Uchwala Nr CLIX/1047/2021
Zarzadu Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego
z dnia 29 listopada 2021r.

W sprawie: uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im.
Swietego Jana Pawia Il w Rudzie

Na podstawie art. 36 ust. 1 uslawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzagdzie
powiatowym (Dz. U. Z 2020 r poz. 920 z péin. zm.) w zw. z Decyzjg Wojewody
Podkarpackiego z dnia 1 wrzeénia 2021r. znak: S.1-9423.2.6.2021.UL
Zarzad Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. SWietego Jana
Pawta Il w Rudzie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Eowiatu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zZycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Uchwaly Nr CLX/1047/2021
Zarzqdu Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego
z dnia 29 listopada 2021 roku

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej im. Swic;tego Jana Pawla II w Rudzie

I Postanowienia ogélne
§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Swietego Jana Pawta II
W Rudzie dla 0s6b przewlekle somatycznie chorych oraz oséb niepetnosprawnych fizycznie
zwany ,,Domem", okresla szczegélows organizacje, zasady dzialania komérek

organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawniefs i obowiazk6w pracownikow.

§2

Dom Pomocy Spotecznej im. Swigtego Jana Pawta I w Rudzie dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 2268),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1285 z pozn. zm.),

3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.
920 z pézn. zm.),

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1285 z pdzn. zm.),

5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305

Z pozn. zm.),

6. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie dom6éw pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2018 . poz. 734 z pdzn. zm.),

7. Decyzji Wojewody Podkarpackiego ZNAK: S-1.94232.62021.UL =z dnia
1 wrzesnia 2021r.,

8. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownik6w samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960).



§3
Dom zostal utworzony zarzadzeniem Nr 55/89 Wojewody Rzeszowskiego z dnia

23.12.1989 r.
Dom Pomocy Spolecznej im. Swietego Jana Pawla II w Rudzie jest powiatowg
samorzgdows jednostkg organizacyjna pomocy spolecznej Powiatu Ropczycko
-Sedziszowskiego o zasig¢gu ponadlokalnym.
Podmiotem prowadzacym Dom Pomocy Spolecznej im. Swigtego Jana Pawla II
w Rudzie jest Powiat Ropczycko - Sedziszowski.
Dom postuguje si¢ pieczecia:
DOM POMOCY SPOLECZNEJ
im. Swigtego Jana Pawta 11
Ruda 102, 39-122 Kamionka
tel. 1722 33 151

Dom przeznaczony jest dla 103 os6b (kobiet i mezczyzn) w tym 90 oséb przewlekle
somatycznie chorych i 13 oséb niepelnosprawnych fizycznie.

Pobyt w Domu jest odptatny do wysokosci sredniego miesiecznego kosztu utrzymania.
Obowigzani do wnoszenia oplaty za pobyt w Domu s3:

1) mieszkaniec,

2) malzonek zstepni przed wstepnymi,

3) gmina, z ktdrej osoba zostata skierowana.

Dziatalno$¢é Domu oparta jest migdzy innymi na planie:

1) rzeczowo - finansowym dochodow i wydatkéw,

2) pracy terapeutycznej z mieszkaficami,

3) kontroli.

§4

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym oznaczenia okreslaja:

1.

Regulamin - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej im. Swigtego Jana Pawla I w Rudzie,

Dom - rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spotecznej im. Swigtego Jana Pawla 11

w Rudzie,

Dyrektor - rozumie si¢ przez to Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Swietego

Jana Pawla II w Rudzie,



Zarzad Powiatu - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego,

5. Starosta - rozumie sie przez to Staroste Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego,

10.

11.

Mieszkaniec - rozumie si¢ przez to mieszkarica Domu Pomocy Spolecznej im.
Swigtego Jana Pawta IT w Rudzie,

Dzial - rozumie si¢ przez to Dzial w Domu Pomocy Spolecznej im. Swie;tego Jana
Pawtla IT w Rudzie,

Kierownik Dzialu - rozumie si¢ przez to Kierownika Dzialhu w Domu Pomocy
Spolecznej im. Swigtego Jana Pawta IT w Rudzie,

Pracownik Domu - rozumie si¢ przez to pracownika pracujgcego w Domu Pomocy

Spotecznej im. éwi¢tego Jana Pawla IT w Rudzie,

Centrum - rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Ropczycach,
Struktura wewnetrzna - nalezy przez to rozumie¢ ukiad i wzajemne zaleznosci

migdzy poszczegélnymi Dziatami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym.

I Cele i zadania Domu Pomocy Spolecznej
§5

Celem dziatania Domu jest sprawowanie opieki nad osoba, ktéra z powodu wieku,
choroby lub niepeosprawnosci nie moze samodzielnie funkcjonowaé w codziennym
Zyciu i wymaga catodobowej opieki.
Dom zapewnia mieszkaficom calodobowa opieke oraz zaspokaja ich niezbedne
potrzeby na poziomie obowigzujacego standardu poprzez ushugi: bytowe, opiekuricze,
wspomagajace w formach i zakresie wynikajacych z indywidualnych potrzeb oraz
umozliwia korzystaniec ze $wiadczen zdrowotnych przystugujacych =z tytulu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego:
bytowe, zapewniajac:
- miejsce zamieszkania - pokoje wyposazone w niezbedne sprzgty i meble, posciel

i bielizng poscielows oraz srodki utrzymania higieny osobistej,
- Wyzywienie - zgodnie ze wskazaniami lekarza w ramach obowigzujgcych norm

zywieniowych, diety,
- odziez i obuwie,

- utrzymanie czystosci;



b) opiekuiicze, polegajace na:

©)

d

- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych lgcznie
z karmieniem, ubieraniem, myciem i kapaniem 0s6b, ktére nie mogg samodzieknie
wykonywa¢ tych czynnosci,

- pielegnacji, rehabilitaciji lecznicze;j,

- niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

wspomagajace, polegajace na:

- umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowe]j,

- podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkaficéw Domu,

- umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

- zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,

- nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktéw z rodzing i spolecznoscig
lokalna,

- zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych i przedmiotéw
wartosciowych,

- pokryciu w miare mozliwosci mieszkaficowi nieposiadajacemu wlasnego dochodu,
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,

- Zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaficow Domu oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach,

- Sprawnym zalatwianiu skarg oraz wnioskéw mieszkaficow Domu;

zdrowotne, polegajace na:

korzystaniu z uprawnien do $wiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodk6éw publicznych (Dz. U. z 2004 I., poz. 619),

opiece lekarskiej i pielegniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej na poziomie okreslonym

w przepisach szczegblnych oraz dodatkowych w miare posiadanych $rodkéow.

Dom pokrywa w catosci wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki

mieszkaficom oraz z zaspokojeniem niezbgdnych potrzeb bytowych i spotecznych.

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom korzystanie z przystugujacych im $wiadczen

zdrowotnych, w tym specjalistycznych, psychiatrycznych, dostep do lekarza

pierwszego kontaktu z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz zapewnia

mieszkancom kontakt z psychologiem.

Do zadan Domu naleza takze zadania ogolne dotyczace:



1) Ustalania potrzeb Domu oraz opracowywania planéw i ich zaspokajanie.

2) Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalnosé
Domu.

3) Organizowanie wykonania zadah okreslonych w aktach prawnych organéw wiadzy
i administracji rzgdowe;.

4) Prowadzenie kontroli wewngtrzne;.

5) Wykonanie zadari wynikajacych z kontroli wewnetrznej i zewngtrznej.

6) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Domu.

7) Opracowywanie indywidualnych i grupowych planéw opieki i zajeé
dla mieszkancow (plan wsparcia mieszkafica).

8) Stala wspolpraca z Rada Mieszkancow.

9) Utrzymanie w Domu obowigzujgcego standardu ustug oraz podnoszenie jego
poziomu w miare posiadanych mozliwosci.

10) Realizacja zadan wynikajgcych z procedur obowigzujgcych w Domu.

11) Wspélpraca ze srodowiskiem lokalnym i ponadlokalnym.

12) Organizowanie =~ Zespotéw Terapeutyczno - Opiekunczych  skiadajgcych

si¢ z pracownik6w Domu.

§6
Organizacja Domu, zakres i poziom swiadczonych ustug uwzgledniaja
w szczego6lnosci wolnosé, intymnosé, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow
oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

. Dom umozliwia rozwdj indywidualnych pasji i zainteresowan mieszkancow.

3. Dom wspbtpracuje z rodzinami w celu podtrzymywania wigzi i kontaktéw rodzinnych.

. Dom zapewnia bezpieczne przechowywanie $rodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych mieszkarnca poprzez ztozenie ich do depozytu.

Procedurg post¢powania z depozytami ztozonymi do przechowywania w Domu okresla
Regulamin postgpowania z depozytami wartosciowymi i pienicznymi mieszkancow
nadany przez Dyrektora Domu.

. W Domu Pomocy Spolecznej w Rudzie dziala Rada Mieszkaficow.

Rada Mieszkanicow wspolpracuje z Dyrektorem i wszystkimi pracownikami w celu
rozwigzywania problem6éw mieszkancow i podnoszenia poziomu ushug $wiadczonych
przez Dom. Calo$¢ funkcjonowania Rady Mieszkaficow okresla Regulamin Rady

Mieszkafcéw opracowany przez Dyrektora Domu i przyjety przez mieszkancow.



. Dom zapewnia warunki godziwej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie

Z wyznaniem zmarlego mieszkarica.

§7

. Decyzj¢ o skierowaniu i umieszczeniu w Domu oraz decyzj¢ ustalajaca oplate za pobyt
w Domu wydaje organ gminy wilasciwy dla osoby w dniu jej kierowania do Domu.

- Osoba ubiegajaca si¢ 0 pobyt w Domu jest kierowana na czas nieokreslony, chyba ze
wystapi z wnioskiem o pobyt na czas okreslony (6 miesiecy).

. W razie niemoznosci umieszczenia w Domu z powodu braku wolnych miejsc,
powiadamia si¢ osobg o wpisaniu na liste oczekujacych.

. Przed przyjeciem nowego mieszkanca pracownik socjalny Domu ustala jego aktualna
sytuacje socjalno - bytowg w miejscu zamieszkania lub pobytu.

. Osobie, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik socjalny udziela informacji o zasadach
pobytu i sposobie funkcjonowania Domu oraz zapoznaje z Karta Praw i Obowigzkow
Mieszkafica.

. Ustalenia, o ktérych mowa w ust. 4 stanowig podstawe planu dziatan zmierzajacych do
adaptacji mieszkarica do warunkéw Domu.

- W celu okreslenia indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
mieszkancéw oraz odpowiadajagcego im zakresu ustug $wiadczonych zgodnie ze
standardem, Dom organizuje Zesp6t Terapeutyczno - Opiekunczy skladajacy sic
Z jego pracownikow.

. Do zadafi Zespolu nalezy w szczeg6lnosci opracowywanie planow dzialan
zmicrzajgcych do adaptacjii nowych mieszkaficow do warunkéw Domu oraz
indywidualnych planéw wsparcia mieszkafncow, a takze wspolna z nimi realizacja.
Mieszkaniec Domu, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na jego stan zdrowia, powinien
bra¢ udziat w opracowywaniu ww. planéw.

. Dzialania wynikajgce z planéw adaptacji oraz z indywidualnych planéw wsparcia

koordynuje pracownik Domu, zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu".

10. Nowy mieszkaniec Domu wskazuje sobie »pracownika pierwszego kontaktu", jezeli

wyb6r ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia. Mieszkaniec ma prawo do

uzasadnionej zmiany ,,pracownika pierwszego kontaktu".

11. ,,Pracownicy pierwszego kontaktu" dzialaja w ramach Zespolu Terapeutyczno

-Opiekunczego.



12. Szczegblows organizacje, zasady pracy i sktad Zespolu Terapeuty czno - Opiekunczego

oraz pracy ,pracownikéw pierwszego kontaktu" okresla Procedura funkcjonowania

Zespotu Terapeutyczno - Opiekuficzego oraz Procedura postepowania w przypadku

wyboru i zmiany ,,pracownika pierwszego kontaktu".

1.

§8

Prawa, obowigzki mieszkancéw i  pracownikéw Domu Pomocy

Spotecznej im. Swigtego Jana Pawta I w Rudzie.

Prawa 1 obowiazki Mieszkanca zawarte sa w Karcie Praw i Obowiazkéw Mieszkanca

Domu Pomocy Spolecznej im. Swietego Jana Pawta I w Rudzie.

1) Mieszkaniec ma prawo:

a) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,

b) wlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,

¢) spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych,

d) udzialu w czynno$ciach zwigzanych z ich codziennym zyciem,

¢) aktywnego trybu zycia,

f) zmiany miejsca pobytu w ciagu dnia w zwigzku z uczestnictwem w réznych
formach aktywnosci,

g) podirzymywania wiezi z rodzina,

h) przyjmowania wizyt cztonkow rodzin i znajomych,

i) wykonywania praktyk religijnych,

J) wyboru stylu zycia i samodzielnosci,

k) uczestnictwa w pracach Rady Mieszkaficow,

1) uzgadniania opracowanego dla mieszkanca indywidualnego planu opieki

i zaje¢ w Domu.

2) Do obowigzkéw mieszkanca nalezy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

poszanowanie godnosci osobistej wspotmieszkancéw i pracownikéw,

wzajemna Zyczliwo$¢, pomoc kolezeriska i szacunek,

utrzymanie porzadku i czystosci woko! siebie oraz higieny osobistej,
poszanowanie mienia bgdacego wlasnoscig prywatna i calej spolecznosci Domu,
ponoszenie oplat za pobyt w Domu wedlug obowiazujacych przepisow,
mieszkaniec zobowigzany jest zglosié¢ wyjscie poza teren Domu,

przestrzeganie norm i zasad wspolzycia spolecznego oraz przepisé6w porzadkowych

ustalanych przez Dyrektora i obowigzujgcych przepiséw (regulaminy, zarzgdzenia

7



wewngtrzne, procedury).

§9
Prawa i obowigzki pracownikéw zawarte sa w:
1. Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz U.z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.). i aktéw wykonawczych.
Kodeksie Pracy.

Regulaminie Pracy.
Regulaminie wynagradzania.

Regulaminie premiowania.

N oA W

Regulaminie gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
7. Regulaminie Kontroli wewnetrzne;j.

8. Indywidualnych zakresach obowigzkow.
9. Niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

11}
Struktura organizacyjna
§10

1. Caloksztaltem dziatalnosci Domu kieruje, zgodnie z zasada Jednoosobowego
kierownictwa, Dyrektor, zatrudniony i zwalniany przez Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikéw Domu zwierzchnikiem stuzbowym
i pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

3. Dyrektor realizuje zadania Domu przy pomocy kierownikéw dzialéw oraz oséb
zajmujgcych samodzielne stanowiska wykonujacych zadania w zakresie okreslonym
przez regulamin i polecenia Dyrektora.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki i uprawnienia przejmuje Gléwny

ksiggowy lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§11
Do zadan Dyrektora nalezy:
1. Nadzdr nad prawidlowym funkcjonowaniem Domu, ogélne kierownictwo w sprawach

organizacyjnych i administracyjnych.



2. Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

3. Zapewnienie mieszkaficom Domu catodobowej opieki oraz zaspokajanie ich
niezbgdnych potrzeb bytowych, opickuiiczych, wspomagajacych, spotecznych
i religijnych o okreslonym standardzie, a takze umozliwienie mieszkaticom korzystania
ze $wiadczen przyshugujacych z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

4. Ksztattowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu.

5. Zawieranie umoéw cywilno - prawnych i reprezentowanie Domu w czynnosciach
prawnych w zakresie petnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu.

6. Racjonalna gospodarka $rodkami finansowymi oraz majatkiem Domu.

7. Koordynacja opracowania planu gospodarczego i finansowego, wydawanie
niezbednych regulaminéw i instrukcji.

8. Organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

9. Wydawanie zarzadzeri i polecefi shuzbowych oraz dbanie o catoksztalt wlasciwej
atmosfery i stosunkéw wsrdd mieszkancoéw i pracownikéw Domu.

10. Ochrona danych osobowych mieszkancow i pracownikow.

11. Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow.

12. Utrzymywanie regularnego kontaktu z mieszkaficami Domu.

13. Podejmowanie i zalatwianie wnioskéw i skarg na ewentualne, niewlasciwe
wykonywanie zadaii Domu lub postepowanie personelu.

14. Wspoldziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

15. Utrzymywanie kontaktu w sprawach mieszkaficéw z organami rentowymi,
emerytalnymi i zaktadami pracy.

§12

L. W sktad Domu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne kierowane przez
kierownikow dzialéw, samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Terapeutyczno - Opiekuficzy w ramach ktérego funkcjonuje:
a. Zespdt Terapeutyczno — Opiekuriczy dla 0séb przewlekle somatycznie chorych,
b.  Zespot Terapeutyczno — Opiekunczy dla 0s6b niepetnosprawnych fizycznie.
2) Dziat Gospodarczy;
3) Dazial Finansowo — Ksiegowy;
4) Stanowisko samodzielne - gléwny specjalista ds. kadr, sekretarka;
5) Samodzielne stanowiska pracy (umowy zlecenia).

2. Dyrektor moze powolywaé zespoty zadaniowe w celu realizacji zadan Domu.

3. Kierownicy dzialéw, osoby na samodzielnych stanowiskach sg odpowiedzialni za

prawidlowe wykonywanie zadar okreslonych dla poszczegolnych dzialow oraz za



nalezyty podziat i organizacj¢ pracy, a takze sprawujg merytoryczny nadzér nad pracg
wilasciwych dziatéw i stanowisk.

W czasie nieobecnosci kierownika dzialu lub osoby odpowiedzialnej za dziat,
obowiazuje system zastepstw wg wewnetrznego zarzadzenia Dyrektora.

Liczb¢ etatéw, rodzaje stanowisk, funkcje i obsade dla poszczegblnych dziatow
i samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor, majgc na celu realizacje zadan Domu
oraz posiadane do dyspozycji srodki budzetowe.

W ramach prawidlowego funkcjonowania Domu, jednostka zawarta umowy cywilno
-prawne z:

1) inspektorem ochrony danych osobowych (I0D),

2) specjalistg ds. bezpieczenistwa i higieny pracy,

3) informatykiem,

4) pielegniarkami.

§13

Szczegblowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw okreslaja:

)
2)
3)
4
5)
6)
7
8)
9

1.

Kodeks pracy,

Regulamin pracy,

Regulamin wynagradzania,

Regulamin premiowania,

Regulamin przyznawania nagrod,
Regulamin gospodarowania §rodkami ZFSS,
Zakresy czynnosci pracownikow,

Kodeks etyki,

Polityka antymobbingowa.

§14
Struktura organizacyjna komérek organizacyjnych przedstawia si¢ nastepujgco:
1) Dzial Terapeutyczno - Opiekuficzy:
a) kierownik dziatu,
b) zastepca kierownika dziahu,
c) st. pielegniarka,
d) pielegniarka,

10



¢) opiekun medyczny,

f) specjalista pracy socjalnej,

g) st. pracownik socjalny,

h) pracownik socjalny,

i) st instruktor ds. kulturalno -o$wiatowych,

j) st instruktor terapii zajeciowe;,

k) terapeuty zajeciowy,

1) st opiekun kwalifikowany,

m) opiekun,

n) opiekun osoby starsze;j,

0) st. asystent os. niepelnosprawne;j,

p) asystent os. niepelnosprawnej,

q) fizjoterapeuta,

1) st. pokojowa,

s) pokojowa.

Pracownicy Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego podlegaja
bezposrednio Kierownikowi Dzialu a w razie nieobecnosci kierownika zastepstwo
obejmuje z-ca kierownika dziatu.

2) Dziat Gospodarczy:

a) administrator,

b) kierowca/zaopatrzeniowiec,

¢) st. magazynier,

d) magazynier,

¢) kuchmistrz - szef kuchni,

f) kucharz,

g) pomoc kuchenna

h) konserwator,

1) robotnik gospodarczy,

j) praczka,

k) krawcowa,

1) maglarz,

m) operator sprz¢tu audiowizualnego.

Pracownicy Dziatu Gospodarczego podlegajg bezposrednio Administratorowi.
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2.

3) Dzial Finansowo - Ksiggowy:
a) glowny ksiegowy,
b) zastgpca glownego ksiegowego,
c) ksiggowy,
d) samodzielny referent,
e) kasjer,
f) pomoc administracyijna.
Pracownicy Dziatu Finansowo - Ksiggowego podlegaja bezposrednio Gléwnemu
ksiggowemu.
4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) dietetyk,
b) kapelan,
¢) inspektor BHP,
d) inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D),
¢) lekarze (lekarz POZ, lekarze specjalisci, psychiatra, psycholog).
5) Stanowiska bezposrednio podlegte Dyrektorowi:
a) sekretarka,
b) gléwny specjalista ds. kadr.

Schemat organizacyjny Domu zawiera zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§15
Zakresy dzialania wewnetrznych komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy

Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1.

NS kW

Rzetelne i efektywne wykonywanie zadan.

Znajomos¢ obowigzujgcych przepisow prawnych w zakresie realizowanych zadar.
State podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy.

Przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy.

Wzajemne wspétdziatanie i wspélpraca przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.
Rozpatrywanie i zalatwianie spraw indywidualnych mieszkafic6w Domu.
Przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, ocen, analiz i biezacych

informacji i realizacji powierzonych zadan.
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8.
9.

Przestrzeganie taj emnicy stuzbowe;.
Uzgadnianie z Dyrektorem i Gléwnym ksiggowym Domu wszelkich dziatan

wywotujacych skutki finansowe.

10. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych mieszkaricéw oraz pracownikéw.

Pracg Dzialu Terapeutyczno - Opiekuriczego kieruje Kierownik Dziatu Terapeutyczno

- Opiekunczego.

1)

2)

3)
4
3)
6)

Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Terapeutyczno - Opiekuriczego nalezy:
zapewnienie mieszkaicom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczego
w podstawowych czynnosciach zyciowych: wyzywienie, higiena, ubieranie, poruszanie
si¢, komunikowanie si¢, pielegnacja, sprawy osobiste, utrzymanie czysto$ci i porzadku
W miejscu zamieszkania, inne,
udzielanie mieszkaficom wsparcia terapeutycznego, w réznych formach i rodzajach
prowadzonych przez Dom w:

a) pracowniach terapii zajeciowej, rehabilitacii,
b) salach dziennego pobytu,
¢) pokojach mieszkalnych i na terenie posesji Domu;

udzielanie wsparcia aktywizujacego,

udzielanie wsparcia usprawniajgcego,

zapewnienie kontaktu z psychologiem,

udzielanie wsparcia spoleczno - kulturalno - religijnego:

a) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 $Srodowiskiem,

b) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

C) zapewnienie przestrzegania praw mieszkafncow oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach, a takze mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi
dotyczacymi dom6w pomocy spoleczne;j,

d) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych poprzez korzystanie przez
mieszkancéw z punktu bibliotecznego i prasy codziennej,

¢) organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych, umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,

f) kontakt z kapelanem i udzial w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem
mieszkanca,

g) udzielenie niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
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7) prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan opiekunczych i

terapeutycznych zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami,

8) prowadzenie zaje¢ rehabilitacji.

Dziataniami zwigzanymi z przyjeciem nowego mieszkanca do Domu zajmujg  si¢

i odpowiadajg za ich wykonanie pracownicy socjalni w porozumieniu z Kierownikiem Dziaty

Terapeutyczno - Opiekuniczego.

h)
i)
J)

Do podstawowego zakresu zadan pracownikéw socjalnych nalezy:
Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedur przyjecia nowego mieszkanca
Domu, a w szczeg6lnosci:
- ustalenie aktualnej sytuacji socjalno - bytowej w miejscu zamieszkania lub
pobytu,
- udzielenie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania Domu,
- Przygotowanie planu dziataf zmierzajacych do adaptacji w warunkach Domu;
dbanie o interesy mieszkafncéw - utrzymywanie wspétpracy z sadami, prokuraturg
1 innymi instytucjami,
prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z ruchem mieszkaficow,
prowadzenie akt osobowych mieszkaficéw,
prowadzenie spraw zwiazanych z wywiadami srodowiskowymi,
prowadzenie depozytow mieszkancow i dokumentacji z nimi Zwigzanej,
wspolpraca z opickunami prawnymi, rodzinami oraz pracownikami
Domu w zatatwianiu biezacych spraw mieszkancow,
wspétudziat w organizowaniu wypoczynku i rekreacji mieszkaficéw,
pomoc w rozwigzywaniu konfliktéw mieszkaficow i mieszkancow z personelem,

nadz6r nad pracg Samorzadu Mieszkancow,

k) udziat w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planow wsparcia mieszkancow,

1)  wspétudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dzialow Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkaficom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

a)
b)

©)

Do podstawowego zakresu zadan st. pielegniarek i pielegniarek nalezy:
prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,
wykonywanie zabieg6w pielegniarskich, zgodnie ze zleceniem lekarza pierwszego
kontaktu,
pielggnacja i opieka nad chorymi mieszkancami,
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d)

g)

zdrowotne dziatania zapobiegawcze,

umozliwienie mieszkaficom Domu dostepu do naleznych §wiadczefi zdrowotnych,
udzial w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkafcow,
wspotudzial we wszelkich dziataniach pozostatych dzialéw Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkaficom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

Do podstawowego zakresu zadan opiekunéw medycznych nalezy:

pomaganie w adaptacji mieszkafica do nowych warunkéw,

rozpoznawanie jego probleméw i potrzeb,

wykonywanie dziatan opiekunczych zapewniajgcych higieng, pomoc w czynnosciach
dnia codziennego, udzial w zywieniu (w tym karmienie przez zglebnik PEG i sondg),
wykonywanie zabiegow przeciwzapalnych,

wspétpraca z pielegniarkami w planowaniu opieki mieszkanca,

asystowanie przy wykonywaniu zabiegow pielggnacyjnych,

dobieranie i stosowanie metod motywowania osoby niepetnosprawnej do dziatan

prozdrowotnych,

h) utrzymanie aktywnosci ruchowej mieszkarica,

i)

wspoipraca w Zespole Terapeutyczno - Opickuficzym.

Do podstawowego zakresu zadan lekarzy nalezy:
swiadczenie opieki lekarskiej i psychiatrycznej,
ustalenie wskazai do wykonywania terapii  zajgciowej, gimnastyki

leczniczej i rehabilitacyjnej,

3. prowadzenie dokumentacji lekarskiej chorych,

organizowanie, w razie potrzeby, konsultacji lub leczenia specjalistycznego,
wspOlpraca w  opracowywaniu indywidualnych i grupowych planéw
pomocy w zakresie terapii leczniczej i rehabilitacyjne;j,

scista wspélpraca z Zespolem Terapeutyczno - Opiekuficzym.
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§16

Pracg Dzialu Gospodarczego Kieruje Administrator.

Do zakresu czynnosci Administratora nalezy:

L

Nadzér nad utrzymaniem w statym porzadku obiektéw Domu Pomocy Spolecznej
poprzez sprawdzanie stanu technicznego obiektéw, koordynowanie napraw, drobnych
remontow, konserwacja, przegladanie.

Nadz6r nad pracami porzadkowymi wokét Domu oraz koordynowanie tych prac.
Udzial w opracowaniu planéw remontéw kapitalnych i biezgcych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie rejestrow (kluczy, pieczgtek).

5. Czuwanie nad zabezpieczeniem prawidlowego funkcjonowania wszystkich urzgdzen

technicznych i energetycznych Domu, tj. konserwacja, usuwanie usterek, biezace
naprawy w kuchni, pralni i kottowni.

Czuwanie nad prawidlowym zakupem niezbgdnych czesci do urzgdzen gwarantujgcych
ciaglos¢ eksploatacji urzadzen, jak réwniez S$rodkow chemicznych, materialéw,
przedmiotéw (poza artykulami zywnosciowymi i lekami) w celu prawidlowego
funkcjonowania Domu zgodnie ze zglaszanymi zapotrzebowaniami po uprzednim
uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

Czuwanie nad prawidtowym zabezpieczeniem mienia Domu przed kradzieza, pozarem,
zniszczeniem poprzez zapewnienie wiasciwego dozoru.

Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do oszczednej gospodarki energia elektryczng,
cieplng.

Koordynowanie terminowe; realizacji planu Kontroli Zarzadczej oraz przeprowadzanie

zleconych przez Dyrektora wewngtrznych kontroli.

10. Nadzér nad praca Komisji Socjalnej zgodnie z wyborem przez pracownikéw na

przewodniczacg Komisji Socjalne;.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

12. Pomoc mieszkaticom w rozliczaniu faktur 100% za leki i dokonywaniu wptat do Kasy

Domu.

13. Prowadzenic ewidencji uméw za ustugi, oraz sprawdzanie pod wzgledem

prawidlowosci i zgodnosci z ustawg o finansach publicznych.

14, Wspoétpraca z pracownikami Domu (Zespdt Terapeutyczno - Opiekunczy), dotyczaca

realizacji indywidualnego planu opieki wynikajaca z funkcji ,,pracownika pierwszego
kontaktu".
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15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu.

S e W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Do zakresu dzialania Dzialu Gospodarczego nalezy:

Administrowanie oraz utrzymanie w nalezytym stanie technicznym
obiektow, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub uzytkowaniu
Domu.

Przygotowanie i wydawanie positkéw, przy zachowaniu obowigzujagcych norm
zywieniowych, diet i kosztow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

Obstuga transportowa Domu.

Ewidencja i zarzadzanie licencjami i oprogramowaniami.

Swiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu oraz pomoc w konserwacji, praniu,
naprawie i utrzymaniu w czystosci rzeczy osobistych mieszkancow.

Zaopatrzenie Domu w zywno$¢, sprzet i srodki czystosci, materialy techniczne i inne
konieczne, a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow.

Prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi mieszkancow.

Prowadzenie = niezbednej profilaktyki i  dokumentacji w  zakresie
ochrony przeciwpozarowe;j.

Obstuga urzadzefi grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym.
Zabezpieczenie i ochrona mienia bedgcego w dyspozycji Domu.

Wspélpraca z Gltownym ksiggowym w przygotowaniu rocznych planéw wydatkéw
budzetowych w zakresie ustug swiadczonych przez dzial.

Wspétudzial we wszelkich dziataniach pozostalych dzialow Domu majacych na celu
zapewnienie mieszkaiicom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.
Prowadzenie w oparciu o wlasne sity i $rodki, drobnych prac remontowych, napraw i

konserwacji.

§17
Praca Dzialu Finansowo - Ksi¢gowego kieruje Glowny ksiggowy.

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo - Ksi¢gowego nalezy:

L
2.

Prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

Opracowanie projektu i wykonanie budzetu Domu.

3. Nadzorowanie i analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen.
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Realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwiazanych z wykonaniem budzeta

Domu.

5. Nadz6r i zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej w Domu.

10.

11.
12.
13.

14.

1)

DR W

o

Nadzér ksiegowy nad gospodarka magazynows, $rodkami trwalymi, pojazdami,
remontami i inwestycjami.

Obstuga kasowa Domu.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczeciami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.

Wykonywanie catosci spraw zwigzanych z odplatnosciami za pobyt w Domu, a takze
prowadzenie niezbednej dokumentacji ksiegowej dotyczacej $rodkow finansowych
mieszkancow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami pienieznymi mieszkaficGw.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Kontrola prawidtowosci dokumentow rozliczeniowych jednostki oraz korygowanie
bledow formalnych.

Wspéltudziat we wszelkich dzialaniach pozostatych dzialéw Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ushug,

Do zakresu czynnosci pomocy administracyjnej nalezy:
zapewnienie  pomocy < w wykonywanin  rézmych drobnych  prac

administracyjno-biurowych zwigzanych z Dzialem Finansowo - Ksiggowym.

§18
Do zakresu czynno$ci Gléwnego specjalisty ds. kadr nalezy:
Prowadzenie spraw pracowniczych, gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie
instrukcji niezbednych do prawidlowego dziatania spraw pracowniczych.
Prowadzenie skladnicy akt.
Opracowywanie projektéw regulamindéw, instrukcji i zakresow czynnosci.
Prowadzenie kontroli wewnetrzne;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, przeszeregowaniem
i nagradzaniem pracownikéw.
Prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikow.
Rozliczanie czasu pracy pracownikéw,  opracowywanie planéw  urlopow
1 prowadzenie ewidencji wykorzystywania urlopow.

18



10.
11.
12.

O RN R W N =

Prowadzenie dokumentacji pracownikéw Domu dotyczacej spraw osobowych
1 pracowniczych oraz przekazywanie zmian w tym zakresie do Dzialu Finansowo
-Ksiggowego.

Wspdtudzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.
Organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow.

Analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidlowego stosowania prawa pracy.

Prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowe;.

Do zakresu czynno$ci sekretarki nalezy:

Prowadzenie dziennika korespondencyj nego.

Sporzadzanie pism.

Prowadzenie ewidencji aktéw prawnych Domu.

Przekazywanie pism do poszczegOlnych komérek organizacyjnych.

Obstuga faksu, kserokopiarki, centrali telefoniczne;.

Prowadzenie ewidencji skarg.

Obstuga stuzbowa interesantow.

Rozliczanie znaczkéw pocztowych.

Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym kart drogowych wystawianych przez

kierowce.

Do zakresu czynnosci dietetyka nalezy:

1. Prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do prawidlowego funkcjonowania Zywienia.

NS e w

Wspdlpraca przy sporzadzaniu Jadlospiséw dekadowych zgodnie z normami Zywienia
z uwzglednieniem odpowiednich diet dla mieszkaficow.

Prowadzenie wykaz6éw faktycznie zywionych mieszkanc6éw, tzw. ,,osobodni".
Obliczanie dziennej stawki kosztow Zywienia, warto$ci odzywczej.

Okresowy instruktaz odnosnie najnowszych zasad zywienia zbiorowego.
Nadzorowanie pracy kucharzy przy sporzadzaniu i wydawaniu positkéw.

Udziat w porcjowaniu wydawanych positkéw ($niadafi, obiadow).

Do zakresu czynnosci kapelana nalezy:

Wspolpraca z Dyrektorem Domu odnosnie postugi religijnej, uroczystosci i Swigt
koscielnych.

Prowadzenie rozméw z mieszkancami stuzac im wsparciem duchowym.
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Organizowanie wspélnych modlitw.
Aktywne uczestnictwo w uroczystosciach organizowanych przez mieszkancow
i pracownikéw Domu.

Wplywanie na stosunki miedzyludzkie pomiedzy mieszkarncami.

Do zakresu dzialania Inspektora bezpieczeristwa i higieny pracy nalezy:
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
-kontrola warunkéw pracy.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawicnie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Nadzér nad przydzialem i dostarczeniem odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej

zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do i z pracy oraz sporzadzanie
odpowiednich dokumentacji.

Choroby zawodowe.

Dokonywanie analizy ryzyka zawodowego na poszczegélnych stanowiskach.
Opracowywanie wstepnych szkolefi pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.

. Opracowywanie ogdlnych instrukcji ppoz.

Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) nalezy:
Nadzér nad wdrozeniem i prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji regulujace;j
ochrong danych osobowych (np. Polityk, instrukcji, regulaminéw).

Okresowe wizyty w siedzibic Domu dokonywane przez 10D (propozycje zmian,
badanie stabych punktéw ochrony danych itp.), ktore b¢da na biezaco ustalane przez
stron oraz sporzadzanie raportéw wraz z rekomendacjami i zaleceniami.
Przeprowadzanie sprawdzefi oraz dokumentowanie czynnosci przeprowadzonych
w toku sprawdzenia, w zakresie niezbednym do oceny zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz do opracowania
sprawozdania z w/w sprawdzef.

Reprezentowanie Dyrektora Domu w zakresie ochrony danych osobowych na zewnatrz.
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5. Konsultacje z pracownikami Domu w zakresie biezacych sprawach dotyczacych
ochrony danych osobowych.

6. Wspolpraca IOD z Dyrektorem w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych
(skargi o0s6b fizycznych, jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych) poprzez
podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia ochrony danych (fj. pomoc
W sporzadzeniu raportu, zgloszenia naruszenia oraz powiadomienia osoby, ktérej dane
dotycza).

7. Wspbtpraca IOD z Dyrektorem w przypadku kontroli inspektor6w PUODO lub PIP
(zapytanie zdalne, kontrola bezposrednia).

8. Weryfikacja proponowanych uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych
oraz przygotowywanie ich projektow.

9. Analiza podstaw udostepniania danych osobowych (umowa, przepis prawa,
uzasadnione udostepnienie danych osobie trzeciej) oraz udzielanie rekomendacji
w przypadku wystapienia zadan dot. udostepnienia danych osobowych.

10. Analiza zakresu pozyskiwanych danych osobowych przez Dyrektora.

11. Nadz6r i pomoc nad prowadzeniem ewidencji zbioréw danych osobowych.

12. Nadz6r i pomoc nad prowadzeniem ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

13. Nadzér i pomoc nad prowadzeniem rejestru czynnosci przetwarzania danych.

14. Proponowanie zmian i aktualizacji dokumentacji dot. ochrony danych osobowych
(zmiany organizacyjne, Zmiany prawne).

15. Przeprowadzanie szkolen dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz szkolen
aktualizacyjnych w siedzibie Domu.

16. Zawiadamianie =~ Dyrektora w przypadku  wykrycia podczas weryfikacji
nieprawidtowosci danych o:

a) niezgodnosciach lub brakach w dokumentacji dot. ochrony danych osobowych
lub jej poszczegdlnych elementach oraz dziataniach podjetych w celu
doprowadzenia dokumentacji do odpowiedniego stanu,

b) nieaktualnodci dokumentacji dot. ochrony danych osobowych.

17. Udzielanie instrukcji osobom nieprzestrzegajgcym zasad okreslonych w dokumentacji
przetwarzania danych o prawidtowym sposobie ich realizacji, a takze zawiadamianie
Dyrektora o w/w dziataniach.

18. Inicjowanie audytoéw z zakresu sprawdzenia proces6w i bezpieczenistwa przetwarzania

danych osobowych pod katem RODO.
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19. Petnienie punku kontaktowego dla 0s6b, ktérych dane dotyczg we wszystkich sprawach

zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw

przystugujacych im na mocy RODO.

20. Nadz6r nad wdrozeniem wymagan RODO.

9.

Do zakresu dzialania informatyka nalezy:
Zapewnienie stalej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu oraz oprogramowania
komputerowego Domu.
Zabezpieczenie programéw i zbioréw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie
systemu informatycznego Domu przed dostgpem do niego os6b nieuprawnionych,
Zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikéw $wiadczeniobiorcéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Planowanie potrzeb zakupu sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej Domu.
Administrowanie siecig informatyczng Domu.
Nadzér nad bezpieczefistwem przechowywania baz danych na nosnikach
elektronicznych.
Nadzor nad eksploatacjg oprogramowania.
Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, platformg e-PUAP, strong
internetowa Domu.

Administrowanie systemami operacyjnymi i bazami danych systeméw.

10. Instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programéw na stacjach

roboczych.

IV Nadzér, kontrola i odpowiedzialnosé pracownikéw Domu
§19

Dyrektor Domu ustanawia Regulamin Kontroli wewngtrznej, ktéry okresla zasady dziatania

0s6b i komérek odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie Domu. Organizacja

Kontroli wewng¢trznej zwigzana jest ze struktura organizacyjng Domu. Kontrola wewnetrzna

jest sprawowana w postaci:

L
2.
3.

Kontroli wstgpne;.
Kontroli biezgce;j.
Kontroli nastepne;.



- Odpowiedzialno$¢ za nadzér i kontrolg ponosza:

a) gléwny ksiggowy,

b) kierownicy dziatow,

¢) samodzielne stanowiska pracy,

d) pracownik prowadzacy kase,

€) pracownik prowadzacy magazyn.

. Glowny ksiegowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych Domu ponosza

odpowiedzialnosé za;

a) zabezpieczenie mienia Domu,

b) caloksztatt dzialalnosci powierzonej ich komérkom organizacyjnym,

¢) nadzér i kontrole nad opracowaniem i realizacjg planéw objetych dzialalnoscig
komérki,

d) wykonywanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw oraz za
porzadek ustalony w Regulaminie pracy Domu.

. Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialno$é za catosé przyjetych

przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest on za wlasciwe przechowywanie

gotoéwki i innych waloréw oraz przestrzegania przepiséw finansowych, wydawanych

przez Ministra Finansow.

- Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnosé za ilosé i jakos¢

powierzonych mu skladnikow majgtkowych, a takze ich zabezpieczenie przed

zniszczeniem lub kradzieza oraz konserwacje sprzetu i urzadzef magazynowych, jak

réwniez za przestrzeganie przepiséw o gospodarce magazynowe;j.

. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych i

sprawozdania statyczne do GUS sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tresé,

rzetelnosé i terminowos$é zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa.

. Powierzenie skladnikéw majgtkowych magazynu, kasy i innych warto$ci moze

odbywac¢ si¢ wylacznie na pismie (inwentaryzacje, protokét zdawczo - odbiorczy przy

wspotudziale komisji), dotyczy to réwniez przekazania stanowiska pracy kierownikow.
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V Obieg korespondencji i jej podpisywanie
§20
Wyznaczony pracownik, tj. sekretarka Domu prowadzi ewidencje calosci
korespondencji kierowanej do Domu.
. Prowadzacy ewidencje korespondencji przekazuje Dyrektorowi Domu z wyjatkiem
adresowanej imiennie do pracownikéw czy mieszkaficow.
. Dyrektor Domu okreéla korespondencje, ktéra sam zalatwia, a pozostaly przydziela

pracownikom.

§21

Dyrektor Domu osobiscie podpisuje i aprobuje pisma:
1) skierowane do  organow nadrzednych,  organéw administracji
rzagdowe;j, samorzadowej a takze parlamentarzystow,
2) zastrzezone do jego osobistego podpisu,
3) zawierajgce odpowiedzi na korespondencje imiennie do niego adresowana,
4) podpisuje decyzje i inne dokumenty, zwigzane z organizacja wewnetrzng Domu,
5) aprobuje projekty decyzji w sprawach kadrowych (awanse, przeszeregowania,

nagrody) oraz decyzje w sprawach urlopéw pracownikéw.

§22

Wszelkie decyzje majace charakter normatywny, odnoszace sie do komoérek
organizacyjnych, wprowadzajace przepisy, okreslajace obowigzki i uprawnienia tych
komoérek lub stuzb winny byé wydawane w formie zarzadzefi wewnetrznych.

. Pisma stanowigce wykladnie przepiséw i ich normatywéw wydawanych przez wladze
zwierzchnig lub ustalajgce tryb i harmonogram okresowych prac badZ uprawnien albo
zawierajace wytyczne w sprawie roboczego trybu zalatwiania okreslonych spraw,
winny posiadaé forme pism okolnych.

. Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczagce obstugi maszyn i urzadzen, obiegu

dokumentacji itp. wydawane sg w formie instrukcji.

§23

Dokumenty finansowo - ksiegowe zatwierdza Dyrektor Domu i Gtéwny ksiggowy,

a w razie nieobecnosci - z-ca Gléwnego ksiggowego i Administrator.
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2. Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego oraz dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodk6w pienigznych podpisuje Dyrektor Domu i Gléwny Ksiegowy.

3. Dokumenty z zakresu stosunku pracy zatwierdza i podpisuje Dyrektor Domu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu i Gléwnego ksiegowego dokumenty bankowe

podpisuja osoby upowaznione na bankowej Karcie podpiséw.

§24
Przyjmowanie stron przez Dyrektora Domu lub osobe upowazniong odbywa si¢ od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8 - 14.

VI Postanowienia koricowe
§25

fa—y
.

Regulamin Organizacyjny opracowuje Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im.

éwie;tego Jana Pawla I w Rudzie a przyjmuje Zarzad Powiatu Ropczycko

-S¢dziszowskiego.

2. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy,
maja zastosowanie obowigzujace ustawy.

3. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw
1 pracodawcy ustala Regulamin pracy.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia.
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