Uchwala Nr 185/576/2014
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 18 lutego 2014 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki
Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie doméw pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2012
poz. 964) Zarzad Powiatu w Wyszkowie uchwala, co nastepuje:

§ 1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Brafiszczyku stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Branszezyku.

§ 3.

Traci moc Uchwata nr 207/628/2010 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 28 wrzesnia
2010 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Branszczyku.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA

Bogdan Mirostaw Pagowski
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Zalacznik do Uchwaly Nr 185/576/2014
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 18 lutego 2014 r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku

CZESCI
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial I
Zakres regulaminu

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku zwany dalej
Regulaminem okre$la:
1) zasady funkcjonowania;
2) organizacjg;
3) strukturg organizacyjna;
4) zasady dziatania poszczegdlnych Dziatéw, Sekcji i samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdzial I1
Slownik terminéw

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wyszkowskiego;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Wyszkowskiego;

3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wyszkowskiego;

4) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Branszczyku;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Domu;

6) Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gléwnego ksiggowego Domu;

7) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ Dzial wynikajacy ze struktury organizacyjnej
Domu;

8) Kierowniku dziatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika dziatu wynikajacego ze
struktury zatrudnienia w Domuy;

9) Sekeji — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng w Dziale ustug bytowych i
opiekuriczo — wspomagajacych; '

10)Kierowniku sekcji — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika sekeji komorki
organizacyjnej w Dziale ustug bytowych i opiekuriczo — wspomagajacych Domu;

11)Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika Domu;

12) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Domu;

§3.
Dom Pomocy Spolecznej w Brafiszczyku jest jednostka organizacyjna Powiatu
Wyszkowskiego nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki
budzetowe;j.



§4.
Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekunicze i wspomagajace w tym rehabilitacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu dla 194 osob wymagajacych calodobowej opieki z powodu wieku,
chorob przewleklych somatycznie i niepelnosprawnosci intelektualne;j.

§ 5.
Dom jest jednostka stacjonarna i koedukacyjna przeznaczong dla oséb przewlekle
somatycznie chorych i os6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie. Dom posiada
wyodrgbniony oddziat w oddzielnym budynku dla oséb dorostych niepetnosprawnych
intelektualnie.

§ 6.
Dom ma zasigg dzialania ponadgminny. Zasiggiem swojego dziatania Dom obejmuje teren
Powiatu Wyszkowskiego. W ramach wolnych miejsc moze przyjmowaé mieszkancow

z innych powiatow.

§7.

Status prawny Domu ustalony jest na mocy Statutu, uchwalonego Uchwata Rady Powiatu
w Wyszkowie Nr XXV/170/2012 z dnia 31 pazdziernika 2012 r.
§8.

Siedziba Domu jest miejscowosé Branszczyk.

§9
Dom uzywa nazwy na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczatkach:
Dom Pomocy Spolecznej
w Branszczyku
07-221 Branszczyk
ul. Jana Pawla II 65

§ 10.
Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Gléwnego ksiegowego, Kierownikéw dziatéw
i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 11.
Dyrektor jest powotywany i odwolywany przez Zarzad Powiatu.

Rozdzial 111
Podstawy dzialania

§ 12.
Dom dziala na podstawie wlasciwych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2013 r.
poz. 182 ze zm.);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011
roku Nr 231, poz. 1375 z pézn. zm.) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej
ze Srodkdw publicznych (Dz. U. z 2008 roku Nr 164, poz. 1027 z pézn. zm.) i
przepiséw wykonawczych wydanych na jego podstawie;

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013, poz.
595 z pézn. zm.);



3)
6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r
Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 . poz.
885 ze zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94

z pézn. zm.);

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2013, poz. 1050);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku

w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. poz. 964);

10) Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Branszezyku nadanego Uchwata Rady Powiatu

w Wyszkowie Nr XXV/170/2012 z dnia 31 pazdziernika 2012 roku;

11)innych aktéw prawnych i decyzji wydanych w zakresie dziatania Domu;
12) niniejszego Regulaminu.

CZESCII
ZASADY REALIZACJI ZADAN
Rozdzial TV
Zasady funkcjonowania Domu w zakresie pobytu mieszkancow

§ 13.

Osobie wymagajacej calodobowej opieki z powodu wiekuw, choroby lub niepelnosprawnosci,
niemogacej samodzielnie funkcjonowaé w codziennym Zzyciu, ktorej nie mozma zapewnic
niezbednej pomocy w formie ustug opiekuriczych, przystuguje prawo do umieszczenia w domu
pomocy spoleczne;.

Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuricze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb
w nim przebywajacych, zwanych dalej ,;mieszkaricami Domu”.

Pobyt w Domu odptatny jest wedtug zasad okreslonych w ustawie 0 pomocy spolecznej
i przepisach wykonawczych do tej ustawy.

Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci wolnosé, intymnosé, godnosé i poczucie bezpieczefistwa
mieszkancéw Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

Dom moze rowniez $wiadczy¢ ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuricze
dla 0s6b w nim niezamieszkujacych.

Dom funkcjonuje w sposéb zapewniajacy wiasciwy zakres ustug, zgodny ze
standardami okreslonymi dla Domu, ktéry przyjmuje osoby przewlekle somatycznie
chore i osoby doroste niepetnosprawne intelektualnie, w oparciu o indywidualne
potrzeby mieszkanca Domu;

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancéw Domu oraz zakresu ushug,
ktérych mowa w ust. 2, Dom powoluje zespoly terapeutyczno-opiekuricze sktadajace
si¢ w szczegblnosci z Pracownikéw Domu, ktdrzy bezposrednio zajmujq sie
wspieraniem mieszkancow.

Do podstawowych zadan zespoléw terapeutyczno — opiekunczych nalezy
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkaficow oraz wspélng
realizacje tych planéw z mieszkancami.

Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesiecy od
dnia przyjgcia mieszkarnca do Domu.



10. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca Domu,
koordynuje pracownik Domu, zwany ,,Pracownikiem pierwszego kontaktu", wskazany
przez mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan
zdrowia i organizacj¢ pracy Domu.

11. Pracownikami pierwszego kontaktu sa osoby zatrudnione w dziale ustug bytowych
i opiekunczo — wspomagajacych oraz inni pracownicy Domu wykazujacy umiejetnosé
wspierania podopiecznych.

12. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespoléw terapeutyczno-
opiekunczych.

13. Do Domu przyjmowane sa osoby kierowane zgodnie z przepisami ustawy o pomocy
spolecznej na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez wasciwy organ.

14. Decyzjg o skierowaniu do Domu i decyzj¢ ustalajaca oplate za pobyt w Domu wydaje
organ gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu kierowania do Domu.

15. Decyzje 0 umieszczeniu w Domu wydaje Starosta lub osoba przez niego
upowazniona.

16. Wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki mieszkaricom oraz
zaspakajaniem ich niezbednych potrzeb zyciowych i spolecznych w catosci pokrywa
Dom.

17. Dom umozliwia i organizuje mieszkarficom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.

18. Dom pokrywa oplaty ryczattowe i czg$ciowa odplatnosé do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
$rodkéw publicznych.

19. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych.

CZESC III
ORGANIZACJA PRACY W DOMU
Rozdzial V
Zadania wspélne dla Pracownikow

§ 14.
1.0rganizacjg i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki okresla Dyrektor
w drodze zarzadzenia.
2 Kierownicy dzialow sa zobowiazani zapoznaé Pracownikéw z:
1) Statutem;
2) Niniejszym Regulaminem;
3) Regulaminem wynagradzania Pracownikéw Domu;
4) przepisami tajemnicy shuzbowej;
5) Kodeksem etyki Pracownikéw Domu;
5) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;
6) aktami kierowania wewnetrznego Domu.
§ 15.

1. Pracownicy Domu zatrudniani sa na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze na
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
Pracownikéw Domu.

2. Zakres obowiazkow kazdego Pracownika okre$la Dyrektor na wniosek Kierownika
Dziatu.



—_

W N

§ 16.

Do zakresu dziatania Dyrektora Domu nalezy reprezentowanie Domu na zewnatrz,

kierowanie pracg Dzialéw i samodzielnych stanowisk bezposrednio podporzadkowanych

oraz sprawowanie ogdlnego nadzoru nad dziatalno$ciag Domu, a w szczegdlnosci:

1) realizowanie wymogdéw ustawowych dotyczacych funkcjonowania Domu;

2) zorganizowanie warunkéw do zapewnienia wiasciwego zakresu ustug na rzecz
mieszkancow;

3) ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancéw, zagwarantowanie
mieszkancom poszanowania ich débr osobistych;

4) udzielanie pomocy w zatatwianiu indywidualnych spraw mieszkafncéw;

5) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw Domu;

6) okreslenie priorytetéw dziatan i sprawowanie nadzoru nad pracg poszczegélnych
komorek organizacyjnych;

7) zawieranie w imieniu Domu uméw i porozumien oraz innych zobowiaza;

8) wystgpowanie przed Rada Powiatu, Zarzadem Powiatu i innymi podmiotami
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Domu;

9) koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wladz zwierzchnich, stuzb oraz inspekcji
dotyczacych zakresu dziatania Domu;

10) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z Pracownikami Domu oraz
podejmowanie decyzji osobowych dotyczacych Pracownikéw.

§ 17.

1. Dyrektor jest uprawniony do wydawania zarzadzen i regulaminéw oraz instrukcji
i procedur w celu prawidlowego funkcjonowania Domu.

2. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych czesciowy
zakres jego obowiazk6éw okreslony w zataczniku nr 7 do Regulaminu wykonuje
Kierownik gospodarczy.

Rozdzial VI
Struktura organizacyjna Domu

§ 18.

. Strukturg organizacyjng Domu tworza: Dzialy i samodzielne stanowiska pracy.
. W Dziale ustug bytowych i opiekunczo — wspomagajacych tworzy sie sekcje:

a) parter i pawilon — sekcja I,
b) I pigtro — sekcja II,
c) II pigtro — sekcja II1.

. Strukturg organizacyjng Domu przedstawia zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Stanowiska moga by¢ wieloosobowe, jednoosobowe, w pelnym lub niepelnym wymiarze

czasu pracy.
. W Domu tworzy si¢ Dzialy i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dzial ustug bytowych i opiekunczo — wspomagajacych - symbol ,,DOW”;
2) Dziat ustug socjalno — terapeutycznych - symbol ,,DST”;
3) Dziat finansowo — ksiegowy - symbol ,,FK”;
4) Dzial gospodarczy - symbol ,,DG”;
5) Samodzielne stanowisko pracy — administrator - symbol ,,ADM”;
6) Samodzielne stanowisko pracy — inspektor ds. kontroli wewnegtrznej - symbol ,,KW”;
7) Samodzielne stanowisko pracy — inspektor ds. kancelaryjnych - symbol ,,KN”;
8) Radca prawny - symbol ,,RPR”;
9) Samodzielne stanowisko pracy — specjalista ds. bhp i ppoz. - symbol ,,BHP™;

10) Samodzielne stanowisko pracy — inspektor ds. promocji - symbol ,,]JPR”;



Rozdzial VII
Struktury wewnetrzne dzialéw i samodzielne stanowiska pracy
§ 19.
Dzial ustug bytowych i opiekunczo — wspomagajacych
1. Dzialem kieruje Kierownik dziatu.
2. W skiad Dzialu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik dziatu 1 etat;

2) Kierownik sekcji 3 etaty;
3) pielegniarka 15 etatow;
4) opiekun 38 etatow;
5) pokojowa 29 etatow;
6) fryzjer 0,50 etat;
7) lekarz psychiatra 0,50 etatu;
8) technik fizjoterapii 2 etaty;
9) masazysta 1 etat.

Razem etatow 90,00

3. Strukturg Dziatu ustug bytowych i opiekuriczo — wspomagajacych w formie graficznej
przedstawia zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 20.
Dzial uslug socjalno — terapeutycznych
1. Dziatem kieruje Kierownik dziahu.
2. W skiad Dzialu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik dziatu 1 etat;

2) pracownik socjalny 4 etaty;

3) instruktor terapii zajeciowe;j 5 etatow;
4) instruktor terapii 2 etaty;

4) instruktor ds. kulturalno — o$wiatowych 1 etat;

5) psycholog 0,75 etatu;
6) kapelan 1 etat;

7) pedagog 0,25 etatu.

Razem etatow 15,00
3. Strukturg Dziatu ustug socjalno - terapeutycznych w formie graficznej przedstawia
zalacznik nr 3 do Regulaminu.
§ 21.
Dzial finansowo — ksi¢ggowy
1. Dziatem kieruje Gtéwny ksiegowy.
2. W skiad Dziatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Gléwny ksiegowy 1 etat;
2) ksiggowy 2 etaty;
3) inspektor 1 etat;.
4) kasjer 1 etat.

Razem etatow 5
3. Strukturg Dziatu finansowo - ksiggowego w formie graficznej przedstawia zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

§ 22.

Dzial gospodarczy
1. Dziatem kieruje Kierownik dziatu.



2. W skiad Dziatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik dziatu ) 1 etat;
2) stanowisko ds. zamowien publicznych
inspektor 1 etat;

3) dietetyk 1 etat;
4) magazynier 1 etat;
5) kierowca samochodu transportowo — osobowego 2 etaty;
6) konserwator, elektryk 3 etaty;
7) praczka 2 etaty;
8) szwaczka 2 etaty;
9) prasowaczka 1 etat;
10) kucharz 8 etatow;
11) pomoc kuchenna 2 etaty;
12) dozorca 4 etaty;
13) palacz C.O. 4 etaty;
14) sprzataczka 1 etat;
15) robotnik 1 etat;
16) ogrodnik 1 etat;
17) archiwista 0,25 etatu.

Razem etatow 35,25
3. Struktur¢ Dzialu gospodarczego w formie graficznej przedstawia zalacznik nr 5 do

Regulaminu.
§ 23.
Samodzielne stanowiska pracy
1) Administrator 1 etat;
2) Inspektor do spraw kontroli wewnetrznej 1 etat;
3) Inspektor do spraw kancelaryjnych 1 etat;
4) Specjalista do spraw bhp i ppoz. 0,75 etatu;
5) Inspektor do spraw promocji 0,50 etatu;
6) Radca prawny 0,25 etatu.

Razem etatow 4,25
Struktur¢ samodzielnych stanowisk w formie graficznej przedstawia zatacznik nr 6 do
Regulaminu.

CZESC 1V
ZADANIA DZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Rozdzial VIII
Dzial ustug bytowych i opiekunczo — wspomagajacych
§ 24.
Do zadan Dzialu uslug bytowych i opiekunczo - wspomagajacych, nalezy
w szczegllnosci:
1) zapewnienie mieszkaficom odpowiedniego miejsca zamieszkania;
2) wyposazenie mieszkaficow w niezbedne meble, sprzety, posciel i bielizne poscielowa
(zmiana w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie) oraz $rodki higieny:;
3) zapewnienie odziezy i obuwia mieszkancom;
4) prowadzenie wyzywienia mieszkancéw — trzy positki dziennie, wydawane w 2-
godzinnym przedziale czasowym, w tym kolacja po godz. 18-tej; positki dietetyczne
zgodnie ze wskazaniem lekarza;



Do

5) umozliwienie mieszkancom opieki lekarskiej na zasadach ogélnych;

6) Swiadczenie mieszkaicom ushig opiekuficzych tj. karmienie, ubieranie, mycie i
kapanie os6b, niemogacych wykonywacé tych czynnosci samodzielnie;

7) podejmowanie zabiegéw usprawniajacych i wspomagajacych w tym rehabilitacyjnych
oraz zabezpieczenie niezbednych urzadzen;

8) nadzor i zaopatrzenie mieszkaricéw w leki i $rodki opatrunkowe na ogdlnych
zasadach;

9) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancow;

10) organizowanie mieszkaficom udzialu w zajeciach terapeutycznych oraz imprezach
kulturalno — rekreacyjnych;

11)utrzymanie czystosei i porzadku w pokojach mieszkalnych sprzatanie w miare potrzeb
( nie rzadziej niz raz dziennie) oraz w pomieszczeniach ogélnodostepnych;

12) utrzymanie estetycznego wygladu mieszkafncéw (strzyzenie, golenie);

13)udzielanie pomocy w zatatwianiu indywidualnych spraw mieszkaficow;

14) udzielanie pomocy potrzebujacym mieszkaricom z zakresu psychiatrii;

15) wspolpraca z Dziatem socjalno-terapeutycznym i pozostatymi dziatami.

Rozdzial IX
Dzial uslug socjalno — terapeutycznych
§ 25.

zadan Dzialu uslug socjalno — terapeutycznych, nalezy w szczegélnosci:

1) uczestnictwo w przyjmowaniu i udzielaniu pomocy nowo przybylym mieszkaicom
Domu;

2) rozpoznawanie potrzeb mieszkaficéw oraz udzial w ich zaspakajaniu;

3) swiadczenie pomocy mieszkanicom w rozwiazywaniu ich probleméw wykraczaj acych
poza sprawy zwiazane z pobytem w Domu;

4) pomoc mieszkancom w utrzymywaniu kontaktéw z rodzing i srodowiskiem:

5) dbanie o odpowiednie warunki zycia, mieszkania, aktywizacji, zycia kulturalnego
mieszkancow;

6) prowadzenie akt osobowych mieszkaric6w, dokumentacji (decyzje, meldunki, urlopy);

7) nadzér nad prawidlowoscia wystawionych decyzji w sprawie odplatnosci
wystawionych przez gming;

8) zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych i innych spraw mieszkancow;

9) reprezentowanie mieszkaricow i wystepowanie w ich imieniu;

10) wspolpraca z Dzialem finansowo — ksiggowym w zakresie odptatnosci;

11) wspdlpraca z Dzialem ustug bytowych i opiekunczo — wspomagajacych oraz
pozostalymi Dziatami;

12) udziat w pracach zespoléw terapeutyczno — opiekunczych;

13) aktywizacja mieszkaficow poprzez prowadzenie réznorodnych form terapii
zajeciowej;

14) wykonywanie elementéw dekoracyjnych w Domu;

15) organizowanie imprez kulturalno — rozrywkowych dla mieszkancow;

16) przygotowywanie czgsci artystycznych z okazji roznego typu uroczystosci, spotkan;

17) prowadzenie biblioteki dla mieszkancow;

18) zabezpieczenie odpowiedniej prasy i czasopism;

19) prowadzenie kroniki Domu;

20) prawidlowe utrzymanie i konserwacja mienia Domu;

21) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg narzedzi i sprzetu;

22) utrzymanie wlasciwego stanu sanitarnego i porzadkowego w obiektach;

23) prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania calego Dziatu;



24) zapewnienie postug duszpasterskich na terenie Domu na rzecz mieszkancow:
25)zapewnienie mieszkaficom pomocy psychologicznej i w razie potrzeby pedagogiczne;j.

Rozdzial X
Dzial finansowo — ksiggowy

§ 26.

Do zadan Dzialu finansowo — ksiggowego, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

planowanie dochodéw i wydatkéw;

opracowywanie propozycji planéw finansowych;

dokonywanie niezbgdnych analiz ekonomiczno — finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych wg odrebnych przepisow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem Pracownikow;

prowadzenie spraw socjalnych Pracownikow;

prowadzenie ewidencji majatku Domu i rozliczanie inwentaryzacji;

biezace dokonywanie operacji finansowo-kasowych zwiazanych z realizacja dostaw
towardw, ustug i remontéw i dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci dokumentéw;
prowadzenie kasy Domu;

10) prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochoddw;
11)dokonywanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych zgodnie

z obowiazujacymi normami i przepisami prawa, w tym system wynagrodzen,
ubezpieczenia i podatki;

12) prowadzenie rachunk6éw bankowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

13) prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

14) prowadzenie rachunku bankowego dotyczacego mieszkancéw (depozyty, wadium);
15) wspolpraca ze wszystkimi Dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjne;.

Rozdzial X1
Dzial Gospodarczy

§ 27.

Do zadan Dzialu gospodarczego, nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

realizowanie zaméwien poszczegolnych dziatéw na zakupy artykuldw i materiatow;
prowadzenie zaméwieni publicznych, a miedzy innymi zebranie zaméwien;
zapotrzebowan, ustalenie zasad realizacji na dany rok, przygotowanie specyfikacji

i ogloszenia, wybér trybu postepowania do zebrania ofert wiacznie i przeprowadzenia
postgpowania od momentu rozstrzygnigcia ofert, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i regulacjami wewngtrznymi w Domu w zakresie zaméwien publicznych;
realizacja zakupéw, w tym ustalenie najkorzystniejszych cen, niepodlegajacych

prawu zamowien publicznych;

obsluga organizacyjna i techniczna komisji przetargowej;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i ksigzek obiektow;

terminowe prowadzenie przegladéw i badan technicznych obiektow, narzedzi
i urzadzen zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

nadzor i organizacja konserwacji zewnetrznych oraz sprawowanie nadzoru nad
eksploatacja tych urzadzen;

odpowiedzialno$¢ za obiekt i urzadzenia specjalistyczne (kottownie);
prowadzenie dokumentacji rozliczen remontowych (ksiegi obiektow);

10) prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej, wodnej i §ciekowej oraz

nieczystosci;



Do

Do

Do

11) nadzor nad obstuga programow, sieci i sprzetu komputerowego;

12) opracowywanie jadlospiséw dziennych i dekadowych oraz zapotrzebowan na
artykuly zywnos$ciowe;

13) prawidlowe prowadzenie analizy zagrozen w zakresie zywienia na powierzonym
odcinku pracy;

14) zabezpieczanie wyzywienia w ramach obowigzujacych norm zywieniowych, réwniez
dietetycznych;

15) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

16) utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen i maszyn stanowiacych wyposazenie
Domu;

17) prowadzenie biezace remontéw i napraw;

18) wspolpraca ze stuzbami sanitarnymi, przeciwpozarowymi i ochrony $rodowiska;

19) zabezpieczanie prania, szycia, cerowania, maglowania oraz prasowania bielizny

i odziezy;

20) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie obiektéw i otoczenia Domu poza
powierzchnia zamieszkang przez mieszkaricow;

21) utrzymanie terendéw zielonych wokot Domu;

22)organizowanie transportu mieszkaficom na konsultacje lekarskie i inne shuzbowe
wyjazdy dotyczace potrzeb Domu;

23) wspdlpraca ze wszystkimi Dziatami wymienionymi w strukturze organizacyinej;

24) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz zaopatrzenia w zakresie zamawiania
artykuléw spozywezych i gospodarczych zgodnie z umowami zawartymi w ramach
zamOwien publicznych.

Rozdzial XII
Samodzielne stanowiska pracy

§ 28.
czynnosci administratora nalezy w szczegélnos$ci:
1) prowadzenie akt osobowych Pracownikéw;
2) prowadzenie niezbgdnych analiz w zakresie zatrudnienia;
3) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z naborem i zwalnianiem Pracownikéw;
4) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych i stazy;
5) nadzor nad terminowym wystapieniem do Krajowego Rejestru Karnego;
6) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
7) opracowanie projektu regulaminéw pracy oraz kontrola jego realizacji;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng okresowa kwalifikacyjng Pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
9) nadzor nad przeprowadzeniem naboru na stanowiska urzednicze;
czynnosci inspektora ds. kontroli wewnetrznej, nalezy w szczegélnosci:
1) opracowanie projektu programu kontroli wewnetrznej Domu;
2) prowadzenie kontroli wewnegtrznej zgodnie z harmonogramem:;
3) ujawnienie wystgpujacych nieprawidlowosci;
4) wskazanie sposobu usunigcia nieprawidtowosci i zapobiegania im w przyszlosei;
5) sporzgdzenie okresowych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w Domu.
czynnosci inspektora ds. kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rejestréw wptywu korespondencji (listy, faksy, paczki);
2) Iaczenie rozméw telefonicznych, nadawanie i odbieranie fakséw:
3) przekazywanie korespondencji do poszezegdlnych Dzialow i samodzielnych
stanowisk pracy;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wysylaniem korespondencji;



5) zamawianie pieczatek i prowadzenie ich rejestru.
Do czynnoSci specjalisty bhp i ppoz. nalezy w szczegélnoSci:
1) zabezpieczenie wiasciwych warunkéw bhp i ppoz.;
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bhp i ppoz.;
3) okresowe szkolenia i badaniami z medycyny pracy;
4) okresowe przeglady techniczne maszyn i urzadzen;
5) przygotowywanie tresci wewngtrznych aktéw normatywnych;
6) prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskow.
Do czynnosci radey prawnego nalezy w szczegélnosci:
1) nadzor prawny nad prowadzeniem dokumentacji funkcjonowania Domu;
2) udzielanie opinii prawnych w zakresie interpretacji zagadnieni legislacyjnych;
3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dziatania Domu.
Do czynnosci inspektora do spraw promocji nalezy w szczegélInosci:
1) biezace prowadzenie strony internetowej Domu;
2) wykonywanie folderéw promujacych Dom;
3) wspolpraca ze wszystkimi Dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjne;.

Rozdzial XIIT
Zadania Kierownikéw dzialéw, Sekeji i stanowisk samodzielnych pracy:

§ 29.

Do zadan Kierownikéw dzialéw, Sekeji i stanowisk samodzielnych pracy nalezy:
1) kierowanie dziatalnoscia Dzialéw i Sekcji zgodnie z wytyczonymi zadaniami:
2) prawidlowe zorganizowanie pracy w Dziale i Sekcji
3) wykorzystanie potencjatu kadrowego na potrzeby poszczegélnych sekcji;

4) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem powierzonych zadan;
5) zorganizowanie i nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa oraz zadan
i obowiazkow natozonych przez Dyrektora;
6) organizowanie szkolen dla personelu Domu;
7) prowadzenie doraznych kontroli Pracownikéw w komérkach organizacyjnych;
8) nadzér nad przestrzeganiem przez Pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw bhp,
ppoz., sanitarnych oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej;
9) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan oraz potrzeb zwigzanych
z funkcjonowaniem stanowiska pracy;
10) informowanie Pracownik6w o nowych unormowaniach prawnych;
11) przygotowywanie pism i odpowiedzi na pisma do akceptacji przez Dyrektora;
12) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan dotyczacych nadzorowanego Dziatu lub
komorki organizacyjne;j.
§ 30.
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg:
1) Kierownik Dziatu ustug bytowych i opiekuriczo-wspomagajacych;
2) Kierownik Dziatu ushug socjalno-terapeutycznych;
3) Gtéwny ksiegowy;
4) Kierownik Dzialu gospodarczego;
5) administrator;
6) inspektor wykonujacy czynnosci w zakresie kontroli wewngtrzne;j;
7) inspektor wykonujacy czynnosci zwiazane z prowadzeniem
sekretariatu;
8) specjalista do spraw bhp i ppoz.;



9) inspektor wykonujacy czynno$ci w zakresie promowania Domu;
10) radca prawny.
2. Kierownik Dzialu uslug bytowych i opiekuiiczo — wspomagajacych organizuje
i nadzoruje prace:
1) Kierownika sekcji;
2) fryzjera;
3) lekarza psychiatrii;
4) technika fizjoterapii;
5) masazysty.
3.Kierownik sekeji organizuje i nadzoruje prace:
1) pielggniarki;
2) opiekunki;
3) pokojowe;j.
4. Kierownik Dzialu uslug socjalno — terapeutycznych organizuje i nadzoruje prace:
1) pracownika socjalnego;
2) instruktora terapii zajeciowej;
3) instruktora terapii;
4) instruktora ds. kulturalno — o§wiatowych;
5) psychologa, kapelana i pedagoga.
3. Glowny ksiggowy, bezposrednio organizuje i nadzoruje prace:
1) ksiegowego;
2) inspektora wykonujacego czynnosci w zakresie wynagrodzeri,
3) kasjera.
6. Kierownik Dzialu gospodarczego organizuje i nadzoruje prace:
1) inspektora wykonujacego czynnosci w zakresie zamoéwien publicznych i transportu;
2) dietetyka;
3) magazyniera;
4) kierowcy samochodu towarowo — osobowego;
5) konserwatora i elektryka;
6) praczki;
7) szwaczki;
8) prasowaczki;
9) kucharza;
10) pomocy kuchennej;

11)dozorcy;
12) palacza CO;
13) sprzataczki;
14)robotnika;
15)ogrodnika;
16) archiwisty.
CZESCV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31.

W codziennej pracy Pracownik powinien:

1) nalezycie i zgodnie z interesem spotecznym wykonywa¢é zadania nalezace do
zajmowanego stanowiska pracy;
2) posiadaé gruntowna wiedz¢ obowiazujacych przepiséw zwiazanych z ustalonym
zakresem czynnosci;
3) sumiennie wypelnia¢ polecenia przetozonych;



4) dziata¢ wnikliwe, szybko i bezstronnie;

5) przejawia¢ ogodlng troska o powierzone mienie;

6) przestrzegac¢ dyscypling pracy;

7) przestrzegac zasad wspotzycia spolecznego;

8) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej;

9) przestrzegad przepisy bhp, ppoz. i sanitarne;

10) poglebia¢ wiedzg i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

11)uczestniczy¢ czynnie w szkoleniach zaréwno wewnetrznych jak i zewnetrznych.
§ 32.

Dyrektor Domu w ramach niniejszego Regulaminu bez koniecznosci jego zmiany moze:

1) dokonywaé zmian ilosci etatéw pomigdzy Dziatami z zachowaniem ogélnej ilosci
stanowisk pracy;

2) dokonywac zmian iloci etatéw w zaleznosci od zmiany ilosci mieszkaficéw Domu
zachowaniem obowigzujacych wskaznikéw zatrudnienia;

3) w uzasadnionych przypadkach i w ramach posiadanych srodkéw finansowych zatrudnia
w ramach umowy zlecenia.

§ 33.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaly przez Zarzad Powiatu.

STAROST z>
4

Bogdan MiroslawPggg
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