venwara N AGLASSLAAL.
ZARZADU IfO,WIATU W P_(}D})EBICACH
z dnia 2.8 % st e L0 o
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Gostkowie

Na podstawic art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym /tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806; z 2003
r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr
180, poz.1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r.Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr
28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz.675/, w zwiazku z art. 19 pkt 10 i 55 ustawy
o pomocy spotecznej /tekst jednolity z 2009 r. Dz. U Nr 175, poz. 1362, Nr 202, poz. 1551,
Nr 219, poz. 1706, Nr 221, poz. 1738; z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz. 229, Nr 81, poz.
527, Nr 125, poz. 842) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19
pazdziernika 2005 1. w sprawie domoéw pomocy spotecznej /Dz. U. Nr 217,poz. 1837/, Zarzad
Powiatu w Poddebicach uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Gostkowie, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej
w Gostkowie.

§ 3. Z dniem wejécia w Zycie niniejsze] uchwaly traci moc Uchwata Nr 77/288/2001
Zarzadu Powiatu w Poddgbicach z dnia 23 marca 2001 1. w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Gostkowie oraz Uchwata Nr  29/68/03
Zarzadu Powiatu w Poddgbicach w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu

Pomocy Spotecznej w Gostkowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Ryszard Rytter - Przewodniczacy Zarzadu
Crzlonkowie Zarzadu :

Piotr Binder

Leszek Chmielecki

Zdzistaw Cyganiak

Jerzy Tybura




Projekt

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W_GOSTKOWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogéine
§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Gostkowie, okresla
zasady funkcjonowania Domu, struktury i zakresy dziatan wewnetrznych
komorek organizacyjnych, ‘

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Domu, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§2

Dom Pomocy Spoteczne] w Gostkowie dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spofecznej (tekst jednolity z 2009 r
Dz. U. Nr 175, poz. 1362 z poZniejszymi zmianami),

2) Ustawy z dnia 5 czerweca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
z2001r. Dz U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pdzniejszymi Zmianami).

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzniejszymi Zmianami).

4) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005r.
W sprawie domoéw pomocy spofecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837).

5) Statutu

6) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, — Prawo Zamowien Publicznych (tekst
jednolity z2010r. Dz. U. Nr 113, poz. 759 z poZniejszymi Zmianami).

7) Innych przepisow prawa,

Sprawy pracownicze personelu uregulowane sg w:

1) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 2z pozniejszymi zmianami) i aktach wykonawczych.

2) Kodeksie Pracy.

3) Regulaminie Pracy.

4) Regulaminie Wynagradzania.

5) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§3

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolfecznej
z siedzibg w Starym Gostkowie jest mowa o:

I




1. “Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Gostkowie,

2. “Dyrektorze” - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Gostkowie.

3. "Powiatowym Centrum” — nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Pomocy

Rodzinie w Poddebicach.

4. ,Kierowniku Powiatowego Centrum’ — nalezy przez to rozumieé Kierownika

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poddebicach.

~Starodcie” — nalezy przez to rozumieé Staroste Poddebickiego.

DOT" — nalezy rozumie¢ Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny Domu Pomocy

Spolecznej w Gostkowie.

7. ,DGIO" - nalezy rozumie¢ Dziat Gospodarczy i Obstugi Domu Pomocy
Spotecznej w Gostkowie.

8. ,DAF" - nalezy rozumieé Dzial Administracyjno-Finansowy Domu Pomocy
Spotecznej w Gostkowie.

9. ,Zarzadzie” — nalezy rozumieé Zarzgd Powiaty w Poddebicach.

10. "Radzie” — nalezy rozumieé Rade Powiatu w Poddebicach.,

11. “Regulaminie” - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Domu
Pomocy Spolecznej w Gostkowie.

o o

§4
1. Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Poddebickiego o zasiegu
ponhadgminnym.
2. Siedzibg Domu jest Stary Gostkow 41, 99-220 Wartkowice.
3. Dom jest placowka statego pobytu przeznaczong dla 106 oséb przewiekle

psychicznie chorych.
4. Decyzje o skierowaniu do Domu oraz decyzje ustalajace odptatnosé za pobyt w
nim wydajg organy gmin wilasciwe dla miejsca pobytu osoby w dniu iej
kierowania.
Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta.
Dom uzywa podiuznej pieczeci nagtowkowej o tresci:
Dom Pomocy Spotecznej
w Gostkowie
Powiat Poddebice, woj. t6dzkie
99-220 Wartkowice
Tel./fax (0 43) 678 51 85, 678 50 27

oo

Rozdziat 2
Cele, zakres i poziom ustug Swiadczonych przez Dom
§5

1. Celem Domu jest zapewnienie mieszkaricom warunkéw bezpiecznego i godnego
zycia, intymnoéci, niezaleznosci, oraz w miare mozliwosci, ich samodzielnosci.




2. Dom zapewnia catodobows opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe,
edukacyjne, spoleczne i religiine mieszkancéw, a w szczegoinosei ;
1} uslugi bytowe polegajace na :

a) miejsce zamieszkania o odpowiedniej powierzchni wyposazone w
niezbedne meble i sprzety, sprzatane w miare potrzeby, nie rzadziej niz
raz dziennie,

b) wyzywienie w ramach cbowigzujacych norm Zywieniowych, z
dostepnoscig podstawowych produktéw zywnoS$ciowych przez calg dobe i
mozliwoscig  wyboru zestawu positkéw  lub otrzymania positku
dodatkowego i dietetycznego oraz spozywania positkéw w pokoju
mieszkalnym,

¢c) odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do pory roku i
wymieniane w razie potrzeby,

d) osobiste srodki czystosci, przybory toaletowe i inne przedmioty higieny
osobiste] otrzymywane badz wymieniane w miare potrzeby.

2) ushugi opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacii,

¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych mieszkancow.

3) ustugi wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkarnicéw Domu,

¢) mozliwo$ci korzystania przez mieszkaricow z punktu bibliotecznego oraz

prasy codziennej,

d) organizacji przez Dom $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz

umozliwieniu udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,

e) mozliwoéci kontaktu z kaptanem | udziale w praktykach religijnych

zgodnie z wyznaniem mieszkarica,

f) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

g) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z

rodzing i spolecznoscia lokaing,

h) wspieraniu dziatania na rzecz $rodowiska lokalnego,

i) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca, w miare jego

mozliwosci,

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do i

informacji o tych prawach,

k) opracowaniu indywidualnych planéw wsparcia mieszkaricow ich realizacja

i aktuaiizacja w miare potrzeb,

) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow,

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania mieszkaricéw Domu.
§6

1. W Domu dziata Samorzad Mieszkarncow, ktorego reprezentantem i rzecznikiem
interesow mieszkancéw wobec Dyrektora jest Rada Mieszkarncéw.




2. Do gldwnych zadai Rady Mieszkancow nalezy:

1) reprezentowanie mieszkancow wobec Kierownictwa Domu,

2) wspodlpraca z Dyrektorem Domu we wszystkich sprawach dotyczacych
mieszkancow,

3) pomaganie Dyrektorowi Domu w ksztalfowaniu wiasciwych stosunkéw
migdzy mieszkaricami oraz miedzy mieszkancami a personelem,

4) dbalo$¢ o czystosé i estetyke pomieszczen, racjonalne korzystanie ze
sprzetu rehabilitacyjnego,

o) otaczanie opiekg o0séb nowo przyjetych w celu zlagodzenia stresu
adaptacyjnego,

6) stuzba glosem doradczym w sprawie przydziatu pokoi,

7) wspolpraca z calym personelem Domu w celu utrzymania wiezi z
mieszkaricami znajdujacymi sie na leczeniu szpitalnym,

8) rozpatrywanie spraw, ktére dotyczg organizacji zycia mieszkancow, a w
szczegolnosci:
a) naruszanie przepiséw i zasad wspotzycia spolecznego mieszkancow,
b) skarg, wnioskéw i zazalen ztozonych przez mieszkancow,
¢) zgtaszanie propozycji w sprawie organizacji czasu wolnego mieszkancow,

zakresu prowadzenia terapii zajeciowej, kontaktu z organizacjami
spotecznymi,

3. Mieszkaniec ma prawo do:

1) zapoznania sie z regulaminem Domu, swoimi uprawnieniami oraz
obowigzkami,

2) uzyskania wyjasniert w sprawach przepisow reguiujacych zasady wspotzycia
mieszkancow,

3) zapewnienia bezpiecznego przechowywania $érodkéw pienieznych i
przedmiotow warto$ciowych,

4) uczestnictwa w podejmowaniuy decyzji w sprawach osobistych,

5) uczestnictwa w sprawie wyboru pracownika pierwszego kontaktu,

6) przedstawiania swoich spraw Radzie Mieszkancow, Dyrektorowi Domu,
pracownikowi socjalnemu badz pracownikowi pierwszego kontaktu,

7) miejsca zamieszkania wyposazonego w niezbedny sprzet i meble.

8) korzystania z wyposazenia Domuy, sprzetdw i urzadzeh w nim sie
Znajdujacych,

9) otrzymania odziezy, bielizny nocnsj i osobistej oraz obuwia jesli nie posiada
wiasnego,

10) w przypadku oséb majacych trudnosci z samodzielnym dysponowaniem
pienigdzmi, Dom we wspdlipracy z rodzina, kuratorem lub prawnym
opiekunem pomaga tym osobom w dokonywaniu zakupow odziezy, bielizny i
obuwia w odpowiednich rozmiarach, dostosowanych do pory roku,

11) pomocy w zakupie srodkéw higieny osobistej, srodkow czystosci i przyborow
toaletowych, oraz innych przedmiotow niezbednych do utrzymania higieny
osobistej,

12) wyzywienia — minimum 3 positki dziennie - zgodnego ze wskazaniami
dietetycznymi i stanem zdrowia oraz positku dodatkowego,




13) dostepu przez calg dobg do podstawowych produktow ZzywnoSciowych i
napojow,

14) mozliwosci spozywania positkow w pokoju mieszkalnym, a w razie potrzeby
do karmienia,

16) pomocy w podstawowych czynnosciach Zzycia codziennego, w miarg
potrzeby pomocy w ubieraniu sig, myciu i kagpaniu,

16) otrzymywania, w razie potrzeby, osobistych &rodkéw czystosci, przyborow
toaletowych i innych przedmiotow niezbgdnych do utrzymania higieny
osobistej,

17) pomocy personelu w zatatwianiu spraw osobistych, prawnych i urzedowych,

18) pomocy personelu w nawigzaniu i utrzymaniu kontaktu z rodzing i
srodowiskiem rodzinnym,

18) pomooy w korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych przystugujgeych w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego,

20} korzystania z rehabilitacii leczniczej i usprawniajgcej,

- 21) dostepu do kultury i rekreadii,

22) udzialu w organizowanych przez Dom wycieczkach, wyjazdach i imprezach
kulturalnych,

23) udzialu w zajeciach terapeutycznych zgodnie ze swoimi zainteresowaniami,

24) samodzielnego organizowania czasy wolnego,

25) pomocy psychologicznej,

26) zlozenia do depozytu pienigdzy | przedmiotow wartosciowych,

27) swobodnych praktyk religiinych, korzystania z Kaplicy i pefnych usfug
kaptanskich na terenie Domu,

28) szacunku i godnego traktowania, niezaleznosci bez wzgledu na stopien
niepetnosprawnosci fizycznej czy umyslowej przez wspolmieszkancow i
pracownikéw Domu,

29) zapewnienia nietykalnosci | wolnosci osobistej, pozbawienie Iub
ograniczenie wolnosci i nietykalnosci moze nastgpic tylko na zasadach i w
trybie zgodnym z ustawa o ochronie zdrowia psychicznego,

30) przyjmowania odwiedzin znajomych | krewnych oraz bywania w
odwiedzinach,

31) zagwarantowania intymnosci,

32) zapewnienia tajemnicy informacji i danych gromadzonych w dokumentacji
osobistej, psychologicznej i medycznej mieszkarica,

33) mozliwoéci poruszania sie poza terenem Domu na podstawie statych,
okresowych lub jednorazowych przepustek,

34) uzyskania zwrotu wniesionej optaty za czas pobytu poza domem (zgodnie z
przepisami regulujacymi tg kwestie),

35) zgtaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszkarcow i Dyrektora Domu,

36) uczestnictwa w pracach Samorzadu i wyborach do Rady Mieszkarncow,

37) zarzadzania wlasnymi sprawami osobistymi i finansowymi (jesli nie posiada
opiekuna prawnego badz Kuratora),

38) bezptatnej pracy na rzecz Domu, szczegolnie majgcej charakter
terapeutyczny,

39) prywatnosci osobistej, zabezpieczenia swoich rzeczy osobistych z dostepem
jedynie w przypadku naglej sytuacji,

40) mozliwoéci zawierania maizenstw,




41) korzystania ze §rodkow transportu, ktérymi dysponuje Dom,

42) rezygnacji z pobytu w Domu (z wyjatkiem oséb ubezw%asnowo!nionych i
Kierowanych na podstawie orzeczenia sadu).

Mieszkaniec ma obowigzek:

1) przestrzegania zasad | horm  wspélzycia spolecznego oraz przepisow
porzadkowych,

2) przestrzegania zasad higieny osobistej, czystosci | porzadku przy
uwzglednieniu stopnia Sprawnosci fizycznej i psychicznej mieszkanca,

3} przestrzegania zasad BHP p.poz stosownie do zalecen,

4) ponoszenia opfat za pobyt w Domu zgodnie z treécig decyzji o odptatnosai,

8) pokrycia strat spowodowanych w $posob umysiny przez mieszkanca
W pomieszczeniach, sprzetach, odziezy,

7) dbania o estetyke i kulture w miejscu zamieszkania (wlasny pokej, tazienka,
korytarze, stoféwka),

8) zawiadamiania personelt o naglych wypadkach, zastabnigciach,
zachorowaniach i odmiennych zachowaniach wspotmieszkaricow,

9) niezwlocznego poinformowania personely o awarii, uszkodzeniy sprzetu,

10} w przypadku uszkodzenn | strat spowodowanych przez mieszkanica
ubezw}asnowolnfonego, za jego czyn, naleznosci pokrywane s3 za zgods
jego opiekuna prawnego,

11) uzyskania zgody Dyrektora Domu na wszelkie zmiany w pokoju zwigzane
z demontowaniem urzadzen i sprzetow,

12) wspotdziatania z Pracownikiem Pierwszego Kontaktu w zaspokajaniu swoich
potrzeb podstawowych,

13) stosowania sig do wymogow porzadku dnia, w szczegblnosc Korzystania z
positkéw w ustalonych godzinach,

14) przestrzegania ciszy nocnej w godz. 22.00 6.00,

15) przyjmowania gosci w Pokoju Odwiedzin lub we wiasnym pokoju,

16) na terenie Domu obowigzuje zakaz picia alkoholu,

17) przyczyniania si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz nalezytego jego
funkcjonowania,

18) wspotdziatania w miare mozliwosci z pracownikami Domu w zaspakajaniu
swoich potrzeb zyciowych oraz w realizacji indywidualnego planu wsparcia
mieszkarica,

Ponadto mieszkaricéw Domu obowiazuje:
1)} Zakaz korzystania z przedmiotéw lub Izeczy nalezacych do innych oséb,
A chyba, ze wyraza na to zgode. ‘
2) Zakaz przebywania w pokoju innego mieszkarnca podczas jego
nieobecnosci.
3) Zakaz palenia papierosow w pokojach mieszkalnych. Palenie papieroséw
odbywac sie moze w miejscach do tego wyznaczonych ( palamie ).




Rozdzial 4

Organizacja i zasady funkcjonowania Domu

§7

—

Domem zarzgdza Dyrektor.

2. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad, po zasiggnieciu opinii Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Kierownika Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego

2) Kierownika Zespotu Pielegniarek

3) Kierownika Dziatu Gospedarczego i Obstugi

4) Glownego Ksiggowego

5/ Samodzielnych stanowisk pracy ds. kadr i ds. BHP i p.poz.

5. W czasie urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora w petnieniu
obowigzkéw stuzbowych zastepuje Kierownik Zespotu Pielegniarek, z zastrzez. § 8.
8. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

§8

nal

Dyrektor w szczegédlnosci:

—

Okresla organizacje Domu.

2. Dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy dzialami
oraz pracownikami, w przypadku bezposredniej podleglosai.

3. Zapewnia skuteczng kontrole okreslonych zadari Domu i przestrzegania

przepiséw prawa.

Nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami.

Decyduje o zawieraniu przez Dom uméw cywilnoprawnych i je podpisuje.

§9

Do wilasciwosci Dyrektora, jako kierownika jednostki pomocy spolecznej,
nalezy:

g b

1. Tworzenie warunkéw do realizacji zadaf domu okreslonych w statucie domu i
regulaminie.

2. Ksztaltowanie wiasciwego stosunku personelu do mieszkancow Domu.

3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kierownikami Dzialéw oraz

pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach,

Wydawanie regulaminéw, instrukgii i zarzadzen wewnetrznych.,

Celowe i oszczedne gospodarowanie $rodkami finansowymi Domu.

Opracowanie corocznego projektu planu finansowego Domu, projekiow jego

zmian oraz jest odpowiedziainy za wykonanie planu finansowego.

Opracowanie sprawozdan i analiz.

Prowadzenie kontroli zarzadczej Domu.

oo
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9. Wspblpraca z organami administracji rzadowej oraz samorzgdowej,

10.

organizacjami pozarzgdowymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, osobami
fizyeznymi | prawnymi w zakresie dotyczacym funkcjonowania Domu.
Administrowanie srodkami zakfadowego funduszu $wiadczen socjalhych.

11. Przestrzeganie w Domu przepiséw BHP i p.poz.

Rozdziat 5

Zakresy dziatania poszczegolnych dziatdw i samodzielnych stanowisk pracy w

—

Ln

R

Domu.
§10

W Domu tworzy sie nastepujgce dzialy | samodzielne stanowiska pracy,
stosujace w oznaczeniach symbole;
1) Dziat Opiekuniczo-Terapeutyczny — DOT
2) Zespot Pielegniarek - ZP
3) Dziat Gospodarczy Obstugi - DGIO
4) Dziat Administracyjno-Finansowy - DAF
5) Samodzielne stanowisko ds. BHP | P/POZ —- SBHP
6) Samodzielne stanowisko ds. kadr — SKA
W Dziatach tworzy sie stanowiska pracy jedno i wieloosobowe, ktére w miarg
potrzeb mogg ulec taczeniu.
§11

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca kierownikéw dzialéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

Kierownik DOT sprawuje bezposredni nadzdr nad DOT.

Kierownik zP sprawuje bezpos$redni nadzér nad pracg pielegniarek |
pokojowych.

Kierownik DGIO sprawuje bezposredni nadzér nad DGIO.

Kierownik DAF (Gléwny Ksiggowy) sprawuje bezposredni nadzér nad DAF.
Szczegotows strukture organizacyjna Domu okregla schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu,

Spory kompetencyjne pomiedzy dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Dyrektor Domu.

Poza stanowiskami, o ktdrych mowa w § 10, Dyrektor moze tworzyé inne
stanowiska pracy do okres$lonych spraw i zatrudnia¢ innych pracownikéw i
specjalistéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domuy.




§12

Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien wspolnych dia kierownikéw
dzialow nalezy:

1. Kierowanie pracg podlegtego dziatu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnogs przed Dyrektorem za nalezyta organizacje pracy i sprawne
wykonywanie zadan, a w szczegoinosei za:

1) petne i efektywne wykorzystywanie czasuy pracy, egzekwowanie jej jakosci i
dyscypliny oraz zapewnienie ciaglosci pracy dziatow,

2) terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw w podiegtym dziale
zgodnie z przepisami prawa,

2. Kierownikéw dziaféw w razie ich nieobecnosci zastepujg wyznaczeni przez
Dyrektora pracownicy.

3. Realizujac zadania i obowigzki okreslone w ust, 1 kierownik dziatu:

1) prowadzi instruktaz w zakresie wykonywanej pracy,

2) organizuje prace w swoim dziale, okreéla zadania wynikajace z planu pracy
badz biezgeych potrzeb Domu oraz kontroluje i rozlicza z realizacji,

3) proponuje i przedstawia Dyrektorowi Domu indywidualne zakresy czynnosci
okreslajace zadania, obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci
dla pracownikéw podleglego sobie dziatu,

4) zapewnia bezpieczne | higieniczne  warunki pracy oraz prowadzi
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP,

3) przestrzega zasad wlasciwego gospodarowania powierzonymi &rodkami
majgtkowymi zabezpieczajac je przed zniszczeniem lub kradzieza,

6) kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej,

7) opracowuje propozycje pism, sprawozdan Domu, parafuje je, przedktada do
podpisu (akceptacii) Dyrektorowi,

8) potwierdza merytoryczng zgodnosé dokonywanych napraw i ustug,

9) biezaco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanym dziale,
wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadan,

10) wspoélpracuje z innymi Dziatami,

11) dokonuje kontroli w zakresie wykonywanych czynnosci podlegtych
pracownikow.

4. Kierownicy dziatu Zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

dziafom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnosé przed Dyrektorem.

§13
Do obowiazkéw i zadan kierownika DOT w szczegdinosci nalezy:
1. udziat w tworzeniu Planéw Indywidualnego Wspierania Mieszkarica Domu
poprzez koordynacje dziatari DOT,
2. motywowanie pracownikéw do pracy oraz kontrolowanie dyscypliny pracy,
3. zapewnienie wia$ciwego rozmieszezenia kadr opiekunczych i terapeutycznych,
4 X > .

zajeciowej oraz imprez kulturainyeh, itp.,




5. nadzor nad wiasciwym wykorzystaniem kadr, celem zapewnienia catodobowej

opieki,
6. organizowanie szkolenia podieglego personely,

7. sporzadzanie rozkladow pracy dla podlegtego personelu zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy i innymi przepisami wykonawczymi, dotyczacymi czasu pracy

pracownikow,

8. zapewnienie wiasciwego wyposazenia stanowisk pracy terapeutycznej w sprzet
aparature oraz materialy niezbedne do dzialalnosci Zawodowej oraz nadzér nad

ich wlasciwym wykorzystaniem,

9. udzielanie w miare potrizeby podlegtemu personelowi rad i wskazowek

dotyczacych ich pracy,

10. dokonywanie odpraw dla podleglego personelu w miare potrzeb, jednak co

najmniej raz na kwartat w cely omowienia spraw zwigzanych z jego praca,
11. sporzadzanie planu urlopéw podiegtego personelu,

12. ustalanie zastepstw na okres urlopu w razie nieobecnosci podleglych

pracownikow,

13. sporzadzanie zalacznikéw do listy ptac dia podlegtego personelu / ilosé: nocy, H

Zmiana itp/
14. zgtaszanie wszelkich zmian w rozkladach pracy na biezaco do Kadr,
15. wspoidziatanie ze wszystkimi dziatami oraz administracjg Domu,

16. nadzér nad depozytami wartosciowymi mieszkancow zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie procedurami wprowadzonymi zarzadzeniem Dyrektora,

17. otaczanie mieszkaricéw Domuy $zczegllng troskg zwlaszcza w poczatkowym

okresie pobytu, tj. w czasie ich adaptacji do zycia w nowych warunkach,

18. uzyskanie od osob, u ktérych nowo przybyly mieszkaniec ostatnio przebywat,
wszelkich informagiji dotyczacych potrzeb, zachowan, nawykéw oraz wiadomosci

o innych waznych okolicznoéciach zwigzanych z jego osobg,

19. dbanie o wyznaczenie Przez sad opiekuriczy opiekuna prawnego iub kuratora

dia 0s6b czesciowo albo catkowicie ubezwiasnowolnionych,

20. pomoc w utrzymywaniu korespondencyjnego  Iub osobistego  kontaktu

mieszkarcoéw Domu z ich rodzinami,

21. zapewnienie warunkow godnego umierania oraz Zorganizowanie zmaremu
mieszkancowi pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami -
jesli nie uczyni tego jego rodzina i nadzorowanie pracy dziatu terapeutyczno -~

opiekuriczego w tym zakresie,

22. kontrolowanie wykonania zadaf przez podiegly personel oraz inicjowanie zmian

majgcych na celu poprawe jakosci usiug $wiadczonych przez Dom,
23. wykonywanie polecen przetozonego.

§14

Do obowiazkéw i zadan kierownika ZP w szczegolnosci nalezy:

1. zapewnienie stafej opieki mieszkarnicom,

2. dazenie do gruntowego poznania kazdego mieszkanca poprzez prowadzenie
systematycznej obserwacji zmian sytuacji zdrowotnej, rodzinnej, itp.,

3. biezgca ocena samodzielnosci | rozeznanie w zakresie niepetnosprawnosci w
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celu zorganizowania stosownej opieki pielegniarskig,

4. nadzér nad wiadciwg realizacjg dziatalnosci ogwiatowo — zdrowotnej oraz stanem
sanitarno-higienicznym,

5. sporzadzanie rozkladéw pracy dla podlegtego personelu,

6. nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem podleglego personelu celem zapewnienia
catodobowej opieki pielegniarskiej,

7. organizowanie szkolen pielegniarek i pokojowych,

8. nadzor nad wykonywaniem zalecer: jekarskich dotyczacych zabiegow i
podawania lekéw,

9. prowadzenie biezgcych oraz kompleksowych kontroli standardu ustug
Swiadczonych przez personel, zgodnosci z przepisami, wewnetrznymi
regulaminami, instrukcjami i zarzgdzeniami, organizowania i kontroli dziatan
eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenia (w tym BHP, p.poz.,
przeciwdziatanie zakazeniom i infekcjom, itp.) prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji w zakresie prowadzonych sprawozdar z zakresu dziatalnoéci,

10. prowadzenie ewidencji i rozchodu lekéw psychotropowych,

11. zapewnienie wlasciwego przechowywania lekdw,

12. prowadzenie ewidencji odziezy, obuwia | bielizny zakladowej oraz nadzor
nad odziezg mieszkancow,

13. dbanie o codzienny schludny wyglad mieszkancow i utrzymanie ich czystosci
osobistej oraz czystosci pomieszczen,

14. nadzér nad prawidlowoscig rozchodu rodkéw chemicznych i czystosci
przeznaczonych dia mieszkancow ,

15. nadzor nad prawidtowym i rzetelnym prowadzeniem i odnotowywaniem w
zeszytach zabiegbw pielegnacyjnych wykonanych i zrealizowanych Zabiegdw,

16. wykonywanie polecen przetozonego.

§15

Do obowigzkow i zadar kierownika DGIO w szczegolnosci nalezy:

1. zapewnienie funkcjonowania Domu pod wzgledem technicznym,

2. ustalanie potrzeb w zakresie wyposaZenia i zaopatrzenia oraz ich realizacje,

3. prowadzenie prawidlowej i terminowej gospodarki materialowej wraz z
udokumentowaniem operacji magazynowych,

4. prowadzenie ewidencji wartosciowo-floSciowe] $rodkéw trwatych i przedmiotéow
nietrwatych,

S. sprawowanie nadzoru nad prawidlows, eksploatacjg budynkéw, pomieszczen,
instalacji oraz sprzetu,

6. przeprowadzanie okresowych przegladéw obiektu w celu zapewnienia
niezbednych napraw, remontow, konserwagji,

7. odpowiedzialno$¢ za dokumentacje techniczng wymagang przez Dozér
Techniczny, Paristwowg Inspekcje Pracy, Sanepid i inne stuzby (zgodnie z
obowigzujacym prawem) oraz realizacja postanowien tych jednostek,

8. sporzadzanie biezacej | prawidtowej  dokumentacji rozliczeniowej |
przekazywanie jej do DFK,




10.
11.

12.

13.
14,

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.

przestrzeganie  rezimu sanitarno-epidemiologicznego  oraz przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w statej sprawnosci wszystkich
urzadzen Domu,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zywno$ciowa, sanitarng i
energetyczna Domu,

prowadzenie biezgcych oraz kompleksowych kontroli zgodnosci z przepisami,
wewnetrznymi regulaminami, instrukcjami i zarzadzeniami, organizowanie |
kontrola dziatari eliminujgeych iub ograniczajacych zagrozenia (w tym BHP,
p.poz., itp.) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie prowadzonych
sprawozdan z zakresu dziatalnosci,

udzielanie w miare potrzeby podlegiemu personelowi rad i wskazdwek
dotyczacych ich pracy,

dokonywanie odpraw dla podleglego personelu w miare potrzeb, jednak co
najmniej raz na kwartat w celu oméwienia spraw zwigzanych z jego praca,
sporzgdzanie planu urlopéw podlegiego personelu,

ustalanie zastepstw na okres urlopu w razie niechecnosci podieglych
pracownikow,

dopilnowanie poddawania sie personelu obowigzujgcym badaniom lekarskim,
sporzadzanie zatacznikéw do listy plac dla podlegtego personelu / iloéé: nocy, |l
zmiana itp./,

zgtaszanie wszelkich zmian w rozktadach pracy na biezaco do Kadr,
wspdtdziatanie ze wszystkimi dziatami oraz administracjg Domu,

kontrolowanie wykonania zadaf przez podlegty personel oraz inicjowanie zmian
majacych na celu poprawe jakosci ustug swiadczonych przez Dom,
wykonywanie polecen przetozonego.

§16

Do obowigzkéw i zadan kierownika DAF (Gléwnego Ksiegowego) w
szczegolnosci nalezy:

nadzoér nad rachunkowoécig i ksiggowoscig finansowa zgodnie z przepisami

prawa, w tym: ' '

1) organizacja i kontrola dokumentéw w spos6b zapewniajacy sprawny
przebieg operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych
infformacji  ksiegowych, prawidiowe i biezace prowadzenie ksiag
rachunkowych oraz dokonywanie rozliczer finansowych, ‘

2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

3) nadzér nad caloksztattem prac zwigzanych z  rachunkowoscig
wykonywanych przez podleglych pracownikéw,

4} prawidlowe ustalenie stanu majatkowego oraz wyniku finansowego zgodnie
z faktycznym stanem aktywow i pasywow,

prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajacymi w szczegolnosci na:




o &

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19,

20.

1)} przestrzeganiu zasady rozliczer pienigznych i zapewnieniu wiasciwej
ochrony wartosci pienieznych,

2} zapewnieniu terminowej zaplaty zobowigzan oraz terminowego $ciagania
haleznosci,

3} prawidiowym ustaleniu | opfacaniu zobowiazan podatkowych, skiadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych,

4) prawidlowym dysponowaniu &rodkami pienigznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,

nadzér i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych w

drodze weryfikacji oraz potwierdzen sald i koricowe ich rozliczenie,

opracowywanie sprawozdar finansowych oraz sprawozdar statystycznych,

informowanie dyrektora o wszelkich nieprawidiowoséciach, zwlaszcza majacych

wplyw na efekty realizowanych przez Dom zadan,

sporzadzanie planu dochodéw | wydatkéw budzetowych przyznanych na

realizacje zadan,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzeteinosci dokumentéw

dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci zawierania umoéw przez

Dom dotyczacych prowadzenia rachunkowosai oraz projektow budzetu na dany

rok budzetowy,

biezaca kontrola finansowa, w tym nadzor i kontrola spraw zwigzanych z

depozytami mieszkancow,

nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentacij magazynowe;j,

opracowywanie zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

nadzorowanie funkcjonowania kasy Domu,

dokonywanie kontroli wewnetrznegj,

dokonywanie odpraw dla podieglego personelu w miare potrzeb, jednak co

najmniej raz na kwartat w celu omowienia Spraw zwigzanych z jego praca,

sporzgdzanie planu urlopéw podlegtego personeluy,

ustalanie zastepstw na okres urtopu w razie nieobecnosci podleglych

pracownikow,

dopilnowanie poddawania sie personelu obowiazujacym badaniom lekarskim,

wspoldziatanie ze wszystkimi dziatami oraz administracjg Domu,

kontrolowanie wykonania zadar przez podlegly personel oraz inicjowanie zmian

majacych na celu poprawe jakosci ustug $wiadczonych przez Dom,

wykonywanie polecen przefozonego.

§17

Zadania wspélne personelu Domu.

1.

Pracownicy DPS wykonujg zadania i obowigzki okrelone w ich indywidualnych
zakresach czynnosci, postanowieniach Regulaminu Organizacyjnege Domu oraz
realizujg polecenia swoich bezposrednich przelozonych nie wynikajace z
zakresu czynno$ci, a zwigzane z catoksztattem dziatalnosci badZ biezacymi
potrzebami Domu.
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Osoba zajmujaca samodzielne stanowisko pracy odpowiada bezposrednio przez
Dyrektorem Domu za catoksztalt zatatwionych spraw.

Za prawidiowe wykonanie zadan pracownicy Domu sg odpowiedzialni przed
swoimi bezpoérednimi przetozonymi.

Pracownicy Domu majg obowiazek przestrzegania przepisdbw o ochronie
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowej.

Pracownicy Domu powinni posiadaé kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych
stanowisk i petnionych funkgiji.

§18
Do zakresu dziatania DOT w szczegéInosci nalezy:

1) udzielanie mieszkaricom pomocy w podstawowych czynnosciach Zyciowych
takich jak jedzenie, picie, utrzymanie higieny osobistej, ubieranie - stosownie
do ich poziomu sprawnosci,

2) wspéipraca z lekarzem rodzinnym, placéwkami lecznictwa zamknietego oraz
specjalistycznymi przychodniami lecznictwa otwartego w zakresie udzielania
Swiadczen chorym, ktérych stan zdrowia tego wymaga,

3) zapewnienie mieszkaricom Domu lekéw i $rodkow opatrunkowych wedtug
zalecen lekarskich,

4) utrzymywanie czysto$ci w pokojach mieszkaiicow,

5) wspoldziatanie z mieszkaricami w zakresie zachowania czystoSci osobistej
oraz wiasciwego i estetycznego ubioruy,

6) ubieranie, mycie i kgpanie osob, ktdre nie mogg samodzielnie wykonywaé
tych czynnosci, pomoc przy zmianie bielizny osobistej i poscielowej
mieszkancéw,

7) prowadzenie dokumentacji mieszkarcow,

8) opracowywanie i przedktadanie dyrektorowi rocznych i miesigcznych planéw
terapii zajeciowej,

9) opracowywanie indywidualnych plandbw  wsparcia mieszkancow
dostosowanych do ich mozliwosci psychofizycznych z jego udziatem, jezeli
udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia oraz wspodlna z
mieszkancami Domu ich realizacja (plan opracowuje sie w terminie 6 miesiecy
od dnia przyjecia mieszkaiica do domu),

10} modyfikacja i dostosowanie planu wsparcia w zaleznosci od pofrzeb i stanu
psychofizycznego mieszkarica,

11) koordynowanie przez pracownika Domu, zwanego ,Pracownikiem pierwszego
kontaktu” dziatari wynikajacych z indywidualnego plan wsparcia mieszkanca,

12} prowadzenie terapii zajeciowej z mieszkancami Domu zgodnie z planem |
rozktadem dnia (organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez
artystycznych dla mieszkaricow Domu takich jak: wystawy, koncerty,
spotkania, konkursy, wycieczki itp., inspirowanie mieszkancéw do udzialu w
amatorskich pracach artystycznych oraz tworzenie grup zainteresowan i
eksponowanie ich tworczoéci),

13) rozwoj samorzadnoséci wérdd mieszkancow Domu, wspdipraca z Samorzadem
Mieszkancdow,

14) realizacja fizykoterapii wedlug zalecen lekarskich,
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15} aktywizacja domownikéw w ramach réznych form zajeg,

16) prowadzenie rozméw indywidualnych z mieszkancami,

17) sporzadzanie i skladanie w DGIO zapotrzebowan w zakresie doposazenia
mieszkaricdw, ich pokoi, a takze innych pomieszczeti, zglaszanie potrzeb
remontowych i napraw,

18) sporzadzanie raportow codziennych,

19) informowanie kierownika wiw dziatu o wszelkich zaistnialych zmianach na
dyzurze dziennym i nocnym w Domu,

20) czuwanie i zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznym,

21} zapewnienie catodobowej opieki pielegniarskigj,

22) rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkaficéw | udzielanie im
wszechstronnej pomocy psychoterapeutyczne;,

23) wdrazanie mieszkarnicow do prac spoteczno - uzytecznych jak; sprzatanie
jadalni, sprzatanie pomieszczen terapeutycznych, porzadkowanie zieleni
wokot budynku itp.,

24) czuwanie i zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaricom bioracym udziat w
zajeciach terapeutycznych,

25) prowadzenie dokumentacji przez pracownikow socjainych zwigzanych z
przyjeciem i pobytem mieszkaricow w Domu oraz ochrona danych
osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

26) zapewnienie kontaktu z kaplanem i udzialu w praktykach religiinych zgodnie z
wyznaniem mieszkarica; organizowanie ostatniej postugi,

27) sporzadzanie jadfospisow dekadowych zgodnie z normami Zywienia z
uwzglednieniem odpowiednich diet dla mieszkancéw,

28) prowadzenie dokumentagji niezbednej do prawidtowego zywienia w DPS.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

W Dziale zatrudniani sa pracownicy na stanowiskach:

1/ Kierownika Zespolu Pielegniarek,

2/ pielegniarki,

3/ pokojowej,

4/ pracownika socjalnego,

5/ instruktora ds. kulturalno-oswiatowych,

B/ instruktora terapii zajeciowej,

7/ rehabilitanta,

8/ psychologa,

9/ opiekunéw,

W miare potrzeb Dyrektor moze utworzy¢ inne stanowisko pracy w DOT.
§19
Do zakresu dziatania DGiO w szczeg6lnosci nalezy:
1) administrowanie oraz nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem nieruchomosci
nalezgcych do Domu,
2) dbalo$¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzer technicznych, transportowych

oraz nadzdr nad prawidiowa eksploatacjg tych urzadzen,
3) prowadzenie dokumentagji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci Domu,
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4) zabezpieczenie inwentarza calego Domu przed kradzieza, zniszczeniem Iub
pozarem,

5) wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

6) prowadzenie, w oparciu o wiasne sity i érodki, drobnych prac remontowych,
napraw i konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzen,

7) odbiér pod wzgledem technicznym robot i merytoryczne rozliczanie
rachunkéw za wykonang prace,

8) przestrzeganie terminow przegladdéw technicznych oraz wilasciwe
dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami
BHP,

9) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za
energie elekiryczna, gaz, wode, telefony, wywoz $mieci itp.,

10) pobieranie, opisywanie i przechowywanie prébek zywnosciowych,

11) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem positkéw, a
takze zmywanie |wyparzanie naczyn kuchennych,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawnych (BHP, p/poz.), a takze
instrukciji obstugi urzadzen,

13) przestrzeganie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem,
prasowaniem poscieli, odziezy mieszkancéw oraz odziezy ochronnej
personelu Domu,

14) reperacja uszkodzonej bielizny i odziezy mieszkaricéw oraz odziezy
ochronnej personelu Domu,

15) obstuga urzadzer grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie
technicznym zapewniajacym diugotrwalg ich eksploatacje,

16) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielegnacjg zieleni na terenie
posesji Domu, a takze utrzymywanie i konserwacja ogrodzenia, tawek
ogrodowych, drég i alejek,

17) prowadzenie biezacych przegladow instalacji elektrycznej oraz dokonywanie
okresowych przegladow stanu technicznego urzadzen kuchni, praini oraz
mediow, a takze usuwanie drobnych usterek,

18) kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarami
i innymi kleskami zywiotowymi,

19) organizowanie niezbednych sit i rodkow do niezwlocznego usuwania awarii,

20) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,

21) dbato$é o stan techniczny samochodu stuzbowego,

22) transport mieszkancéw na konieczne zabiegi, wyjazdy, pomoc i opieka
podczas wyjazdéw poza siedziba Domu,

2. Dziatem kieruje Kierownik Dzialu.
3. W Dziale zatrudniani sa pracownicy na stanowiskach:

1) robotnika gospodarczego,
2) kierowcy

3) portiera,

4) rzemie$lnika,

5) kucharki,

6) praczki

7) elektryka

:4. W miare potrzeb Dyrektor moze utworzy¢ inne stanowisko pracy w DGIO
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1.

2.
3.

4.

§ 20
Do zakresu dzialania DAF w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Domu zgodnie z obowigzujgacymi przepisami,

2) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,

3} opracowywanie plandw finansowych i ich realizacja,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej do poszczegdinych kont
rozrachunkowych na podstawie zaktadowego planu kont,

5) sporzgdzanie listy ptac oraz prawidiowe rozliczanie naleznych podatkow,

8) prowadzenie kasy,

7) wydawanie zaswiadczen pracownikom o dochodach uzyskiwanych z tytulu
zatrudnienia,

8) opracowywanie analiz stanu majatkowego Domu i wynikow finansowych,

9) organizowanie prawidiowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowei,

10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgeymi  zasad  wykonywania budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymii innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

11) zapewnienie terminowego §ciggania nalezno$ci oraz splaty zobowiazan,

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnoéci,
rzetelnosci i prawidiowosci dokumentdw,

13) rozliczanie depozytdw mieszkancow,

14) sporzgdzanie dokumentacji ZUS,

15) prowadzenie ksigg inwentaryzacyinych,

16) przygotowywanie dokumentow i informacji do celow kontrolnych,

17) biezgca wspdlpraca z bankami oraz kontrahentami,

18) biezgce  archiwizowanie  dokumentacji prowadzonej w  systemie
informatycznym,

19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen z organami skarbowymi oraz
wspotdziatanie z bankami,

20) przygotowanie i rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji,

21) organizowanie wiasciwego obiegu dokumentéw ksiggowych,

22) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

23) analizowanie wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych
bedacych w dyspozycji Domu,

24) dokonywanie oceny prawidtowos$ci, zgodnosci oraz terminowosci sktadanych
sprawozdan statystycznych,

25) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Domu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

26) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania - rozliczenie
inwentaryzaciji.

27) prowadzenie magazynow: zywnosciowego i technicznego oraz zwigzanej z
nimi petnej dokumentacii.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu. /Gtowny Ksiegowy/
W Dziale zatrudniani sg pracownicy na stanowiskach:

1) referenta.
W miarg potrzeb Dyrektor moze utworzy¢ inne stanowisko pracy w DAF.
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§21

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w
szczegobinosci :

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Domu,

2) przygotowanie dokumentéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy, w
sprawie nagradzania lub karania pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych oraz indywidualnych akt
osobowych pracownikow, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

4) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom i cztonkom ich
rodzin,

5) ustalanie uprawnien pracownikéw do przystugujacych im $wiadczen z
funduszu ubezpieczen spolecznych,

8) prowadzenie spraw urlopowych,

7) kwestie zwigzane z dyscypling pracy,

8) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

10) ewidencja i wydawanie delegaciji stuzbowych,

11) prowadzenie zbioru regulaminéw Domu oraz zarzadzen dyrektora,

12) organizacja praktyk oraz stazy i innych form zatrudnienia z Powiatowego
Urzedu Pracy, '

13) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw w zakresie wynikajgcym z
kodeksu pracy oraz ich ochrona i stosowanie ustawy o ochronie danych
oschowych,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg o archiwum
Zaktadowym,

15) prowadzenie korespondencji zewnetrznej Domu,

16) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

17) prowadzenie sekretariatu,

18) prowadzenie rejestru przychoddw i rozchodow wydawanych materialéw
biurowych,

19) wykonywanie polecen przetozonego.




§ 22

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. BHP i pP-poz. nalezy w
szczegdlnosci :

1. ochrona zdrowia i zycia pracownikéw poprzez czuwanie nad ich
bezpieczenstwem i higieng pracy,

2. znajomo$¢ przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie
niezbgdnym do wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku,

3. prowadzenie spraw i organizowanie szkoler » zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przeciwpozarowych,

przyznawanie odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z obowigzujacymi normami

Czuwanie nad stanem zabezpieczen przeciwpozarowych wszystkich obiektéw

nalezgeych do Domu,

6. dopilnowanie spraw zwigzanych z wyposazeniem, konserwacjg | kontrolg

sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych,

prowadzenie na biezgco szkolen wstepnych i okresowych dla pracownikdw,

dopilnowanie poddawania sie personelu obowigzujgeym badaniom lekarskim,

nadzorowanie  przestrzegania obowigzujacego  regulaminu ochrony

przeciwpozarowej,

10. prowadzenie spraw dotyczacych /HACCP/ - Systemu Analizy Zagrozer i
Krytycznych Punktéw Kontroli,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z odpadami niebezpiecznymi,

12. wystawianie not ksiggowych dia GOPS i MOPS obcigzajgcych odpfatnoscig za
pobyt pensjonariuszy tych jednostek,

13. koordynacja zadan w zakresie stosowania ustawy — Prawo Zamowien
Publicznych,

14. prowadzenie dokumentacji oraz obstuga kancelaryjna dotyczaca zamowien
publicznych na roboty budowlane, dostawy i uslugi,

15. organizowanie i przeprowadzanie postepowar w zakresie zamdwien publicznych,

16. przygotowywanie projektéw umow zawieranych w trybie ustawy — Prawo
Zamoéwien Publicznych,

17. prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

18. nadzér na przestrzeganiem warunkéw zawieranych uméw,

19. wykonywanie polecen przetozonego.,

SFS
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§23
Kontrola, nadzér i odpowiedzialnosé pracownikéw

1. Celem wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej jest:
1) sprawdzanie zgodno$ci dzialania poszczegolnych  stanowisk pracy z
przyjetymi kierunkami dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci,
3} wskazywanie sposobow | $rodkéw umozliwiajacych  wyeliminowanie
stwierdzonych nieprawidtowosci
4) ocena stopnia i terminowosci realizacji zadan planowych,




2.

3.

>

1.
2.

3.

Kierownicy Dziatéw prowadza nadzér nad zabezpieczeniem mienia Domy |
mienia mieszkarncow oraz catoksztaltem dziatalnosci powierzonej ich komérkom
organizacyjnym.

Odpowiedzialnogé materialng ponosza;

1) pracownik prowadzacy kase ponosi materiaing odpowiedzialnosé zg catosé
przyjetych przez niego wartosci. Ponadto jest cdpowiedziainy za wlasciwe
przechowywanie gotéwki oraz przestrzeganie przepisow finansowych
wydanych przez Ministra Finanséw oraz innych aktow prawnych w tym
zakresie,

2) pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnoé za ilogé

i jako$é powierzonych mu sktadnikéw majatkowych, a takze za nalezyte ich
zabezpieczenie przed zniszczeniem, kradziezg oraz Konserwacje sprzetu i
urzadzen magazynowych, jak réwniez za przestrzeganie przepiséw o
gospodarce magazynowej,
Pracownicy sporzgdzajgcy i przekazujgey sprawozdania statystyczne do
jednostek nadrzednych | do Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego, druki
zgloszeniowe, raporty, deklaracie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
odpowiedziaini sg za ich merytoryczng tresé, rzetelnoss, terminowo$¢, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Powierzanie skiadnikow majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze
odbywaé sie wylacznie na piSmie (inwentaryzacje, protokét zdawczo-odbiorczy),
dotyczy to réwniez Kierownikéw i 0sdb zajmujgcych samodzielne stanowiska
pracy.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja; gtéwny ksiegowy
oOraz  kierownicy dzialdw w zakresie kontroli  spraw powierzonych w
nadzorowanych Dziatach na poszczegdinych stanowiskach pracy.

Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane réwniez przez zespoty kontrolne
powofywane doraznie przez Dyrektora.

Osoby i zespoty przeprowadzajgce  kontrole 88 odpowiedzialne za
przygotowanie, przeprowadzenie oraz sporzagdzenie protokotu wraz z wnioskami.

Protokét stanowi podstawe do wydania zalecen przez Dyrektora.

. Dziatalnos¢ kontroing koordynuje Dyrektor.

Rozdziat 6
Zasady obiegu Korespondencji
§24

Ewidencje catosci korespondencji kierowanej do Domu prowadzi pracownik

ds. kadr i przekazuje ja Dyrektorowi zgodnie z instrukcijg kancelaryjna.

Dyrektor Domu rozdziela korespondencje wedlug wiasciwosci, a w razie jego
nieobecnosci osoba przez niego wyznaczona.

Pracownicy sporzadzajacy | przekazujacy sprawozdania do jednostek
nadrzednych i sprawozdania statystyczne do GUS s odpowiedzialni za ich
merytoryczng tresé, rzetelnosé i terminowos$¢ zgodnie w tej mierze przepisami
prawnymi.
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1.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania dokumentéw.
§ 25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania Srodkow pienieznych Domu podpisujg dwie osoby:
Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora i giéwny ksiegowy lub osoba
Upowazniona przez gtéwnego ksiegowego.

Dyrektor Domu osobiscie podpisuje:

1) sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora,

2) wystapienia informacyjne, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisma
zaadresowane do organéw nadrzgdnych, organdow administracji rzgdowej,
samorzadowsj,

3) odpowiedzi na wystgpienia | zalecenia pokontrolne naczelnych,
wojewddzkich i powiatowych organéw kontroli, A

) odpowiedzi na skargi | wnioski mieszkarcow i pracownikow,

) wszelkie decyzje dotyczace spraw Domu,

) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi decyzjami lub

majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie,

7) aprobuje projekty decyzji w sprawach kadrowych pracownikow (awanse,
przeszeregowania, nagrody),

8) pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu
Dyrektorowi i 0sdb petnigeych Zastepstwa wymagaja uprzedniej
parafy przez kierownikéw dziatow.

4
b
6

Rozdziat 8
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg.
§26

Dyrektor oraz kierownicy dziatow przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 9.00 - 13.00.

W przypadku, gdy poniedziatek przypada w dzieri ustawowo wolny od pracy,
Dyrektor oraz kierownicy dziatow Przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 9.00 — 13.00.

Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantow w sprawach skarg i
wnioskéw winna byé umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Domu,
Osoba przyjmujaca interesantéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot
pizyjecia zawierajacy: date przyjecia, imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
zwigzte okresdlenie sprawy, imie i nazwisko przyjmujacego, podpis skiadajgcego.
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Stosuje sig typowe rejestry skarg i wnioskdw, oznaczajgc poszczegdlne rodzaje

spraw

symbolami: “S” - skarga; “W” - wniosek,

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor oraz kKierownicy dzialéw.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje

pracownik ds. organizacji i kadr, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem
odpowiedzj,

2) udziela interesantom, zglaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow,
niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do
wiasciwego dziatuy,

3) organizuje przyjecie interesanta przez Dyrektora lub kierownika dziafu,

4) prowadzi kontrole rozpatrywania skarg i wnioskow,

9) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Rozdzial 9
Gospodarka finansowa
§27

Podstawg gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodow i wydatkow.
Dom we wlasnym zakresie prowadzi gospodarke finansowg na zasadach
okre$lonych w ustawie o finansach publicznych i innych przepiséw prawa w tym
zakresie.

Dom prowadzi gospodarke w ramach posiadanych $rodkoéw, kierujac sie
zasadami efektywnosci i racjonalnosci ich wykorzystania.

Rozdziat 10
Organy nadzorcze Domu
§28

Nadzér nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego
Centrum.

Nadzor nad realizacjq zadan Domu, w tym nad jakoscig dziatalnosci, oraz nad
jakoscia ustug, a takze nad zgodno$cig  zatrudnienia pracownikéw z
wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda.

s8]
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Rozdziat 11
Postanowienia koricowe
§29

Szczegodlowq organizacjg procesu pracy, dyscypling, porzadek, rozkiad i wymiar
czasu pracy pracownikéw oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okre$la regulamin pracy.

Dyrektor zobowigzany jest zapoznaé z postanowieniami  Regulaminu
pracownikow Domu, mieszkaricow Domu oraz wolontariuszy Domu.

Zmiany Regulaminu moze dokonaé Zarzad Powiatu we wlasciwym trybie dia
jego uchwalenia.

Regulamin wechodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu.
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