Uchwala Nr 130/2018/V
Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego

z dnia 10 pazdziernika 2018r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Radziechowicach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. z 2018r. poz. 995 z pézn.zm. ) oraz § 4 rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej w sprawie domoéw pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2018r. poz. 734 ),
Zarzad Powiatu Radomszczanskiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
w Radziechowicach stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Ustala si¢ okres przejsciowy do dnia 31.12.2019r. na dostosowanie i wdrozenie
zmian organizacyjnych.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszej uchwaly traci moc Uchwata Nr 104/2009/111
Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego z dnia 09 wrzesnia 2009r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Radziechowicach, zmieniona
Uchwatg Nr 115/2012/1V Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego z dnia 28 listopada 2012r.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Radziechowicach.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Radziechowicach

Rozdzial I
Podstawa prawna

§ 1. Dom Pomocy Spotecznej w Radziechowicach dziata na podstawie:

1) obowigzujgcych przepiséw prawa,
2) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Radziechowicach,
3) niniejszego regulaminu.
Rozdzial I1
Postanowienia ogélne

§ 2. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania,
szczegotowy zakres zadan Domu Pomocy Spotecznej w Radziechowicach.
§ 3.1. Dom Pomocy Spotecznej w Radziechowicach jest jednostkg organizacyjng Powiatu

Z:
3.
4.

Radomszczanskiego dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.

Dom uzywa nazwy ,,Dom Pomocy Spolecznej w Radziechowicach”.

Siedzibg Domu jest miejscowos$é Radziechowice Pierwsze w gminie Ladzice.

Adres Domu brzmi: Radziechowice Pierwsze Nr 2, 97-561 %Ladzice, Powiat
Radomszczanski, Wojewddztwo Lodzkie.

§ 4. llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Radziechowicach jest mowa o:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Radziechowicach,

,<bomu”, lub ,DPS” — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej
w Radziechowicach,
»Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Radziechowicach,

»Zarzadzie Powiatu” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Radomszczanskiego,
LwStaroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Radomszczanskiego,

»PCPR” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Radomsku,

»Mieszkancu” — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca Domu Pomocy Spolecznej
w Radziechowicach,

»Komérce Organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t, Dziaty, samodzielne
stanowiska pracy,

»Zespot Terapeutyczno-Opiekunczy” (ZTO) — nalezy przez to rozumie¢ zespo6t osdb
zajmujacych sie realizacjg zadan, o ktérych mowa w § 6 pkt.2, sktadajgcy sie z Dzialu
i Dziatlu I

10) ,,PPK” — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika Pierwszego Kontaktu,
11) ,,Kierowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢:

a) Glownego Ksiegowego,

b) Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,

¢) Kierownika Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,

d) zastepcow Kierownika Zespotu T-O ds. Dziatu I i Dziatu II,

12) ,,Standardzie ustug”— nalezy przez to rozumie¢ obowiazujgcy standard podstawowych

ushug $wiadczonych przez DPS-y, okre$lony w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie doméw pomocy spolecznej.



Rozdzial 111
Zadania Domu
§ 5. Dom realizuje zadania okreslone:

1) ustawg o pomocy spotecznej,

2) ustawa o ochronie zdrowia psychicznego,

3) rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie domoéw pomocy
spotecznej,

4) Statutem DPS,

5) regulaminem organizacyjnym,

6) uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu,

7) zarzadzeniami Starosty.

§ 6. 1. Dom Pomocy Spotecznej w Radziechowicach jest przeznaczony dla 136

przewlekle psychicznie chorych mezczyzn, wymagajacych catodobowej opieki.

2. Misjg Domu jest zaspokojenie jego mieszkancom potrzeb bytowych, opiekunczych,
wspomagajacych, spotecznych, religijnych na poziomie obowigzujgcego standardu,
w zakresie 1 formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb mieszkancow.

3. Zadaniem Domu jest zapewnienie mieszkancom niezaleznosci 1 intymnosci,
bezpiecznego i godnego zycia w maksymalnym stopniu zblizonego do warunkéw domu
rodzinnego oraz wspomaganie w rozwoju samorzgdnosci.

4. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie ze $wiadczen zdrowotnych na podstawie
odrebnych przepisow prawa.

5. Dom s$wiadczy ustugi i realizuje zadania zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§ 7. Dom $wiadczy, w granicach obowigzujacych standardéw, nastepujgce ustugi:

1) w zakresie potrzeb bytowych zapewniajgc:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

¢) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci,

2) opiekuncze, polegajgce na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ci zyciowych,

b) pielegnacji,

3) wspomagajgce, polegajgce na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow domu,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow domu,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecz-
noscig lokalna,

f) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miare¢ jego moz-
liwosci,

g) pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegol-
nie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osob spetniajgcych warunki do
takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania §rodkdw pienieznych i1 przedmiotow
warto$ciowych,

i) finansowaniu mieszkanicowi domu nieposiadajgcemu wiasnego dochodu wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% za-
sitku statego, o ktérym mowa w art.37 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spolecznej,



j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz dostepnosci do informa-
cji o tych prawach,
k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancéw Domu.
§. 8. 1. W Domu tworzy si¢ funkcje PPK, do pelnienia ktérej mozna powotaé kazdego pracow-
nika DPS w Radziechowicach.

2. Do pelnienia funkcji PPK wskazany jest pracownik indywidualnie przez Mieszkanca
badz z wyznaczenia shuzbowego, jezeli Mieszkaniec takiego wskazania nie jest w stanie
dokona¢.

3. Wykonywanie obowigzkéw PPK jest okreslone w zakresie czynnosci.

4. Osoby wchodzagce w skltad ZTO opracowuja ,indywidualne plany wsparcia”
Mieszkancow i wspotdziatajg w ich realizacji.

§ 9. 1. W Domu dziata Samorzad Mieszkancdw, ktdrego reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.

2. Rada Mieszkancéw jest rzecznikiem intereséw mieszkancéw i partnerem Dyrektora
w planowaniu i organizowaniu ustug w Domu.

3. Tryb powotania Rady Mieszkancéw oraz zakres dziatania ustala odrgbny regulamin.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Domu
§ 10. 1. W dziatalnosci Domu obowiazujg zasady praworzadno$ci, sprawiedliwosci, gospo-
darnosci, stuzebnosci wobec mieszkancéw i wspoétdziatania ze spoteczenstwem.

2. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbo-
wego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowie-
dzialnosci za wykonanie powierzonych zadan oraz wzajemnego wspoétdziatania komo-
rek organizacyjnych.

3. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Domu okresla Kodeks
Etyki pracownikéw Domu.

§ 11. Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Powiatu Radomszczanskiego przy
pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomsku.

Rozdzial V

Gospodarka finansowa

§ 12. Dom Pomocy Spotecznej w Radziechowicach jest jednostkg budzetows nalezacg do
sektora finansoéw publicznych. Dziala w oparciu o ustawe o finansach publicznych oraz akty
wykonawcze wydane do w/w ustawy.

Rozdzial VI

Zasady kierowania

§ 13. 1.Domem kieruje Dyrektor.

2. Stosunek pracy z Dyrektorem nawigzuje 1 rozwigzuje Zarzgd Powiatu
Radomszczanskiego.

3. Starosta Radomszczanski jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora.

4. Dyrektor dziatajagc w ramach upowaznienia Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego
zarzadza 1 kieruje catoksztaltem spraw zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Domu,
w tym zarzadza jego mieniem.

5. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen, obwieszczen, regulaminéw,
instrukcji oraz polecen stuzbowych.

6. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji oraz funkcjonowania Domu, majacych na celu
realizacje zadan statutowych,

2) reprezentowanie Domu na zewnatrz,

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa w stosunku do zatrudnionych w jednostce
pracownikéw,



4)
5)

6)
7)

8)
9)

wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu,
w zakresie objgtym upowaznieniem zawieranie umow cywilnoprawnych z podmiotami
wspolpracujacymi z Domem,

wspOlpraca z organami i instytucjami pomocy spotecznej w celu wiasciwej realizacji
zadan Domu,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
merytoryczny nadzor nad realizowanymi zadaniami,

zatatwianie skarg i wnioskow,

10) koordynacja dziatalnosci komérek organizacyjnych.
§ 14. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony przez Niego w formie
pisemnej pracownik, ktéry dziala w imieniu Dyrektora w zakresie niezbednym dla
prawidtowego funkcjonowania Domu.

Rozdzial VII
Struktura organizacyjna

§ 15. 1. Dom dziata w strukturze Zespotu, Dzialow i samodzielnych stanowisk pracy, ktdre

2.

realizujg zadania merytoryczne i pomocnicze.

Podstawowg komodrka organizacyjng jest Zespot Terapeutyczno-Opiekunczy,
realizujgcy zadania, ktérych wykonanie wymaga wspoipracy osob z réznych stanowisk
pracy i komorek organizacyjnych.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktora tworzy
si¢ w celu organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej problematyki bez potrzeby
tworzenia wigkszej komdrki organizacyjne;.

§ 16. 1. Strukturg Domu tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Zespodt Terapeutyczno-Opiekunczy,

2) Dziat Ekonomiczno - Finansowy,

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

4) Samodzielne stanowiska.

Poszczegdlnymi komorkami kierujg:

1) Zespdt Terapeutyczny - Opiekunczy - Kierownik Zespotu Terapeutyczno-
Opiekunczego,

2) Dziatl Ekonomiczno- Finansowy - Gléwny Ksiegowy,

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — Kierownik Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego.

Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym:

1) Kierownika Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,

2) Gloéwnego Ksiegowego,

3) Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

4) Samodzielnych stanowisk pracy.

Dyrektor w celu koordynacji dziatan podejmowanych na rzecz mieszkancow przez

Zespdt Terapeutyczno-Opiekunczy powoluje zastepcéw Kierownika Zespotu jako

zwierzchnikow Dziatu 11 Dziahu II.

§ 17. 1. Wewnetrzna strukture poszczegoélnych dziatdw okresla Dyrektor.

2

*

Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany rodzaju i ilodci stanowisk pracy w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych, odpowiednio do powstatych zmian w zapotrzebowaniu na
rodzaj lub ilos¢ ustug §wiadczonych Mieszkancom.

Schemat organizacyjny Domu okresla zlacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Ilo$ciowe zapotrzebowanie na pracownikow, w przeliczeniu na etat, ustala si¢ w planie
wydatkow budzetowych na dany rok.

Praca pracownikéw etatowych moze by¢ wspierana pracg stazystow, praktykantéw
i wolontariuszy.



Rozdzial VIII
Zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§ 18. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowi-

3.

skach w obrebie przypisanego Zespotu i Dziatéw zapewniajg prawidtowe

funkcjonowanie podlegtych sobie komérek organizacyjnych oraz zgodne z prawem

wykonywanie przypisanych im zadan, i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢
przed Dyrektorem.

Kierownicy planujg, organizuja i kontrolujg prace podlegltych sobie pracownikow

w sposob zapewniajgcy kompleksows realizacje zadan, a w szczegdlnosci:

1) przestrzegaja terminowosci i rzetelnosci przypisanych zadan,

2) nadzorujg przestrzegania przez pracownikéw instrukeji, przepiséw bhp, sanitarno-
epidemiologicznych, p.poz. oraz wszystkich regulaminéw 1 zarzadzen
wewnetrznych,

3) kontroluja dyscypline pracy,

4) wspotpracujg z innymi komorkami organizacyjnymi,

5) w zakresie prowadzonych spraw wspélpracuja z réznymi instytucjami
1 organizacjami,

6) w kierowanych przez siebie komoérkach organizujg prace oraz ponosza
odpowiedzialnos¢ za poprawnosé wykonywanych zadan,

7) opracowuja projekty indywidualnych zakreséw czynnosci,

8) z zakresu prowadzonych spraw przygotowujg projekty pism, opracowan i innych
materialow oraz sporzagdzaja zapotrzebowania na zamdowienia publiczne,

9) wykonuja polecenia wynikajace z przepiséw ogdlnych oraz z zarzadzen Dyrektora
Domu,

10)dbajg o wilasciwg atmosfere w kierowanych przez siebie komorkach
organizacyjnych oraz w DPS.

Kierownicy komorek organizacyjnych pelnig funkcje pracownikéw merytorycznych

w swoich komérkach organizacvjnych w zakresie zaméwien publicznych.

§ 19. 1. Pracg Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego kieruje Kierownik, ktéry odpowiada

2,

3.

za realizacje¢ zadan powierzonych Zespotowi do wykonania.

Podczas nieobecnosci Kierownika Zespotu T-O, zastepstwo pelni upowazniony

zastgpca Kierownika z Dziatu I lub Dziatu II.

W sktad Zespotu oprocz Kierownika wchodza:

1) zastepcy Kierownika Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego jako odpowiedzialni za
prace na Dziale I i Dziale I,

2) psycholog,

3) pracownicy socjalni,

4) fizjoterapeuta,

5) terapeuci zajeciowi, instruktor terapii zajeciowej,

6) instruktor kulturalno-oswiatowy,

7) pielegniarki,

8) opiekunowie,

9) pokojowi.

Do zadan Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy:

1) zapewnienie mieszkancom warunkéw zycia zblizonego w maksymalnym stopniu do
warunkow domu rodzinnego,

2) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkancow przy
uwzglednieniu godnego i podmiotowego traktowania ze strony personelu,



3) stworzenie mieszkancom warunkéw niezbednych do zaspokojenia potrzeb
bytowych,  opiekunczych,  pielgegnacyjno-zdrowotnych, = wspomagajacych
1 spotecznych,

4) wspotpraca z lekarzami, podawanie leko6w zgodnie z zaleceniami oraz prowadzenie
gospodarki lekami,

5) udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w naglych wypadkach
1 zachorowaniach, '

6) umozliwienie mieszkancom Domu dostepu do naleznych $wiadczen zdrowotnych
wynikajacych z przepisoéw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia,

7) prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan medycznych
zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami, w szczegdlnosci dotyczacych stanu
zdrowia mieszkancow.

8) udzielanie = mieszkancom  wsparcia  terapeutycznego,  aktywizujgcego,
usprawniajgcego dostosowanych do indywidualnych mozliwosci i zainteresowan
mieszkancdw poprzez: zajgcia $wietlicowe, kulturalno-oswiatowe, artystyczne,
manualne, rehabilitacyjne,

9) organizowanie czasu wolnego, $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz
umozliwienie udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,

10) udziat w opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia,

11) zapewnienie kontaktu z pracownikami pierwszego kontaktu,

12) prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan opiekunczych
i terapeutycznych zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami,

13) pobudzanie zaradno$ci osobistej i aktywnosci spotecznej mieszkancow,

14) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

15) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach, a takze mozliwos$ci zapoznania si¢ z przepisami prawnymi
dotyczacymi Domow Pomocy Spotecznej,

16) zatatwianie wszelkich spraw urzedowych dotyczacych mieszkancéw oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji,

17) utrzymywanie ciggtych kontaktéw z rodzinami mieszkancéw, instytucjami (ZUS,
KRUS, PCPR, MOPS, GOPS, Sady, Policja itp.) i organizacjami,

18) zapewnienie mieszkancom warunkow do swobodnego praktykowania wiasne;j
religii,

19) budowanie wlasciwej relacji miedzy mieszkancami i personelem Domu,

20) zapewnienie mozliwosci ztozenia do depozytu przedmiotdw wartosciowych
1 pieniedzy,

21) nadz6r nad mieniem mieszkancéw i DPS,

22) zapewnienie 1 utrzvmanie wiasciwego stanu higieniczno-sanitarnego Domu oraz
terenu wokot budynkéw Domu,

23) przestrzeganie przepiséw bhp i p-poz.

§ 20. 1. W skiad Dziatu Ekonomiczno-Finansowego oprécz Gtownego Ksiegowego wechodzi
wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci.
2. Do zadan Dziatu Ekonomiczno-Finansowego i Gtéwnego Ksigegowego nalezy:

1) realizowanie obowigzkow okreslonych w ustawie o finansach publicznych
1 w ustawie o rachunkowosci,

2) prowadzenie rachunkowosci, gospodarki finansowej oraz dyspozycja Srodkami
pienieznymi,

3) rzetelne i terminowe sporzadzanie plandw, sprawozdan i deklaracji,

4) przygotowanie projektow budzetu jednostki,



5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem dochoddéw i wydatkéw,

6) dokonywanie wstepne] kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych wszystkich operacji gospodarczych i finansowych,

7) nadzér nad gospodarka kasowsg 1 drukami $cistego zarachowania,

8) przestrzeganie obowigzujacego terminu przeprowadzania inwentaryzacji i jej
rozliczenia,

9) nadzor i kierowanie dziatem ekonomiczno — finansowym,

10) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci
1 innych zwigzanych z prowadzonym dziatem,

11) catoksztatt zadan zwigzanych z ptacami i swiadczeniami osobowymi,

12) przekazywanie sktadek do ZUS w formie elektronicznej,

13) prowadzenie ksiegowosci PKZP i ZFSS,

14) sporzadzanie raportéw kasowych,

15) pobieranie i odprowadzanie gotoéwki do banku,

16) obstuga systemu bankowego - sporzgdzanie przelewow,

17) prowadzenie ksigg inwentarzowych ( srodkéw trwalych i wyposazenia), wraz
ze wszystkimi dzialaniami zwigzanymi z tymi $rodkami,

18) catoksztalt spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracowniczym,

19) zapewnienie wihasciwej obstugi finansowej mieszkancéw (prowadzenie kont
depozytowych, naliczanie odptatnosci za pobyt w DPS i leki), prowadzenie
niezbednej do tego dokumentacji.

§ 21. 1. W skiad Dziatu Administracyjno — Gospodarczego oprécz Kierownika wchodzg:

1) stanowisko ds. kadr,

2) stanowisko ds. zaméwien publicznych,

3) pomoc administracyjna,

4) dietetyk,

5) fryzjer,

6) konserwatorzy,

7) kierowca,

8) magazynier,

9) szef kuchni,

10) kucharki.

2. Do zadan Dziatu Administracyino — Gospodarczego nalezy:
1) W zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw organizacyjno — kadrowych,

b) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych i dokumentacji zwigzanej
7 przebiegiem stosunku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) przygotowywanie dokumentow i wnioskOw zwigzanych z zawieraniem, zmiang
i rozwigzaniem umow o prace, nagradzaniem i karaniem pracownikéw itp.,

d) wykonywaniu c¢zynnosci zwiazanych z nawigzaniem stosunku pracy
na podstawie uméw cywilnoprawnych,

e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na stanowiska urzednicze,

f) onracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji niezbednych dla prawidtowego
dzialania w zakresie spraw organizacyjno-kadrowych oraz zakreséw czynnosci
praccwnikéw,

g) orowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ pracownikéw o swiadczenia
emerytalno-rentowe i rehabilitacyjne,

h) prowadzenie dokumentacii wynikajacej z zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,

i) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw pracowniczych,
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2)

j) prowadzenie dokumentacji i wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

k) wspolpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy, Panstwowg Inspekcja Sanitarng
i Stuzbg Zdrowia w zakresie warunkoéw pracy,

1) kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

W zakresie spraw administracyjnych, gospodarczych i zaméwien publicznych:

a) kompleksowe prowadzenie spraw administracyjnych i biurowych,

b) przechowywanie oraz prowadzenie dokumentacji technicznej wymaganej przez
dozér techniczny, ochrong $rodowiska, Panstwowg Inspekcje Pracy i inne
stuzby (zgodnie z obowigzujacymi przepisami) oraz realizacja postanowien tych
jednostek, ’

c) kontrola nad prawidtows eksploatacjg budynkéw, pomieszczen, instalacji oraz
sprzgtu, znajdujacych si¢ na terenie DPS,

d) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania DPS pod wzglgdem technicznym,

¢) prowadzenie okresowych przegladow obiektow DPS oraz dokonywanie
biezacych napraw i konserwacji sprzgtow,

f) gospodarowanie srodkami transportu,

g) kierowanie i nadzor nad kierowcg samochodu osobowego oraz wystawianie kart
drogowych,

h) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia,

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

J) czuwanie nad prawidtowoscig realizacji uméw zawartych z wykonawcami,

k) przygotowywanie umow na dostawy, ushugi i roboty,

) planowanie catoksztattu potrzeb w zakresie wyzywienia tj.; funkcjonowania
kuchni, przygotowywanie zamowien na sprzet i surowce, prowadzenia zywienia
zgodnego z normami zasadami Zzywienia, opracowywania jadtospiséw
z uwzglednieniem zalecen lekarza i podzialem na poszczegoélne rodzaje diet,
zapewnienie 1 utrzymanie wlasciwych warunkéw higieniczno-sanitarnych
w pomieszczeniach kuchni, stotéwki oraz pomieszczeniach pomocniczych,
przestrzegania norm 1 przepiséw sanitarno-epidemiologicznych,

m) caloksztalt zadan zwigzanych z ustugami fryzjerskimi dla mieszkancow Domu.

§ 22. Samodzielne stanowiska pracy to:

1)
2)

3)
4)

5)

Kapelan - kompleksowa obstuga duszpasterska mieszkancow DPS,

Informatyk - zadania zwigzane z prawidlowa praca i obstugg systemu

informatycznego,

Radca Prawny - obstuga prawna wraz z zastepstwem procesowym,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — nadzér nad prawidtowoscig przetwarzania

danych osobowych,

Inspektor ds. bhp:

a) organizowanie okresowych szkolen z zakresu bhp 1 p. poz., w tym prowadzenie
szkolen wstgpnych,

b) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad
1 przepiséw bhp,

c) nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad bhp, wnioskowanie do Dyrektora
w sprawach poprawy warunkéw w zakresie bhp, poprawy stanu bezpieczefistwa
oraz naruszania zasad bhp,

d) uczestniczenie w postgpowaniach zwigzanych z wypadkami przy pracy
i chorobami zawodowymi oraz prowadzenie dokumentacji, ocena ryzyka
zawodowego.

§ 23. W Domu obowigzuje zasada, ze czynnosci stuzbowe pracownika stanowig dla niego ob-
owigzek, a ich wykonanie wiaze si¢ z ponoszeniem odpowiedzialnos$ci. Oznacza to, ze kazdy
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pracownik wykonuje przypisane mu czynnosci jako obowigzki i dziatajgc w obrebie przepiséw
prawnych oraz obowigzujacych wewnetrznych aktéw normatywnych ponosi odpowiedzialnosé
za ich realizacje.

§24. 1

2.

§25.1

2.

3.

6.

§26.1.

s

§27. 1

2.

.Funkcje oraz zadania realizowane w Domu okreslajg stanowiskowe zakresy czynno-

$ci-odpowiedzialnosci pracownikéw.
Zawarte w niniejszym regulaminie postanowienia stuzg do sporzgdzania szczegéto-
wych zakreséw czynnosci dla osob zatrudnionych na kierowniczych i samodzielnych
stanowiskach pracy.
Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych realizujg przypisane im zadania
przy pomocy podlegtych sobie pracownikéw, ktoérymi kierujg
w oparciu o szczegdtowo ustalone zakresy czynnosci-odpowiedzialno$ei.
Rozdzial IX
System kontroli zarzgdczej

.Do obowigzkow Dyrektora nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,

skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej.

Funkcjonujgcy w DPS system kontroli zarzadczej ma na celu:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz wewngtrznymi
procedurami,

2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrong zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

System kontroli zarzgdczej w DPS obejmuje:

1) kontrol¢ funkcjonalng, ktérg organizuje 1 wykonuje Dyrektor, Gtéwny Ksigegowy
Kierownik Dzialu = Administracyjno-Gospodarczego, Kierownik  Zespotu
Terapeutyczno-Opiekuniczego oraz zastgpcy Kierownika Zespotu T-O,

2) samokontrole¢ — do ktérej zobligowany jest kazdy pracownik, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Glowny Ksiggowy i Kierownicy odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidtowe

dzialanie kontroli funkcjonalnej oraz wykorzystanie wnioskéw z kontroli w zakresie

powierzonych im zadan i kompetencji.

Kontroli wewnetrznych dokonywa¢ mogg réwniez upowaznieni przez Dyrektora

pracownicy.

Wyniki kontroli powinny by¢é wykorzystane do usuniecia stwierdzonych

nieprawidlowosci i spowodowaé prawidlowe funkcjonowanie.

Rozdzial X
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski sktadane przez mieszkancow i interesantdw Dyrektor przyjmuje

w godzinach pracy.

Informacji udziela ustnie, a gdy wymaga tego przepis lub zgda wnioskodawca — na

pismie.

Rozdzial XI
Zasady przyjmowania pism

.Korespondencja wptywajaca do Domu podlega oznakowaniu datg wptywu

dokonywanej przez pracownika upowaznionego do obstugi poczty i biura podawczego
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Pisma wychodzace podpisuje Dyrektor.



Podczas nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje inna osoba, pelnigca zastepstwo
zgodnie z upowaznieniem.
Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisujg pisma wewnetrzne, dotyczace
podlegtego im Dziatu i powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci.
Dokumenty dotyczace gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej oraz
sprawozdawczosci podpisuje Dyrektor 1 Gléwny Ksiegowy.
Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 28.1.0rganizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz wynikajgce z niego prawa i obowigzki

6.

pracodawcy i1 pracownikdéw okresla Regulamin Pracy.

Warunki wynagradzania pracownikéw DPS okresla Regulamin Wynagradzania.
Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Domu okresla Kodeks
Etyczny pracownikow DPS.

Zasady rozliczen finansowych i kasowych okresla polityka rachunkowosci, w sktad
ktoérej wehodza:

1) instrukcja kasowa,

2) instrukcja inwentaryzacyjna,

3) zakladowy plan kont,

4) instrukcja magazynowa,

5) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

6) inne instrukcje wydane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i archiwalnych w DPS okresla
Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowy wykaz akt, Instrukcja organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt.

Inne wymagane przez przepisy prawa.

§ 29. W celu realizacji zadan DPS w Radziechowicach wspoétpracuje z organami administracji
rzgdowej i samorzadowej, organizacjami spotecznymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, innymi osobami prawnymi, jednostkami organizacyjnymi
i osobami fizycznymi.

§ 30. 1. Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego

zatwierdzenia.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg zapoznac si¢ z trescig regulaminu.

DYREKTOR

Ao, dhoe
mgr Aneta Mazik

10




\’

Zespot

Terapeutyczno - Opiekuniczy

% (Kierownik Zespotu)

Zastepca Kiercwriika
Zespotu T-O ds.
Dziatu Il

Zastgpca Kierowilia

Zespotu T-O ds. m
Dziatu |

Pielegniarki Pielegniarki

Opiekunowie Opiekunowie

L
I

Pokojowi Pokojowi

DYREKTOR

\%

Dziat

Ekonomiczno-Finansowy
(Gtéwny Ksiegowy)

Psycholog

}

Stanowiska i

ds.
ksiegowosci

Terapeuci zajeciowi

Instruktor terapii

Fizjoterapeuta

Instruktor KO

Pracownicy socjalni

v

Dziat

Administracyjno-Gospodarczy
(Kierownik Dziatu)

Samodzielne

Stanowiska

Stanowisko ds. kadr

Stanowisko ds.

zamowien publicznych

|

|

Dietetyk

Pomoc administracyjna

Magazynier

Konserwator

Kierowca

Fryzjer

Szef kuchni Radca prawny
Kucharki - Informatyk
. Kapelan
- I0DO

— Inspektor ds. bhp

SNocta HMNoxd




