UCHWALA Nr12/ (8 J24
ZARZADU POWIATU PODDEBICKIEGO
z dnia 3 wrzesénia 2024 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej w Gostkowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
{t.j.Dz.U.z 2024 r. poz. 107.) oraz & 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie domow pomocy spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 734
z poin. zm.), Zarzad Powiatu Poddebickiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Gostkowie ,
stanowigcy zatacznik do niniejszej Uchwaly.

§2. Traci moc uchwata nr 16/153/11 Zarzadu Powiatu w Poddebicach z dnia 28.04.2011
r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne] w Gostkowie,
zmieniona uchwata nr 47/423/12 Zarzadu Powiatu w Poddebicach z dnia 23.01.2012 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyinego Domu Pomocy Spolecznej w Gostkowie,
uchwatg nr 44/434/16 Zarzadu Powiatu w Poddebicach z dnia 11.02.2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w  Gostkowie, uchwata
nr 133/1126/18 Zarzgdu Powiatu w Poddebicach z dnia 21.02.2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Gostkowie.

§3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Gostkowie

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sebastian Romanowski - Przewodniczacy Zarzadu

Cztonkowie Zarzadu :

Matgorzata Komajda

Zdzistaw Cyganizk

Beata Przybyiska




Zatgcznik do Uchwaty Nr A7, / @f /24
Zarzadu Powiatu Poddebickiego
zdniab. 0} 2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W GOSTKOWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogéine
§1

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Gostkowie, okresla
zasady funkcjonowania Domu, struktury i zakresy dziatai wewnetrznych
komdrek organizacyjnych.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Domu, ber wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§2

1. Dom Pomocy Spotecznej w Gostkowie dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (tekst jednolity z 2023
Dz. U.z2023 r, poz. 901 ze zm).

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024
r. poz.107).

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz.1270 z pbZniejszymi zmianami). ‘

4) Rozporzadzenie Ministra Rodziny | Polityki  Spofecznej z dnia 27
pazdziernika 2023 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie domdw pomocy
spoteczngj z dnia 23.08.2012 r. (Dz. U. z 2023 r., poz. 2355).

5) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Gostkowie.

6) Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U.
z 2023 ., poz. 1605 z p6zniejszymi zmianami).

7} Innych przepiséw prawa.

2. Sprawy pracownicze personelu uregulowane sa w:

1) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022, poz. 530, z 2024 r. poz.721 ) i aktach wykonawczych.

2) Kodeksie Pracy.

3). Regulaminie Pracy.

4) Regulaminie Wynagradzania.

5) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych.

§3 .
llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej

z stedzibg w Starym Gostkowie jest mowa o:
1. “Domu” - nalezy przez to rozumieé Dom Pomocy Spotecznej w Gostkowie.
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8.

9.

10.
10.

‘Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Gostkowie.

Lastepcy Dyrekiora” — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Gostkowie,

"Powiatowym Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Poddebicach.

.Dyrektora Powiatowego Centrum” — nalezy przez to rozumieé Dyrekfora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poddebicach.

~Staroscie” — nalezy przez to rozumieé Staroste Poddebickiego.

,D0T" — nalezy rozumie¢ Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny Domu Pomocy
Spotecznej w Gostkowie.

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

LDAF” — nalezy rozumie¢ Dzial Administracyjno-Finansowy Domu Pomocy
Spotecznej w Gostkowie.

LLarzadzie” — nalezy rozumie¢ Zarzgd Powiatu Paddebickiego.

"Radzie” — nalezy rozumieé¢ Rade Powiatu Poddebickiego.

11. *Regulaminie” - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Domu

w N

1.

Pomocy Spoteczne] w Gostkowie.
§4

Dom jest jednostkg organizacying Powiatu Poddebickiege o zasiegu ponad
gminnym.

Siedzibg Domu jest Stary Gostkéow 41, 89-220 Wartkowice.

Dom jest placowkg statego pobytu przeznaczong dla 106 osdb przewlekle
psychicznie chorych.

Decyzje o skierowaniu do Domu oraz decyzje ustalajgce odptatnosé za pobyt w
nim wydajg organy gmin wiasciwe dia miejsca pobytu osoby w dniu jei
kierowania.

Decyzje o umieszezeniu w Domu wydaje Starosta.

Dom uzywa podiuznej pieczeci nagtéwkowei o tresci:

Dom Pomocy Spotecznej
w Gostkowie

Stary Gostkow 41,99 — 220 Wartkowice
Tel. {0 43) 675-51-85, 650-37-24

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

Celem Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkdéw bezpiecznego i godnego
zycia, intymnosci, niezaleznoéci, oraz w miare mozliwosci, ich samodzielnosci.



2. Dom zapewnia catodobowg opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe,
edukacyjne, spofeczne i religijne mieszkaricow, a w szczegdlnosci :
1) usiugi bytowe polegajace na:
a) miejscu zamieszkania o odpowiedniej powierzchni, wyposazonym
w niezbedne meble i sprzety, sprzgtaniu w miareg potrzeb, nie rzadziej
niz raz dziennie,
b) wyzywieniu w ramach obowigzujgcych norm  zywieniowych,
z dostepnoscig do podstawowych produkiow zywnosciowych przez catg
dobe i mozliwoscia wyboru zestawu positkéw lub otrzymania positku
dodatkowego i dietetycznego oraz spozywania positkéw w pokoju
mieszkalnym,
c) odziezy i obuwiu odpowiedniego rozmiaru, dostosowanego do pory roku
i wymienianego w razie potrzeby,
d) osobistych $rodkach czystosci, przyborach toaletowych i innych
przedmiotach higieny osobistej otrzymywanych badZz wymienianych
w miare potrzeby.
Z) ustugi opiekuncze, polegajace na:
a} udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnadciji,
C) niezbegdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych mieszkaricow.
3) uslugi wspomagajace, polegajgce na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu,
¢) mozliwosci korzystania przez mieszkancdw z punktu bibliotecznego oraz
prasy codziennej,
d) organizacji przez Dom éwiat, uroczystosci okazjonalnych oraz
(v umozliwieniu udziatu w imprezach kuituralnych i turystycznych,
,\:e) mozliwosci kontaktu z kaptanem i udziale w praktykach religiinych
zgodnie z wyznaniem mieszkanca,
f) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
g} stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z
rodzing i spotecznosécig lokalng,
h) wspieraniu dziatania na rzecz $rodowiska lokalnego,
i} dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca, w miare jego
mozliwosc,
i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do
I informaciji o tych prawach,
k) opracowaniu indywidualnych planéw wsparcia mieszkaricdw ich realizacja
i aktualizacja w miare potrzeb,
f) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkaricow.



Rozdzial 3

Zasady funkcjonowania mieszkaricoéw Domu.

§6

W Domu dziata Samorzad Mieszkaricow, kitdrego reprezentantem i rzecznikiem
intereséw mieszkancow wobec Dyrektora jest Rada Mieszkaricow.
Do gtéwnych zadan Rady Mieszkancdw nalezy:

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)

reprezentowanie mieszkancow wobec Kierownictwa Domu,

wspotpraca z Dyrektorem, Zastepcg Dyrekiora Domu we wszystkich

sprawach dotyczacych mieszkancow,

pomaganie Dyrekiorowi Domu w ksziattowaniu wiasciwych stosunkow

miedzy mieszkaricami oraz miedzy mieszkaricami a personelem,

dbatosS o czystose | estetyke pomieszezen,

otaczanie opiekg oséb nowo przyjetych w celu zlagodrzenia stresu

adaptacyjnego, :

stuzba gltosem doradczym w sprawie przydziatu pokoi,

wspoipraca z calym personelem Domu w celu utrzymania wiezi

z mieszkaricami znajdujacymi sig na leczeniu szpitalnym,

rozpatrywanie spraw, kidre dotyczg organizacji zycia mieszkancow,

a w szczegobinosci:

a} naruszanie przepisdw i zasad wspolzycia spotecznego mieszkancow,

b) skarg, wnioskéw i zazalen ziozonych przez mieszkancéw,

) zglaszanie propozycji w sprawie organizacji czasu wolnego mieszkancow,
zakresu prowadzenia terapii zajeciowej, kontakiu z organizacjami
spotecznymi,

© Mieszkaniec ma prawo do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

zapoznania sie z Regulaminem Domu, swoimi uprawnieniami oraz
obowigzkami,

zapewnienia  bezpiecznego przechowywania  $rodkéw  pienieznych
I przedmiotdw wartoSciowych,

uczestnictwa w sprawie wyboru pracownika pierwszego kontaktu,
przedstawiania swoich spraw Radzie Mieszkaricow, Dyrektorowi Domu,
pracownikowi socjalnemu badZ pracownikowi pierwszego kontaktu,
korzystania z wyposaZzenia Domu, sprzetébw | urzgdzen w nim sie
znajdujgeych,

ofrzymania odziezy, bielizny nocnej i osobistej oraz obuwia jesli nie posiada
wlasnego,

w przypadku oséb majgcych frudnoéci z samodzielnym dysponowaniem
pieniedzmi, Dom we wspdlpracy z rodzing, kuratorem Ilub prawnym
opiekunem pomaga tym osobom w dokonywaniu zakupéw odziezy, bielizny
i obuwia w odpowiednich rozmiarach, dostosowanych do pory roku,

pomocy w zakupie Srodkow higieny osobistej, srodkéw czystosci i przyboréw
toaletowych, oraz innych przedmiotéw niezbednych do utrzymania higieny
osobiste},

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



4.

10) dostepu przez catg dobe do podstawowych produktow zywnosciowych
i napojow,

11) moziiwo$ci spozywania positkéw w pokoju mieszkalnym, a w razie potrzeby
do karmienia,

12) pomocy w podstawowych czynnosciach zycia codziennego,

13) otrzymywania, w razie potrzeby, osobistych $rodkow czystosci, przyborow
toaletowych i innych przedmiotéw niezbednych do utrzymania higieny

osobistej, ‘
14) pomocy personelu w zatatwianiu spraw osobistych, prawnych i urzedowych,
15) pomocy personelu w nawigzaniu | utrzymaniu kontaktu z rodzing

i srodowiskiem rodzinnym,

16) pemocy w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego,

17) korzystania z rehabilitacji leczniczej | usprawniajgcs],

18) dostepu do kultury i rekreacji,

18) udziatu w organizowanych przez Dom wycieczkach, wyjazdach i imprezach
Kuliuralnych,

20) udziatu w zajgciach terapeutycznych zgodnie ze swoimi zainteresowaniami,

Eraped . . .
@\;2/1’); samodzielnego organizowania czasu wolnego,

22) pomocy psychologicznei,
(23) kontakiu z kaplanem i udzialu w praktykach religijnych, zgodnie
*—~"z wyznaniem mieszkarica Domu,
24) szacunku i godnego traktowania, niezaleznoéci bez wzgledu na stopiefi
niepetnosprawnosci fizyczne] czy umystowej przez wspdtmieszkancow
i pracownikéw Domu,
25) zapewnienia nietykalnoSci | wolnoéci  osobistej, pozbawienie Iub
ograniczenie wolnosci | nietykalnosci moze nastgpié tylko na zasadach
i w frybie zgodnym z ustawg o ochronie zdrowia psychicznego,
28) przyjmowania odwiedzin  znajomych i krewnych oraz bywania
w odwiedzinach,
27) zagwarantowania intymnoSci,
28) zapewnienia tajemnicy informacji i danych gromadzonych w dokumentacii
osobistej, psychologicznej i medyczne] mieszkarica,
29) mieszkaniec ma prawo do urlopu,
30) uzyskania zwrotu wniesionej opfaty za czas pobytu poza domem (zgodnie
z przepisami regulujgecymi tg kwestie),
31) zgtaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszkancow i Dyrektora Domu,
32) uczestnictwa w pracach Samorzadu | wyborach do Rady Mieszkafcow,
33) zarzadzania wlasnymi sprawami osobistymi i finansowymi {(jesh nie posiada
opiekuna prawnego badZ kuratora),
34) bezplatnej pracy na rzecz Domu, szczegdlnie majacej charakter
h terapeutyczny,

1 35)) mozliwoéci zawierania matzenstw,

36) korzystania ze $rodka transportu, kiérym dysponuje Dom,

37) rezygnacji z pobytu w Domu (z wyjgtkiem o0s6b ubezwiasnowolnionych
i kierowanych na podstawie orzeczenia sadu).

38) przyjmowania goéci w Pokoju Odwiedzin lub we wiasnym pokoju.

Mieszkaniec ma obowiazek:
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1) przestrizegania zasad i norm wspokzycia spolecznego oraz przepisow
porzadkowych,

2) przestizegania zasad higieny osobiste], czystoSci i porzgdku przy
uwzglednieniu stopnia sprawnoéci fizycznej | psychiczne] mieszkanca,

3) przestrzegania zasad BHP i p.poz stosownie do zalecen,

4) ponoszenia opfat za pobyt w Domu zgodnie z treécia decyzji o odplatnoéci,

5) dbac o estetyke i mienie Domu oraz sprzet, z ktdrego korzysta,

6) pokrycia strat spowodowanych w sposéb umysiny przez w pomieszczeniach,
sprzetach, odziezy,

7) w przypadku uszkodzeri i strat spowodowanych przez mieszkanca
ubezwiasnowolnionego, za jego czyn, naleznosci pokrywane sg za zgodag
jego opiekuna prawnego,

8) niezwlocznego poinformowania personelu o awarii, uszkodzeniu sprzetu,

9) uzyskania zgody Dyrektora Domu na wszelkie zmiany w pokoju Zwigzane
z demontowaniem urzgdzen i sprzetéw,

10) wspdtdziatania z Pracownikiem Pierwszego Kontaktu w zaspokajaniu swoich
potrzeb podstawowych,

11) stosowania sie do wymogéw porzadku dnia, w szczeg6inosci korzystania
z positkbw w ustalonych przedziatach czasowych,

12) przestrzegania ciszy nocnej w godz. 22.00 — 6.00,

13) przyczyniania sie do dobrej atmosfery w Domu oraz nalezytego jego
funkcjonowania,

14) wspéidziatania w miare mozliwoéci z pracownikami Domu w zaspakajaniu
swoich potrzeb zyciowych oraz w realizacji indywidualnego planu wsparcia
mieszkanca,

Ponadto mieszkarnicéw Domu obowiazuje:

1) Zakaz korzystania z przedmiotdéw lub rzeczy nalezacych do innych oséb,
chyba, ze wyraza na to zgode.

2) Zakaz przebywania w pokoju innego mieszkarica podczas jego
nieobecnosci.

3) Zakaz palenia papierosow w pokojach mieszkalnych. Palenie papieroséw
odbywac sie moze w miejscach do tego wyznaczonych ( palarnie ).

Rozdziat 4

Organizacja i zasady funkcjonowania Domu
§7

Domem zarzgdza Dyrektor.

Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad .

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrekiora jest Starosta.
Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,

2} Kierownika Dziatu Opiekuriczo-Terapeutycznego,
3) Kierownika Dziatu Gospodarczego i Obstugi,

4) Glownego Ksiegowego,



5) Samodzielnych stanowisk pracy ds. kadr i ds. BHP i p.poz..
5. W czasie urfopu lub innej usprawiedliwionej niecbecnosci Dyrektora w pelnieniu
obowigzkow stuzbowych zastepujg osoby wskazane w § 11. :
8. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

§8
Dyrektor w szczegodlnosci:

1. Dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy dziatami,
stanowiskami pracy oraz pracownikami.

2. Zapewnia skuteczng kontrole okreslonych zadari Domu i przestrzegania

przepisow prawa.

Nawigzuje | rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami.

Decyduje o zawieraniu przez Dom umow cywilnoprawnych i je podpisuje.

§¢

B w

Do wiasciwosci Dyrektora nalezy:

1. Tworzenle warunkow do realizacji zadan domu okreslonych w Statucie domu
i Regulaminie Organizacyjnym.

2. Ksztaliowanie wiasciwego stosunku personelu do mieszkarnicow Domu.

3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastepcg Dyrekiora, Kierownikami
Dziatdw oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach.

4. Wydawanie regulaminoOw, instrukcii | zarzgdzen wewnetrznych.

5. Celowe i oszczedne gospodarowanie srodkami finansowymi Domu.

6. Opracowanie corocznego projektu planu finansowego Domu, projekidw jego
zmian.

7. Wykonywanie planu finansowego.

8. Opracowanie sprawozdan i analiz.

9. Prowadzenie kontroli zarzadczej Domu,

10. Wspéipraca =z organami administracji rzadowe] oraz samorzgdowej,

organizacjami pozarzadowymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, oscbami
fizycznymi i prawnymi w zakresie dotyczacym funkcjonowania Domu.

11. Administrowanie $rodkami zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

12, Przestrzeganie w Domu przepisow BHP i p.poz.

§ 10

Zastepca Dyrekfora w szczegdlnosci:

1. Organizuje i nadzoruje prace Dziatu Gospodarczego | Obstugi oraz
samodzielnego stanowiska ds. Kadr,
2. Wspoipracuje z Dziatern Opigkunczo-Terapeutycznym i Dziafem Administracyjno-
Finansowym,
3. Zna I stosuje procedury i organizacje przeprowadzanych przetargow zgodme
z przepisami Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
4. Przygotowuje umowy z kontrahentami na dostawe towardw, ustug, remontow,
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napraw,
5. Wykonuje kontrole i nadzor nad biezgcg konserwacjg oraz pracami
remontowymi i inwestycyjnymi urzadzen, budynkéw i budowli | a takze prowadzi
odpowiednig dokumentacje w tyr zakresie,
6. Nadzoruje prawidtowe, celowe i ekonomiczne wykorzystanie
materiatdw, towardw, narzedzi i innego wyposazenia przeznaczonych do
biezgcego utrzymania i remontéw Domu,
7. Nadzoruje nad prawidiowym ewidencjonowaniem majatku Domu,
8. Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 11

1. W czasie niecbecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu, wyjazdu

stuzbowego Iub innej uzasadnione] nieobecno$ci zastepuje go Zastepca
Dyrektora lub pracownik DPS wyznaczony przez Dyrektora.

2. Osoba zastepujgca Dyrektora, o ktérej mowa u ust.1, dziata w zakresie
udzielonego przez Dyrekiora upowaznienia.

Rozdziat 5

Zakresy dziatania poszczegdinych dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy
w Domu.

§12

1. W Domu tworzy sie nastepujgce dzialy i samodzielne stanowiska pracy,
stosujgce w oznaczeniach symbole:
1) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny — DOT.
2) Dziat Gospodarczy i Obstugi - DGIO.
3) Dziat Administracyjno-Finansowy - DAF.
4) Samodzielne stanowisko ds. BHP | P/POZ.
5) Samodzielne stanowisko ds. kadr.
2. W Dziatach tworzy sig stanowiska pracy jedno i wieloosobowe, kidre w miare

potrzeb mogag ulec tgczeniu.
§ 13

1. Dyrekior sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Zastepcy Dyrektora,
Kierownikow dziatoéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Zastgpca Dyrekiora sprawuje bezposredni nadzér nad pracg kierownikow
powierzonych mu dziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy .

Kierownik DOT sprawuje bezposredni nadzér nad DOT.

Kierownik DGO sprawuje bezposéredni nadzér nad DGIO.

Giowny Ksiegowy sprawuje bezpoéredni nadzor nad DAF.

Szczegdtowyg strukiure organizacyjng Domu okredla schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

N
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7. Poza stanowiskami, o ktérych mowa w § 10, Dyrektor moZe tworzy¢ inne
stanowiska pracy do okreslonych spraw i zatrudniaé innych pracownikéw
i specjalisiow niezbednych do prawidiowego funkcjonowania Domu.

§14

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien wspoinych dla kierownikdow
dziatow nalezy:

1. Klerowanie pracg podlegtego dziatu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za nalezyta organizacje pracy i sprawne
wykonywanie zadan, a w szczegdinosci za:

1) petne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci
i dyscypliny oraz zapewnienie ciggiosci pracy dziatow,

2) terminowe wykonywanie zadan i zatalwianie spraw w podleglym dziale
zgodnie z przepisami prawa.

2. Kierownikdw dziatbw w razie ich nieobechosci zastepujg wyznaczeni przez
Dyrektora pracownicy.

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

1) prowadzi instrukiaz w zakresie wykonywanej pracy,

2) organizuje prace w swoim dziale, okresla zadania wynikajgce z planu pracy
badz biezacych potrzeb Domu oraz kontroluje i rozlicza ich realizacje,

3) proponuje i przedstawia Dyrektorowi Domu indywidualne zakresy czynnosci
okreslajace zadania, ohowigzki | uprawnienia oraz zakres odpowiedziainosci
dla pracownikéw podlegtego sobie dziaty,

4) zapewnia bezpieczne | higieniczne warunki pracy,

5) przestrzega zasad wihasciwego gospodarowania powierzonymi $rodkami
majatkowymi zabezpieczajac je przed zniszczeniem lub kradzieza,

6) koniroluie przesirzeganie dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej,

7) opracowuje propozycje pism, sprawozdan Domu, parafuje je, przedkiada do
podpisu (akceptadji} Dyrektorowi,

8) potwierdza merytoryczng zgodnos$¢ dokonywanych napraw i ustug,

9) biezgco informuje Dyrektora o stanie realizac]i zadan w Kierowanym dziale,
wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadan,

10) wspdipracuje z innymi Dziatami,

11) dokonuje kontroli w zakresie wykonywanych czynnosci podlegtych
pracownikow.

4. Kierownicy dziatu zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

dziatom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

§15
Do obowigzkdw i zadan kierownika DOT w szczegdlnosci nalezy:

1. udziat w tworzeniu Indywidualnych Planow Wspierania Mieszkanca Domu
poprzez koordynacje dziatarn DOT,
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

18.
20.

21.

22.

23.

motywowanie pracownikow do pracy oraz konirolowanie dyscypliny pracy,
zapewnienie wiasciwego rozmieszczenia kadry opiekunczo-terapeutycznej,
organizacja w zakresie aktywizacji mieszkancéw poprzez dostep do terapii
zajeciowej oraz imprez kulturalnych, itp.,

nadzor nad wiasciwym wykorzystaniem kadr, celem zapewnienia catodobowej
opieki,

organizowanie szkolen dla podleglego personelu,

sporzadzanie rozktadéw pracy dla podlegfego personelu zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy i innymi przepisami wykonawczymi, dotyczgcymi czasu pracy
pracownikow,

zapewnienie wiasciwego wyposazenia stanowisk pracy terapeutycznej w sprzet
i aparature oraz materialy niezbedne do dziatalnosci zawodowej oraz nadzoér nad
ich wiasciwym wykorzystaniem,

udzielanie w miare potrzeby podleglemu personelowi rad i wskazéwek
dotyczgeych ich pracy,

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

ustalanie zastepstw na okres urlopu w razie nieobecnoéci podleglych
pracownikow,

sporzgdzanie zatgcznikéw do listy ptac dia podlegtego personelu ( flosé: nocy ),
zgtaszanie wszelkich zmian w rozktadach pracy na biezaco do Kadr,
wspoldziatanie ze wszystkimi dziatami oraz administracja Domu,

nadzér nad depozytami wartoSciowymi mieszkancéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie procedurami wprowadzonymi zarzadzeniem Dyrektora,

otaczanie mieszkarncow Domu szczegdlng troskag zwiaszcza w poczatkowym
okresie pobytu, {. w czasie ich adaptacji do zycia w nowych warunkach,
uzyskanie od osob, u ktdrych nowo przybyly mieszkaniec ostatnio przebywat,
wszelkich informagji dotyczacych potrzeb, zachowan, nawykéw oraz wiadomosci
o innych waznych okolicznosciach zwigzanych z jego osoba,

dbanie o wyznaczenie przez sad opiekuriczy opiekuna prawnego lub kuratora
dla 0s0b czesciowo albo catkowicie ubezwtasnowolnionych,

pomoc w utrzymywaniu korespondencyjnege ub oscbistego kontaktu
mieszkancéw Domu z ich rodzinami,

zapewnienie warunkdéw godnego umierania oraz zorganizowanie zmarlemu
mieszkancowi pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem- jezeli nie uczyni tego jego
rodzina,

kontrolowanie wykonania zadan przez podlegly personel oraz inicjowania zmian
majgcych na celu poprawe jakoéci ustug wiadczonych przez Dom,
wyKonywanie polecen przetozonego.

§16

Do obowiazkow i zadan kierownika ZP w szezegélnosci nalezy:

1.
2.

zapewnienie statej opieki mieszkaricom,
dazenie do gruntowego poznania kazdego mieszkarica poprzez prowadzenie

10



3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

systematycznej obserwacji zmian sytuacji zdrowotnej, rodzinnej, itp.,

biezgca ocena samodzielno$ci i rozeznanie w zakresie niepetnosprawnosci w
celu zorganizowania stosownej opieki pielegniarskiei,

nadzor nad wiadciwa realizacjg dziatalnos$ci oswiatowo — zdrowotnej oraz stanem
sanitarno-higienicznym,

sporzgdzanie rozktaddw pracy dla podlegtego personelu,

nadzor nad wasciwym wykorzystaniem podlegtego personelu celem zapewnienia
catodobowej opieki pielegniarskiej,

organizowanie szkolen pielegniarek i pokojowych,

nadzér nad wykonywaniem zaleceri lekarskich dotyczgcych zabiegdw i
podawania lekdw,

prowadzenie biezgcych oraz kompleksowych kontroli standardu ustug
swiadczonych przez personel, zgodnosci z przepisami, wewnetrznymi
regulaminami, instrukcjami | zarzadzeniami, organizowania i kontroli dzigtan
eliminujgcych lub ograniczajgcych zagrozenia (w tym BHP, p.poz.,
przeciwdziatanie zakazeniom i infekcjom, itp.) prowadzenie odpowiednigj
dokumentacji w zakresie prowadzonych sprawozdan z zakresu dziatalnosdi,
prowadzenie ewidencji i rozchodu lekdéw psychotropowych,
zapewnienie wiasciwego przechowywania lekow,
wspolpraca z lekarzem rodzinnym i lekarzem psychiatrg,
dbanie o codzienny schiudny wyglad mieszkancdw i utrzymanie ich czystosci
osobiste] oraz czystosci pomieszczen,

nadzér nad prawidiowoscig rozchodu érodkéw chemicznych i czystosci
przeznaczonych dla mieszkancéw,

nadzér nad prawidtowym i rzetelnym prowadzeniem i odnotowywaniem w
zeszytach zabiegow pielegnacyjnych wykonanych i zrealizowanych zabiegow,
ustalanie tferminéw wizyt w poradniach specjalistycznych, badan
diagnostycznych, hospitalizacji mieszkancow zleconych przez lekarzy i placowki
lecznicze,

17. biezace zgtaszanie usterek sprzetu w oddziatach,
18. wspotpraca z kaptanem,
19. wykonywanie polecen przetozonego.

§17

Do obowigzkéw i zadan kierownika DGIO w szczegdinosci nalezy:

1.
2.
3

zapewnienie funkcjonowania Domu pod wzgledem technicznym,

ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia oraz ich realizacje,
prowadzenie ewidencji wartosciowo-iloéciowe] srodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych,

sprawowanie nadzoru nad prawidfowg eksploatacjg budynkéw, pomieszczef,
instalacji oraz sprzetu, ' '
przeprowadzanie okresowych przeglgddéw obiektu w celu zapewnienia
niezbednych napraw, remontow, konserwacii,

odpowiedzialno$¢ za dokumentacje fechniczng wymagang przez Dozor
Techniczny, Panstwowg Inspekcje Pracy, Sanepid i inne stuzby (zgodnie
z obowiazujgcym prawem) oraz realizacja postanowien tych jednostek,

11



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

Do

sporzadzanie  biezgce] | prawidiowej  dokumentacji  rozliczeniowe]
i przekazywanie jej do DAF,

przesirzeganie  rezimu  sanitarno-epidemioclogicznego  oraz  przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w state] sprawnosci wszystkich
urzadzen Domu,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg zywnosciowa, sanitarng
t energetyczng Domu,

prowadzenie biezgcych oraz kompleksowych kontroli zgodnoséci z przepisami,

wewnelrznymi regulaminami, instrukcjami | zarzadzeniami, organizowanie
i kontrola dziatan eliminujgeych lub ograniczajacych zagrozenia (w iym BHP, p.
poz., itp.),

udzielanie w miare potrzeby podlegtemu personelowi rad | wskazdwek
dotyczgcych ich pracy,

dokonywanie odpraw dla podlegtego personelu w miarg potrzeb, jednak co
najmniej raz na kwartat w celu oméwienia spraw zwiazanych z jego praca,
sporzadzanie rozkladoéw pracy i planu urlopu dla podlegtego personely,
ustalanie zastepstw na okres urlopu w razie nieobecnosci podleglych
pracownikow,

dopilnowanie poddawania sie personelu obowigzujacym badaniom lekarskim,
sporzadzanie zafgcznikéw do listy plac dla podlegtego personely,

zgtaszanie wszelkich zmian w rozktadach pracy na biezgco do Kadr,
wspotdziatanie ze wszystkimi dziatami oraz administracja Domu,

Kontrolowanie wykonania zadan przez podlegly personel oraz inicjowanie zmian
majgcych na celu poprawe jakosci ustug swiadczonych przez Dom,
wykonywanie polecen przefozonego.

§18

obowigzkéw i zadan kierownika DAF (Gléwnego Ksiegowego)

w szczegolnosci nalezy:

nadzér nad rachunkowoécig i ksiegowoécia finansowsg zgodnie z przepisami

prawa, w tym;

1) organizacja i kontrola dokumentow w sposéb zapewniajgcy sprawny
przebieg operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji  ksiggowych, prawidlowe | biszgce prowadzenie ksigg
rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

2} nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

3} nadzor nad catoksztaltem prac zwigzanych z  rachunkowoécig
wykonywanych przez podieglych pracownikow,

4) prawidlowe ustalenie stanu majgtkowego oraz wyniku finansowego zgodnis
z faktycznym stanem aktywow i pasywow,

prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajacymi w szczegolnosci na:

1) przestrzeganiu zasady rozliczen pienieznych | zapewnieniu whasdciwej
ochrony warto$ci pienigznych, '

12
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

2) zapewnieniu terminowej zaplaty zobowigzan oraz terminowego $ciagania
naleznosai,

3) prawidtowym ustaleniu i opfacaniu zobowigzan podatkowych, skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych,

4) prawidiowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,

nadzor i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

w drodze weryfikacji oraz potwierdzen sald i koricowe ich rozliczenie,

opracowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdart statystycznych,

informowanie dyrektora o wszelkich nieprawidlowoéciach, zwlaszcza majacych

wptyw na efekty realizowanych przez Dom zadan,

sporzadzanie planu dochodéw | wydatkéw budZzetowych przyznanych na

realizacje zadan,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoci | rzetelno$ci  dokumentow

dotyczgeych operacji gospodarczych i finansowych,

zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci zawierania uméw przez

Dom dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci oraz projekiéw budzetu na dany

rok budzetowy,

biezgca kontrola finansowa, w tym nadzér i kontrola spraw zwiazanych

z depozytami mieszkarcow,

nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentadji magazynowsyj,

opracowywanie zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

nadzorowanie funkcjonowania kasy Domu,

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

dokonywanie odpraw dla podlegtego personelu w miare potrzeb, jednak co

najmniej raz na kwartat w celu oméwienia spraw zwigzanych z jego praca,

sporzgdzanie planu urlopéw podlegtego personeluy,

ustalanie zastepstw na okres urlopu w razie nieobecnosc podleglych

pracowrnikow,

dopilnowanie poddawania sie personelu obowigzujacym badaniom lekarskim,

wspotdziatanie ze wszystkimi dziatami oraz administracjg Domu,

kontrolowanie wykonania zadan przez podleglych pracownikéw oraz inicjowanie

zmian majgcych na celu poprawe jakosci ustug $wiadczonych przez Dom,

wykonywanie polecen przetozonego.

§19

Zadania wspoine personefu Domu.

1.

Pracownicy DPS wykonujg zadania i obowigzki okreslone w ich indywidualnych
zakresach czynnosci, postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego Domu oraz
realizujg polecenia swoich bezpoérednich przetozonych nie wynikajace z zakresu
czynnoéci, a zwigzane z cafoksztattem dziatalnosci bad# biezgeymi potrzebami
Domu.

Osoba zajmujgca samodzielne stanowisko pracy odpowiada bezposrednio przed
Dyrektorem Domu za catoksztalt zatatwionych spraw.

Za prawidtowe wykonanie zadan pracownicy Domu sg odpowiedzialni przed
swoimi bezposrednimi przetozonymi.



1.

Pracownicy Domu majg obowigzek przestrzegania przepisdw o ochronie
tajemnicy panstwowej, stuzbowej | zawodowej.

Pracownicy Domu powinni posiadac¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych
stanowisk i pefnionych funkcii.

§ 20
Do zakresu dziatania DOT w szczegéinosci nalezy:

1)} udzielanie mieszkaricom pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych
takich jak jedzenie, picie, utrzymanie higieny osobistej, ubieranie - stosownie
do ich poziomu sprawnosci,

2) ubieranie, mycie i kgpanie oséb, ktére nie mogg samodzielnie wykonywaé
tych czynnosci, pomoc przy zmianie bielizny osobistej | poscielowej
mieszkancow -

3) wspdipraca z lekarzem rodzinnym, placéwkami lecznictwa zamknietego oraz
specjalistycznymi przychodniami lecznictwa otwartego w zakresie udzielania
swiadczen chorym, ktérych stan zdrowia tego wymaga,

4) zapewnienie mieszkaicom Domu lekéw i $rodkéw opatrunkowych wedtug
zalecen lekarskich,

5) utrzymywanie czystosci w pokojach mieszkancow,

6) wspdldziatanie z mieszkaricami w zakresie zachowania czystosci osobiste]
oraz wiasciwego i estetycznego ubioru,

7) prowadzenie dokumentacji mieszkancow,

8) opracowywanie indywidualnych planow wsparcia mieszkancow
dostosowanych do ich mozliwosci psychofizycznych ( z jego udziatem), jezeli
udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na sian zdrowia oraz wspoina
z mieszkancami Domu ich realizacja (plan opracowuje sie w terminie 6
miesigcy od dnia przyjecia mieszkarica do domu),

9) modyfikacja | dostosowanie planu wsparcia w zaleznosci od potrzeb i stanu
psychofizycznego mieszkanca,

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

11) prowadzenie terapii zajeciowe] z mieszkanicami Domu zgodnie z planem
I rozkladem dnia (organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonainych oraz
imprez artystycznych dla mieszkancéw Domu takich jak: wystawy, koncerty,
spotkania, konkursy, wycieczki itp., inspirowanie mieszkancéw do udzialu
w amatorskich pracach artystycznych oraz tworzenie grup zainteresowan
I eksponowanie ich tworczosci),

12) rozwoj samorzgdnoéci wérod mieszkancéw Domu, wspdipraca z Samorzadem
Mieszkancow,

13) realizacja fizykoterapii wedtug zalecen lekarskich,

14) aktywizacia domownikdéw w ramach réznych form zaje¢,

15) prowadzenie rozmdw indywidualnych z mieszkaricami,

16) sporzadzanie i skfadanie w DGIO zapotrzebowant w zakresie doposazenia
mieszkancoéw, ich pokoi, a takze innych pomieszczen, zglaszanie potrzeb
remontowych i napraw,
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17) sporzadzanie raportéw codziennych,

18) informowanie kierownika w/w dziatu o wszelkich zaistniatych zdarzeniach
majgcych miejsce na dyzurze dziennym i nocnym w Domu,

19) czuwanie | zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznym,

20) zapewnienie catodobowe] opieki pielegniarskiej,

21) rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkanicow | udzielanie im
wszechsironnej pomocy psychoterapeutyczne;j,

22) wdrazanie mieszkancéw do prac spofeczno - uzytecznych jak: sprzatanie
jadalni, sprzgtanie pomieszczen terapeutycznych, porzgdkowanie zieleni
wokot budynku itp.,

23) czuwanie | zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaricom biorgeym udziat
w zajeclach terapeutycznych,

24) prowadzenie dokumentacji przez pracownikow socjalnych zwigzanych
iz przyjeciem i pobytem mieszkancow w Domu oraz ochrona danych
oscbowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

25) zapewnienie kontakiu z kapfanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszKanca; organizowanie ostatniej posiugi,

26) sporzgdzanie jadlospisdw dekadowych zgodnie z normami Zywienia
z uwzglednieniem odpowiednich diet dla mieszkancow,

27) rozliczanie depozytdw mieszkancow.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

W Dziale zafrudniani sg pracownicy na stanowisku:
1/ Kierownika Zespotu Pielegniarek,
2/ pielegniarki,

3/ pokojowej,

4/ pracownika socjalnego,

5/ terapeuty,

6/ instrukiora terapii zajeciowej,

7/ rehabilitanta,

8/ psychologa,

9/ opiekundéw,

10/ dietetyka.

§ 21
Do zakresu dzialania DGIO w szczegdinosci nalezy:

1) administrowanie oraz nadzoér nad wiasciwym uzytkowaniem nieruchomosei
natezacych do Domu,

2) dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie urzgdzen technicznych, transportowych
oraz nadzor nad prawidiowa eksploatacjg tych urzgdzen,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomoéci Domu,

4) zabezpieczenie inwentarza catego Demu przed kradziezg, zniszezeniem lub
pozarem,

5} wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

6) prowadzenie, w oparciu o wiasne sity i srodki, drobnych prac remontowych,
napraw i konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzen,
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2.
3.

7} odbior pod wzgledem technicznym robot i meryloryczne rozliczanie
rachunkow za wykonana prace,

8) przestrzeganie termindw przegladéw technicznych oraz  wiasciwe
dokumentowanie eksploatacji urzgdzen zgodnie z przepisami i normami
BHP,

9) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodno$ci wystawianych rachunkéw za
energie elekiryczna, gaz, wode, telefony, wywoz $miedi itp.,

10) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem positkow,
a takze zmywanie,

11) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych (BHP, p/poz.), a takze
instrukcji obstugi urzadzen,

12) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem,
prasowaniem poscieli, odziezy mieszkancow oraz odziezy ochronneg]
personelu Domu,

13) reperacja uszkodzonej bielizny i odziezy mieszkaficéw oraz odziezy
ochronnej personelu Domu,

14) obstuga urzgdzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie
technicznym zapewniajgcym diugotrwaty ich eksploatacje,

15) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielegnacja zieleni na terenie
posesji Domu, a takze utrzymywanie i konserwacja ogrodzenia, fawek
ogrodowych, drog i alejek,

16) prowadzenie biezgcych przegladow instalacji elekirycznej oraz dokonywanie
okresowych przegladéw stanu technicznego urzadzen kuchni, pralni oraz
mediow, a takze usuwanie drobnych usterek,

17) kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majgtku przed pozarami
i innymi kleskami zywiotowymi,

18) organizowanie niezbednych sit | érodkdw do niezwiocznego usuwania awari,

18) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,

20) dbatos¢ o stan techniczny samochodu stuzbowego,

21) transport mieszkancéw na konieczne zabiegi, wyjazdy, pomoc i opieka
podczas wyjazdow poza siedzibg Domu,

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

W Drziale zatrudniani sg pracownicy na stanowisku:

1) robotnik gospodarczy,

2) kierowca,

3) rzemiesinik,

4) kucharki,
5) praczki.

§ 22
Do zakresu dziatania DAF w szczegélinosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowoéci Domu zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,
Z) opracowywanie sprawozdarn finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,
3) opracowywanie plandw finansowych i ich realizacja,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne] do poszczegdlnych kont
rozrachunkowych na podstawie zakladowego planu kont,
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5) sporzadzanie listy ptac oraz prawidtowe rozliczanie naleznych podatkow,

6) prowadzenie kasy,

7) wydawanie za$wiadczen pracownikom o dochodach uzyskiwanych z tytutu
zatrudnienia,

8) opracowywanie analiz stanu majgtkowego Domu i wynikéw finansowych,

9) organizowanie prawidfowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej,

10) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymii innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

11) zapewnienie terminowego $ciagania naleznoéci oraz splaty zobowiazan,

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej polegajgcej na badaniu  legalnoédi,
rzetelnosci | prawidiowosci dokumenidw,

13) sporzadzanie dokumentaciji ZUS,

14) prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych,

15) przygotowywanie dokumentdw i informacji do celow kontrolnych,

16) biezgca wspdlpraca z bankami oraz kontrahentami,

17)blezace  archiwizowanie  dokumentacji prowadzonej w  systemie
informatycznym,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczgesj rozliczer z organami skarbowymi oraz
wspotdziatanie z bankami,

19) przygotowanie i rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji,

20) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow ksiegewych,

21) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

22) analizowanie wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budZetu i innych
bedgcych w dyspozycji Domu,

23) dokonywanie oceny prawidtowosci, zgodnosci oraz terminowosci skiadanych
sprawozdan statystycznych,

24) opracowywanie projekiow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Domu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

25) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania - rozliczenie
inwentaryzacji.

28) prowadzenie magazyndw: zywno$ciowego i technicznego oraz Zwigzanej
z nimi petnej dokumentacii.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu. /Gidwny Ksiegowy/
3. W Dziale zatrudniani sg pracownicy na stanowiskach:
1) magazynier.

§ 23

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

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Domu,

2) przygotowanie dokumentdw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem
I rozwigzywaniem umdw o prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy,
w sprawie nagradzania lub karania pracowntkow,

3) prowadzenie ewidencji i rejestréw kadrowych oraz indywiduainych akt
osobowych pracownikéw, wydawanie zaswiadczer o zatrudnieniu,
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4) ustalanie uprawnien pracownikdw do przystugujgcych im  $Swiadczen
z funduszu ubezpieczen spotecznych,

5) prowadzenie spraw urlopowych,

6) kwestie zwigzane z dyscypling pracy,

7) sporzadzanie sprawozdan dotyczgeych zatrudnienia,

10) ewidencja i wydawanie deilegacji stuzbowych,
12} organizacja prakiyk oraz stazy i innych form zatrudnienia z Powiatowego

Urzedu Pracy,

13) przetwarzanie danych osobowych pracownikdw w zakresie wynikajgcym z

kodeksu pracy oraz ich ochrona i stosowanie ustawy o ochronie danych
osobowych,

14) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg o archiwum

zaktadowym,

15) wykonywanie polecen przetoZzonego.

§ 24

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. BHP i p.poz. nalezy
w szczegolinosci :

1.

2.

o~

7.
8.
9.
10.

11.
12.

ochrona zdrowia | Zycia pracownikéw poprzez czuwanie nad ich
bezpieczenstwem i higieng pracy,

znajomost przepiséw | zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku,
prowadzenie spraw i organizowanie szkoletl z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowych,

przyznawanie odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z obowigzujacymi normami
czuwanie nad stanem zabezpieczen przeciwpozarowych wszystkich obiektow
nalezgcych do Domu,

dopilnowanie spraw zwigzanych z wyposazeniem, konserwacjg i kontrolg sprzetu
I urzgdzen przeciwpozarowych,

prowadzenie na biezaco szkolet wstepnych dla pracownikow,

dopilnowanie poddawania sie personelu obowigzujgcym badaniom lekarskim,
nadzorowanie  przestrzegania obowigzujacego  regulaminu ochrony
przeciwpozarowej,

prowadzenie spraw dotyczgcych /HACCP/ - Systemu Analizy Zagrozen
i Krytycznych Punktow Kontroli,

prowadzenie spraw zZwigzanych z odpadami niebezpiecznym,

wykonywanie polecen przefozonego.

§ 25

Kontrola, nadzér i odpowiedzialnosé pracownikow

1.

Kontrola zarzgdcza to systematyczny proces, kidry ma za zadanie
monitorowanie ioceng efeklywnosci dziatatt, stanowi kluczowy element

18



zarzgdzania, pomagajgcy zidentyfikowaé ewentualne nieprawidtowosci,
dostosowacC biezgce dziatania do =zatozonych planéw, atakze poprawic
efektywno$C procesdw. Osoby o ktorych mowa w § 7 ust 4 sg zobowigzane do
wykonywania kontroli zarzadczej w sposob prawidtowy co jest gwarancja, ze
poszczegolne dziafania Domu sg zgodne z zatozonymi celami strategicznymi, co
przekiada sie na skuteczno$é realizacji misji Domu.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdinoéci:

1) zgodnosci dziatainoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnoséci sprawozdarn;

4y ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Celem wewnetrznej dziatainosci kontrolnej jest:

1} sprawdzanie zgodnosci dziatania poszczegéinych stanowisk pracy
z przyjetymi kierunkami dziatania oraz obowigzujacymi przepisami prawa,

2) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowoséci,

3) wskazywanie sposobdw 1 Srodkéw umozliwiajgcych wyeliminowanie

stwierdzonych nieprawidtowosai,

4) ocena stopnia | terminowosci realizacji zadan planowych,

4. Kierownicy Dziatow prowadzg nadzdr nad zabezpieczeniem mienia Domu
[ mienia mieszkancéw oraz caloksztattem dziatalnoéci powierzonej  ich
komorkom organizacyjnym.

5. Odpowiedzialnos¢ materialng ponosza:

1) pracownik prowadzgcy kase ponosi materialna odpowiedzialno$é za cafosé
przyjetych przez niego wartosci. Ponadto jest odpowiedzialny za wiasciwe
przechowywanie gotéwki oraz przestrizeganie przepisow finansowych
wydanych przez Ministra Finanséw oraz innych aktéw prawnych w tym
zakresie,

2) pracownik prowadzgcy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnosé za ilo§é
i jako$¢ powierzonych mu skiadnikéw majatkowych, a takze za nalezyte ich
zabezpieczenie przed zniszczeniem, kradziezg oraz konserwacje sprzetu
| urzadzen magazynowych, jak rowniez za przestrzeganie przepisow
0 gospodarce magazynowsj,

8. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujgcy réznego rodzaju sprawozdania do

jednostek nadrzednych | do Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego, druki

zgtoszeniowe, raporly, deklaracje do Zakiadu Ubezpieczert = Spotecznych,

Urzedu Skarbowego, PFRON-u odpowiedzialni sg za ich merytoryczng tresé,

rzetelnose, terminowo&¢, zgodnie z obowigzujigeymi przepisami.

7. Powierzanie skladnikow majgtkowych magazynu, kasy i innych warto$ci moze

odbywac sig wylgcznie na piSmie (inwentaryzacje, protokdt zdawczo-odbiorczy),

dotyczy to réwniez Kierownikdw i oséb zajmuijgcych samodzielne stanowiska pracy.

8. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg: gtowny ksiegowy

oraz kierownicy dziatdw w zakresie koniroli spraw powierzonych w nadzorowanych

Dziatach na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

8. Czynnosci Kontrolne moga by¢ wykonywane réwniez przez zespoly kontroine

powolywane doraznie przez Dyrektora.
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10. Osoby i zespoly przeprowadzajgce kontrole sa odpowiedzialne za przygotowanie,
przeprowadzenie oraz sporzgdzenie protokotu wraz z wnioskami.

11. Protokét stanowi podstawe do wydania zalecen przez Dyrektora.

12. Dziatalnosé kontrolng koordynuje Dyrekior.

Rozdzial 6
Zasady obiegu korespondencji
§ 26

1. Ewidencje catosci korespondencji kierowanej do Domu prowadzi pracownik
wyznaczony przez Dyrekiora i przekazuje jg Dyrektorowi zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

2. Dyrekior Domu rozdziela korespondencje wedilug wiasciwosci, a w razie jego
niecbecnosci Zastepca Dyrektora,

3. Pracownicy sporzadzajacy | przekazujgcy sprawozdania do jednostek
nadrzednych | sprawozdania statystyczne do GUS sg odpowiedzialni za ich
merytoryczng ires¢, rzetelnosé i terminowos$é zgodnie w te] mierze przepisami
prawnymi.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania dokumentdw.

§ 27

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatlowego jak
rowniez inne dokumenty o charakierze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych Domu podpisujg dwie osoby:
Dyrektor lub osoba upowaZzniona przez Dyrektora i gtowny ksiegowy lub osoba
upowazniona przez gidwnego ksiegowego.

2. Dyrektor Domu osobiécie podpisuje:

1) sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora,

2) wysigpienia informacyjne, sprawozdania | wszelkiego rodzaju pisma
zaadresowane do organdw nadrzednych, organdw administracji rzadowej,
samorzadowej,

3) odpowiedzi na wystgpienia | zalecenia pokontrolne naczelnych,
wojewddzkich i powiatowych organdw kontroli, '

43 odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkarncow i pracownikow,

5) wszelkie decyzje dotyczace spraw Domu,

6) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrekfora odrgbnymi decyzjami lub
majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

7) aprobuje projekty decyzii w sprawach kadrowych pracownikéw (awanss,
przeszeregowania, nagrody),

8) pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu

- Dyrektorowi i osob pefnigcych zastepstwa wymagaja uprzednigj



. §

parafy przez kierownikéw dziatow.

Rozdziat 8

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg.
§ 28

Dyrektor, Zastepca Dyrekfora oraz kierownicy dziatdw przyjmuja interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 13.00 - 15.00,
natomiast w sprawach pilnych w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do pigtku.
W przypadku, gdy wiorek przypada w dzier ustawowo wolny od pracy, Dyrektor,
Zastepca Dyrekiora oraz kierownicy dzialéw przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskdw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 13.00 — 15.00.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg
i wnioskdw winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Domu,
Osoba przyjmujgca interesantéw w ramach skarg i wnioskéw sporzadza notatke
przyjecia zawierajgca: date przyiecia, imie, nazwisko oraz zwiezle okreslenie
sprawy, imie i nazwisko przyjmujgcego, podpis skiadajacego.

Rozdziat 8
Gospodarka finansowa
§ 29

Podsiawg gospodarki finansowe] Domu jest roczny plan dochoddw i wydatkow.
Dom we wiasnym zakresie prowadzi gospodarke finansowg na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych i innych przepiséw prawa w tym

zakresie.
Dom prowadzi gospodarke w ramach posiadanych S$rodkéw, kierujac sie

zasadami efektywnoéci i racjonalnoéci ich wykorzystania.

Rozdziat 10
Organy nadzorcze Domu
§ 30
Nadzér nad dziataino$cia Domu sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.

Nadzdr nad realizacig zadan Domu, w tym nad jako$cig dziatalnosci, oraz nad
jakoscig  ustug, a fakZze nad zgodnodcia zatrudnienia pracownikow

z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda.
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3.

Rozdziat 11
Postanowienia koricowe

§ 31

Dyrekior zobowigzany jest zapozna¢ =z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego pracownikéw Domu, mieszkaficow Domu oraz wolontariuszy

Domu.
Zmiany Regulaminu moze dokona¢ Zarzad Powiatu we witasciwym frybie dla

jego uchwalenia.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ustalonym w uchwale Zarzadu Powiatu.
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