9)opracowanie i przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do
wyptaty wynagrodzen pracowniczych,

10) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzgcych,
11)prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych oraz
zbioru tychze aktéw, a takze aktow zewnetrznych wptywajgcych do
Domu,

12) obstuge Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) prowadzenie ewidencji wptywajgcych skarg i wnioskow,
14)prowadzenie ewidencji wyjS¢ w godzinach stuzbowych dla
wszystkich pracownikow,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) planowanie i realizacje zakupéw towaréw, ustug i robot
budowlanych oraz stosowanie procedur wynikajacych z przepisow
ustawy prawo zamoéwien publicznych,

17) planowanie remontow obiektow i inwestycji oraz ich realizacje,

18) organizowanie transportu dla potrzeb Domu,

19) prowadzenie dokumentacji zakupow materiatéw i wyposazenia oraz
ustug,

20) prowadzenie rejestru umow,

21) prowadzenie dokumentacji oraz staty nadzér nad sprzetem
stanowigcym witasno$¢ Domu a przewiezionym w celach naprawczych
do firm zewnetrznych.

§ 11

Dziat gospodarczy
1. Pracg Dziatu kieruje Dyrektor.

2. Do zakresu zadarn realizowanych przez Dziat gospodarczy nalezy:
1) magazynowanie oraz dystrybucja materiatéw i srodkéw niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania Domu,
2) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym
pomieszczen wewnatrz i na zewnatrz obiektow,
3) utrzymywanie w petnej sprawnosci urzgdzen i instalacji bedgcych na
wyposazeniu Domu,
4) przygotowywanie i wydawanie positkéw dla mieszkancéw Domu oraz
stata kontrola  positkow pod wzgledem dietetycznym, dbanie o
wiasciwg jakosc zywienia,
5) utrzymanie w czystosci oraz konserwacja bielizny i odziezy
uzytkowanej przez mieszkancéw Domu oraz bedacej na wyposazeniu
Domu,
6) nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem kottowni, kuchni (w tym
wiasciwe stosowanie procedur HACCP),
7) utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych Domu.

§12
Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy
1. Pracg Dzialu kieruje Z -ca Dyrektora, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi
Jednostki.
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