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

w sprawieﬁ uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im.
Swietego Jana Pawla Il w Rudzie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. Z 2020 r. poz. 920 z p6in. zm.) w zw. z Decyzjg Wojewody
Podkarpackiego z dnia 1 wrze$nia 2021r. znak: S.1-9423.2.6.2021.UL
Zarzad Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Orgahizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Swietego Jana
Pawta [l w Rudzie, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Powiatu.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Pregfrodnic

Witold Horiah




Zadgeznik do Uchwaly Ny CLX/1047/2021
Zarzqdu Powiatu Ropezycko — Sedziszowskiego
z dnia 29 listopada 2021 roku

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spelecznej im. Swigtego Jana Pawla II w Rudzie

1 Postanowienia ogoélne
§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Swictego Jana Pawta II
w Rudzie dla 0s6b przewlekle somatycznie chorych oraz 0s6b niepelnosprawnych fizycznie
zwany ,,Domem", okre§la szczegélowa organizacje, zasady dzialania komdrek

organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowiazkéw pracownikow.

§2

Dom Pomocy Spolecznej im. Swictego Jana Pawla II w Rudzie dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
§rodkdw publicznych (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 1285 z poéin. zm.),

3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 1. poz.
920 z p6zn. zm.),

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

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

Z pdZn. zm.),

6. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 22018 r. ﬁoz. 734 z p6zn. zm.),

7. Decyzji Wojewody Podkarpackiego . ZNAK: S-1.9423.2.62021.UL =z dnia
I wrzesénia 2021r.,

8. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzgdowych (D U 2021 poz.1960).




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

" 23.12.1989r.

Dom Pomocy Spolecznej im. Swietego Jana Pawla Il w Rudzie jest powiatowa
samorzadowg jednostkg organizacyjng pomocy spolecznej Powiatu Ropczycko
-Sedziszowskiego o zasi¢gu ponadlokalnym. |
Podmiotem prowadzacym Dom Pomocy Spolecznej im. Swigtego Jana Pawla II
w Rudzie jest Powiat Ropezycko - Sedziszowskai.
Dom postuguje si¢ pieczecia: _
DOM POMOCY SPOLECZNE]
im. Swigtego Jana Pawla I
Ruda 102, 39-122 Kamionka
tel. 172233 151

Dom przeznaczony jest dla 103 osob (kobiet i mezezyzn) w tym 90 oséb przewlekle
somatycznie chorych i 13 0s6b niepelnosprawnych fizycznie. "

Pobyt w Domu jest odplatny do wysokosci éredniego miesigcznego kosztu uirzymania.

7. Obowigzani do wnoszenia optaty za pobyt w Domu sa:

1) mieszkaniec,
2) malzonek zstepni przed wstepnymi,
3) gmina, z ktdrej osoba zostala skierowana.

' Drziatalnosé Domu oparta jésfhxit;dzyl innymi na plame -

1) rzeczowo - finansowym dochodéw i wydatkdéw,
2) pracy terapeutycznej z mieszkancami,

3) kontroli. -

§4

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym oznaczenia okre$laja:

1.

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

Dom - rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spolecznej im. Swictego Jana Pawta I

w Rudzie,

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

Jana Fawia 11w Rudzie,




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

5. Starosta - rozumie si¢ przez to Starost¢ Powiatu Ropcezycko - Sedziszowskiego,

10.

1L

Mieszkaniec - rozumie si¢ przez to mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej im.
Swictego Jana Pawta I w Rudzie,

Dzial - rozumie si¢ przez to Dzial w Domu Pomocy Spolecznej im. Swigtego Jana
Pawla II w Rudzie,

Kierownik Dzialu - rozumie si¢ przez to Kierownika Dzialu w Domu Pomocy
Spotecznej im. Swigtego Jana Pawta If w Rudzie,

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

Spotecznej im. Swictego Jana Pawta I W-Rudzie,

Centrum - rozumiec si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Ropezycach,
Struktura wewnetrzna - nalezy przez to rozumieé uklad i wzajemne zaleznosci

miedzy poszczegdlnymi Dzialami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym.

II Cele i zadania Domu Pomocy Spolecznej
§5

Celem dzialania Domu jest sprawowanie opieki nad osoba, ktéra z powodu wieku,
choroby lub niepelnosprawnoéci nie moze samodzielnie funkcjonowaé w codziennym
zyciu 1 wymaga calodobowe) opieki.
Dom zapewnia mieszkafcom calodobowa opieke oraz zaspokaja ich niezbedne
potrzeby na poziomie obowiazujacego standardu poprzez ushugi: bytowe, opiekuricze,
wspomagajace w formach i zakresie wynikajacych z indywidualnych potrzeb oraz
umozliwia korzystanie ze s$wiadczen zdrowotnych przystugujacych z tytulu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego:
bytowe, zapewniajac:
- miejsce zamieszkania - pokoje wyposazone w niezbedne sprzety i meble, posciel

i bielizng poscielows oraz rodki utrzymania higieny osobistej,
-  wyzywienie - zgodnie ze wskazaniami lekarza w ramach obowigzujacych norm

zywieniowych, diety,
- odziez i obuwie,

- utrzymanie czystosci;




b) opiekuiicze, polegajace na:

d)

- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych lacznie
z karmieniem, ubieraniem, myciem i kapaniem osdb, ktére nie moga samodzielnie
wykonywaé tych czynnosci,

- pielegnacji, rehabilitacji lecznicze;j,

- niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

wspomagajace, polegajace na:

- umozliwieniu ndziatu w terapii zajeciowe;,

- podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkaficéw Domu,

- umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

- zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

- . nawigzywaniu, utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktow z rodzing i spolecznoscia
lokalna,

- zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych,

- pokryciu w miare mozliwosci mieszkancowi nieposiadajgcemu wlasnego dochodu,
wydatk6éw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,

- zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaicow Domu oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach,

- sprawnym zatatwianiu skarg oraz wnioskéw mieszkaticow 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

$rodkéw publicznych (Dz. U. z 2004 r., poz. 619),

opiece lekarskiej i pielggniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej na poziomie okredlonym

w przepisach szczegolnych oraz dodatkowych w miare posiadanych srodkéw.

Dom pokrywa w calosci wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki

mieszkaficom oraz z zaspokojeniem niezbgdnych potrzeb bytowych i spotecznych.

Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom 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 zadat Domu nalezg takze zadania ogdlne dotyczace:




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

2) Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na dzialalnosé
Domu.

3) Organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw wiadzy
1 administracji rzadowe;.

4} Prowadzenie kontroli wewnetrznej.

5) Wykonanie zadan wynikajgcych z kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;.

6) Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Domu.

7) Opracowywanie indywidualnych i grupowych planéw opieki i zaje¢
dla mieszkancow (plan wsparcia mieszkanca).

8) Stata wspoétpraca z Radg Mieszkarncow.

9) Utrzymanie w Domu cbowigzujgcego standardu ushug oraz podnoszenie jego
poziomu w miare posiadanych mozliwosci.

10) Realizacja zadan wynikajacych z procedur obowiazujacych w Domu.

11) Wspdlpraca ze $rodowiskiem lokalnym i ponadlokalnym. .

12) Organizowanie  Zespoléw Terapeutyczno - Opiekuiczych skladajacych

si¢ z pracownikéw Domu.

§6
Organizacja Domu, zakres 1 poziom $wiadczonych uslug uwzgledniajg
w szezegdlnosci wolnosé, intymnosé, godnosé 1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancow
oraz stopien ich fizycznej 1 psychicznej sprawnosci.

Dom umozliwia rozwdj indywidualnych pasji i zainteresowan mieszkancdw.

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

Dom zapewnia bezpieczne przechowywanie srodkéw pienigznych i przedmiotow
warto§ciowych mieszkanca poprzez zloZzenie ich do depozytu.

Procedure postepowania z depozytami ztozonymi do przechowywania w Domu okresla
Regulamin postepowania z depozytami warto$ciowymi i pieni¢znymi mieszkaficéw
nadany przez Dyrektora Domu.

W Domu Pomocy Spolecznej w Rudzie dziata Rada Mieszkancow.

Rada Mieszkancéw wspélpracuje z Dyrektorem 1 wszystkimi pracownikami w celu

rozwigzywania problemow mieszkancédw i podnoszenia poziomu ushug $wiadczonych

przez Dom. Calo$é funkcjonowania Rady Mieszkancéw okresla Regulamin Rady

Mieszkancow opracowany przez Dyrektora Domu i przyjety przez mieszkancow.




. Dom zapewnia warunki godziwej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie

Z wyznaniem zmarlego mieszkanca.

§7

. Decyzje o skierowaniu i umieszczeniu w Domu oraz decyzje ustalajaca optate za pobyt
w Domu wydaje organ gminy wlasciwy dla osoby w dniu jej kierowania do Domu.

. Osoba ubiegajaca si¢ o pobyt w Domu jest kierowana na czas nieokreslony, chyba ze
wystapi z wnioskiem o pobyt na czas okreslony (7 wiacia~:",

. W razie niemozno$ci 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 aktualng
sytuacje socjalno - bytowa w miejscu zamieszkania lub pobytu.

. Osobie, o kt6rej mowa w ust. 1 pracownik socjalny udziela informacji o zasadach
pobytu i sposobie funkcjonowania Domu oraz zapoznaje z Karta Praw i Obowiazkow
Mieszkarca. '

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

. W celu okreslenia indywidualn%rch potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
mieszkancOw oraz odpowiadajacege im zakresu uslug $wiadczonych zgodnie ze
standardem, Dom organizuje Zespdl Terapeutyczno - Opiekunczy skladajacy sie
z jego pracownikow. 7

. Do zadan Zespoln nalezy w szczegdlnosci opracowywanie plandw dziatan
zmierzajacych do adaptacji nowych mieszkancéw do warunkéw Domu oraz
indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow, a takze wspdlna z nimi realizacja.
Mieszkaniec Domu, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na jego stan zdrowia, powinien
bra¢ udziat w opracowywaniu ww. planow. |

. Dziatania wynikajagce 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

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

uzasadnionej zmiany ,,pracownika pierwszego kontaktu".

11. ,,Pracownicy pierwszego kontakiu" dzialaja w ramach Zespotu Terapeutyczno

-Opiekuficzego.




12. Szezegoblows organizacje, zasady pracy i sklad Zespolu Terapeuty czno - Opiekuficzego
oraz pracy ,,pracownikdéw pierwszego kontaktu" okre§la Procedura funkcjonowania
Zespohu Terapeutyczno - Opiekuficzego oraz Procedura postepowania w przypadku

wyboru i zmiany ,,pracownika pierwszego kontaktu".
§8

1. Prawa, obowigzki mieszkancéw i pracownikow Domu Pomocy

Spolecznej im. Swictego Jana Pawla II w Rudzie.

Prawa i1 obowigzki Mieszkafica zawarte sﬁ w Karcie Praw 1 Obowigzkéw Mieszkarica
Domu Pomocy Spolecznej im. Swictego Jana Pawla If w Rudzie.
1) Mieszkaniec ma prawo:
a) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,
b) wiasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,
¢} spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych,
d) udzialu w czynnosciach zwiazanych z ich codziennym zyciem,
¢) aktywnego trybu Zycia,
f) zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestnictwem w réznych
formach aktywnosci,
g) podtrzymywania wi¢zi z rodzing,
h) przyjmowania wizyt czlonkow rodzin i znajomych, - -
i) wykonywania praktyk religijnych,
j)} wyboru stylu zycia i samodzielnosci,
k) uczestnictwa w pracach Rady Mieszkancow,
1) uzgadniania opracowanego dla mieszkanca indywidualnego planu opieki
i zaje¢ w Domu.
2) Do obowigzkéw mieszkafica naleiy:
a) poszanowanie godnosci osobistej wspoimieszkaficow i pracownikow,
b) wzajemna zyczliwo$é, pomoc kolezefiska i szacunek,
¢) utrzymanie porzadku i czystos$ci wokot siebie oraz higieny osobiste;j,
d) poszanowanie mienia bgdacego wiasnoscig prywatng i calej spolecznoécei Domu,

€) ponoszenie oplat za pobyt w Domu wediug obowiazujacych przepisow,

f) mieszkaniec zobowigzany jest zglosi¢ wyjsci u,
g) przestrzeganie norm i zasad wsp6tzycia spolecznego oraz przepiséw porzadkowych

ustalanych przez Dyrektora i obowiazujacych przepiséw (regulaminy, zarzadzenia
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wewngtrzne, procedury).

§9
Prawa i obowiazki pracownikéw zawarte sa w:
1. Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz U. 22019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.). i aktéw wykonawczych.
Kodeksie Pracy.

Regulaminie Pracy.
Regulaminie wynagradzania.

Regulaminie premiowania.

S i

Regulaminie gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

7. Regulaminie Kontroli wewngtrzne;.

8. Indywidualnych zakresach obowiazkow.

9. Niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

111
Struktura organizacyjna
§10 |

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

2. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Domu zwierzchnikiem sluzbowym
i pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

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

4. W czasie nieobecnosci Dyrekiora, jego obowiazki i uprawnienia przejmuje Glowny

ksiegowy lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§11
Do zadani Dyrektora nalezy:

1. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Domu, ogolne kierownictwo w sprawach

organizacyjnych i administracyjnych.




b

Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

LS )

Zapewnienic mieszkaficom Domu catodobowej opieki oraz zaspokajanie ich niezbgdnych
potrzeb bytowych, opiekuriczych, wspomagajacych, spotecznych i religijnych o okreslonym
standardzie, a takze umozliwienie mieszkancom korzystania ze $wiadczen przystugujacych
z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

4. Ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu.

5. Zawieranie umdw cywilno - prawnych i reprezentowanie Domu w czynno$ciach prawnych

w zakresie petnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu.

&

Racjonalna gospodarka srodkami finansowymi oraz majatkiem Domu.

=~

Koordynacja opracowania planu gospodarczego i finansowego, wydawanie niezbgdnych

regulaminéw i instrukcji.

(o]

Organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

et

Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych oraz dbanie o caloksztalt wiasciwej atmosfery
i stosunkéw wsréd mieszkancow i pracownikdéw Domu.
10. Ochrona dariych osobowych mieszkafncdw i pracownikow.
11. Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikéw.
12. Utrzymywanie regularnego kontaktu z mieszkancami Domu.
13. Podejmowanie i zatatwianie wnioskéw i skarg na ewentualne, niewladciwe wykonywanie
zadan Domu lub postgpowanie personelu.
14. Wspoldziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.
15. Utrzymywanie kontaktu w sprawach mieszkancéw z organami rentowymi, emerytalnymi
i zaktadami pracy. _ o o
16. W celu realizacji zadan Domu i dodatkowych programéw Dyrektor wydaje zarzadzenia
wewnetrzne w zakresie kompetencji okreslonych obowigzujacymi przepisami.
§12
1. W skiad Domu wchodza nastepujagce komorki organizacyjne kierowane przez kierownikéw
dziatlow, samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy, w ramach ktérego funkcjonuje:
a. Zespot Terapeutyczno — Opiekunczy dla 0séb przewlekle somatycznie chorych,
b. Zesp&t Terapeutyczno — Opiekuficzy dla os6b niepetnosprawnych fizycznie.
2) Dzial Gospodarczy,
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
4) Stanowisko samodzielne — gléwny specjalista ds. kadr, sekretarlfa.

5) Samodzielne stanowiska pracy (umowy zlecenia).

..mmmm.MMﬂmktor_mQZ&pgwggwaéz%po@zadammmmqgmmDomtl

3. Kier(;wnicy dzialéw, osoby na samodiieinych stanowiskach sa odpowiedzialni

za prawidlowe wykonywanie zadan okredlonych dla poszczegblnych dzialow oraz za
9




nalezyty podziat i organizacje pracy, a takze sprawuja merytoryczny nadzér nad pracg
wlasciwych dziatéw i stanowisk.

W czasie nicobecnosci kierownika dzialu lub osoby odpowiedzialnej za dziat,
obowiazuje system zastgpstw wg wewngtrznego zarzadzenia Dyrektora.

Liczbg etatéw, rodzaje stanowisk, funkcje i obsade dla poszczegdlnych dzialdéw
i samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor, majac na celu realizacje zadan Domu
oraz posiadane do dyspozycji $rodki budzetowe.

W ramach prawidlowego funkcjonowania Domuy, jednostka zawarka umowy cywilno
-prawne z: _

1) inspektorem ochrony danych osobowych (I0D),

2) specjalistg ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) informatykiem,

4) pielegniarkami.

§13

Szczegblowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawniefi pracownikéw okreslaja:

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

I..

Kodeks pracy,

Regulamin pracy,

Regulamin wynagradzania,

Regulamin premiowania,

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

Kodeks etykd,

Polityka antymobbingowa.

§14
Struktura organizacyjna komérek organizacyjnych przedstawia sie nastepujgco:
1) Dziat Terapeutyczno - Opiekuriczy:
a) kierownik dziatu,
b) zastgpca kierownika dziatu,
¢) st. pielegniarka,

&)—pielegniarka;
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¢) opiekun medyczny,

f) specjalista pracy socjalnej,

g) st. pracownik socjalny,

h) pracownik socjalny,

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

j) st instruktor terapii zajeciowsj,

k) terapeuty zajeciowy,

1) st opiekun kwalifikowany,

m) opiekun,

n) opiekun osoby starszej,

0) st. asystent 0s. niepeinosprawne,

p) asystent os. niepelnosprawnej, |

q) fizjoterapeuta,

r) st pokojowa,

s) pokojowa. .

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

2) Dziat Gospodarczy:

a) administrator,

b) kierowca/zaopatrzeniowiec,

c) st. magazynier,

d) magazynier,

e) kuchmistrz - szef kuchni,

) kucharz,

2) pomoc kuchenna

h) konserwator,

1) robotnik gospodarczy,

1) praczka,

k) krawcowa,

1} maglarz,

m) operator sprzgtu audiowizualnego.

Pracown
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2.

3) Dzial Finansowo - Ksiggowy:
a) giowny ksiggowy,
b) zastepca glownego ksiegowego,
c) ksiggowy,
d) samodzielny referent,
¢) kasier,
f) pomoc administracyjna.
Pracownicy Dzialu Finansowo - Ksiggowego podlegajg bezposrednio Gléwnemu
ksiggowemu.
4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) dietetyk,
b) kapelan,
c¢) inspektor BHP,
d) inspektor Ochrony Danych Osobowych (10D),
e} lekarze (lekarz POZ, lekarze specjalisci, psychiatra, psycholog).
5) Stanowiska bezposrednio podlegle Dyrektorowi:
a) sekretarka,
b) gléwny specjalista ds. kadr.

Schemat organizacyjny Domu zawiera zalgeznik do niniejszego Regulaminu.

§15
Zakresy dzialania wewngtrznych komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy

Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

w szezegblnoSci:

1.

A

Rzetelne i efektywne wykonywanie zadan.

Znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie realizowanych zadan.
Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy.

Przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny 1 czasu pracy.

Wzajemne wspéldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
Rozpatrywanie i zalatwianie spraw indywidualnych mieszkancow Domu.

Przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdaf, ocen, analizibiezacych

[ T + . + 1 Al
JaNES Lywit Lauall.
.
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8.
9.

Przestrzeganie taj emnicy stuzbowej.
Uzgadnianie z Dyrektorem i Gléwnym ksieggowym Domu wszelkich dziatan
wywolujgcych skutki finansowe.

10. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych mieszkaficow oraz pracownikow.

Praca Dziatu Terapeutyczno - Opiekuriczego kieruje Kierownik Dziatu Terapeutyczno

- Opiekuriczego.

Y

2)

3)

Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Terapeutyczne - Opiekuficzego nalezy:
zapewnienie mieszkaficom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opickuniczego
w podstawowych czynnosciach zyciowych: wyzywienie, higiena, ubieranie, poruszanie
sig, komunikowanie si¢, pielggnacja, sprawy osobiste, utrzymanie czystosci i porzadku
w miejscu zamieszkania, inne,
udzielanie mieszkaficom wsparcia terapeutycznego, w réznych formach i rodzajach
prowadzonych przez Dom w:

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

udzielanie wsparcia aktywizujgcego,

4) udzielanie wsparcia usprawniajgcego,

5)
6)

zapewnienie kontaktu z psychologiem,

udzielanie wsparcia spoleczno - kulturalno - religijnego:

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

b) zapewnienie warunkdw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

c) zapewnienie przestrzegania praw mieszkaficow oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach, a takze mozliwo$é zapoznania si¢ z przepisami prawnymi
dotyczacymi doméw pomocy spoleczaej,

d) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych poprzez korzystanie przez
mieszkaficow z punktu bibliotecznego i prasy codzienne;j,

€) organizowanie S$wigt, uroczystosci okazjonalnych, umoztiwienie udzialu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,

f) kontakt z kapelanem i udziat w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem

- r
mmq'ﬂ(anr\a,

g) udzielenie niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
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7) prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan opiekunczych i
terapeutycznych zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami,
8) prowadzenie zajeé rehabilitacii.
Dzialaniami zwigzanymi z przyjeciem nowego mieszkafica do Domu zajmuja sie
i odpowiadajg za ich wykonanie pracownicy socjalni w porozumieniu z Kierownikiem Dzialu

Terapeutyczno - Opiekunczego.

* Do podstawowego zakresu zadan pracownikéw socjalnych nalezy:
a) Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedura przyjecia nowego mieszkanca
Domu, a w szczegolnoscei:
- ustalenie aktualnej sytuacji socjalno - bytowej w miejscu zamieszkania lub
pobytu,
- udzielenie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania Domu,
- przygotowanie planu dzialan zmierzajgcych do adaptacji w warunkach Domu;
b) dbanie o interesy mieszkancow - utrzymywanie wspdtpracy z sadami, prokuraturg
i innymi instytucjami,
¢) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z ruchem mieszkanicow,
d) prowadzenie akt osobowych mieszkancow,
€) prowadzenie spraw zwigzanych z wywiadami srodowiskowymi,
f) prowadzenie depozytéw mieszkanicow i dokumentacji z nimi zwigzanej,
g) wspolpraca z opiekunami prawnymi, rodzinami oraz pracownikami
Domu w zalatwianiu biezacych spraw mieszkafncow,
h) wspbludzial w organizowaniu wypoczynku i rekreacji mieszkancow,
1) pomoc w rozwigzywaniu konfliktéw mieszkaricéw i mieszkaficow z personelem.
j) nadzér nad pracg Samorzadu Mieszkaticow,
k) udziat w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,
1) wspodludziat we wszelkich dzialaniach pozostatych dziatéw Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ushug.

=« Do podstawowego zakresu zadan st. pielegniarek i pielegniarek nalezy:
a) prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,
b) wykonywanie zabieg6w pielegniarskich, zgodnie ze zleceniem lekarza pierwszego
kontaktn

c) pielegnacja i opieka nad chorymi mieszkasicami,
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d)

g)

zdrdwothe dzialania zapobiegawcze,

umozliwienie mieszkaficom Domu dostepu do naleznych §wiadczen zdrowotnych,
udziat w opracowywaniu i realizacji indywiduainych planéw wsparcia mieszkafnc6w,
wspdtudzial we wszelkich dziataniach pozostatych dzialéw Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu §wiadczonych ustug.

Do podstawowego zakresu zadan opiekunéw medycznych nalezy:

pomaganie w adaptacji mieszkanca do nowych warunkow,

rozpoznawanie jego problemow i potrzeb,

wykonywanie dziatan opiekuriczych zapewniajgcych higiene, pomoc w czynnosciach
dnia codziennego, udziat w zywieniu (w tym karmienie przez zglebnik PEG i sonde),
wykonywanie zabiegow przeciwzapalnych,

wspolpraca z pielggniarkami w planowaniu opieki mieszkaﬂca,

asystowanie przy wykonywaniu zabiegéw pielegnacyjnych,

dobieranie i stosowanie metod motywowania osoby niepelnosprawnej do dziatan

prozdrowotnych,

h) utrzymanie aktywnosci ruchowej mieszkarica,

i)

wspbipraca w Zespble Terapeutyczno - Opiekuficzym.

Do podstawowego zakresu zadan lekarzy nalezy:
$wiadczenie opieki lekarskiej i psychiatrycznej,
ustalenie wskazan do wykonywania terapii zajeciowej, gimnastyki

leczniczej i rehabilitacyjne;j,

3. prowadzenie dokumentacji lekarskiej chorych,

organizowanie, w razie potrzeby, konsultacji lub leczenia specjalistycznego,
wspolpraca w  opracowywaniu indywidualnych i grupowych planow
pomocy w zakresie terapii leczniczej i rehabilitacyjne],

scista wspolpraca z Zespolem Terapeutyczno - Opiekuficzym.

15




| §16

*  Pracg Dzialu Gospodarczego kieruje Administrator.

Do zakresu czynno§ci Administratora nalezy:

1. Nadz6r nad utrzymaniem w stalym porzadku obiektéw Domu Pomocy Spolecznej
poprzez sprawdzanie stanu technicznego obiektdéw, koordynowanie napraw, drobnych
remontéw, konserwacja, przegladanie.

2. Nadzor nad pracami porzgdkowymi woko6t Domu oraz koordynowanie tych prac.

3. Udzial w opracowalﬁu planow remontdéw kapitalnych i biezacych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

4. Prowadzenie rejestrow (kluczy, pieczatek).

5. Czuwanie nad zabezpieczeniem prawidlowego funkcjonowania wszystkich urzadzen
technicznych i energetycznych Domu, tj. konserwacja, usuwanie usterek, biezgce
naprawy w kuchni, pralni i kotlowni.

6. Czuwanie nad prawidlowym zakupem niezbednych czesci do urzgdzen gwarantujgcych
ciggtos¢ eksploatacji urzadzed, jak réwniez $rodkéw chemicznych, materiatéw,
przedmiotéw (poza artykutami zywnosciowymi i lekami) w celu prawidtowego
funkcjonowania Domu zgodnie ze zglaszanymi zapotrzebowaniami po uprzednim
uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

7. Czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia Domu przed kradzieza, pozarem,
zniszczeniem poprzez zapewnienie wlasciwego dozoru.

8. Podejmowanie dziatat zmierzajacych do oszczednej gospodarki energig elektryczna,
cieplng.

9. Koordynowanie terminowe;j realizacji planu Kontroli Zarzadczej oraz przeprowadzanie
zleconych przez Dyrektora wewnetrznych kontroli.

10. Nadz6r nad praca Komisji Socjalnej zgodnie z wyborem przez pracownikéw na
przewodniczacg Komisji Socjalnej.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych.

12. Pomoc mieszkancom w rozliczaniu faktur 100% za leki i dokonywaniu wplat do Kasy
Domu.

13. Prowadzenie ewidencji uméw za uslugi, oraz sprawdzanie pod wzgledem
prawidlowosci 1 zgodnosci z ustawa o finansach publicznych.

14. Wspdlpraca z pracownikami Domu (Zesp6l Terapeutyczno - Opiekuniczy), dotyczaca
realizacji indywidualnego planu opieki wynikajaca z funkeji . pracownika pierwszego
kontaktu". '

16




15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu.

A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Db zakresu dzialania Dzialu Gospodarczego nalezy:

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

Przygotowanie i wydawanie positkdw, przy zachowaniu obowiazujgcych norm
zywieniowych, diet 1 kosztow.

Prowadzenie spraw zwiazanych 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 zywnos¢, sprzet 1 Srodki czystosci, materialy techniczne i inne
konieczne, a takze prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupdw.

Prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkdéw trwalych, pozostatych §rodkdw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi mieszkancow.

Prowadzenie  niezbednej profilaktyki i  dokumentacji w  zakresie
ochrony przeciwpozarowej.

Obstuga urzadzen grzewczych oraz utrzymanie ich w-nalezytym stanie technicznym.
Zabezpieczenie i1 ochrona mienia bedgcego w dyspozycji Domu.

Wispdlpraca z Giownym ksiegowym w przygotowaniu rocznych planéw wydatkéw
budzetowych w zakresie ustug swiadczonych przez dzial.

Wspoludziat we wszelkich dziataniach pozostalych dziatdéw Domu majacych na celu
zapewnienie mieszkaficom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ushug.
Prowadzenie w oparciu o wiasne sity i $rodki, drobnych prac remontowych, napraw i

konserwacji.

§17
Pracg Dzialu Finansowe - Ksiegowego kieruje Glowny ksiegowy.

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo - Ksi¢ggowego nalezy:

1.

2.
3.

Prowadzenie ksiegowoscei 1 sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.
Opracowanie projektu i wykonanie budzetu Domu.

Nadzorowanie i analizowanie wykonania funduszu wynagrodzeti.
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4. Realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwigzanych z wykonaniem budzetu
Domu.

5. Nadzér i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej w Domu.

6. Nadzér ksiggowy nad gospodarka magazynowa, $rodkami trwalymi, pojazdami,
remontami i inwestycjami.

7. Obsluga kasowa Domu.

8. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczeciami.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.

10. Wykonywanie catosci spraw zwigzanych z odplatno$ciami za pobyt w Domu, a takze
prowadzenie niezbgdnej dokumentacji ksiggowe] dotyczacej srodkéw finansowych
mieszkafcow.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami pieni¢znymi mieszkaficow.

12. Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

13, Kontrola prawidlowosci dokumentéw rozliczeniowych jednostki oraz korygowanie
bledéw formalnych.

14. Wspétudziat we wszelkich dzialaniach pozostalych dziatéw Domu majacych na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ushug.

* Do zakresu czynnosci pomocy administracyjnej nalezy:
1)  zapewnienie pomocy w  wykonywaniu r6znych  drobnych  prac

administracyjno-biurowych zwigzanych z Dzialem Finansowo - Ksiggowym.

§18
+ Do zakresu czynnosci Glownego specjalisty ds. kadr nalezy:
1. Prowadzenie spraw pracowniczych, gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie
instrukcji niezbednych do prawidlowego dziatania spraw pracowniczych.
Prowadzenie sktadnicy akt.
Opracowywanie projektow regulaminéw, instrukcji i zakreséw czynnosci.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej.

noE W

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, przeszeregowaniem
i nagradzaniem pracownikéw.

6. Prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikow.

7. Rozliczanie.. czasu  pracy . pracownikdw,_  opracowywanie  plandw _urlopéw

i prowadzenie ewidencji wykorzystywania urlopéw.
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9.

Prowadzenie dokumentacii pracownikéw Domu dotyczacej spraw osobowych
i pracowniczych oraz przekazywanie zmian w tym zakresie do Dzialu Finansowo
-Ksiegowego.

Wspoludzial w prowadzeniu spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych.

10. Organizowanie szkolefi wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow.

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

12. Prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej.

o o Nyt kW N

Do zakresu czynnosci sekretarki nalezy:

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.

Sporzadzanie pism.

Prowadzenie ewidencji aktdw prawnych Domu.

Przekazywanie pism do poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

Obstuga faksu, kserokopiarki, centrali telefonicznej.

Prowadzenie ewidencji skarg.

Obstuga shizbowa 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

Wspolpraca przy sporzadzaniu jadlospiséw dekadowych zgodnie z normami zywienia
z uwzgle¢dnieniem odpowiednich diet dla mieszkancow.

Prowadzenie wykazéw faktycznie zywionych mieszkancow, tzw. ,,osobodni".
Obliczanie dziennej stawki kosztéw zywienia, wartosci odzywcezej. .

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

Udzial w porcjowaniu wydawanych positkdéw ($niadan, obiadow).

Do zakresu czynnoéci kapelana nalezy:

Wspolpraca z Dyrektorem Domu odnosnie postugi religijnej, uroczystosci i $wigt

koscielnych
Prowadzenie rozmoéw z mieszkancami stuzge im wsparciem duchowym.
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Organizowanie wspolnych modlitw.

Aktywne uczestnictwo w uroczysto$ciach organizowanych przez mieszkancéw
i pracownikéw Domu.

Wplywanie na stosunki migdzyludzkie pomiedzy mieszkancami.

Do zakresu dzialania Inspektora bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng pracy
-kontrola warunkéw pracy. &
Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawienie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenistwa i
higieny pracy.

Doradztwo w zakresie przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nadz6r nad przydzialem i dostarczeniem odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie. ‘
Prowadzenie spraw zwiagzanych z wypadkami w drodze do i z pracy oraz sporzadzanie
odpowiednich dokumentacji.

Choroby zawodowe.

8. Dokonywanie analizy ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach.

Opracowywanie wstepnych szkolef pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.

. Opracowywanie ogbinych instrukeji ppoz.

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

Okresowe wizyty w siedzibie Domu dokonywane przez IOD (propozycie zmian,
badanie stabych punktow ochrony danych itp.), ktére bedg na biezaco ustalane przez
stron oraz sporzadzanie raportéw wraz z rekomendacjami i zaleceniami.
Przeprowadzanie sprawdzen oraz dokumentowanie czynnosci przeprowadzonych
w toku sprawdzenia, w zakresie niezbgdnym do oceny zgodnoéci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz do opracowania

sprawozdania z w/w sprawdzen.

Reprezentowanie Dyrektora Domu w.zakresie ochrony danych osobowych na zewngtrz,
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5. Konsultacje z pracownikami Domu w zakresie biezgcych sprawach dotyczacych
ochrony danych osobowych.

6. Wspétpraca IOD z Dyrektorem w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych
(skargi os6b fizycznych, jednoosobowych dzialalnosci gospodarczych) poprzez
podejmowanie dzialah w przypadku naruszenia ochrony danych (tj. pomoc
w sporzadzeniu raportu, zgloszenia naruszenia oraz powiadomienia osoby, ktérej dane
dotycza).

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

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

9. Analiza podstaw udostgpniania danych osobowych (umowa, przepis prawa,
uzasadnione udostepnienie danych osobie trzeciej) oraz udzielanie rekomendacii
w przypadku wystapienia zgdan dot. udostepnienia danych osobowych.

10. Analiza zakresu pozyskiwanych danych osobowych przez Dyrektora.

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

12. Nadzor i pomoc nad prowadzeniem ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

13. Nadz6r i pomoc nad prowadzeniem rejestru czynnoéci przetwarzania danych.

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

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

16. Zawiadamianie Dyrektora w przypadku wykrycia podczas  weryfikacji
nieprawidlowosci danych o:

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

b) nieaktualnosci dokumentacii dot. ochrony danych osobowych.

17. Udzielanie instrukcji osobom nieprzestrzegajgcym zasad okrestonych w dokumentacji
przetwarzania danych o prawidlowym sposobie ich realizacji, a takze zawiadamianie
Dyrektora o w/w dziataniach,
danych osobowych pod kgtem RODO.

pieczenstwa-przetwarzania—
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19. Pelnienie punku kontaktowego dla o0sob, ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przyshugujgcych im na mocy RODO,

20. Nadzdr nad wdrozeniem wymagan RODO.

Do zakresu dzialania informatyka nalezy:

1. Zapewnienie stalej sprawnosci techniczne) i uzytkowej sprzetu oraz oprogramowania
komputerowego Domu.

2. Zabezpieczenie programéw i zbioréw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie
systemu informatycznego Domu przed dostgpem do niego oséb nieuprawnionych.

3. Zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikéw $wiadczeniobiorcdw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

4. Planowanie potrzeb zakupu sprze¢tu komputerowego oraz oprogramowania do obshugi
informatycznej Domu.

5. Administrowanie siecia informatyczng Domu.

6. Nadzor nad bezpieczenstwem przechowywania baz danych na nosnikach
elektronicznych.

7. Nadzér nad eksploatacjg oprogramowania.

8 Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, platforma e-PUAP, strong
internetowa Domu.

9. Administrowanie systemami operacyjnymi i bazami danych systemow.

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

roboczych. '

IV Nadzér, kontrola i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Domu
§19 |

Dyrektor Domu ustanawia Regulamin Kontroli wewnetrznej, ktéry okresla zasady dziatania
0s6b i komoérek odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie Domu. Organizacja
Kontroli wewnetrznej zwiazana jest ze struktura organizacyjna Domu. Kontrola wewnetrzna
jest sprawowana w postaci:

1. Kontroli wstepnej.

2. Kontroli biezace;j.

3. Kontroli nastepne;,




. Odpowiedzialno$¢ za nadzoér i kontrolg ponosza:

a) glowny ksiggowy,

b) kierownicy dzialow,

¢) samodzielne stanowiska pracy,

d) pracownik prowadzacy kasg,

e) pracownik prowadzgcy magazyn.

. Gléwny ksi¢gowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych Domu ponosza

odpowiedzialno$¢ za:

a) zabezpieczenie mienia Domu,

b} caloksztalt dziatalnos$ci powierzonej ich komdrkom organizacyjnym,

¢) nadzér i kontrole nad opracowaniem i realizacja plandéw objetych dzialalnoscig
komorki,

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

. Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za calos¢ przyietych

przez niego wartoSci. Ponadto odpowiedzialny jest on za whasciwe przechowywanie

gotéwki 1 innych waloréw oraz przestrzegania przepiséw finansowych, wydawanych

przez Ministra Finansow. |

. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnosé za ilogé 1 jakosé

powierzonych mu skladnikéw majatkowych, a takze ich zabezpieczenie przed

zniszezeniem lub kradzieza oraz konserwacje sprzetu 1 urzgdzen magazynowych, jak

réwniez za przestrzeganie przepisoOw o gospodarce magazynowe;.

. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych i

sprawozdania statyczne do GUS sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tresé,

rzetelnos¢ 1 terminowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa.

. Powierzenie skladnikoéw majgtkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze

odbywac si¢ wylacznie na pi$mie (inwentaryzacje, protokét zdawczo - odbiorczy przy

wspéludziale komisji), dotyczy to réwniez przekazania stanowiska pracy kierownikéw.
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V Obieg korespondencji i jej podpisywanie

| §20

. Wyznaczony pracownik, tj. sekretartka Domu prowadzi ewidencj¢ calosci
korespondencji kiecrowanej do Domu.

. Prowadzacy ewidencj¢ korespondencji przekazuje Dyrektorowi Domu z wyjatkiem
adresowanej imiennie do pracownikéw czy mieszkaficow.

. Dyrektor Domu okresla korespondencje, ktorg sam zalatwia, a pozostala przydziela
pracownikom.

§21

Dyrektor Domu osobiscie podpisuje i aprobuje pisma:
1) skierowane do  organéw nadrzednych, organéw administracji
rzgdowej, samorzadowej a takze parlamentarzystow,
2) zastrzezone do jego osobistego podpisu,
3) zawierajace odpowiedzi na korespondencj¢ 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 komorek
organizacyjnych, wprowadzajace przepisy, okreslajgce obowiagzki i uprawnienia tych
komérek lub stuzb winny byé wydawane w formie zarzadzeri wewnetrznych.

. Pisma stanowigce wykladnie przepiséw i ich normatywdéw wydawanych przez wladze
zwierzchnig lub ustalajgce tryb i harmonogram okresowych prac badz uprawnien atbo
zawierajagce wytyczne w sprawie roboczego trybu zalatwiania okreslonych spraw,
winny posiadaé forme pism okélnych.

. Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczace obstugi maszyn i urzadzen, obiegu
dokumentacji itp. wydawane s w formie instrukcji.

§23

Dokumenty finansowo - ksiggowe zatwierdza Dyrektor Domu i Gléwny ksiegowy,

a w razie nieobecnosci - z-ca Gléwnego ksiggowego i Administrator.




2. Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkéw pienieznych podpisuje Dyrektor Domu i Gléwny Ksiegowy.

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

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

podpisujg osoby upowaznione na bankowej Karcie podpisow.

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

VI Postanowienia koncowe
§25

1. Regulamin Organizacyjny opracowuje Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im.
Swictego Jana Pawla Ii w Rudzie a przyjmuje Zarzad Powiatu Ropczycko
-Sedziszowskiego.

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

3. Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikéw
i pracodawcy ustala Regulamin pracy.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia.

Witold Dariak
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