleznosci od stanu zdrowia
mieszkanca dobieranie indywidualnej oraz grupowej formy aktywizacii
mieszkanca w zakresie terapii zajeciowej oraz rehabilitacji),
opracowywanie plandw indywidualnej opieki z uwzglednieniem
zindywidualizowanych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
mieszkanca,

analiza i ocena standw rzeczy rodzgcych zapotrzebowanie na
okreslone ustugi (sprzet renhabilitacyjny, zaopatrzenie w srodki

ortopedyczne, wizyty u lekarza specjalisty, fryzjer).

. Do zakresu czynnosci pracownika socjalnego nalezy realizacja potrzeb

mieszkancow poprzez:

zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z przyjeciem, pobytem

w Domu Opieki oraz odejsciem mieszkanca,

wspotpraca z rodzing, opiekunami prawnymi, duszpasterzem,
prowadzenie akt osobowych mieszkancow Domu,

koordynowanie prac zespotu opiekunczo-terapeutycznego w ramach
indywidualnych plandéw wsparcia mieszkanca,

opieka socjalna nad mieszkancami,

umozliwianie zaspakajania potrzeb religijnych,

wspotpraca z instytucjami takimi jak: osrodki pomocy spotecznej, PCPR,
PFRON, ZUS, UM, USC, US, PZU, sqdy i prokuratura, zespoty ds. orzekania
0 niepetnosprawnosci, banki,

sprawowanie ustanowionej przez sqd opieki prawnej lub kurateli nad
ubezwtasnowolnionymi mieszkancami Domu, dla ktérych nie
ustanowiono opiekuna sposrdéd cztonkdw rodziny,

dokonywanie dla mieszkancow zakupow odziezy, obuwia i innych
artykutdw zgodnie z zapotrzebowaniem,

koordynowanie i pomoc w organizowaniu uroczystosci

okolicznosciowych, spotkan i wyjazddw integracyjnych.



Dziat zywieniowo-magazynowy

Obejmuje sekcje:
— kuchni,

—  magazynow.

Do zadan dziatu nalezy:

1. Planowanie produkcji potraw i napojoéw wedtug obowigzujgcych zasad
(1j. realnosci, celowosci, gospodarnosci, szczegdtowosci, koncentracii,
elastycznosci i koordynacii):

a. Etapy planowania produkcji:

— okreslenie celow, zebranie informacji co do zwyczajow zywieniowych
mieszkancow,

— analiza biezgcej sytuacji, ustalenie warunkdw zapotrzebowania na
artykuty zywnosciowe i napoje,

— opracowanie harmonogramu i planu dziatania w zaleznosci od
kwalifikacji i mozliwosci zaktadu.

b. Planowanie produkcji potraw i napojéw dla réznych grup
konsumentow:

— Uktadanie jadtospisow dostosowanych do roznych diet,

— dostosowanie jadtospisu do indywidualnych zalecen dietetycznych.

c. Proces produkcyjny:

— planowanie produkciji,

— zakup towaru, dostawa, transport, magazynowanie wg
obowigzujgcych zasad i procedur (do czynnosci zaopatrzeniowca

i magazyniera nalezg obowiqgzki wg istniejgcego zakresu czynnosci).

2. Organizacja produkcji potraw i napojow:
— dobdr surowcow i potproduktow do produkcii,
— produkcja potraw i napojow wg odpowiednich metod i technik

produkciji,



zaplanowanie wykonania prac wg struktur zatrudnienia, zakresu
czynnosci i harmonogramu przydziatu zadan poszczegolnym
pracownikom,

analiza i nadzor kierownictwa nad procesami produkcii.

3. Konftrola produkcji potraw i napojow:

zapewnienie jakosci i bezpieczenstwa zdrowotnego,

Dobra Praktyka Higieniczna i Dobra Praktyka Produkcyjna,

Analiza Zagrozen i Krytyczny Punkt Kontroli,

postepowanie z odpadami pokonsumpcyjnymi w dziale kuchennym

wg odpowiednich procedur.

Dziat techniczno-gospodarczy

Obejmuije sekcje:

konserwatorow, pracownikdw technicznych,

transportu.

Do zadan dziatu nalezy:

nadzor nad materig budowlang i wtasciwym jej stanem

i bezpieczenstwem,

wykonywanie napraw sprzetu, urzgdzen i instalacji (stosownie do
posiadanych uprawnien) oraz ich konserwacja,

utrzymywanie w naleznym porzgdku otoczenia obiektow i infrastruktury
Domu,

nadzor nad systemami bezpieczenstwa, 1j. p.poz, sygnalizacji ulatniania
sie gazu, monitoringu zewnetrznego i wewnetrznego, itp., dokonywanie
kontroli ich sprawnosci oraz powiadamianie odpowiednich stuzb

w przypadku ich awarii,

koordynacja prac przy utrzymaniu parku, sadu oraz wszystkich roslin

ozdobnych,



wykonywanie biezgcych napraw wyposazenia budynkdw oraz $cian
pomieszczen.

opracowanie plandw w zakresie inwestycji, remontow i konserwacii,
dbatosc¢ o sprawne funkcjonowanie urzgdzen technicznych,
transportowych poprzez nadzér nad prawidtowqg eksploatacjqg tych
urzqdzen,

prowadzenie ksigzek obiektow DPS,

zabezpieczenie inwentarza DPS przed kradziezq, zniszczeniem lub
pozarem,

prowadzenie i kontrolowanie drobnych prac remontowych, napraw
i konserwaciji budynkéw, maszyn i urzqdzen, dozorowanie Domu oraz
racjonalnego wykorzystywania srodkdw rzeczowych i finansowych,
nadzor nad wykonywanymi robotami i merytoryczne rozliczanie
rachunkéw za wykonang prace przez firmy zewnetrzne,
przeprowadzanie konserwacji parku maszynowego zgodnie

z instrukcjami o prowadzeniu paszportow technicznych maszyn

i urzgdzen,

przestrzeganie terminéw przeglgddw technicznych oraz wtasciwe
dokumentowanie eksploatacji urzgdzen zgodnie z przepisami i normami
BHP,

udziat w komisjach odbioru robdt czesciowych, ostatecznych

i pogwarancyjnych oraz prowadzenie w tym zakresie wtasciwej
dokumentacii,

nadzor nad obstugq urzgdzen grzewczych oraz utrzymanie ich

w nalezytym stanie technicznym zapewniajgcym dtugotrwatqg ich
eksploatacje,

zapewnianie sprawnosci urzgdzen Domu, oraz bezpiecznego stanu
budynkdw poprzez niezwtoczne usuwanie awarii,

nadzor nad zapewnieniem prawidtowej eksploatacii gospodarki
paliwowo-energetycznej / urzgdzen energetycznych, instalacii
gazowej, urzgdzen chtodniczych, instalacji elektrycznej, sieci wodno-

kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, urzqgdzen tgcznosci alarmowe;j



i sygnalizacyjnej, sprzetu techniczno-gospodarczego i urzgdzen kuchni,
pralni, fransportu wewnetrznego,

planowanie i zabezpieczanie srodkdw transportu niezbednych do
wykonania statutowych zadan przez komorki organizacyjne Domu,
przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji

powierzonych zadan oraz naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska.



