Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Domy Artystbw Scen Polskich
im. Wojciecha Bogustawskiego w Konstancinie-Jeziornie przyjetego Uchwatg Zarzadu
Gtéwnego ZASP nr 106/2025 z dnia 7 marca 2025 roku oraz § 4 ust. 1 rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734 z pdzn. zm.) wprowadza sie
co nastepuje:

§1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU ARTYSTOW WETERANOW SCEN
POLSKICH w Konstancinie-Jeziornie (dalej DAW)

Rozdziat | — Dyrektor,

1.

N

Na czele DAW stoi Dyrektor, Dyrektor DAW jest zatrudniony przez ZASP,

kieruje i reprezentuje DAW na zewnatrz oraz odpowiada za catoksztatt

funkcjonowania DAW.

Dyrektor DAW podlega stuzbowo Dyrektorowi Generalnemu ZASP.

Do kompetencji Dyrektora DAW nalezg wszystkie sprawy zwigzane

z zarzgdzaniem DAW, a w szczegolnosci:

a) Organizowanie pracy pracownikbw DAW w sposob zapewniajgcy petng
realizacje zadan wynikajgcych z funkcjonowania domu.

b) Nalezyte gospodarowanie mieniem DAW.

c) Whnioskowanie o zatrudnienie pracownikéw do Dyrektora Generalnego
ZASP.

d) Realizacja celdéw statutowych ZASP nalezacych do zakresu obowigzkéw
Dyrektora DAW.

e) Dyrektor DAW moze konsultowac¢ swoje decyzje zwigzane z dziatalnoscig
Domu z Petnomocnikiem ZG ZASP ds. DAW.

. Do wytgcznej kompetencji Dyrektora DAW nalezy:

a) Wydawanie zarzadzen, procedur dotyczacych dziatalnosci DAW
w zakresie kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym.

b) Podpisywanie uméw na pobyty komercyjne krotkoterminowe na podstawie
udzielonego petnomocnictwa przez Zarzad Gtéwny ZASP.

c) Podejmowanie decyzji w sprawie pobytu goscinnego krétkoterminowego
na zasadach korzystania z ustugi hotelowej z wyzywieniem.

d) Reprezentowanie DAW na zewnatrz.

e) Dokonywanie czynno$ci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie
okreslonym w petnomocnictwach.

f) Sktadanie corocznych sprawozdanh z dziatalno$ci DAW oraz przedstawianie
potrzeb do Dyrektora Generalnego ZASP w zakresie jego potrzeb.

g) Okreslanie zakresu obowigzkoéw i uprawnien osob kierujgcych podlegtymi
dziatami i pozostatymi pracownikami.

h) Bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego, Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, Dziatu Ksiegowo-Kadrowego.



i) Nadzér nad zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegoinymi
potrzebami.

Rozdziat Il — Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny,

ktérego zadaniem jest $wiadczenie ustug opiekunczych, terapeutycznych,
wspierajgcych oraz $wiadczenie pracy socjalnej na rzecz Mieszkancow DAW.
Do pracownikow Zespotu Opiekunczo-Terapeutycznego, ktdrzy petnig rowniez funkcje
pracownikow 1-kontaktu nalezg nastepujgce stanowiska pracy:

1. Pielegniarka koordynujaca — 1 etat
Pielegniarka koordynujgca do ktérej obowigzkow nalezy:

a) koordynowanie i organizowanie pracy pracownikom zatrudnionym w tym dziale,

b) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy, pracg zgodnie z zasadami BHP
i merytorykg pracy dziatu, ocena podlegtego personelu.

c) sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg wewnetrzng, opracowywanie projektéw
procedur, wzorow dokumentaciji, kart kontrolnych,

d) pomoc mieszkancowi w uzyskaniu i koordynowanie dziatan profilaktycznych takich
jak szczepienia sezonowe, badania profilaktyczne, zywienie dietetyczne itd.,

e) pomoc mieszkancowi przy realizacji zlecen na produkty lecznicze, wyroby
medyczne, zaopatrzenie ortopedyczne i sSrodki pomocnicze;

f) konsultacja stanu zdrowia mieszkancow z lekarzami POZ-u, psychiatrg i okulista,
asysta podczas wizyt,

g) ustalanie terminu specjalistycznych wizyt lekarskich dla Mieszkancow, w tym
ustalanie harmonogramu wyjazdow dla kierowcow,

h) Wnioskowanie do Dyrektora DAW i zakup sprzetu medycznego niezbednego
do skutecznego sprawowania czynnosci opiekunczo - pielegnacyjnych nad
mieszkancem (koncentratory tlenu, ssaki, podnosniki, slizgi, itd.)

i) koordynowanie i wnioskowanie do Dyrektora DAW o umieszczanie mieszkancow
w pokojach wiasciwych dla ich stanu zdrowia i sprawnosci;

j) organizowanie badan do celdéw sanitarno-epidemiologicznych;

k) organizowanie badan profilaktycznych pracownikéw;

[) a takze inne czynnosci wynikajace z codziennych zadan pracownikéw tego dziatu.

2. Pielegniarki — 5 etatow
Pielegniarki zobowigzane sg do:

Zapewnienia ptynnej i efektywnej obstugi mieszkancéw DAWSP w zakresie zadan

realizowanych przez ZASP, dotyczgce swiadczenia - monitorowania stanu zdrowia

i ustug pielegnacyjnych w DAW;

a) wykonywania czynnos$ci opiekunczo-pielegnacyjnych, profilaktyczno-leczniczych
oraz psychologiczno-spotecznych,

b) przyjmowania i wykonywania zlecen lekarskich,

c) koordynowania i nadzoru nad produktami leczniczymi stosowanymi u pacjentéw
w tym przestrzegania pory ich podawania wg. zlecen lekarskich,

d) zapewnienia catodobowej opieki pielegniarskiej,



e) wspotpracy z pielegniarkg koordynujgca, terapeutg, pracownikiem socjalnym
w celu zapewnienia mieszkancom najlepszej opieki i pielegnacji,

f) prowadzenia wewnetrznej dokumentacji medycznej mieszkancéw DAW.

Pielegniarki wykonujg swoje obowigzki w systemie dyzuréw catodobowych
we wszystkie dni tygodnia, w tym niedziele i swieta.

3. Opiekunowie — 13 etatow

Opiekunowie zobowigzani sg do:

Zapewnienia ptynnej i efektywnej obstugi mieszkancéw DAWSP w zakresie zadan
realizowanych przez ZASP, dotyczace Swiadczenia pracy opiekunhczej
w DAW;
a) prowadzenia procesu pielegnowania i opieki nad mieszkancami w tym
wykonywanie toalety dla oséb obtoznie chorych lub wymagajgcych pomocy
w czynnosciach zycia codziennego,
b) pomocy przy spozywaniu positkow dla mieszkahcow wymagajgcych wsparcia,
c) wykonywania czynnosci opiekunczo-pielegnacyjnych i psychologiczno-
spotecznych,
d) utrzymywania w czystosci mieszkanca bedgcego pod opieka,
e) wspotpracy z  pielegniarkami, pracownikiem socjalnym, terapeutg
i pokojowymi,
f) pomocy mieszkancom w docieraniu na zajecia i na spacerach.

Opiekunowie wykonujg swoje obowigzki w systemie dyzuréw catodobowych
we wszystkie dni tygodnia, w tym niedziele i swieta.

4. Koordynator dziatu, Pokojowe — 5 etatow
Pokojowe zobowigzane sg do:

Zapewnienia ptynnej i efektywnej obstugi mieszkancow DAWSP w zakresie zadan
realizowanych przez ZASP, dotyczgce Swiadczenia ustug o charakterze
porzadkowym.
a) utrzymywania nalezytej czystoSci we wszystkich pomieszczeniach DAW,
pokojach mieszkancow i korytarzach,
b) roznoszenia positkow dla mieszkancow, zapewnienie czystosci naczyn,
w ktérych podawane sg positki,
c) wspoOtpracy z opiekunkami, pracownikami kuchni i innymi pracownikami DAW
w celu utrzymania czystosci.

5. Pracownik socjalny — 1 etat
Pracownik socjalny zobowigzany jest do:

a) prawidtowego rozpoznawania potrzeb mieszkancéw i ich zaspokajania,

b) pomocy mieszkancom w rozwigzywaniu spraw bytowych wykraczajgcych poza
ich mozliwosci we wtasnym zakresie,

c) prowadzenia dokumentacji osobowej mieszkanca,



ustalanie skladu osobowego zespotu terapeutycznego, zajmujgcego sie
bezposrednim wsparciem mieszkancow i opracowywaniem indywidualnych
planéw wsparcia przy udziale mieszkanca,

wspotpracy z Zespotem w zakresie realizacji planu wsparcia,

wspotpracy ze wszystkimi pracownikami DAW w zakresie spraw zwigzanych
z pobytem mieszkancow,

innych prac zleconych przez Dyrektora DAW w zakresie wsparcia mieszkancéw
w zaspakajaniu ich potrzeb bytowych,

wspotpracy z instytucjami pomocy spotecznej w zwigzku z kierowaniem
do DAW mieszkancéw,

sporzgdzania sprawozdan, informacji i innych dokumentéw zgodnie
z wytycznymi uprawnionych organow.

6. Terapeuta zajeciowy — 1 etat

Terapeuta zajeciowy zobowigzany jest do:

a) organizowania zajec¢ terapeutycznych grupowych i indywidualnych zgodnie
z zainteresowaniami i mozliwosciami mieszkancoéw,

b) opracowywania planéw i programoéw zaje¢ z mieszkancami,

C) organizowania czasu wolnego mieszkancéw w tym spotkan, wyswietlania
filméw, koncertéw, przedstawien teatralnych i innych wydarzen kulturalno-
rozrywkowych,

d) wspotpracy z pracownikiem socjalnym i innymi pracownikami zatrudnionymi
w DAW zajmujgcych sie opiekg i wsparciem dla mieszkancow.

7. Fizjoterapeuta - wedlug potrzeb - umowa zlecenie lub inna forma

zatrudnienia

Fizjoterapeuta zobowigzany jest do:

prowadzenia zaje¢ grupowych i indywidualnych z zakresu rehabilitacji,
gimnastyki,

prowadzenia fizykoterapii zgodnie z zaleceniami lekarza prowadzgcego
leczenie,

wspotpracy z lekarzem, opiekunami i pielegniarkami w zakresie sposobow
i rodzajow stosowanych zabiegdéw,

wykonywania innych czynnosci niezbednych do usprawniania i poprawy stanu
zdrowia mieszkancéw, zgodnie z ustaleniami lekarza prowadzgcego.

8. Instruktor do spraw kulturalno-oswiatowych

Instruktor ds. kulturalno-oswiatowych w zakresie swoich obowigzkéw podlega
bezposrednio osobie kierujgcej dziatem opiekunczo-terapeutycznym.

Do zadan instruktora ds. kulturalno-oswiatowych nalezy:

a)
b)

c)

czynne uczestnictwo w zespole terapeutyczno-opiekunczym,

opracowywanie miesiecznych i rocznego planu imprez kulturalnych dla
mieszkancéw,

aranzowanie Swigt, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-
oswiatowych i turystycznych,



d) organizowanie czasu wolnego mieszkancom,

e) wspotpraca z pracownikiem socjalnym, opiekunami i innymi pracownikami DAW
f) ksztattowanie witasciwych postaw i zachowan spotecznych mieszkancéw DAW,
g) podtrzymywanie nabytych umiejetnosci i zainteresowan mieszkancow,

h) inspirowanie mieszkancow do udziatu w organizowanych imprezach,

i) udziat w wyjazdach z mieszkancami na réznego rodzaju wydarzenia kulturalne,
koncert, przedstawienia teatralne itp.

9. Psycholog wg. potrzeb umowa o prace lub inna forma zatrudnienia

Zakres zadan psychologa obejmuje diagnoze psychologiczng i psychospoteczng
podopiecznych, opracowywanie i realizacje indywidualnych planéw terapeutycznych,
prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej, wspieranie adaptacji do srodowiska,
udzielanie wsparcia emocjonalnego oraz wspotprace z personelem i rodzinami

. Psycholog pomaga mieszkancom w radzeniu sobie z problemami emocjonalnymi,
interpersonalnymi i kryzysami, a takze prowadzi psychoedukacje i treningi
umiejetnosci.

Diagnoza i planowanie

o Diagnoza psychologiczna: Rozpoznawanie potrzeb, deficytow i trudnosci
w funkcjonowaniu poznawczym, emocjonalnym i spotecznym podopiecznych.

o Opracowywanie planow terapeutycznych: Tworzenie indywidualnych planéw
wsparcia, uwzgledniajgcych  potrzeby  medyczne, psychospoteczne
i rewalidacyjne.

o Wspdtpraca z zespotem: Wspéttworzenie i weryfikacja planéw postepowania
wspierajgco-aktywizujgcego wraz z innymi terapeutami i personelem.

Terapia i wsparcie

o Terapia indywidualna: Prowadzenie indywidualnych rozmow, konsultacji i ses;ji
psychoterapeutycznych.

e Zajecia grupowe: organizowanie zaje¢ grupowych o charakterze
terapeutycznym, psychoedukacyjnym i treningu umiejetnosci spotecznych.

o Wsparcie emocjonalne: Udzielanie wsparcia w trudnych sytuacjach, tagodzenie
objawdéw niepokoju i poczucia osamotnienia.

e Pomoc w kryzysie: Wsparcie podopiecznych i ich rodzin w sytuacjach
kryzysowych.

Wspoétpraca i dokumentacja

o Wspdtpraca z rodzing: Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktu z rodzinami
podopiecznych.

e Wspdlpraca z personelem: Informowanie personelu o specyfice
poszczegolnych mieszkancow i wskazowkach do dalszej pracy.

o Dokumentacja: Prowadzenie rzetelnej dokumentacji realizowanych zaje¢
i udzielonych porad zgodnie z przepisami prawa.

Inne zadania



« Pomoc w adaptacji: Utatwianie nowym mieszkancom adaptacji do srodowiska
domu.

e Pobudzanie do aktywnosci: Motywowanie podopiecznych do zaangazowania
w proces rehabilitacji i aktywnosci.

o Psychoedukacja: Dzielenie sie wiedzg i informacjami na temat zdrowia
psychicznego, radzenia sobie ze stresem i rozwigzywania konfliktow.

10.Lekarz psychiatra — umowa zlecenie,
11.Lekarz internista - POZ,

Rozdziat lll Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania infrastruktury technicznej DAW oraz prawidtowego
korzystania z mienia nieruchomego i ruchomego w tym: obstuga administracyjna,
gospodarcza, techniczna i transportowa.

1. Nadzér nad prawidlowg eksploatacja i zabezpieczeniem pomieszczen
uzytkowanych przez DAW oraz nad majgtkiem DAW oraz zapewnienie prawidtowe]
eksploatacji nieruchomosci.

2. na podstawie ziozonych zapotrzebowan poszczegdlnych Dziatow DAW,
opracowywanie rocznego planu zakupow dostaw, ustug i prac remontowo-
naprawczych

Do pracownikdw Zespotu Administracyjno-Gospodarczego nalezg nastepujgce
stanowiska pracy:

1. Kierownik ds. organizacyjno-biurowych - 1 etat
Kierownik ds. organizacyjno-biurowych zobowigzany jest do:

Organizacji, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtej komorki organizacyjnej
oraz wydawanie polecen stuzbowych w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
podlegtej komorki;

a) petnienia zastepstwa podczas nieobecnoséci Dyrektora DAW,

b) nadzoru i organizacji pracy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w DAW,

c) koordynowania harmonogramu zaplanowanych do wykonania w domu prac
naprawczych, porzadkowych i innych zadan wynikajgcych z codziennego
funkcjonowania DAW,

d) prowadzenia sekretariatu i obstuga urzgdzen biurowych, prowadzenie ustug dla
Mieszkancow w tym zakresie,

e) przyjmowania i wysyfania korespondencji mieszancéw i DAW w tym
prowadzenia ksigzki korespondencyjnej,

f) wspotpracy z koordynatorami dziatow, pracownikiem ds. ksiegowo-kadrowych,
pracownikiem socjalnym, gtéwnym kucharzem, dietetykiem i z intendentem
magazynierem,



g) zabezpieczenia potrzeb transportowych w uzgodnieniu z pielegniarkg
koordynujgcg i kierowca,

h) powierzenia w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

i) systematycznego nadzoru i kontroli pracy komérki z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

j) analizy dokonywanych wydatkéw w zakresie realizacji zadah merytorycznych
podlegtych dziatbw w zakresie celowosci, gospodarnosci, oszczednosci
i efektywnosci.

k) koordynacji i nadzér nad wspotpracg podlegtych zespotéw i stanowisk pracy.

[) biezgcego informowania Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan
oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych
Dziatow.

m) podejmowanie dziatan na rzecz promocji oraz budowania marki dziatalnosci
,Domu Aktora w Skolimowie”, w tym przy wykorzystaniu nowoczesnych
technologii, komunikatorow i narzedzi informatycznych.

n) Prowadzenia i monitorowanie strony internetowej DAW.

2. Intendent magazynier - 1 etat
Intendent — magazynier odpowiedzialny jest za:

a) zakupy na potrzeby DAW i mieszkancéw zgodnie ze ztozonymi zamdwieniami,

b) prowadzenie magazynu srodkow chemicznych w tym wydawanie ich dla
pokojowych na potrzeby utrzymania czystosci w DAW,

c) wydawanie srodkow piorgcych i innych materiatbw niezbednych
do prowadzenia pralni,

d) prowadzenie rejestru przyjmowanych i wydawanych srodkéw do/z magazynu
na poszczegolne stanowiska pracy,

e) wspotprace z innymi pracownikami Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
w szczegolnosci pracownika ds. ksiegowo-kadrowych.

f) zaopatrywanie pracownikbw DAW w niezbedne materiaty biurowe i srodki
czystosci oraz prawidtowy podziat tych materiatow.

3. Dietetyk — magazynier - 1 etat

Dietetyk magazynier odpowiedzialny jest za:

a) opracowywanie jadtospisow, diet w uzgodnieniu z kucharzem, pielegniarkg
koordynujgca,

b) zamawianie artykutow zywnosciowych i uzgadnianie z intendentem wszystkich
zakupodw niezbednych do funkcjonowania kuchni,

C) prowadzenie magazynu zywnosciowego, w tym prowadzenie rejestru zakupow
i wydanych towarow do kuchni,

d) kontrolowanie sporzgdzanych positkbw zgodnie z opracowanym jadtospisem,

e) wspotprace z innymi pracownikami Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
w szczegoblnosci pracownika ds. ksiegowo-kadrowych.

4. Praczka-szwaczka-prasowaczka - 1 etat

Praczka-szwaczka-prasowaczka zobowigzana jest do:



a) prania, prasowania i naprawy bielizny, poscieli, recznikow, odziezy i innych
rzeczy przyjetych do pralni od Mieszkancéw,

b) prania, prasowania i naprawy poscieli, recznikow, zaston, firan, wyktadzin
i dywanow bedgcych na wyposazeniu DAW,

c) prowadzenia magazynu poscieli, kotder, poduszek, kocow i innych tego typu
rzeczy zakupionych bgdz przyjetych od Darczyncow,

d) utrzymania w czystosci wszystkich pomieszczen nalezgcych do Pralni,

e) wspotpracy z opiekunami, pokojowymi w zakresie utrzymania czystosci poscieli,
odziezy itp.

5. Koordynator Dziatlu Technicznego, pracownik gospodarczy, ogrodnik,
kierowca, konserwator — 4 etaty

Pracownicy zatrudnieni w obstudze technicznej zobowigzani sg do:

a) utrzymania w gotowosci technicznej sprzetéw i urzadzeh nalezgcych
do wyposazenia DAW,

b) biezgcych napraw uszkodzonych mebli, sprzetow bedgcych w pokojach
mieszkancéw zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami,

c) utrzymania czystosci i porzadku wokot DAW w tym wykonywania od wiosny
do jesieni wszystkich prac ogrodniczych w przylegajgcym ogrodzie w tym
nasadzania roslin i krzewdw,

d) w okresie zimowym ods$niezania i utrzymania alejek, wjazdu i chodnikéw przy
posesji w stanie nie zagrazajgcym bezpieczenstwu mieszkancow, pracownikéw
i innych uzytkownikow,

e) przewozu mieszkancow, pracownikow DAW zgodnie z zapotrzebowaniem,

f) utrzymania samochoddw w czystosci, dbania o przeglady, biezgce naprawy
i inne czynnosci zwigzane z eksploatacjg pojazdow bedgcych w dyspozycji

DAW,
g) utrzymania czystosci we wszystkich pomieszczen  magazynowych
usytuowanych w piwnicach DAW oraz warsztatow, garazy i innych

pomieszczen gospodarczych potozonych na terenie DAW,

h) biezgcych drobnych prac remontowych, ukfadania ptytek i jednostkowego
malowania pokojow w razie takiej koniecznosci,

i) prowadzenia i nadzoru nad ksiegami kontrolnymi i przestrzegania terminéw
przegladdw technicznych dotyczgcych sprawnego funkcjonowania DAW,

j) prowadzenia czynnosci z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi
i medycznymi.

k) organizowania i nadzorowania remontéw oraz biezgcych napraw;

) we wspoétpracy z stanowiskami ds. P.Poz. i BHP prowadzenia spraw
zwigzanych ~ z  przestrzeganiem przepisow  BHP i przepisow
przeciwpozarowych;

m) prowadzenia spraw zwigzanych z administrowaniem powierzonymi
nieruchomosciami, w tym prowadzenie ksigg obiektéw oraz przeglgdéw
okreslonych prawem;

n) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia;



0)

P)

q)

u)

v)

zapewnienia prawidtowo prowadzonej gospodarki paliwowo-energetycznej,
w tym urzadzen elektrycznych, urzgdzen chtodniczych, instalacji elektrycznych,
sieci wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania, urzgdzen tgcznosci
alarmowych i sygnalizacyjnych, sprzetu techniczno-gospodarczego;
sprawowania nadzoru nad prawidiowg eksploatacjg nieruchomosci, urzgdzen
elektrycznych, chtodniczych, techniczno-gospodarczych oraz nad gospodarkag
wodno-Sciekowa;

przeprowadzenia okresowych przegladéw nieruchomosci i urzgdzeh
okreslonych w punktach 2 i 3, w celu dokonania niezbednych napraw remontow
i zabiegdw konserwacyjnych;

ustalenia zasad, programéw i planéw zabiegow konserwacyjnych oraz napraw
urzgdzen elektrycznych, chtodniczych, sanitarnych i innych oraz zapewnienie
ustug serwisu technicznego w ramach posiadanych uprawnien;

zapewnienia niezbednej konserwacji przeglgdéw okresowych napraw
i remontow sprzetu i aparatury medycznej poprzez witasne ustugi w ramach
posiadanych uprawnien oraz poprzez zabezpieczenie ustug
wyspecjalizowanych jednostek serwisu technicznego;

organizowania i kontrolowania przeprowadzonych konserwacji, napraw
i remontéw oraz racjonalnego wykorzystania zuzytych srodkéw rzeczowych
i finansowych;

prowadzenia obowigzujgcej dokumentaciji;

prowadzenia biezgcych drobnych napraw;

w) wspoétpracy z innymi komodrkami w zakresie prawidtowego korzystania

X)

z infrastruktury DAW;
prawidtowej pielegnacji terendw zielonych i drzewostanu.

6. Pracownicy kuchni (szef kuchni, kucharze, pomoce kuchenne) 5 etatow

Pracownicy kuchni odpowiedzialni sg za:

prawidtowe i terminowe zgodne z jadiospisem i zaleconymi dietami
sporzadzanie positkdw i ich wydawanie mieszkancom w wyznaczonych porach,
sporzadzanie positkdw i ich wydawanie dla pracownikéw i innych gosci
na zasadach odptatnosci zgodnie z cenami okreslonymi przez Dyrektora DAW,
przestrzeganie i utrzymanie w czystosci sprzetéw, naczyn, wyposazenia,
pomieszczen kuchennych,

przestrzeganie przepisow i zalecen stuzb nadzorujgcych zywienie zbiorowe
w Domach Pomocy Spotecznej,

stosowanie wszystkich procedur okreslonych w HACAP

wspotprace z dietetykiem-magazynierem zywnosci, lekarzem, pielegniarkg
koordynujgca.

Rozdziat IV - Dzial Ksiegowo-Kadrowy, ktérego zadaniem jest:



kierowanie i nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowg DAW, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie catosci
spraw kadrowych wynikajgcych ze stosunku pracy.

Specjalista ds. finansowo-ksieggowych oraz kadr — 1 etat.

Odpowiedzialny jest za:

1. prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi Zarzgdu
Gtéwnego ZASP rachunkowosci finansowej DAW,
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3. dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operagji
gospodarczych i finansowych,

zabezpieczenie srodkoéw finansowych na prowadzenie DAW.

opracowywanie budzetu DAW i przedkfadanie go do Dyrektora Generalnego,

sporzgdzanie polecen przelewow i dokonywanie ich terminowych ptatnosci,

dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z przyjetymi zasadami

rachunkowosci w ZASP

8. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw
DAW,

9. realizacja zadan zwigzanych z obstugg ptacowg pracownikéw DAW, w tym:

a) sporzadzanie list wyptat dla pracownikow na podstawie zgromadzonej

dokumentacji,
b) roczne rozliczanie zaliczek na podatek i sporzgdzanie PIT,
c) wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw ptacowych,

10.prowadzenie ewidencji dowodow ksiegowych w programie finansowo-
ksiegowym,

11.prowadzenie spraw depozytowych i finansowych mieszkancow,

12.prowadzenie kasy dla mieszkancéw DAW,

13.prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich sktadnikow majagtkowych DAW,

14.archiwizowanie dowodow finansowo-ksiegowych,

15.prowadzenie catosci spraw kadrowych wynikajgcych ze stosunku pracy dla
pracownikow zatrudnionych w DAW,

16.udzielanie informaciji i wyjasnien pracownikom w sprawach z zakresu prawa
pracy,

17.obstuga komputerowego programu kadrowego (m.in. aktualizacja istniejgce;j
bazy danych osobowych),

18.we wspotpracy z koordynatorami dziatdw rejestrowanie ewidencji czasu pracy,
uzupetnianie absenciji chorobowych, urlopéw, przebiegu pracy zawodowej oraz
informacji dotyczgcych opisu etatéow, stanowisk pracy,

19.prowadzenie i monitorowanie list obecnosci pracownikow DAW

20.biezgca kontrole dyscypliny pracy,

N oA



21.wspotudziatu w sporzgdzaniu plandéw i sprawozdan oraz w przygotowywaniu

danych statystycznych z zakresu zatrudnienia;

22.organizowanie i kierowanie na badania profilaktyczne oraz do celéw sanitarno-

epidemiologicznych we wspotpracy z pielegniarkg koordynujgca,

23.przygotowywanie i prowadzenie ewidencji uméw zlecen i uméw o dzieto,

24 .wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw pracowniczych,

25.wspbipracy z osobg zajmujgcy sie przestrzeganiem przepiséw BHP i P.POZ,
26.sporzgdzanie sprawozdan w zakresie kadr i finanséw DAW zgodnie

z terminami i wymaganiami wiasciwych jednostek organizacyjnych.

§ 2

Rozdziat |

Zadania Koordynatoréw Dziatéw i Szefa Kuchni

Koordynatorzy dziatow i Szef Kuchni odpowiadajg za nalezytg organizacje pracy,
prawidiowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow
prawa w zakresie realizacji zadan oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny przez
pracownikow.

Do zadan koordynatorow dziatow nalezy w szczegolnosci:

1.

koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu oraz zapewnienie wtasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym;

. przygotowywanie projektéw oraz plandw pracy, ze szczegolnym

uwzglednieniem pojawiajgcych sie w obszarze dziatania komorki organizacyjne;j
innowacji oraz nowych trenddw uwzgledniajgcych zmieniajgce sie
uwarunkowania spoteczne, gospodarcze i rozwojowe;

sktadanie Dyrektorowi informaciji z realizacji zadan objetych zakresem dziatania
dziatu;

opracowywanie propozycji do rocznego planu zakupdéw dostaw i ustug;
wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikow;
kontrola pracy podlegtych pracownikéw oraz nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow dyscypliny pracy, regulaminu i innych przepiséw;

dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, udzielanie im pomocy

w realizacji powierzonych zadan, a takze przygotowanie wytycznych
i procedur realizacji zadan nalezgcych do zakresu dziatania dziatu;
przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw przepiséw
o ochronie danych osobowych;

znajomosc¢ aktualnych przepiséw prawa regulujgcych zagadnienia bedgce
w zakresie przedmiotowym dziatlu oraz wewnetrznych przepisow DAW
i przekazywanie ich pracownikom dziatu;



10. przeciwdziatanie mobbingowi, innym przejawom dyskryminacji lub naruszeniom
norm wspotzycia spotecznego oraz niezwioczne informowanie Dyrektora
0 pojawiajgcych sie nieprawidtowosciach w tym obszarze;

11.koordynacja i nadzér nad wspotpraca dziatu podlegtego z innymi dziatami DAW;

12.zapewnienie wiasciwego podziatu pracy miedzy poszczegolne stanowiska
pracy oraz doboér odpowiedniego personelu stosownie do charakteru i stopnia
trudnosci realizowanych zadan;

13.przeprowadzanie analiz potrzeb szkoleniowych i rozwojowych podlegtych
pracownikOw oraz opracowywanie propozycji szkoleniowych;

14.przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego BHP dla nowozatrudnionych
pracownikow;

15.wspotpraca z osobami zajmujgcymi sie przestrzeganiem przepiséw BHP oraz
ppoz. w zakresie analizy i przestrzegania przepiséw BHP oraz ppoz., w tym
przedstawianie Dyrektorowi propozycji organizacyjnych i technicznych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom na terenie DAW oraz poprawe
warunkow pracy;

16.kierowanie do Dyrektora wnioskbw w sprawach personalnych podlegtych
pracownikow;

17.przedstawianie Dyrektorowi propozycji opisu stanowiska pracy dla
pracownikow w podlegtym dziale;

18.nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w komaérce organizacyjnej;

19. przekazywanie do archiwum akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
dziatu;

20. prowadzenie biezgcego monitoringu potrzeb w zakresie pracy swojego dziatu.

Osoby sprawujgce funkcje koordynatora w ramach dziatow ponoszg odpowiedzialnos¢
za ich sprawng, rzetelng i terminowg realizacje oraz delegujg zadania podlegtym
pracownikom, a takze nadzorujg i monitorujg ich realizacje.

Pracownicy DAW wykonujg zadania zgodnie z przyjetymi przez nich opisami
stanowiska pracy.(zakresy obowigzkoéw) Opisy stanowiska pracy wreczane sg wraz
Z umowa o prace, a ich kopie przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.

Opisy stanowiska pracy powinny zawiera¢ w swej tresci:

dane identyfikacyjne stanowiska;

zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci;
kwalifikacje i kompetencije;

4. warunki pracy.

WN =

W DAW moga by¢ zatrudniane inne osoby na umowe zlecenie lub inne formy
zatrudnienia w przypadku koniecznosci zapewnienia sprawnego funkcjonowania
i realizacji zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb DAW.



Rozdziat Il
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancoéw i pracownikéw, skarg
i wnioskow

1. Do postepowania w sprawach wnoszonych przez mieszkancéw
i pracownikéw oraz terminy ich zatatwiania stosuje sie kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Sprawy wniesione przez ww.osoby sg ewidencjonowane w rejestrach spraw
prowadzonych przez samodzielne stanowisko — Kierownik ds. organizacyjno-
biurowych

3. Pracownicy DAW udzielajg informacji niezbednych przy zafatwianiu danej
sprawy i wyjasniania tresci obowigzujgcych przepisow;

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczgcych dziatania pracownikéw nalezy do
Dyrektora DAW lub osoby przez niego wskazane;.

5. Rozpatrywanie spraw odbywa sie w terminach, o ktérych mowa w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego.

6. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw w kazdg $rode
w godzinach od 11.00 do 13.00.

Whioski i skargi skierowane do DAW podlegajg wpisowi do rejestru. Rejestr zawiera
nastepujgce pozycje:

1) nr porzgdkowy;

2) data wpisu;

3) imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej wniosek lub skarge;

4) skrocona tres¢ wniosku lub skargi;

5) imie i nazwisko osoby zatatwiajgcej;

6) sposob i date zatatwienia.

Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora sg podpisywane przez wiasciwego
merytorycznie pracownika, a w sprawach pociggajgcych zobowigzania finansowe
réwniez przez Specjaliste ds. Finansowo-Kadrowych.

Rozdziat IlI
Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegoélnymi potrzebami

W DAW prowadzone sg dziatania dotyczgce realizacji zadan w zakresie dostepnosci,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci dla oséb
ze szczegOlnymi potrzebami (Dz. U. z 2019 r poz.1696 z pézn. zm.)

§3
Postanowienia koncowe

1. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Domu Artystow Weteranéw Scen
Polskich stanowi zatgcznik nr. 1 do niniejszego dokumentu,



2. Wykonanie niniejszych postanowien powierza sie Dyrektorowi Domu Artystow
Weteranéw Scen Polskich po uprzednim wydaniu Zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego Zarzagdu Gtownego ZASP,

3. Zmiana powyzszych zapisow wymaga formy pisemnej i podjecia Zarzgdzenia
Dyrektora Generalnego Zarzgdu Gtéwnego ZASP.
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