Uchwata nr (Q(}) [ 2024
ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

z dnia 11 marca 2024 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
im Ksiedza Kardynata J6zefa Glempa w Bramkach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz.U. 2024r. poz. 107), art. 19 pkt. 10 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2023r., poz. 901 ze zm. ), § 4 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie domoéw pomocy spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012
roku (Dz. U. z 2018 roku, poz.734 ze zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§1

Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej im. Ksigdza
Kardynata Jozefa Glempa w Bramkach w brzmieniu ustalonym w zataczniku do
niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. Ksiedza
Kardynata J6zefa Glempa w Bramkach.

§3

Traci moc Uchwata Nr 150/2023 Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia
29 sierpnia 2023 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej w Bramkach.

§4

Uchwata wchodzi z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego:

T 7
Starosta: Jan Zychlinski .............. &z %/

Wicestarosta: Wojciech Biatas )

Czlonkowie Zarzadu:

Wiestaw Pszczotkowski .......... e oo
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Stanistawa Milej-Misztal... ...

Romuald Reszka

\
&
{1

v




Zatgeznik do uchwaly anBZ(}M
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
# dnia 11 marca 2024 roka

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. KSIEDZA KARDYNALA JOZEFA GLEMPA
W BRAMKACH
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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Ksigdza Kardynata Jozefa
Glempa okresla szczegdlowsg organizacjg, zakres, zadania oraz tryb pracy Domu Pomocy
Spotecznej im. Ksiedza Kardynata J6zefa Glempa w Bramkach.
2. Dom Pomocy Spolecznej im. Ksigdza Kardynata Jozefa Glempa w Bramkach,
zwany w dalszej tresci Domem, dziata w szczegélnosci na podstawie:
-Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2023r.,poz. 901 ze
zZm.);
-Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2022r., poz. 530);
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r., poz.
1270 ze zm.);
- Ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz.120 ze zm.);
- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.,
poz.107)
- Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z
2022r., poz.2123 ze zm.);
- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spolecznej ( Dz. U. z 2018r., poz.734 ze zm.);
- Decyzji Wojewody Mazowieckiego Nr 23/2009 z dn. 30.12 2009r oraz Nr 2/2012 z
14.03.2012;
- Uchwaly Nr XI /90/2012 Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia
23.lutego 2012 w sprawie zmiany przeznaczenia i typu Domu Pomocy Spolecznej
w Bramkach;
- Statutu nadanego Uchwalg Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego Nr
XXVII246/2014 z dnia 9 wrzesnia 2014 roku w sprawie nadania Statutu Domowi
Pomocy Spotecznej w Bramkach.
3. Stownik: ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Dyrektorze — nalezy rozumieé Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Ksigdza
Kardynata Jozefa Glempa w Bramkach.
2) Domu — nalezy rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej im. Ksigdza Kardynala Jozefa

Glempa w Bramkach.



3) Dziale — nalezy rozumie¢ dzialy organizacyjne.

4)
4.

Starostwie — nalezy rozumie¢ Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
Integralng cze$é Regulaminu stanowig zatgczniki:
a. Zalacznik nr A — zasady dziatania i strukture organizacyjng dziatow;

b. Zalgcznik nr B— schemat organizacyjny.

§2.1. Dom jest jednostkg organizacyjna Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

2.

4.

Siedzibg Domu jest miejscowos$é Bramki, ul. Pélnocna 18, 05-870 Blonie, Powiat
Warszawski Zachodni.
1) Identyfikatorami Domu s3:

- numer identyfikacyjny REGON: 000295811 oraz

- numer identyfikacyjny NIP: 5291016674
Dom ma charakter ponadlokalny i jest przeznaczony dla oséb dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie i przewlekle psychicznie chorych. Opieka nad
kazda z wyzej wymienionych grup mieszkaficow prowadzona jest w odrgbnym
budynku.

Dom dysponuje 160 miejscami dla mieszkancow, w tym:

- 18 miejscami dla 0sdb przewlekle psychicznie chorych,

- 142 miejscami dla os6b dorostych niepelnosprawnych intelektualnie.

ROZDZIAL 11. ZARZADZANIE DOMEM

§ 3. Dyrektor Domu zarzadza jednoosobowo catoksztaltem dziafalno$ci Domu i

reprezentuje go  na zewnatrz.

§ 4. Dyrektor kieruje pracg za posrednictwem gitéwnego ksiggowego i kierownikow

dziatow.

§ 5. Dyrektor kieruje catoksztaltem prac Domu realizujgc zadania okre$lone standardem

obowigzujgcych podstawowych ustug bytowych, opiekunczych i wspomagajgcych,

$wiadczonych przez Dom.

§ 6. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

D
2)
3)
4
3)

organizowanie i nadzorowanie wlasciwej realizacji zadan Domu,

opracowywanie strategii dziatan,

planowanie realizacji zadan z uwzgl¢dnieniem posiadanych srodkow,

inicjowanie dzialan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci $wiadezonych ustug,

prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,



6) wspolpraca z organami Starostwa, innymi jednostkami, organizacjami
pozarzadowymi i sSrodowiskiem lokalnym,

7) organizacja pracy podleglych sobie pracownikdow,

8) nadzor nad pracg komorek organizacyjnych,

9) koordynowanie dzialan wynikajacych z aktualnych potrzeb,

10) organizowanie przeptywu niezbegdnych informacji zewnetrznych i wewngtrznych,

11) rozpatrywanie wnioskow, skarg i interwencji skiadanych przez mieszkaficow ich
rodziny i przedstawicieli z zachowaniem terminowosci,

12) organizowanie i przygotowanie materialow pod obrady Rady Powiatu,

13) wspoéldziatanie z organami kontroli pafistwowej, samorzadowej i spoteczne;j,

14) promowanie dziatalnosci Domu w mediach.

§ 7. Kierownik dziatu terapeutyczno- opiekuficzego zastgpuje Dyrektora Domu w czasie

jego nieobecnosci lub czasowe]j niezdolnosei do pracy.

§ 8.Do obowigzkow kierownika dziatu terapeutyczno- opiekuriczego nalezy:

1) koordynowanie dziatalnosci oraz bezposredni nadzdr nad realizacja zadan dziatu
terapeutyczno-opiekunczego Domu,

2) kierowanie i koordynacja pracy podleglych pracownikéw,

3) nadzér nad dziatalnodcig zespotéw terapeutyczno- opiekunczych, opracowywaniem
i realizacja indywidualnych plandéw wspierania mieszkanca,

4) nadzor nad jakoscia i prawidtowoscia swiadczonych ustug dla mieszkancéw Domu,

5) wspolpraca z Dyrektorem 1 kierownikami komorek organizacyjnych Domu w
zakresie planowania i realizacji najwazniejszych zadan DPS w tym zastgpstwo
Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niezdolnosci do pracy,

6) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu poprawe funkcjonowania Domu.

§ 9. Dyrektor w celu realizacji zadan statutowych moze powolywa¢ komisje, zespoly i

inne organy opiniotworcze, doradcze ztozone z pracownikéw Domu i specjalistow z

Zewnatrz.

ROZDZIAL III. ORGANIZACJA PRACY DZIALOW

§ 10. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Domu s3 dzialy i samodzielne

stanowiska pracy.
§ 11. Poszczegélnymi dziatami kieruja kierownicy , ktérzy odpowiadajg przed

Dyrektorem za realizacje zadan oraz za organizacjg pracy dziatu.



§ 12.1 Kierownicy dzialéw sg obowiazani do biezgcego rozliczania poszczegdlnych

pracownikéw z realizacji i sposobu wykonywania natozonych zadan.

2.Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy przedkladaja realizacjg i sposob

wykonywania zadan Dyrektorowi Domu.

ROZDZIAL IV. ZADANIA KIEROWNIKOW

§ 13. Do zadan kierownikéw dzialow nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7

8)
9)

opracowywanie propozycji do projektu planu i budzetu Domu, w czedei dotyczacej
zakresu dziatania,

dokonywanie analiz merytorycznych, ekonomicznych programéw i prognoz
dotyczacych dziatalnosci Domu,

wladciwa, terminowa realizacja zadan okreslonych w planach i budzecie Domu,
wspolpraca z organizacjami spoleczno-zawodowymi w sprawach objgtych
zakresem dzialania,

wspdtdzialanie ze Starostwem, organami samorzadu,

organizowanie pracy dziatu, sprawne i terminowe wykonywanie zadan objetych
zakresem dzialania zgodnie z przepisami prawa, a takze dyspozycjami Dyrektora,
zapoznawanie pracownikéw dzialu z przepisami prawa, udzielanie wytycznych i
instruktazu w wykonywaniu zadar,

wspotdziatanie z organami kontroli,

podejmowanie niezbednych dziatan dla zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

§ 14. Kierownikéw w czasie nicobecnosci w pracy zastepuja upowaznieni przez nich

pracownicy.
ROZDZIAL V.ZALATWIANIE WNOSZONYCH INDYWIDUALNYCH SPRAW

§ 15.1. Sprawy wnoszone przez mieszkancéw, ich opiekundéw prawnych oraz inne

osoby zalatwiane sg w terminach i na zasadach okre§lonych w kodeksie postgpowania

administracyjnego oraz w przepisach szczegdtowych.

2.

Pracownicy Domu obowigzani sa do sprawnego i 1zetelnego rozpatrzenia spraw
wskazanych w ust. 1, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspéizycia
spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza

kierownicy dzialoéw.



§ 16.1 Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w

wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.

2. Kierownicy dzialow przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego
dnia pracy.

3. Pracownicy dzialow przyjmuja interesantow w ciggu catego dnia pracy.

4. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAL V1. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 17. Dyrektor Domu osobiscie podpisuje:

zarzadzenia i decyzje wewngtrzne,

korespondencj¢ wychodzaca,

odpowiedzi na wnioski,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Domu,

— dokumenty nawigzujgce i rozwigzujgce stosunek pracy, awanse, porozumienia,
dokumenty przyznajgce awans, nagrode lub wymierzajace kare,

— umowy i inne dokumenty o skutkach finansowych.

§ 18. Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ glownego ksiggowego i

kierownikow dziatow do zalatwiania spraw w jego imieniu.

§ 19.1. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu Dyrektora winny byé

parafowane przez kierownika dziatu.

2. W dokumentach o ktorych mowa w ust 1 winna by¢ zamieszczona adnotacja
wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory material opracowat.

§ 20. Kierownicy dziatéw upowaznieni sa do podpisywania korespondencji dotyczacej

spraw biezacych w zakresie czynnosci dzialéw z wylaczeniem wymienionych w § 17.

§ 21. Postanowienia koncowe

1) Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

2) Zmiana Regulaminu wymaga zachowania procedury przewidzianej dla jego

uchwalenia.




Zatacznik nr2 do Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej w Bramka

h. | )
wprowadzonego Uchwatg nr (Z(BLLQ "}u\’{

SCHEMAT ORGANIZACYINY

DOMU POMOCY SPOLECZNE] W BRAMKACH

Dyrektor

Samodzielne
stanowiska

.

Dziat Dziat Dziat Terapeutyczno — Opiekuniczy

Administracyjno- Gospodarczy Finansowo-Ksiggowy

Stanowisko
ds. BHP |
PPOZ.

Kierownik Dziatu
Terapeutyczno -
Opiekuriczego

Kierownik Dziatu ds. Gtowny
administracyjno-gospodarczych Ksiggowy

Inspektor ds.
administracji

Stanowisko
ds.

socjalnych

| Stanowisko St ok
ds. adm.- gosp. anowisko Terapeuta Psycholog
Szef Kuchni ds.
finansowo-
Pomoc ksi
egowych ; i
‘ administracyjna —| Plelegniarka
Kucharka - Instruktor Terapii
. Zajeciowej :
Kierowca : - Opiekun Zespotu
| Stanowisko - Instruktor Terapii P P
5 ds. kadr - Instruktor DHIp
omoc Intendent il vl o - Opiekun
Kuchenna BILR RS CERRRL At Kwalifikowany w DPS
Robotnik i Op!ekun
- Opiekun medyczny
- Asystent osoby
—— Praczka o
Fizjoterapeuta/ niepetnosprawne;
Technik Fizjoterapii
|| Rzemiesinik Pokojowa




Zalacznik nr A

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej

im. Ksigdza Kardynata Jozefa Glempa
w Bramkach

ZASADY DZIALANIA I STRUKTURA ORGANIZACYJINA DZIALOW



§ 1. W Domu wystepujg nastgpujace dzialy i samodzielne stanowiska:

Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy - symbol DTO
Dziat Administracyjno-Gospodarczy - symbol DA
Dziat Finansowo-Ksiggowy - symbol DF
Pracownicy socjalni - symbol PS
Stanowisko ds. administracyjnych - symbol PAS
Inspektor ds. BHP i PPOZ - symbol PBP

§ 2. Dzial Terapeutyczno-Opickunczy

1.

Praca Dzialu Terapeutyczno-Opiekuniczego kieruje Kierownik dziatu , ktéry odpowiada
za planowanie i organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidlows realizacjg
zadan kierowanej przez niego komorki.

Do zadan Dziatu Terapeutyczno- Opiekunczego nalezy:

zaspakajanie potrzeb psychofizycznych i spolecznych mieszkancéw zgodnie ze
standardem ustug swiadczonych przez Dom,

— tworzenie warunkdéw do samodzielno$ci mieszkancoéw , przy uwzglednieniu stopnia
fizycznej i psychicznej sprawnosci,

~ opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspolna

z mieszkancami Domu ich realizacja, uzgadnianie tych plandéw z mieszkaficami
Domu, o ile jest to mozliwe, kontrola i ocena stopnia realizacji planu,

— pomoc mieszkanicowi w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczenia jego mienia,

— tworzenie atmosfery zyczliwosci 1 serdecznoscei, poszanowanie wolnosci,
intymnosci i godnosci mieszkancow,

— zapewnienie mieszkaficom bezpieczenstwa fizycznego 1 psychicznego poprzez
wlasciwa organizacje pracy Domu, ustalenie harmonogramow prac oraz pelnej
informacji na ten temat,

— udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

— zapewnienie mieszkancom peinej fachowe] opieki, pomocy socjalnej -bytowej
z uwzglednieniem réznorodnych form i metod terapii zajgciowe;j,



umozliwienie mieszkancom Korzystania z przyshugujacych im $wiadczen
zdrowotnych, wspolpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placéwkami
opieki zdrowotnej( na podstawie odrgbnych przepisow)

zaopatrzenie mieszkancéw Domu w leki oraz $rodki opatrunkowe, zgodnie
z zaleceniami lekarskimi i obowigzujacymi przepisami

prowadzenie dokumentacji stanu zdrowia mieszkancow,

podawanie positkéw i karmienie mieszkaficéw niezdolnych do samodzielnego ich
spozywania,

ubieranie, mycie i kapanie oséb, ktére nie mogg samodzielnie wykonaé tych
czynnoscel,

pomoc przy zmianie bielizny osobistej i poscielowej mieszkancow,

rozwdj samorzgdnosci wsérod mieszkancow Domu, wspdlpraca z Radg
Mieszkancow,

pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych problemow,

aktywizacja mieszkancéw, prowadzenie dzialalnosci kulturalno- os$wiatowe;j,
rekreacyjnej i turystycznej wsrod mieszkancéw Domu, organizowanie $wigt,
uroczystosci okazjonalnych oraz imprez integracyjnych i  artystycznych dla
mieszkancow Domu takich jak: wystawy, koncerty, spotkania, wieczorki poetyckie,
konkursy, itp.,

prowadzenie punktu bibliotecznego Domu, zach¢canie mieszkancow do czytania
ksigzek i prasy codziennej,

prowadzenie strony internetowej Domu oraz biezaca jej aktualizacja,

inspirowanie mieszkancéw do udziatu w amatorskich pracach artystycznych oraz
tworzenie kot zainteresowar i eksponowanie ich tworczosci,

pomoc mieszkancom w dokonywaniu przez nich zakupow,

wspdlpraca z placéwkami kulturalno- oswiatowymi w §rodowisku, na terenie
gminy, powiatu i wojewddztwa,

utrzymanie nalezytego stanu sanitarno— higienicznego w pokojach mieszkalnych 1
w pomieszczeniach ogdlnedostepnych , czystosei i porzadku na terenie catego
obiektu,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsec Domu, ruchu
mieszkancow,

prowadzenie dokumentacji mieszkancow,



— utrzymanie kontaktu z rodzinami mieszkancdw 1 srodowiskiem,

— prowadzenie ewidencji nicobecnosci mieszkancow,

— wspolpraca z dziatem administracyjno- gospodarczym i finansowo- ksiggowym,
— archiwizacja dokumentow wytwarzanych w dziale.

W Domu dzialajg zespoly terapeutyczno— opiekunicze , skladajgce sie w szczegdlnosci
z pracownikéw Domu , ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem mieszkancow.

Do  podstawowych zadaii  zespoldow  terapeutyczno-opiekunczych — nalezy
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkaficow oraz wspdlna
z mieszkanicami Domu ich realizacja.

Dziatania wynikajace z indywidualnego plandw wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik pierwszego kontraktu.

Realizacja zadan Dziatu uwzglednia wolno$é, intymnos$¢, godnos¢ i poczucie
bezpieczenstwa mieszkaricow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§ 3. Dzial Administracyjno- Gospodarczy

1.

Praca Dzialu Administracyjno-Gospodarczego kieruje Kierownik dzialu, ktory
odpowiada za planowanie i organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidiows
realizacjg zadan kierowanej przez niego komaorki.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

administrowanie oraz nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci
nalezgcych do Domu,

dbato$¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzdr nad prawidtowa
eksploatacjg tych urzadzen,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja nieruchomosci Domu,
planowanie remontéw obiektow i inwestycji oraz ich realizacja,
wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

prowadzenie w oparciu o wiasne sily i $rodki drobnych prac remontowych, napraw,
konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzen,

planowanie i realizacja zakupow, ustug i rob6t budowlanych z zastosowaniem
procedur wynikajacych z przepisdw ustawy o zamodwieniach publicznych,

prowadzenie 1 zabezpieczenie dokumentacji technicznej obiektow i urzadzen,



— prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia Domu/ksiggi inwentarzowe/
oraz dokonywanie w nich niezbednych wpiséw, rozliczanie inwentaryzacji,

— przestrzeganie terminéw technicznych przegladéw budynkoéw , sprzgtu oraz
wykonywania pomiardw,

— prowadzenie transportu dla potrzeb Domu i stosownej dokumentacji,

— prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektéw i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem i kradzieza,

— utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczen wewnatrz i na
zewnatrz obiektéw / z wylgczeniem pomieszezen, w ktérych przebywaja mieszkanicy/
oraz dbanie o teren rekreacyjno-wypoczynkowy,

— przygotowywanie positkéw dla mieszkancdw zgodnie z jadlospisem i zaleceniami
lekarskimi,

- zaspokajanie potrzeb mieszkaficéw w zakresie ustug pralniczych oraz napraw odziezy,

— potwierdzenie merytorycznej zasadnosci dokonywania zakupéw, wykonania ustug i
remontéw,

— kompleksowa obsluga postepowania przetargowego od momentu jego wszczecia do
podpisania umowy w sprawie o udzielenie zamdwienia publicznego,

— prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych,
— archiwizacja dokumentow przetargowych i innych wytwarzanych w dziale,
— koordynacja dzialah w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Domu,

— odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych
Osobowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej.

§ 4. Dzial Finansowo— Ksiegowy

1. Pracg Dzialu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gtéwny ksiggowy, ktéry odpowiada za
planowanie i organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidlowg realizacjg
zadan kierowanej przez niego komorki.

2. Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego nalezy:

— rzetelne prowadzenie rachunkowosci, ksigg rachunkowych i gospodarki finansowe;j
Domu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, stanem prawnym w tym zakresie
obowiazujacymi procedurami,



dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej,

terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen
budzetowych,

opracowywanie projektéw plandw finansowych i budzetu oraz analiza wykonania
tych plandw,

sporzagdzanie biezacych analiz finansowych z wykorzystania srodkéw budzetowych,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem funduszu plac,
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym 1 7118,

prowadzenie warto$ciowej ewidencji srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienigznych,

terminowe egzekwowanie naleznosci 1 dochodzenie roszezen w sprawach spornych
oraz splaty zobowigzan,

prowadzenie ewidencji ksiegowo- finansowej dzialalnosci zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

terminowe regulowanie zobowigzan,
prowadzenie rozliczen kasowych,

prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancéw Domu oraz terminowe ich
rozliczanie,

staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych przed
zniszczeniem i kradzieza,

wnioskowanie o przeprowadzanie inwentaryzacji,
prowadzenie Skiadnicy Akt,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu i ich aktualizacja,

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem 1
rozwigzywaniem stosunku pracy,



prowadzenie ewidencji nieobecnosei pracownikow — urlopy, zwolnienia lekarskie
i inne absencje,

prowadzenie ewidencji czasu pracy — urlopy, zwolnienia lekarskie, godziny
nadliczbowe,

sporzgdzanie dokumentacji ubezpieczeniowych pracownikéw i rozliczeniowej sktadek
ZUSs,

sporzgdzanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi zasadami I wymogami na rzecz
ZUS, PUP, US,GUS, PFRON,

przygotowanie i opracowanie danych niezbgdnych do stworzenia list plac,
sporzgdzanie list plac i dodatkowych wynagrodzen rocznych,
sporzadzanie drukow Rp 7 dla pracownikow,

wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczna opieke zdrowoing nad
pracownikami ,a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich.

§ 5. Samodzielne stanowiska pracy— pracownicy socjalni

1.

Do zakresu zadan pracownika socjalnego nalezy:

zapoznanie z aktualna sytuacja osoby przed przyjeciem jej do Domu w miejscu jej
zamieszkania lub pobytu,

aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przybylych mieszkancow Domu,

rozpoznawanie 1 udziat w zaspokajaniu potrzeb 1 Zyczen mieszkancéw
z uwzglednieniem poznania ich osobowosci i zainteresowan,

udzial w pracach zespohu terapeutyczno-opiekunczego,

pomoc mieszkaficom w rozwiazywaniu problemdw wykraczajacych poza sprawy
zwigzane z pobytem w DPS,

wspdldzialanie z personelem medycznym, rehabilitacyjnym, opiekunczym w zakresie
dostosowania form rehabilitacji i rodzaju zaje¢ do indywidualnych mozliwosci oraz
zainteresowan podopiecznych,

pomoc w utrzymaniu kontaktéw z rodzinami,

prowadzenie akt osobowych mieszkancow i ewidencji mieszkancow,



]

2.

wspolpraca i korespondencja z instytucjami zewngtrznymi (np.: sady, ZUS, OPS,
PCPR, itp.) w zakresie zatatwiania spraw meldunkowych, socjalno-bytowych,
rentowych i innych,

prowadzenie sprawozdawczosci dot. spraw socjalnych mieszkancow,

przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych z mieszkaficami, raz na 6 miesigcy lub
w przypadku zmiany sytuacji socjalno-bytowej lub dochodu,

sporzgdzanie wykazu zwrotu za dni nieobecnosci mieszkancéw Domu,

aktualizacja decyz]i o odplatnosci za pobyt w DPS,

zatatwianie spraw zwigzanych z pochowkiem zmartego mieszkanca, planowanie
miejsc pochowku zmartych mieszkancéw Domu,

wspoipraca z Rada Mieszkancdw
archiwizacja wytwarzanych dokumentow.

Stanowisko pracownika socjalnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

§ 6. Inspektor ds. BHP i PPOZ

1.

2.

Stanowisko Inspektora ds.. BHP i PPOZ podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Do zakresu dziatania Inspektora ds. BHP i ppoz. naleza sprawy:

organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony BHP
i Ppoz.,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad 1 przepisdéw dotyczacych bezpieczefistwa 1 higieny pracy, sporzgdzanie
i przechowywanie dokumentacji tych kontroli. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci stawianie wnioskow zmierzajacych do ich usunigcia,

sporzadzanie rocznych informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w postepowaniach powypadkowych, sporzadzanie 1 kompletowanie
dokumentacji oraz prowadzenie rejestru wypadkéw jak réwniez prowadzenie
dokumentacji stwierdzonych choréb zawodowych,

opiniowanie szczegdtowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach,

monitorowanie ryzyka zawodowego mna poszczegdlnych stanowiskach pracy
i ewentualne nanoszenie zmian,

wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami,



udzial w komisjach przegladow spotecznych pod wzglgdem BHP, warunkéw socjalno-
bytowych i spraw ppoz.,

prowadzeniu rejestru szkolen z zakresu BHP i Ppoz.,

archiwizacja wytwarzanych dokumentow.

§ 7. Stanowisko ds. administracyjnych

L,

2

Pracownik ds. administracyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Do zadan pracownika ds. administracji nalezy:
prowadzenie sekretariatu Domu,

prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z
instrukcja kancelaryjna,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji Domu,
przygotowywanie dokumentow wedhug zlecen Dyrektora Domu,
prowadzenie terminarza spotkan i narad Dyrektora Domu,

prowadzenie pelnej dokumentacji funduszu $wiadczen socjalnych.




