REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spolecznej
w Hamerni

Tartak, dn. 3 luty 2016



Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i szczegdltowy zakres zadan
Domu Pomocy Spolecznej dla 0sob przewlekle psychicznie chorych.

§2

Dom Pomocy Spotecznej z siedziba w Hamerni, w miejscowosci Tartak,
ul. Mszczonowska 1, 96-325 Radziejowice, zwany dalej ,,Domem” dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015r.,

poz. 1445 z pdzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2015 r., poz. 163

3)
4)
5)

6)

7

1.

z poézn. zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011 r.,
Nr. 231 poz. 1375 z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
Z pozn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 964),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r.
w sprawie zaje¢ rehabilitacji spolecznej w domach pomocy spotecznej dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U. z 2014 r. poz.250 z pozn.zm.),

Uchwaty Nr XIV/86/16 Rady Powiatu Zyrardowskiego z dnia 27 stycznia 2016 w
sprawie zmiany typu Domu Pomocy Spolecznej w Hamerni oraz nadania Statutu.

§3

Dom Pomocy Spolecznej jest samodzielng jednostka budzetowa Powiatu
Zyrardowskiego podlegla Zarzadowi Powiatu.

Nadzoér merytoryczny nad Domem sprawuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Zyrardowie.

Dom ma charakter ponadgminny i przeznaczony jest dla osob przewlekle psychicznie
chorych.

Do Domu przyjmowane sa osoby na podstawie decyzji o umieszczeniu, wydanej przez
Staroste albo dzialajacego z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.

Rozdzial 11

Cele i zadania Domu

§4

Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace, rehabilitacyjne
w tym z zakresu rehabilitacji spolecznej na poziomie obowigzujacego standardu,
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w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb os6b w nim
przebywajacych.

Organizacja, zakres 1 poziom uslug s$wiadczonych przez Dom uwzglednia
w  szczegllno$ci  wolnos¢, intymnos¢, godno$¢ i poczucie bezpieczenstwa
mieszkancow Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci jak rowniez
poziom obowigzujacych standardow.

W organizowaniu zycia mieszkancéw uwzglednia si¢ miedzy innymi nastgpujace
potrzeby:

1) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu;

2) posiadania wlasnych, drobnych przedmiotow i miejsca na ich przechowanie;

3) korzystania z wlasnego ubrania;

4) wlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania;

5) spozywania positkow w warunkach zblizonych do domowych;

6) udzialu w czynnosciach zwigzanych z ich codziennym zyciem;

7) przelamywania izolacji i1 monotonii Zzycia w Domu, zwlaszcza przez
podtrzymywanie wig¢zi z rodzing oraz rozwijanie kontaktow ze $rodowiskiem
lokalnym;

8) poprawy funkcjonowania spotecznego;

9) promowania zdrowia psychicznego poprzez aktywizacje fizyczng mieszkancow
Domu.

Mieszkancy maja prawo do samodzielnego organizowania si¢ w celu reprezentowania
swoich intereséw. Dyrektor Domu zapewnia niezbedne warunki funkcjonowania
Samorzadu Mieszkancow.

Zakres 1 poziom ustug swiadczonych przez Dom uwzglgdnia stan zdrowia, sprawnos¢
fizyczna i intelektualng oraz indywidualne potrzeby i mozliwosci mieszkanca.

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu z przystugujacych
im na podstawie odrgbnych przepisow, swiadczen zdrowotnych.

Szczegotowe prawa 1 obowigzki mieszkancow Domu okresla Regulamin
Mieszkancow Domu.

Rozdzial 111

Organizacja Domu

§5

Praca Domu Pomocy Spolecznej w Hamerni kieruje Dyrektor Domu przy pomocy

glownego ksiggowego, kierownikoéw dzialow.

Dyrektor jest dla wszystkich pracownikéw Domu pracodawcg w rozumieniu Kodeksu

Pracy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go kazdorazowo upowazniona przez

niego osoba.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dziatalnosci zgodnie ze statutem

Domu.

Dyrektor dziatajac w zgodzie z przepisami prawa:

1) posiada petng samodzielno$§¢ w dzialaniu w odniesieniu do sposobu realizacji
wyznaczonych celéow dzialania Domu ponoszac odpowiedzialno$¢ za podjete
decyzje;

2) posiada prawo do doboru kadry;

3) nadzoruje sprawy kontroli w tym BHP i P.POZ.



§6

Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogoblne kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych;

2) nadzor nad majatkiem Domu;

3) zatwierdzanie wydatkow budzetowych w ramach planéw finansowych;

4) racjonalna gospodarka s$rodkami finansowymi oraz majgtkiem Domu
z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow;

5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg wnioskow i postulatow;

6) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

7) nadzor nad zespolem pracowniczym;

8) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow;

9) wydawanie zarzadzen wewng¢trznych, regulaminéw i instrukcji oraz dbanie
o caloksztalt wlasciwej atmosfery 1 stosunkéw wsréd mieszkancow i personelu
Domu;

10) organizacja i dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej;

11) ochrona danych osobowych mieszkancow i pracownikow;

12) przedkiadanie Zarzadowi Powiatu Zyrardowskiego planow finansowych oraz
sprawozdan i1 wnioskow dotyczacych ich realizacji.

§7

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa,
merytorycznie wlasciwe 1 terminowe zatatwianie spraw.

2. Kierownikéw w razie ich nieobecnosci zastepujgq wyznaczeni przez nich pracownicy.

3. Kierownik dzialu kieruje praca dzialu i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem
za nalezytg organizacje pracy dzialu i sprawne wykonywanie zadan objetych zakresem
dzialania kierowanej komorki, a w szczegolnoscei za :

1) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci,
dyscypliny oraz zapewnienie cigglosci pracy komorki;

2) terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw w kierowanej komorce;
zgodnie z przepisami prawa, a takze dyspozycjami dyrektora;

3) zapoznanie pracownikéw z obowiazujacymi przepisami prawa, udzielanie
im wytycznych i instruktazu w wykonywaniu zadan.

4. Realizowane zadania i obowiazki kierownika dziatu:

1) organizuje prace w swojej komorce organizacyjnej, okresla zadania
dla pracownikow oraz kontroluje i rozlicza ich z realizacji;

2) przydziela pracownikom podleglego sobie dziatu zakresy czynnosci okreslajace ich
zadania, obowiazki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci;

3) wnioskuje o usunig¢cie ewentualnych nieprawidlowosci w pracy kierowanej
komorki;

4) na biezaco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanej komorce
i wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadan.

§8

1. Pracownicy wykonuja zadania i obowiazki okreslone w ich indywidualnych zakresach
czynnosci oraz czynnosci wynikajace z postanowien Statutu i Regulaminu
Organizacyjnego, w zwigzku z czym maja oni obowiazek wspoldziatania w celu
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Domu.
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Za prawidlowe wykonywanie zadan pracownicy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem,
a pracownicy dziatow takze przed kierownikami tych komorek.

Pracownicy maja obowiazek przestrzegania przepisow: regulujacych funkcjonowanie
Domu; o ochronie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowej; BHP i P.POZ. oraz
obowiazujacych w Domu instrukcji, procedur i regulaminow.

§9

W skiad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny;

2) Dziat Finansowo-Ksiggowy;

3) Dazial Administracyjno-Gospodarczy.

Organizacj¢ wewngtrzng Domu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

Zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych DPS

§10

Dzial Opiekunczo —Terapeutyczny

1.

Pracg Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego koordynuje kierownik dzialu.
Do podstawowych jego obowiazkow nalezy realizacja i nadzor nad realizacjq zakresu
zadan nalezacych do tego dziatu.

W ramach dzialu opiekunczo - terapeutycznego wyodrebniony jest zespot
pielegniarek kierowany przez starsza pielggniarke, podlegly bezposrednio
kierownikowi dzialu opiekunczo — terapeutycznego.

Do zakresu dzialania Dzialu Opiekunczo -Terapeutycznego nalezy:

1) W zakresie sprawowania opieki pielegniarskie;j:

a) wspolpraca z lekarzami w zakresie zapewnienia prawidlowej opieki medycznej;

b) czuwanie nad stanem zdrowia i zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom;

¢) nalezyte 1 terminowe wykonywanie indywidualnych zlecen lekarskich;

d) utrzymanie nalezytego stanu higienicznego mieszkancéw, pomoc osobom

niesprawnym w czynnosciach z tym zwigzanych;

e) pomoc mieszkancom niesprawnym przy spozywaniu positkow, karmienie;

f) realizowanie indywidualnego planu wsparcia mieszkanca;

g) dokladne pisemne i ustne przekazywanie raportow pielggniarskich po kazdej

zmianie;

h) bezzwloczne powiadomienie dyrektora Domu oraz przetozonego o:

- $mierci mieszkanca,

- podejrzeniu o chorobg zakazna,

- popelnieniu pomytki przy podawaniu leku lub wykonywaniu zabiegu,
- samowolnym oddaleniu lub ucieczce mieszkanca,

- popelnieniu lub probie samobdjczej mieszkanca,

i) dbalo$¢ o stan sanitarny i dezynfekcje pomieszczen;

]) nadzor w zakresie stosowania diet;

k) wspdlpraca z dietetykiem i lekarzem w zakresie stosowania diet;

I) realizacja wypisanych przez lekarza recept w aptece, zaopatrzenie
mieszkancow w potrzebne srodki medyczne i odzwierciedlenie rozchodéw
lekow w dokumentacji medycznej;

m) uzgadnianie termindw wizyt w poradniach specjalistycznych, przyje¢ do
szpitala;
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n) umozliwienie i pomoc w zaspokajaniu potrzeb religijnych niesprawnym
mieszkancom;
0) realizacja w miar¢ mozliwosci indywidualnych potrzeb mieszkancow.

2) W zakresie prowadzenia ¢wiczen fizjoterapeutycznych i terapii zajeciowe;j:

a) wykonywanie zleconych ¢wiczen fizjoterapeutycznych;

b) prowadzenie ¢wiczen usprawniajacych dla wszystkich mieszkancow:;

c) prowadzenie zaje¢ ruchowych dla mieszkancow;

d) wyrabianie poczucia wartosci oraz rozwoj indywidualnych zainteresowan,

a takze tworzenie matych form artystycznych;

e) doskonalenie umiejgtnosei i rozwo] wyobrazni plastycznej, budzenie
i rozwijanie odczu¢ estetycznych i wrazliwosci muzycznej;

f) przygotowywanie z podopiecznymi prac wystawienniczych;

g) prowadzenie dokumentacji przebiegu zajec;

h) pomoc w organizowaniu spotkan okolicznosciowych, zabaw, imprez
sportowych, angazowanie podopiecznych do prac spoteczno-uzytkowych np.
sprzatanie jadalni, porzadkowanie terenu wokol budynkow;

i) angazowanie mieszkancow do réznorodnych form aktywnosci (zajecia
sportowe, turystyka, rekreacja).

3) W zakresie zajec rehabilitacji spoleczne;j:

a) zajgcia terapeutyczne;

b) zajecia z psychologiem;

c) zajecia przygotowujace do podjecia zatrudnienia (terapia w ramach warsztatow
terapii zajeciowej, zajecia informatyczne, praca w warunkach pracy chronionej
lub na przystosowanym stanowisku pracy).

4) Udzielanie wsparcia spoteczno-kulturalno-religijnego:

a) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i $rodowiskiem;

b) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancoéw oraz dost¢pnosci do informacji
o tych prawach, a takze mozliwos¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi
dotyczacymi Doméw Pomocy Spotecznej;

¢) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;

d) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych oraz korzystania przez
mieszkancow z biblioteki oraz prasy codziennej; _

e) organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu
w imprezach Kulturalnych i turystycznych;

f) umozliwienie kontaktu z kapelanem i udziat w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca;

g) udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

h) w zakresie wsparcia spoteczno-religijnego calo$¢ zadan koordynuje pracownik
socjalny, natomiast w zakresie wsparcia kulturalnego cato$¢ zadan koordynuja
terapeuci zajgciowi.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug,
Dom powotuje Zespol Opiekunczo-Terapeutyczny oraz zatrudnia pracownika
socjalnego, ktory oprocz powierzonego zakresu obowigzkow jest rzecznikiem praw
mieszkanca i w sposob szczegolny dba o jego dobro.

Zespdt Opiekunczo-Terapeutyczny sklada si¢ w szczegolnosci z  pracownikow
Domu, ktorzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow.

Do podstawowych zadan Zespolu Opiekunczo-Terapeutycznego - nalezy
opracowywanie indywidualnych planow wsparcia mieszkancow oraz wspdlna
z mieszkancami Domu ich realizacja.

Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkanca Domu,
opracowywane z jego udzialem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan
zdrowia 1 gotowos¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim. Dzialania wynikajace
z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca Domu koordynuje pracownik Domu,
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zwany pracownikiem ,,pierwszego kontaktu” wskazany przez mieszkanca Domu, jesli

wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacje pracy Domu.

Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach Zespolu Opiekunczo-

Terapeutycznego.

. Do zakresu dziatania pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1) ustalenie aktualnej sytuacji socjalno-bytowej osoby ubiegajacej si¢ o umieszczenie
w jej miejscu zamieszkania lub pobytu;

2) udzielanie tej osobie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania
Domu;

3) przygotowanie planu dzialan zmierzajacych do adaptacji nowego mieszkanca do
warunkéw Domu;

4) utrzymywanie stalych Kkontaktow 2z opiekunami prawnymi, kuratorami i
rodzinami;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pobieranych i wydatkowanych srodkow
finansowych z depozytow zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) prowadzenie spraw urzedowych mieszkancow, dowoz do sagdow;

7) prowadzenie akt osobowych mieszkancoéw, dokumentacji ruchu (meldunki,
urlopy);

8) zalatwianie spraw emerytalno-rentowych mieszkancow Domu;

9) ustalanie terminéw przyje¢ mieszkancow w przychodniach specjalistycznych
1 szpitalach;

10) odwiedziny osob przebywajacych w szpitalach;

11) organizowanie spotkan okolicznosciowych;

12) czynny udzial w zebraniach Rady Mieszkancow;

13) zakup i uzupelnianie potrzebnej odziezy dla mieszkancéw, zaspokajanie biezacych
potrzeb w zakresie drobnych zakupoéw oraz lekow;

14) sprawy zwiazane z zakupem lekoéw przez mieszkancow;

15) zatatwianie formalnos$ci zwiazanych z pochowkiem zgodnie z Zyczeniem
mieszkanca lub jego opiekuna;

16) prowadzenie korespondencji z ZUS, KRUS w sprawach mieszkancow;

17) biezace analizowanie aktualnosci orzeczen o niepelnosprawnosci;

18) biezace zapoznawanie mieszkancow z przepisami oraz wysokos$cia odplatnosci za
pobyt w Domu.

10. Do zakresu dzialania psychologa nalezy w szczegolnosci:

1) badanie psychologiczne;
2) terapia psychologiczna
3) poradnictwo psychologiczne
§11

Dzial Finansowo - Ksiggowy

1. Praca Dzialu Finansowo - Ksiggowego kieruje glowny ksiggowy pelniacy funkcje

kierownika. Do podstawowych obowiazkow gloéwnego ksiggowego nalezy:

1) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne;

2) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki organizacyjnej poprzez organizacje
prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i Kkontroli dokumentow
ksiggowych oraz zapewnienie wlasciwego przebiegu operacji finansowych;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci gospodarczych operacji finansowych
z planem finansowym:;

4) prowadzenie wstgpne] kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;




5) planowanie budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w tym
w szczegolnoscei:
a) opracowanie projektu budzetu i sporzadzanie rocznego bilansu,
b) organizowanie i wykonywanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,
¢) prowadzenie rejestru wydatkéw zaangazowania srodkow finansowych,
d) nadzor nad prowadzeniem ewidencji i rejestrow w sposOb zapewniajacy
ich rzetelnos¢, prawidlowos¢ i zgodnosé¢ z dokumentami Zrodtowymi;

6) dysponowanie srodkami finansowymi jednostki organizacyjnej zgodnie z planem
finansowym w tym:

a) dokonywanie analizy wykorzystania $rodkow finansowych przydzielonych
jednostce,

b) dysponowanie s$rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

¢) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem list plac, nagrod
1 zasitkow dla pracownikow;

7) przedkladanie przygotowanych planéw finansowych Dyrektorowi jednostki
do akceptacji;

8) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych oraz obstugi kasowej:

9) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem rozliczen operacji kasowych;

10)nadzér nad nalezytym przechowywaniem 1 zabezpieczeniem dokumentéw
ksiggowych, ewidencji, rejestrow oraz sprawozdan finansowych;

11)nadzor nad prawidlowa wycena majatku jednostki poprzez prowadzenie
wilasciwych ewidencji i okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji tego majatku;

12)nadzor nad przygotowywaniem instrukcji  obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych poprzez organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania,
obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych 1 ochrong¢ mienia spolecznego, prowadzenie ksiggowosci,
sporzadzania kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

13) prowadzenie kontroli wewngtrznych z zakresu rachunkowosci i finansow;

14) przestrzeganie przepisdéw ogélnie obowigzujacych, resortowych i wewngtrznych
dotyczacych rachunkowosci i finansow w tym zwlaszcza rzetelne i bezbledne
prowadzenie ksiag rachunkowych w jednostce organizacyjnej zgodnie z odrebnymi
przepisami.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy obstuga finansowo-
ksiggowa, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
niezbednej dla planowania dzialalnosci, podejmowanie prawidlowych decyzji
gospodarczych, nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan;

3) opracowywanie planow finansowych i biezace $ledzenie ich realizacji;

4) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych;

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych:

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow;

7) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

8) zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci;

9) analizowanie wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Domu;

10) prowadzenie sprawozdawczoéci statystycznej dotyczacej zagadnien finansowych;

11) prowadzenie ewidencji analitycznej i uzgadnianie z ewidencjg syntetyczna;

12) sporzadzanie i przekazywanie miesigcznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS;

13) przekazywanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz
sporzadzanie stosownych rozliczen z Urzgdem Skarbowym;

14) sporzadzanie listy plac:

| 15) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
| 16) sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotow i sald;




17) prowadzenie rozliczen finansowych zwiazanych z Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych;

18) prowadzenie kasy zgodnie z instrukcja gospodarki kasowe;j:

19) przyjmowane doplat z rent i emerytur przyznawanych z ZUS i KRUS do wysokosci
70 % odptatnosci za pobyt;

20) prowadzenie rejestru dochodow odplatnosci za pobyt mieszkancow z zasitkow 1 rent
socjalnych;

21) ksiegowanie naliczen odplatnosci za pobyt i wyplat za dni nieobecnosci;

22)uzgadnianie prowadzonych rozliczen mieszkancow z ksiggowoscia syntetyczna;

23) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i wyrejestrowujacych do ZUS.

§12

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

. Praca dziatu administracyjno-gospodarczego kieruje starszy administrator pelniacy

obowiazki kierownika dziatu. Do podstawowych jego obowiazkow nalezy realizacja
1 nadzor zakresu zadan nalezacych do tego dziatu.

. Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie obiektow, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w uzytkowaniu Domu
w nalezytym stanie technicznym, a takze prawidlowe prowadzenie niezbednej
dokumentacji eksploatacyjnej:

2) opracowywanie jadlospisow z uwzglednieniem diet oraz przygotowywanie
1 wydawanie positkow przy zachowaniu obowigzujacych norm zywieniowych, diet
i kosztow w Scistej wspolpracy z kierownikiem Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego
1 starszq pielegniarka;

3) obstuga transportowa Domu;

4) pranie, naprawa, szycie bielizny i odziezy na potrzeby mieszkancow Domu;

5) zaopatrzenie Domu w zywnos¢, sprzet i srodki czystosci, materialy techniczne itp.,
a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow;

6) efektywne prowadzenie gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno-sciekowej
i mediow;

7) prowadzenie gospodarki materialowo-magazynowej. a takze prawidlowe
prowadzenie niezbednej dokumentacji;

8) prowadzenie ksiag inwentarzowych;

9) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

10) konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi oraz sprzgtu;

11)wspdlpraca z insp. BHP w =zakresie prowadzenia niezbednej profilaktyki
i dokumentacji w zakresie ochrony P.POZ;

12) zabezpieczenie 1 ochrona mienia bedacego w dyspozycji Domu;

13) wspolpraca z insp. BHP w zakresie nadzorowania przestrzegania przepisow BHP,
sanitarnych oraz szkolenia pracownikow w tym zakresie;

14) wspotpraca z gtdownym ksiggowym w przygotowywaniu i opracowywaniu rocznych
planow wydatkéw budzetowych w zakresie ustug swiadczonych przez dzial;

15) organizowanie i przeprowadzanie przetargow na dostawe towaroéw i ustug zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o zaméwieniach publicznych;

16) prowadzenie rejestru listow poleconych i korespondencji;

17)opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu premiowania, regulaminu ZFSS, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zakresow czynnosci oraz innych aktéw wewnetrznych
regulujacych dzialalno§¢ Domu, oraz dopilnowanie zaznajomienia si¢ z nimi
wszystkich pracownikéw Domu;

18) obstuga i konserwacja centrali telefonicznej i faksu;




19) zatatwianie wszelkich formalnosci zwiazanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy;

20) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

21) prowadzenie ewidencji wydawanej odziezy ochronnej;

22)prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien oraz wyjsé
stuzbowych, delegacji, rejestru skarg i wnioskow;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na emeryture lub rentg;

24) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych;

25) nadzo6r nad badaniami profilaktycznymi pracownikow;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami i ochrong srodowiska;

27) prowadzenie dzialan celem wdrozenia systemu HACCP;

28) redagowanie strony BIP dla Domu;

29) wspotudzial w redagowaniu strony internetowej Domu;

30) obstuga poczty elektronicznej;

31) prowadzenie kancelarii.

Rozdzial V

Nadzor, kontrola i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Domu

§13

Odpowiedzialnos¢ za nadzor i kontrolg ponosza:

1) Dyrektor;

2) gléwny ksiegowy;

3) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych;

4) pracownik prowadzacy kasg;

5) pracownik prowadzacy magazyny.

Glowny  ksiggowy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych  ponosza

odpowiedzialnos¢ za:

1) caloksztalt dziatalnosci powierzonej ich komorkom organizacyjnym;

2) nadzor i kontrole nad opracowaniem i realizacja planéw objetych dzialalnosciag
komorki;

3) wykonanie zadan okreslonych zakresem czynnosci oraz za porzadek ustalony
regulaminem pracy:

4) zabezpieczenie mienia Domu.

Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za calos¢ przyjetych

przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest on za wlasciwe przechowywanie

gotowki 1 innych walorow oraz przestrzegania przepiséw finansowych wydawanych

przez Ministra Finansow.

Pracownik prowadzacy magazyny ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za ilosé

i jakos¢ powierzonych mu skladnikow majatkowych, a takze za nalezyte ich

zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg oraz konserwacje sprzetu i urzadzen

magazynowych, jak rowniez za przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowej.

Pracownicy sporzadzajacy i1 przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych

i sprawozdania statystyczne dla GUS sa odpowiedzialni za ich merytoryczng tresé,

rzetelnos¢ i terminowos$¢ zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami

prawnymi.

Powierzenie skladnikow majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze

odbywac si¢ wylacznie na pi$mie ( inwentaryzacja, protokol zdawczo-odbiorczy przy

wspotudziale komisji) dotyczy to rowniez przekazania stanowiska pracy kierownikow.
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Rozdzial VI

Postanowienia koncowe
§ 14

Do spraw nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
obowiazujace przepisy prawa.

Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw
1 pracodawcy ustala regulamin pracy.

Zmiany niniejszego regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego
utworzenia.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem przyjgcia.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY zalacznik nr |
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W HAMERNI

Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny Dzial Finansowo-Ksigegowy Dzial Administracyjno-Gospodarczy
(etatow 36,575) (etatow 3) (etatéw 6)
kierownik dzialu — 1 et. lowny ksiegowy -1 et. starszy administrator — 1 et.
- pracownik socjalny 1 et. - referent ds. ksiggowosci 1 et. - magazynier | et.
- starsza pielggniarka let. - kasjer 1 et. - konserwator 1 et.
- pielggniarka 3,25 et. - starszy kucharz 1 et.
- polozna 1,25 et. - pomoc kuchni 2 et.

- opiekun 9,50 et

- instruktor terapii zajgciowej 2 et.
- starsza pokojowa 5 et.

- pokojowa/y 11 et.

- technik fizjoterapii 0,50 et.

- psycholog 0,20 et.

- konsultant 0,50 et.

- dietetyk 0,375 et.




