REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spolecznej
w Hamerni

Hamernia, sierpien 2008




Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna i szezegdlowy zakres
zadan Domu Pomocy Spolceznej w Hamemni przeznaczonego dla osdb dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie.

§2

Dom Pomocy Spolecznej z siedzibag w Hamerni, w miejscowosci Tartak, ul.
Mszezonowska 1, 96-325 Radzigjowice, zwany dale] ,,Domem” dziala na podstawic:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

Ustawy 7z dnia 5 czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 112,
poz. 1592 ze zm.);

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne] (Dz. U. Nr. 64. por. 593
Ze Zm.);

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111,
poz. 335 ze zm.);

Ustawy 7 dnia 30 ezerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr. 249, poz. 2104

ze zm.);

Rozporzadzenia Ministra Polityki Spofecenej z dnia 19 pazdziernika 2005 r.
w sprawie domow pomocy spoleczne] (Dz. U, Nr 217, poz. 1837);

uchwaly Nr XLV/250/06 Rady Powiatu Zyrardowskiego z dnia 5 pazdziernika 2006 .
w sprawic nadania statutu Domowi Pomocy Spolecznej w Hamerm,

§3

1. Dom Pomocy Spolecznej jest samodziclna jednostkg budzetowa Powiatu
Zyrardowskicgo podlegla Zarzadowi Powiatu.

2. Nadzér mervtoryczny nad Domem sprawuje Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Zyrardowie.

3. Dom ma charakler ponadgminny i przeznaczony jest dla 66 osob doroshych
niepeinosprawnych intelektualnie.

4. Do Domu przyjmowanc sa osoby na podstawie decyzji o umieszczenie, wydanc]
przez Starostg albo drialajgcego z jego upowainienia Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinic.



Rozdzial 11

Cele i zadania Domu

§4

Dom éwiadezy ushugi bytowe, opickuficze, wspomagajace i edukacyjne na
poziomie obowiazujaccgo standardu, w zakresie 1 formach wynikajgcych
z indywidualnych potrzeb 0s6b w nim przebywajgeych.

Organizacja, zakres 1 poziom ustug s$wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szezegolnosei wolnodé, intymno$é, godno$é i1 poczucic bezpieczenstwa
mieszkancow Domu oraz stopien ich fizvcznej i psychiczne] sprawnosci na
poziomiec obowigzujgcych standardow

W organizowaniu zycia mieszkancoéw uwzglednia sig migdzy innymi nastepujace
potrzeby:

1} podmiotowego traktowania i partnerstwa zc strony personelu;

2) posiadania wlasnych, drobnych przedmiotéw 1 migjsca na ich
przechowanie;

3) korzystania z wlasnego ubrania;

4} wlasncj 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 i monotonii Zycia w Domu, zwlaszcrza przez
podtrzymywanie wigzi z rodzing oraz rozwijanie Kontaktow zc
srodowiskiem lokalnym.

Mieszkancy. maja prawo do samodzielncgo organizowania sie w  cclu
reprezentowania swoich interesow. Dyrektor Domu zapewnia niezbgdne warunki
funkcjonowania Samorzadu Micszkadcow.

Zakres i poziom ushig $wiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia,
sprawnos¢ fizvezng 1 intelektualng oraz indywidualne potrzeby i mozliwoscel
mieszkafnca.

Dom umozliwia i organizujc mieszkancom pomoc W korzystaniu
7z prryshugujgeyeh im na podstawie odrebnych przepisdw, swiadczen zdrowotnych.
Szczegdlowe prawa i obowiazki micszkancow Domu okresla Regulamin
Mieszkancéow Domu.

Rozdzial 111
Organizacja Domu
85
Praca Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni Kieruje Dyrektor Domu przy pomocy
glownego ksiggowego, kierownikdw dzialow i samodzielnych stanowisk pracy.

Dyrektor jest dla wszystkich pracownikéw Domu pracodawes w rozumieniu
Kodeksu Pracy. ;
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3. W przypadku nicobecnodci Dyrektora zastepuje go kazdorazowo upowazniony
przez niego kierownik dziatu lub inna osoba.

4. Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé za caloksztalt dzialalnosci zgodnie ze staluiem
Domu.

5. Dyrektor dzialajac w zgodzic z przepisami prawa:

1) posiada pelna samodzielno$c w dzialanin w odniesieniu do sposobu
realizacji wyznaczonych celéw dziatania Domu 1 za podjete decyzje
ponosi odpowicdzialnosé;

2} posiada prawo do doboru kadry:

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

§ 6

Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogolne kierownictwo w sprawach organizacyjnych 1 administracyjnych;

2) nadzor nad majatkiem Domu;

3) rzatwierdzanie wydatkdéw budzetowych w ramach plandw finansowych:

4) racjonalna gospodarka $rodkami finansowymi oraz majgtkiem Domu

z uwzglednicniem obowiazujacych przepisow;

5) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg wnioskow 1 postulatow;

6) reprezentowanie Domu na zewnairz;

7) nadzor nad zespotem pracowniczym;

&) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow;

9) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw i instrukeji oraz
dbanic o caloksztalt wlasciwe] atmosfery i stosunkdw wirdd
micszkancdw i personelu Domu;

10) organizacja i dbanie o prawidtowe [unkcjonowanie kontroli
wewnetrzne;;

11) ochrona danvch osobowych mieszkancow i pracownikow;

12) przedkiadanie Zarzadowi Powiatu Zyrardowskiego planow
finansowych oraz sprawozdan i wnioskow dotyczaeych ich realizacji.

§7

1. Kierownicy komérek organizacyjnyvch odpowiadaja za zgodne z przepisami
prawa, mervtoryeznie wlasciwe 1 terminowe zalatwianie spraw.

2. Kierownikdw w razie ich nieobecnodei zastgpuja wyznaczenl przez nich
pracownicy.

3. Kierownik dzialu kicruje praca dzialu i jest odpowiedzialny przed Dyrckiorem za
nalezyta organizacjg pracy dzialu i sprawne wykonywanic zadan objetvch
zakresem dziatania kierowanej komorki, a w szczegolnosci za :

1) pelne i efekiywne wykorzystanie czasu pracy. cgzekwowanie jej jakosci
i dyscypliny oraz zapewnicnic cigglosel pracy komorki;

2) terminowe wykonvwanic zadan 1 zalatwianie spraw w kierowang
komdorce;

3) zgodnic z przepisami prawa, a takze dyspozycjami dyrektora;




4) zapoznanic pracownikéw =z obowigzujgcymi przepisami  prawa
udzielanie im wytycrnych 1 instruktazu w wykonywaniu zadan.

4, Realizujac zadania i obowiazki kierownik dziatu:

1) organizuje prace w swojcj komorce organizacyjnej, okresla zadania dla
pracownikow oraz kontroluje 1 rozlicza ich z realizaci;

2) przydziela pracownikom podleglego sobie dziatu zakresy czynnosci
okreslajace  ich zadania, obowigzki 1 uprawnienia oraz zakres
odpowiedzialnoscei;

3) wnioskuje o usuniecie ewentualnych nicprawidlowosei w  pracy
kicrowanej komorki;

4) na biezgco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kicrowancj
koméree i wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadat.

§8

1. Pracownicy wykonujg zadania i obowigzki okreglone w ich indywidualnych
zakresach czynnosci oraz wynikajace z postanowien Statutu i Regulaminu
Organizacyjnego w zwigzku z czvm maja oni obowiazck wspoldzialania w celu
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Domu.

2. Osoby zajmujgce samodzielne stanowisko pracy odpowiadaja bezposrednio przed
Dvrektorem za caloksztall zatatwianych spraw.
3. Za prawidtowe wykonywanie zadan pracownicy sa odpowiedzialni przed

Dyrekiorem, a pracownicy dziatéw takze przed kierownikami tych komorek.

4. Pracownicy majg obowigzek przestrzegania przepisow: regulujacych
funkcjonowanie Domu; o ochronie tajemnicy panstwowej, sluzbowej
i zawodowej; BHP i P.POZ., oraz obowiazujacych w Domu instrukeji
1 regulamindw.

§9

1. W skiad Domu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny:
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
4) samodzielne stanowiska pracy.
. Organizacje wewnetrzng Domu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacmik nr 1 do ninigjszego regulaminu,
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Rozdzial 1V

Zakres dzialania poszczegélnych komdrek organizacyjnych DPS

i samodzielnveh stanowisk pracy.

§ 10

Dzial Opiekunczo -Terapeutyczny

Pracg Dzialu Opiekuniczo-Terapeutycznego koordynuje kierownik dzialu. Do
podstawowych jego obowiazkéw nalezy realizacja 1 nadzor nad realizacja
zakresu zadan nalezacvch do tego dzialu.

Do zakresu dziatania Dzialu Opiekuniczo -Terapeutycznego nalezy:

1) wspolpraca z lckarzami w zakresic zapewnienia prawidlowej opieki
medyczne;j:
2) w zakresie sprawowania opieki pielggniarskicj:

a)

b)
©)

d)

czuwanic nad stanem zdrowia i zapewnienie bezpieczenstwa
micszkancom;
nalezyte 1 lerminowe wykonywanie indywidualnych zlecen lekarskich;
utrzymanic nalezytego stanu higicnicznego mieszkancow, pomoc
osobom nicsprawnym w czynnosciach z tym zwigzanych;
pomoc mieszkaficom niesprawnym przy spozywaniu  posilkow,
karmienie;
realizowania indywidualnego planu wsparcia mieszkanca;
dokladne pisemnc i ustne przekazywanie raportdw pielegniarskich po
kazdej zmianie;
bezzwloczne  powiadomienie  dyrektora Domu, lekarza oraz
przelozonego o:

- waznych zaobserwowanych zmianach w zachowaniu i stanie

zdrowia mieszkanca,

- smierci mieszkanca,

- podejrzeniu o chorobe zakazna

- popetnieniu pomyiki przy podawaniu leku lub wykonywaniu

zabicgu.

dbalos¢ o stan sanitarny i dezynfekcje pomieszezen;
nadzor w zakresie slosowania diet;
wspolpraca z dictetykiem i Ickarzem w zakresie stosowania diet;
realizacja wypisanych przez lekarza recept w aptece. zaopatrzenie
micszkancow w potrzebne drodki medyezne i odzwierciedlenie
rozchoddw lekow w dokumentacji medyczne);
uzgadnianie terminéw wizyt w poradniach specjalistycznych, przyjeé do
szpitala;
umozliwienie i pomoc w zaspokajaniu potrzeb religijnych niesprawnym
mieszkancom;

)
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n) realizacja w miarg mozliwosci indywidualnych potrzeb mieszkancow,
3) W zakresic prowadzenia ¢wiczen fizjoterapeutycznych i terapii zajgciowe):

a) wykonywanie zleconych ¢wiczen fizjoterapeutyeznych;

b) prowadzenie ¢wiczen usprawniajacych dla wszystikich mieszkancow:

¢) prowadzenie zajeé ruchowych dla micszkancow,

d) wyrabianie poczucia  wartodci  oraz  rozwd]  indywidualnych
zainteresowan a takze tworzenie matych form artystyeznych;

e) doskonalenie umiejetnosci i rozwoj wyobrazni plastycznej, budzenie
1 rozwijanic odczuc estetyeznych 1 wrazliwosel muzycznej;

f) przyvgotowywanie z podopiccznymi prac wystawienniczych;

o) prowadzenie dokumenlacji przebiegu zajec;

h) pomoc w organizowaniu spotkan okolicznosciowych, zabaw, imprez
sportowvch,  angazowanie podopiecznych do prac  spoleczno-
uzytkowych np. sprzatanic jadalni, kaplicy, porzadkowanie terenu wokol
budynkéw;

i} utrzymanic czystosci budynkdéw DPS;

j} angazowanie mieszkancow do réznorodnych form akiywnosel.

4} Udzielanie wsparcia spoteczno-kulturalno-religijnego:

a) stvmulowanic nawigzvwania, ufrzymywania 1 rozwiania Kkontakiu
7 rodzing 1 srodowiskiem;

b} zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;

¢) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancoéw oraz dostepnodci do
informacji o tvch prawach, a takze mozliwosC zapoznania si¢
7 przepisami prawnymi dotvezacymi Doméw Pomocy Spoleczne;;

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

¢) organizowanie Swiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwicnic
udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych;

f) umozliwienic kontaktu z kapelanem i udzial w prakiykach religijnych
zgodnie z wyznaniem micszkanca;

g) udzielanie niezb¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

h) w zakresie wsparcia spoleczno-religijnego calos¢ zadan koordynuje
pracownik socjalny a w zakresic wsparcia kulturalnego calosé zadan
koordynuja terapeuci zajeciowi.

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

Zespot Opiekunczo-Terapeutyezny sklada sie w szezegdlnosel z pracownikow
Domu, ktérzy bezposrednio zajmuja si¢ wspicraniem mieszkancow.

Do podstawowych zadan Zespolu Opickunczo-Terapeulycznego, nalezy
opracowywanie indywidualnych plandéw wsparcia mieszkancow oraz wspolna
z mieszkancami Domu ich realizacja.

Dom funkcjonuje w oparciu o indyvwidualne plany wsparcia mieszkanca Domu,
opracowywane z jego udzialem, jezeli udzial ten jest mozliwy z¢ wzgledu na stan



zdrowia i gotowos¢ mieszkafica do uczestnictwa w nim. Dzialania wynikajace
7z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca Domu koordynuje pracownik Domu,
zwany pracownikiem ,pierwszego konlaktu™ wskazany przez mieszkanca Domu,
jesli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacje pracy
Domu. '

7. Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach Zespolu Opickunczo-
Terapeutyczny.

8. Do zakresu dzialania pracownika socjalnego nalezy w szczegolnoscei:

1) ustalenie aktualnej sytuacji socjalno-bytowej osoby ubicgajacej sie
0 umicszezenie w jej micjscu zamieszkania lub pobytu;

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

3) przygotowanie planu dzialan zmierzajacych do adaptacji nowego
mi¢szkanca do warunkdw Domu;

4) utrzymywanic stalych kontaktéw z opiekunami prawnymi, kuratorami
1 rodzinami;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczqee] pobieranych i wydatkowanych
srodkow finansowych 2z depozytow zgodnic z obowigzujgcymi
przepisami;

6) prowadzenie spraw urzedowych mieszkancow, dowdz do sadow;

7) prowadzenic akt osobowych micszkancéw, dokumentacji ruchu
( meldunki, urlopy);

8) zalatwianie spraw cmerytalno-rentowych mieszkancow Domu;

9) ustalanie  tlermindéw  przyjeé  mieszkafcow w  przychodniach
specjalistycznych i szpitalach;

1() odwiedziny 0sob przebywajacych w szpitalach;

I 1) organizowanie spotkan okolicznosciowych;

12) czynny udzial w zebraniach Rady Mieszkancow;

13) zakup i uzupetnianie potrzebnej odziezy dla mieszkancéw, zaspokajanie
biczgcych potrzeb w zakresie drobnych zakupow oraz lekow;

14} sprawy zwigzane z zakupem lckéw przez mieszkancow;

15) zatalwianie  formalnosei zwiazanych z  pochéowkiem  zgodnic
z 7yezeniem mieszkanca lub jego opickuna;

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

17) biezace analizowanie aktualnosci orzeczen o nicpelnosprawnodci;

18) biezace zapoznawanie mieszkancOw z przepisami oraz wysokoscia
odptatnosci za pobyt w Domu.




§11
Dzial Ekonomiczno-Finansowy

1. Praca Dzialu Ekonomiczno-Finansowego kieruje glowny ksiggowy pelniacy
funkcje kierownika. Do podstawowych obowiazkow glownego ksiggowego nalezy:
1) nadzorowanie  caloksztaltu prac  z  zakresu  rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegolne komérki organizacyjnc;
2} prowadzenic  rachunkowosci  jednostki  organizacyjne)  poprzez
organizacje prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu
1 kontroli dokumentdw ksiegowych oraz zapewnienic whasciwego
przebiegu operac)i finansowwvch;
3} dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodei gospodarczych operacyi
finansowych z planem finansowym;
4) prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosgel i rzetelnosei dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
5) planowanie budzZetu i sprawozdawczosdé budzetowa w tym
w szczegolnosci:
a) opracowanic projcktu budzetu i sporzadzanie rocznego bilansu,
b} organizowanie i wykonywanie sprawozdawczosci budzetowe].
c) prowadzenie rejestru  wydatkow  zaangazowania  srodkow
finansowych,
d) nadzér nad prowadzeniem ewidencii 1 rejestrow w sposdb
zapewniajacy ich rzetelnosé, prawidlowosc 1 zgodnosc
z dokumentami zrddiowymi. ]
6) dvsponowanie srodkami finansowymi jednostki organizacyjnej zgodnie
z planem [ansowym w tym: -
a) dokonywanie analizy wykorzystania srodkow  finansowych
przydziclonych jednostce,
b) dyvsponowaniec srodkami  pienigznymi  zgromadzonymi  na
rachunkach bankowych,
¢) sprawowanic nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem list plac,
nagrod 1 zasitkow dla pracownikow.
7) przedkladanie przyvgotowanych planéw finansowych  Dyrektorowi
jednostki do akceptacji;
8} zapewnienie nalezyte] ochrony wartodcl pienigznych oraz obslugi
kasowej;
9} nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen operac)i kasowych;
10) nadzér nad nalezytym  przechowvwaniem 1 zabezpicczenicm
dokumentéw  ksiggowych, ewidencji, rejestréw  oraz  sprawozdan
finansowych;
11) nadz6r nad prawidlowa wyceng majatku jednostki poprzez prowadzenic
wlasciwych ewidencji i okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji tego

majgtku;
12) nadz6r nad prevgotowywaniem instrukcji  obicgu  dokumentow
finansowo-ksiggowych  poprzez  organizowanic i  doskonalenie




sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kKontroli dokumentdéw w sposob
zapcwniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong
mienia spolecznego, prowadzenie ksiggowosci, sporzadzania kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej;

13) prowadzenie kontroli wewngtrznych 7 zakresu rachunkowodci
1 finansow;

14) przestrzeganic  przepisow ogdlnie obowiazujacych. resortowych
i wewnetrznych dotyczacych rachunkowodci i finansdw w  tym
zwlaszcza rzetelne 1 bezblgdne prowadzenie ksiag rachunkowych
w jednosice organizacyjnej zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Ekonomiczno-Finansowego nalezy obsluga
linansowo-ksiegowa, a w szczegolnodcei:

1} prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami;

2) organizowanie i doskonalenic systemu wewngtrznej informacji
ekonomiczne] niezbednej dla planowania dzialalnosci, podejmowanic
prawidlowych deccyzji gospodarczych, nalezytej kontroli 1 oceny
wykonywanych zadan;

3) opracowywanic planow finansowych i biczgce sledzenie ich realizacji;

4) organizowanie wlasciwego obicgu dokumentow finansowych;

5) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

6) zapewnienie pod wzgledem [inansowym prawidlowosci zawicranych
umow,

7) przestrzeganic zasad rozliczen picnigznych 1 ochrony wartoscl
pienigznych;

§) zapewnienie terminowego $ciggania nalernodei;

9) analizowanie wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycyi Domu;

10) prowadzenic sprawozdawczosci statystyczne] dotyczace] zagadnien

finansowych;

11) prowadzenie ewidencji analitveznej 1 uzgadnianic z ewidencja
syntetyczng;

12) sporzadzanie i przekazywanie miesigcznej deklaracji rozliczeniowej do
ZUS:

13} przekazywanie pobranych zaliczck na podatek dochodowy od osob
fizycznych, oraz sporzadzanic stosownych rozliczen z Urzedem
skarbowym; :

14) sporzadzanie listy plac;

15) sprawdzanie [akiur pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

16) sporzadzanic micsigeznego zestawicnia obrotow i sald;

17) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych 2z Zakladowym
Funduszem Swiadezen Socjalnych;

18) prowadzenie kasy zgodnie z instrukcja gospodarki kasowc:

19) przyimowane doplat z rent i emerytur przyznawanych z ZUS 1 KRUS
do wysokosei 70 % odplatnosci za pobyt:

20) prowadzenie rejestru dochodow odplatnosci za pobyl mieszkancow
7 zasitkow 1 rent socjalnych;
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21) ksiggowanie naliczen odplatnosci za pobyt 1 wyplat za dni niecbecnosci;
22) uzpadnianie prowadzonych rozliczen mieszkancow z ksiggowoscig

syntetyezna;

23) sporzadzaniec dokumentéw zgloszeniowych 1 wyrejestrowujacych do
ZUS: :

24y prowadzenie spraw  zwiazanych z grupowym ubezpicczenicm
pracownikow.

§12
Dizial Administracyjno-Gospodarczy

|. Praca drialu administracyjno-gospodarczego kieruje starszy administrator
pelniacy obowiazki kierownika dzialu, Do podstawowych jego obowiazkdéw nalczy
rcalizacja i nadzor zakresu zadan nalezacych do tego dziatu.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie obiektdw, urzadzen, narzedzi 1 maszyn bedacych
w uzytkowaniu Domu w nalezytvm stanie technicznym, a takze
prawidlowe prowadzenie niezbednej dokumentacji eksploatacyjnej;

2) opracowywanie  jadlospiséw  z  uwzglednieniem  diet, oraz
przygolowywanie 1 wydawanie posdkow  przy  zachowaniu
obowigzujacych norm zywieniowych, diet i kosztow w  Scisle]
wspoltpracy z kierownikiem Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego
1 siarsza pielegniarkg;

3) obsluga transportowa Domu;

4) pranic, naprawa, szyvcic biclizny i odziezy na poirzeby mieszkancow
T.]'nmu;

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

6) cfcktywne prowadzenic gospodarki paliwowo-energetycznej. wodno-
dcickowe] 1 medidw;

7} prowadzenie gospodarki materialowo-magazynowej, a takze prawidlowe
prowadzenie niezbgdnej dokumentacii;

8) prowadzenie ksiag inwentarzowych;

9} prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych i wewngtrznych;

10) konserwacja i naprawa wyposazenia pokol oraz sprzetu;

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

12) zabezpicczenie i ochrona mienia bedacego w dyspozyeji Domu;

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

14) wspdlpraca z gldwnvm ksiggowym w przygotowywaniu
i opracowywaniu rocznych plandw wydatkaow budzetowych w zakresie
ustug $wiadezonych przez dziat;

15) organizowanie 1 przeprowadzanie przetargow na dostawg towarow
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i ushug zgodnic z obowigzujacymi przepisami o zamdwieniach
publicznyvch;

16) prowadzenie rejestru listow poleconych 1 korespondencii;

17} opracowywanie projekiow regulaminu organizacyjncgo, regulaminu
pracy, rcgulaminu premiowania, regulaminu ZFSS, instrukcji
kancelaryvjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, zakresow czynnosci
oraz innych aktow wewnetrznych regulujacych dziatalnosé Domu, oraz
dopilnowanie zaznajomienia si¢ z nimi wszystkich pracownikow Domu;

18) obsluga 1 konserwacja centrali telefonicznej 1 faksu;

19) zalatwianie wszelkich formalnosdel zwigzanych z zawieraniem, zmiang
Oraz rozwigzywanicm stosunku pracy;

20) prowadzenie akl osobowych pracownikow;

21) prowadzenie ewidencji wyvdawanej odziezy ochronney;

22) prowadzenie list obecnodci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien oraz
wyjsé shuzbowych, delegacii, rejestru skarg i wnioskow;

23) prowadzenie spraw  zwiazanych 2z przejSciem pracownikéw na
emeryturg lub rente:

24) prowadzenic  statystyki i sprawozdawczosci  dotyczacych spraw
kadrowych;

25) nadzdr nad badaniami profilaktycznymi pracownikow;

26) prowadzenic spraw zwiazanych z gospodarka odpadami i ochrona
srodowiska;

27} prowadzenie dzialan celem wdrozenia systemu HACCP;

28) redagowanie strony BIP dla Domu;

29) wspoludzial w redagowaniu strony internetowej Domu;

30} obstuga poczty elekironicznej;

31) prowadzenie kancelarii.

§13
Samodzielne stanowiska pracy

1. Do zakresu dzialania inspektora BHP naleZry:

1) analizowanie stanu bhp BHP i P. POZ. we wszystkich budynkach Domu;

2) kontrola przesirzegania przez pracownikow Domu przepisow BIHP
iP. POZ.;

3} ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow oraz prowadzenie rejestrow
wypadkow przy pracy;

4} opracowywanic wstepnych i instruktazowyvch szkolen pracownikow
w zakresie ochrony P. POY.;

5) opracowywanie ogélnych instrukcji P. POZ.;

6) prowadzenic szkolen BHP;

7) konitrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed
pozarami i innymi klgskami zywiolowymi;

8) prowadzenie niezbednej profilaktyki i dokumentacji w zakresie ochrony
P.POL..



2. Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy zgodne 7z prawem opracowywanie
i zatwierdzanic dokumentéw na uzytek DPS oraz wystepowanie w roli
pelnomocnika placowki.

Rozdzial V

Nadzdér, kontrola i odpowiedzialno$é pracownikow Domu

§ 14

1. Odpowicdzialnodé za nadzor i kontrolg ponosza:

1)
2)
2)
3)
4)
3)

Dvrekior:

gléwny ksiggowy:

kicrownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych;
osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy;
pracownik prowadzacy kasg;

pracownik prowadzacy magazyny.

2. Glowny ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnosc za:

1)
2)

3)

4)

caloksztalt dzialalnosci powierzonej ich komorkom organizacyjnym;
nadzor i kontrole nad opracowaniem i rcalizacja planow objetych
dziatalnoscia komorki:

wykonanic zadan okreslonych zakresem czynnodci, oraz za porzadek
ustalony regulaminem pracy;

zabezpieczenie mienia Domu.

3. Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za catodé
przvietych przez niego wartodei. Ponadto odpowiedzialny jest on za wlasciwe
przechowywanic gotowki i innych walorow oraz przestrzegania przepisow
finansowych wydawanych przez Ministra Finansow.

4. Pracownik prowadzacy magazyny ponosi malerialng odpowicdzialnosé za ilosc
i jakos¢ powierzonych mu skladnikdw majatkowych, a takze za nalezyte ich
zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziczg oraz konserwacje sprzgtu
i urzadzen magazynowych, jak rownicz za przesirzeganie przepiséw o gospodarce
MAZAzZYNowe|.

5. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujgey sprawozdania do jednostek
nadrzednych i sprawozdania statystvezne dla GUS sa odpowiedzialni za ich
merytoryczna tresé, rzetelnosé i terminowosé zgodnic z obowiazujacymi w Lej
mierze przepisami prawnymi.

6. Powierzenic skladnikéow majatkowych magazynu, Kasy 1 innych wartosci moze
odbywaé sie wylgeznie na pismie { inwentaryzacja, protokot zdawczo-odbiorczy
przy wspoludziale komisji) dotyezy to réwniez przekazania stanowiska pracy
kierownikow i osob zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.
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Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§15

Do spraw nie uregulowanych ninigjszym  regulaminem majq zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa.

Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki
pracownikdow i pracodawcey ustala regulamin pracy.

Zmiany ninigjszego regulaminu mogyg nastgpi¢ w irybie przewidzianym dla jego -
utworzenia.

Regulamin organizacyjny wechodzi w zycie z dniem przyjecia.

DYR

Da S. Borowski
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