Uchwala Nr 0363/ 9‘2)&50%
Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego

---------------

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim, os. Sloneczne 49,

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 ) Zarzad Powiatu Ostrowieckiego uchwala co
nastepuje:

§1

Uchwala  si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu
Swi(;tokrzyskim 0s. Stoneczne 49 w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej

uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 6/2021 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia 8 stycznia 2021 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego  Domu Pomocy Spolecznej

w Ostrowcu Swigtokrzyskim, os. Sloneczne 49.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Powiatu Ostrowieckiego i Dyrektorowi Domu

Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim os. Stoneczne 49.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Mafrzerid/Debniak
Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

l. ‘Andrze] Jablonski = suees
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Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spoleczne;j

w Ostrowcu Swiqtokrzyskim

os. Stoneczne 49
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacje i szczegétowe zasady funkcjonowania
Domu Pomocy Spotecznej z siedziba w Ostrowcu Swictokrzyskim, os. Stoneczne 49 oraz
zakresy spraw i dzialalnosci podejmowanych przez wewnetrzne dzialy
1 poszczegolne stanowiska pracy.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej

w Ostroweu Swigtokrzyskim os. Sloneczne 49, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy oraz zajmowane stanowisko.

§2

Dom dziata na podstawie:

N R

Ustawy z dnia 5 czerwea 1998r. 0 samorzadzie powiatowym.

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoleczne;.

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci.

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych.

Rozporzadzanie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spotecznej.

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej =z dnia 14 stycznia 2014r.
w sprawic zajg¢ rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spolecznej dla osdb
z zaburzeniami psychicznymi.

Statutu Domu nadanego uchwata Nr XXXI11/195/2016 Rady Powiatu Ostrowieckiego
z dnia 5 pazdziernika 2016r.

10. Niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

11. Innych aktéw prawnych obowigzujgcych w zakresie objetym dziatalnoscia Domu.

§3

Sprawy pracownicze sa uregulowane w:

Iy

Ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz aktach
wykonawczych do ustawy.

Ustawie z dnia 26 czerwcea 1974 r. Kodeks Pracy.

Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Regulaminie pracy Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowecu Sw., 0s. Stoneczne 49.

. Regulaminie wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Sw..

0s. Stoneczne 49.



6. Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Domu Pomocy
Spotecznej w Ostroweu Swietokrzyskim os. Stoneczne 49.

§ 4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Ostrowcu Sw., os. Stoneczne 49.

2. Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Sw.,
o0s. Stoneczne 49.

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Ostroweu Sw., os. Sloneczne 49.

4. Zastepey dyrektora — nalezy przez to rozmieé zastepce dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Ostroweu Sw., os. Sloneczne 49.

5. Gléwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiegowego Domu
Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Sw., 0s. Stoneczne 49.

6. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Domu
Pomocy Spolecznej w Ostroweu Sw., os. Stoneczne 49.

7. Dziale - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjna realizujaca
zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze Domu Pomocy Spolecznej
w Ostrowcu Sw., 0s. Stoneczne 49.

8. Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne lub kilkuosobowe
stanowiska pracy w Domu Pomocy Spolecznej w  Ostrowcu  Sw.,
os. Stoneczne 49.

9. Mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ osobe zamieszkujaca w Domu Pomocy
Spotecznej w Ostrowcu Sw., os. Stoneczne 49.

§5

I. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna Powiatu Ostrowieckiego utworzona
1 dziatajaca w formie jednostki budzetowe;j.

2. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

3. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan rzeczowo- finansowy
sporzadzony przez dyrektora jednostki 1 zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

§ 6
Nadzor nad dzialalnoscia Domu sprawuje Starosta Ostrowiecki przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.
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Rozdzial 11

Zadania Domu

§ 7

Dom jest placéwka statego pobytu przeznaczong dla 151 oséb przewlekle psychiczne
chorych obojga plci.

Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace na poziomie obowiazujacego

standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow,
Uwzgledniajac wolnos¢, intymnosé, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow

oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosei.
Dom swiadczy ustugi
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

2)

a)
b)
c)
d)

miejsce zamieszkania,
wyzywienie,

odziez i obuwie,
utrzymywanie czystosci,

opiekuncze, polegajace na:

a)
b)

c)

udzielaniu pomocy i wsparcia w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacji,
niezbegdne] pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

wspomagajace, polegajace na:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)

h)

7

k)

umozliwienie udzialu w terapii zajeciowe],

podnoszenie sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 spofecznoscia lokalna,

dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miare jego
mozliwoscli,

pomocy usamodzielniajgcemu sie¢ mieszkancowi domu w podjeciu  pracy,
szczegolnie majace] charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki do
takiego usamodzielnienia,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,

finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wiasnego dochodu wydatkdéw
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30%
zasitku stalego, o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spotecznej, zwanej dalej ,,ustawg”,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz zapewnieniu
mieszkancom dostgpnosci do informacji o tych sprawach,

sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow domu.

4. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystamiu ze $wiadczen
zdrowotnych, przystugujgeych na podstawie odrebnych przepisow.
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W Domu przebywaja osoby skierowane na podstawie decyzji wydanej przez whasciwe
organy okreslone w ustawie o pomocy spofecznej.

Podstawg umieszczenia w Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Staroste
Ostrowieckiego.

Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania odplatnosci i ich wysokosé regulujg
odrgbne przepisy.

Na wniosek mieszkanca, rodziny lub opiekuna prawnego Dyrektor Domu moze udzieli¢
mieszkancowi zgody na przebywanie poza terenem Domu.

Na terenie Domu dziata Rada Mieszkancow jako organ samorzadu mieszkancow.

-Zadaniem Rady Mieszkancow jest utrzymywanie statego kontaktu z Dyrektorem Domu.

Organizowanie i rozwijanie wspolpracy pomiedzy mieszkancami, Dyrektorem
1 pracownikami.

Dom zapewnia warunki do godnego umierania i sprawienia pogrzebu zmarlemu
mieszkancowi zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami.

Rozdzial 111

Cel, zasady dzialania oraz zakres §wiadczenia uslug

§ 8

Celem Domu jest:

(8]

(8]

Zapewnienie jego mieszkancom calodobowej opieki.

Zaspokojenie niezbednych potrzeb bytowych, pielegnacyjnych, spolecznych,
kulturalnych 1 religijnych.

Tworzenie mieszkancom warunkow godnego i bezpiecznego zycia.

Wiasciwa wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Os$rodkami Pomocy
Spotecznej, osobami fizycznymi, prawnymi oraz organizacjami pozarzadowymi.

§ 9

W Domu dzialajg zespoly terapeutyczno — opiekurncze skiadajace sie z pracownikow
Domu, do ktérych nalezy opracowywanie indywidualnego planu wsparcia dla kazdego
mieszkanca oraz realizacja tego planu.

Kierownik Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego nadzoruje prace zespotow
opiekunczo — terapeutycznych.

Indywidualny plan wsparcia stanowi odzwierciedlenie sprawowane] opieki, jak roéwniez
stopnia zaangazowania mieszkanca w proces $wiadczonych ustug.

Plany wspierania mieszkancow opracowujg zespoly terapeutyczno — opickufcze
zlozone z pracownikéw Domu i realizujg je wspdlnie z mieszkancami.

Rodzaj i1 zakres opieki $wiadczonej na rzecz mieszkancow uzalezniony jest od ich
sprawnosci fizycznej i psychicznej oraz mozliwosci organizacyjno — finansowych
Domu.



8.

§ 10

Za realizacje indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw odpowiedzialny jest
pracownik Domu zwany ,Pracownikiem pierwszego kontaktu”, ktérego wskazuje
mieszkaniec Domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
mieszkanca.

Do zadan pracownika Pierwszego kontaktu nalezy w szczegélnosci koordynowanie
indywidualnego planu wspierania mieszkanca, a takze wigczanie mieszkafica
w aktywne zycie Domu, wzbudzanie odpowiedzialnosci za wspdtmieszkancow, dbatosé
o zachowanie przez mieszkanca higieny osobistej i czystosci wokol siebie.
ksztaltowanie u mieszkanca zachowan zgodnych z zasadami wspotzycia w grupie.
Pracownik pierwszego kontaktu realizuje swoje zadania poprzez $cisla wspotprace
z mieszkancem, rodzing mieszkanca oraz pracownikami Domu w zakresie realizacji
indywidulanego planu wspierania mieszkanca.

Pracownik pierwszego kontaktu prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca jego pracy
z mieszkancem.

Rozdzial IV
Organizacja i zasady funkcjonowania Domu.

§ 11

Domem zarzgdza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi petna
odpowiedzialnos¢ przed Starostg i Zarzadem Powiatu Ostrowieckiego.

Dyrektor kieruje dzialalnoscia Domu przy pomocy zastgpcy dyrektora, glownego
ksiggowego 1 Kierownikow poszezegdinych Dzialow.,

Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie Domu.

Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminoéw, procedur,
polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany do skladania o$wiadczen
woli i dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Domu,
majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych wobec wszystkich wladz, organow.,
instytucji i przedsiebiorstw oraz innych podmiotow.

Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Domu.

Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora a w przypadku ich
rownoczesnej nieobecnosci gléwny ksiegowy lub  pracownik wskazany przez
Dyrektora na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego na pismie, okreslajgcego
zakres zastgpstwa.

Dyrektor odpowiada w szezegolnosei za:

1) organizowanie i nadzorowanie prawidlowej realizacji zadan Domu,



2) planowanie oraz realizacjc zadan 7z uwzglednieniem posiadanych $rodkow
budzetowych,

3) realizacj¢ polityki kadrowej Domu,

4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

5) wydawanie aktow wewngtrznych dotyczacych zasad funkcjonowania Domu,

6) realizowanie uchwat Zarzadu i Rady Powiatu,

7) nadzorowanic  realizacji  zalecen  pokontrolnych instytucji  zewnetrznych
uprawnionych do kontroli Domu,

8) utrzymywanie kontaktéw z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spolecznymi o charakterze wyzszej uzytecznosci publicznej dziatajacymi
w Srodowisku lokalnym,

9) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do ciaglej poprawy jakosci $wiadezonych uslug,

10)ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow,

11)organizacje pracy podlegtych sobie pracownikow,

12)nadzér nad pracg komorek organizacyjnych.

§12

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastepcy Dyrektora
2) Glownego Ksiegowego,
3) Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
4) stanowiska ds. obshugi prawne;j,
5) stanowiska ds. kadr i zamowien publicznych,
6) stanowiska ds. bhp i p.poz.,
7) stanowiska ds. ochrony danych,
&) pomocy administracyjne;j,

9) inspektora ds. administracyjnych.

§13
Obowiazki Zastepey Dyrektora

Zastepca dyrektora, w ramach wyznaczonych przez dyrektora kompetencji, wykonuje
zadania zapewniajgc ich kompleksowa realizacje oraz nadzoruje dziatalnos¢ komérek
organizacyjnych realizujacych te zadania.
Zastepca dyrektora zastepuje Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci
z wylaczeniem prawa do zawierania i rozwigzywania umow o prace.
Zastepea dyrektora sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za prace:
1) Dziatu Opiekuniczo — Terapeutycznego,

2) Dziatu Administracyjno —Gospodarczego.
Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialnosé w szezegdlnosci za:
1) planowanie oraz wlasciwg realizacje plandw finansowych w podleglych komorkach

organizacyjnych,



2) wlasciwg organizacje pracy w podleglych komorkach organizacyjnych w tym
rozwigzywanie problemdéw pracowniczych,

3) dbatos¢ o Swiadczenie ustug z zakresu opieki, wspomagania i potrzeb bytowych
mieszkancow.

§14
Zadania i obowiazki Gléwnego Ksiegowego

l. Giowny  ksiegowy  prowadzi nadzor nad calodcia spraw  zwigzanych
z planowaniem i realizacjg planu finansowego Domu oraz gospodarka finansowa.
2. Do zadaf gléwnego ksiggowego naleZzy w szczegdlnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Domu,
2) opracowywanie projektéw budzetu Domu,
3) nadzdr nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Domu,
4) wspolpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,
5) sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan z realizacji zadan.
3. Szczegblowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien gldwnego
ksiggowego regulujg odrebne przepisy.
4. Glowny ksiegowy kieruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§ 15

Obowigzki Kierownika Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego, Kierownika
Dzialu Administracyjno — Gospodarczego, Glownego Ksiegowego, starszej
pielegniarki-koordynator oraz szefa kuchni.

1. Kierownik Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego, Kierownik Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego i Gléwny Ksiggowy kieruja pracg podleglego personelu i sa
odpowiedzialni w szczegdlnoscei za:

1) wlasciwg organizacje pracy wlasnej oraz realizacje zadan podleglych komérek
organizacyjnych, w tym takze rozwigzywanie probleméw pracowniczych,

2) organizowanie szkolen dla podleglych pracownikow, przeprowadzanie szkolen
instruktazowych,

3) pelneiefektywne wykorzystanie czasu pracy, wyegzekwowanie jej jakosci i dyscypliny
oraz zapewnienie ciaglosci pracy na poszczegdlnych jej odcinkach,

4) terminowe wykonywanie zadan oraz zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

5) analizowanie biezacej dziatalnosci, weryfikacj¢ i wprowadzanie zmian naprawczych,
usprawniajacych funkcjonowanie powierzonych zadan,

6) informowanie Dyrektora o stanie realizacji zadan w podleglej komorce i wszelkich
zagrozeniach,

7) Scisla wspotprace podezas wykonywania zadan wymagajacych wspotdziatania réznych
komorek organizacyjnych.

2. Starsza pielggniarka — koordynator odpowiada w szczegolnosci za:
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1) koordynowanie pracy piclegniarek, opickunéw i pokojowyeh w celu zapewnienia
catlodobowej opieki i pielegnacji,

2) opracowywanie harmonogramow pracy pielegniarek, opickunéw i pokojowych,

3) terminowe wykonywanie zadan z dzialalnosci medycznej dotyczacej mieszkanicow
Domu,

4) przestrzeganie wymogéw higieniczno — sanitarnych przez pielegniarki, opiekunki
1 pokojowe,

5) nadzorowanie prawidlowej gospodarki lekami i $rodkami opatrunkowymi.

Szef kuchni odpowiada w szezegblnosci za :

1) koordynowanie praca kucharek i pomocy kuchennych,

2) prowadzenie instruktazu technologicznego w zakresie produkcji kulinarnej,

3) nadzorowanie wydawania potraw z kuchni,

4) nadzorowanie przebiegu procesow technologicznych zgodnie 2z normami,
obowigzujacymi recepturami i wymogami sanitarnymi,

5) przestrzeganie wymogow higieniczno — sanitarnych.

Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze inicjuja, planuja, organizujg i kontroluja prace

podleglych sobie dzialéw oraz pracownikéw, a w szezegdlnosci zapewniaja:

1) nadzor nad prawidtowym i zgodnym z przepisami prawa i terminowym wykonywaniem
zadan oraz zalatwieniem spraw przez pracownikow,

2) nadzor nad obiegiem dokumentow,

3) nadzor nad majatkiem powierzonym do uzytku dziatu,

4) realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dzialania podleglego dziathu,

5) sporzadzenie 1 przekazywanie zakreséw czynnosci podleglych pracownikow do
starszego inspektora ds. kadr,

6) dyscypling pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
regulaminéw, zarzadzen, przepisow BHP i p.poz oraz tajemnicy stuzbowej,

7) wydawanie i egzekwowanie polecen stuzbowych,

8) opracowanie projektéw instrukcji, wyjasnien i procedur dotyczacych realizacji zadan z
zakresu funkcjonowania dziatu.

Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za prace podleglych dziatow.

Rozdzial V

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

§ 16

. W Domu utworzone sa nast¢gpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

2) Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny,

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

4) stanowisko ds. obshugi prawnej,

5) stanowisko ds. kadr i zamowien publicznych,

6) stanowisko ds. bhp i p.poz.,



7) stanowisko ds. ochrony danych,
8) pomoc administracyjna,
9) inspektor ds. administracyjnych.
2. Strukture organizacyjna Domu okre§la schemat organizacyjny stanowigcy

Zalgeznik  do ninigjszego Regulaminu, ktéry stanowi jego integralna czesc.
§17
Dzial Finansowo — Ksi¢gowy

1. Pracg dzialu kieruje Glowny Ksiegowy .
2. Gléwny ksiggowy odpowiada za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Domu
w zakresie okreslonym stosownymi przepisami.

(%)

Do  zakresu zadan realizowanych  przez Dzial naleza wynikajace
w szezegolnosci z przepisow ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

1) prowadzenie  gospodarki finansowej i  rachunkowosci Domu  zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa,

2) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
niezbednej do planowania dzialalnosci, podejmowania decyzji gospodarczych oraz
nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan,

3) opracowywanie projektow plandw finansowych i biezace $ledzenie ich realizacji droga
analiz finansowych,

4) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

6) zapewnienie pod wzgledem prawidtowosci zawieranych uméw,

7) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.

8) opracowywanie projektow wewngtrznych procedur regulujacych zasady ewidencji
ksiggowej, gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata $wiadczen naleznych ze

stosunku pracy,

10) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego,

11) prowadzenie kartotek ilosciowo — wartosciowych wg dowodéw magazynowych oraz

uzgadnianie ich z magazynierem oraz kontem syntetycznym,

12) archiwizacja dokumentéw finansowo — ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
13) prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowe] w zakresie realizacji gotowkowych

i bezgotowkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych,

14) prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytow wartosciowych mieszkancow,

15) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,

16) rozliczanie wynikow inwentaryzacji i 0sdb materialnie odpowiedzialnych,

17) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu realizowanych zadan zgodnie
Z Wymogami przepisow prawa.
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§18
Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny

Praca dzialu kieruje Kierownik Dziatu.

Kierownik dzialu odpowiada za organizowanic i nadzorowanic pracy podleglego

personelu.

Do zadan Dziatu Opiekunczo - Terapeutycznego nalezy w szezegdlnosci:

1) zapoznanie nowo przybylych mieszkancéw z zasadami funkcjonowania Domu oraz
z regulaminem mieszkancow,

2) pomoc w procesie adaptacji mieszkancow w Domu oraz zabezpicczeniu ich mienia,

3) opracowywanie i realizowanie z mieszkaficami indywidualnych planéw wsparcia,

4) zapewnienie wiasciwych warunkéw  socjalno-bytowych i  bezpieczenstwa
mieszkancom Domu,

5) kompleksowa dziatalnos¢ medyczna dotyczaca mieszkancow Domu oraz pracy
z zakresu pielggniarstwa,

6) organizowanie zaje¢ kulturalno-o$wiatowych, rekreacyjnych i turystycznych dla
mieszkancéw,

7) organizowanie $wiat i uroczystosci okazjonalnych,

8) prowadzenie biblioteki Domu, zach¢canie do czytania ksigzek i prasy,

9) realizowanie zabiegow w zakresie fizjoterapii zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

10) zapewnienie mieszkancom dostepu do opicki medycznej poprzez wspdlprace
z lekarzami rodzinnymi, lekarzami specjalistami i placowkami opieki zdrowotne;j,

11) prowadzenie profilaktyki zdrowotne;j,

12) opracowywanie jadlospisow zgodnie z obowigzujacymi normami i zasadami
Zywieniowymi,

13) pomoc w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych, potrzeby bezpieczensiwa, potrzeby
szacunku 1 samorealizacji,

14)czuwanie nad  przestrzeganiem  przepisOw  sanitarno-epidemiologicznych,
utrzymywanie czystosci w pokojach oraz pomieszczeniach ogélnodostepnych,

15) ewidencjonowanie bielizny i rzeczy osobistych mieszkancow,

16) przygotowanie, sortowanie bielizny poscielowej oraz osobiste] mieszkancow
przekazywanej 1 odbieranej z pralni,

17) analiza stanu i jakos$ci odbieranego prania oraz pisemne zglaszanie ewentualnych
nieprawidiowosci w zakresie ustug pralniczych,

18) wspotpraca z Rada Mieszkancow,

19) opracowywanie miesiecznych harmonogramow pracy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w Domu osob  skierowanych
zgodnie ze stosowng decyzja administracyjna,

21) prowadzenie ewidencji mieszkancow,

22) prowadzenie i systematyczna aktualizacja akt mieszkancow oraz ich wlasciwe
zabezpieczenie,

23) prowadzenie ksiegi meldunkowej Domu,

24) systematyczne prowadzenie dokumentacji medycznej,
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25) udzielanie pomocy mieszkancom w zatatwianiu spraw codziennych i urzedowych
W tym problemow wykraczajacych poza sprawy zwiazane z pobytem w Domu,

26) nadzor nad przestrzeganiem praw mieszkancow.,

27) utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkancow i opickunami prawnymi,

28) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych z mieszkancami Domu,

29)udzielanie informacji na temat warunkéw przyjecia do Domu i zasad pobvtu
w Domu osobom zainteresowanym,

30)wspdlpraca z instytucjami dzialajacymi w zakresie zalatwiania spraw mieszkancow,

31)scista wspélpraca z pozostalymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami  odnosnie
zalatwiania spraw mieszkancow,

32)wspoldziatanie z odpowiednimi instytucjami, organizacjami w celu pozyskiwania
mieszkancow dla Domu,

33) organizowanie ostatniej postugi.

§19
Dzial Administracyjno — Gospodarczy

Pracg dziatu kieruje Kierownik Dziatu.

Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego odpowiada za planowanie

1 organizowanie pracy oraz nadzér nad prawidlowa realizacjg zadan przez pracownikow

dziatu.

Do zadan dzialu nalezy w szczegodlnosci:

1) planowanie i realizacja zakupéw towardw, ustug i robét budowlanych zgodnie
z procedurami wynikajacymi z przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

2) sporzadzanie dokumentacji zakupéw materialéw, wyposazenia oraz ustug,

3) magazynowanie oraz dystrybucja materialow i $rodkéw niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Domu,

4) prowadzenie kuchni domu,

5) przygotowanie positkow dla mieszkancow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z HACCP,

7) planowanie remontow obiektdw i inwestycji oraz ich realizacja,

8) prowadzenie spraw dotyczacych technicznych przegladow budynkow, sprzetu oraz
wyposazenia,

9) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektéw i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem lub kradzieza,

10) organizowanie i realizowanie transportu dla potrzeb Domu. rozliczanie kart
drogowych,

11) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych i sSrodkow  transportowych
oraz nadzor nad prawidtowg ich eksploatacja,

12) dokonywanie analizy zuzycia paliw, energii i pozostatych mediow,

13) administrowanie oraz nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci,

14) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarno-higienicznym

pomieszczen wewnatrz budynku oraz budynkéw na zewnatrz obiektu,
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5) prowadzenie prac zwigzanych z pielegnacja zieleni i sprzataniem wokot budynku,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umowy na ushugi pralnicze,

7) wspolpraca z komisja likwidacyjna,

8) zapewnienie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i1 obuwia
roboczego oraz prowadzenie stosownej ewidencji,

§ 20

Stanowisko ds. obslugi prawnej

Do zadan osoby wykonujacej czynnosci na stanowisku ds. obstugi prawnej nalezy
w szczegolnoscei:

Y

sporzgdzanie na polecenie dyrektora opinii prawnych,

2) sprawdzanie zarzadzefi i regulaminow wydawanych przez dyrektora oraz ich

paratowanie,

3) sprawdzanie zawieranych umow oraz aneksow przez dyrektora oraz ich parafowanie,

4) uczestnictwo w negocjacjach dotyczacych zawieranych umow

)

i dochodzenie ewentualnych roszezen ( po ich zawarciu) w trakeie realizacji,
udzielanie dyrektorowi oraz pracownikom porad i konsultacji prawnych majacych
znaczenie dla funkcjonowania Domu,

6) reprezentowanie dyrektora Domu przed sadami, urzedami i innymi instytucjami na

7)

podstawie udzielonych pelnomocnictw,
informowanie o zmianach przepisow dotyczgcych calosciowej dziatalnosci Domu.

§ 21

Stanowisko ds. kadr izaméwien publicznych

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i zaméwien publicznych nalezy

w szczegolnosci:

1)
a)

b)

c)
d)

e)
f)

o
o

h)
i)

w zakresie spraw kadrowych:

opracowywanie projektow dokumentow w zakresie =zatrudnienia, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Domu oraz rozwigzywania umow
0 prace,

prowadzenie akt osobowych i ewidencji czasu pracy,

kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu,

opracowywanie i wdrazanie  projektow wewnetrznych aktéw normatywnych
w zakresie prawa pracy.

analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidlowego stosowania przepisow prawa
pracy,

opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow,

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikéw.,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
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J) sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczenie urlopow pracowniczych,

k) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczesi Socjalnych,

1) sporzadzenie protokoléw zdawczo odbiorczych oraz prowadzenie rejestru zbioru
protokotow zdawczo odbiorezych spraw i dokumentéw os6b zwalniajacych stanowiska
kierownicze i samodzielne Domu.

m) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,

n) zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci oraz ich uniewaznianie i kasacja,

0) kontrolowanie przestrzegania zasad etyki zawodowej przez pracownikow
Domu.

2) w zakresie zamo6wien publicznych - organizowanie i prowadzenie postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w przypadku postepowarn ponizej
progu stosowania ustawy PZP we wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Domu,
ktore odpowiadaja za ich cze$¢ merytoryczng, a w szezegdlnosei:

a) opracowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia na podstawie

dostarczonych informacji tematycznych, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych,

b) sporzadzanie kompletmej dokumentacji przetargowej w oparciu o ustawe Prawo

zamowien publicznych,

C) przestrzeganie terminow planowanych przetargdw,

d) uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j,

e) sporzadzanie dokumentacji podczas trwania postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego az do ich rozstrzygniecia,

f) czuwanie nad terminowoscia zawierania umow,

g) monitorowanie realizacji zaméwien zgodnie z zawartymi umowami,

h) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

i) przygotowanie i aktualizacja wewnetrznych uregulowan dotyczacych prowadzonych
postepowan,

J) obowigzek publikacji i prace zwiazane z obstugg miniPortalu oraz innych komercyjnych
platform, na ktorych prowadzone sa postepowania,

k) prowadzenie stosownych ewidencji i rejestrow w zakresie zamowien publicznych
udzielanych przez Dom.

§22
Stanowisko ds. bhp i p.poz.

Do zadan osoby wykonujacej czynnosci na stanowisku ds. bhp i p.poz. nalezy zabezpieczenie
nalezytej ochrony pracy i warunkdw bhp i poz., a w szczegdlnosei:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
2) biezace informowanie Dyrektora 0 stwierdzonych zagrozeniach
1 nieprawidlowosciach wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia,
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3) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

4) doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad 1 przepisow dotyczacych bhp i p.poz.,

5) planowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.,

6) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Pafistwowej Inspekcji Pracy
i sluzby zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

7) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy,

8) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywanymi przez
pracownikow czynnosciami,

9) udzielanie instruktazu ogdlnego dla pracownikow Domu,
10) przeprowadzanie kontroli instruktazu stanowiskowego przez kierownikéw komorek
organizacyjnych Domu,

1) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, analiz, regulaminéw i instrukeji dotyczacych
bhp i p.poz.

§23

Stanowisko ds. ochrony danych

Do zadan osoby wykonujgcej czynnosei na stanowisku do spraw ochrony danych nalezy
w szezegoOlnoscei:

a)

b)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania;

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi
konsultacjami w zakresie oceny skutkow dla ochrony danych, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
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f) prowadzenie okresowych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych pracownikow
DPS przetwarzajacych dane osobowe.

§ 24
Pomoc administracyjna

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy
w szezegolnosci:
1) obstuga sekretariatu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
3) sporzadzanie korespondencji prowadzonej przez dyrektora,
4) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych oraz zbioru tychze
aktow, a takze aktow zewnetrznych wplywajgeych do Domu,
5) prowadzenie ewidencji wptywajacych skarg i wnioskéw oraz sprawozdawezosci
wtym zakresie,
6) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
7) obshluga poczty elektroniczne;,
8) prowadzenie sktadnicy akt,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Domu w druki i materialy
administracyjno-biurowe oraz wydawanie materialow biurowych,
10) przy gotowywanie wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.

§ 25
Inspektor ds. administracyjnych

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora ds. administracyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;,
2) organizacja obiegu dokumentow DPS,
3) realizacja obowigzkoéw w zakresie kontroli zarzadczej,
4) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgci 1 prowadzenie rejestru pieczgtek oraz ich
kasacja,
5) przygotowywanie projekiow zarzadzen, uchwat 1 innych aktow wewnetrznych,
6) przygotowywanie wnioskdéw o pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,
7) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
8) wypisywanie 1 wydawanie drukéw biurowych i drukow scistego zarachowania,
9) obstuga poczty elektronicznej 1 platformy e-PUAP,
10) promowania dzialalnosci Domu w $rodkach masowego przekazu,
11) realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych i ustawie
o dostepie do informacji publiczne;j.
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Rozdzial VI
Zadania wspoélne pracownikéw

§ 26

Pracownicy Domu wykonuja zadania 1 obowiazki okreslone w ich indywidualnych

zakresach czynnosci, postanowieniach niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

i Regulaminu Pracy oraz realizuja polecenia bezposrednich przetozonych nie wynikajace

z zakresu obowiazkow, a zwigzane z catoksztattem dzialalnosei badz biezgcymi potrzebami

Domu.

Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg bezposrednio przed

Dyrektorem za caloksztalt zatatwianych spraw.

Za wykonywanie zadan pracownicy Domu sa odpowiedzialni przed swoimi bezposrednimi

przetozonymi, a posrednio przed Dyrektorem Domu.

Pracownicy Domu maja obowigzek przestrzegania przepisow o ochronie prawnie

chromonych tajemnic.

Pracownicy Domu powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk

1 pelnionych funkgji.

Pracownicy Domu s3 zobowigzani do systematycznego podnoszenia swoich kwalifikacji

poprzez udzial w szkoleniach, seminariach itp. zgodnie z potrzebami placowki.

Pracownicy Domu sg zobowiazani do przestrzegania przepisow BHP i ppoz.

Pracownicy Domu sg zobowiazani do dbatosci o wyposazenie Domu.

Pracownicy Domu sg zobowigzani do znajomosci przepisow, regulamindw, zarzadzen

i procedur dotyczacych funkcjonowania Domu.

Pracownicy Domu ponosza odpowiedzialnos¢ za :

1) wiasciwe, terminowe 1 zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie
powierzonych zadan,

2) oszczedne 1 racjonalne wykorzystywanie zasobow materialnych oraz finansowych
Domu,

3) rzetelne prowadzenie i1 przechowywanie akt ewidencji 1 rejestrow wykonywanych
czynno$cl wlasnych,

4) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej w trakcie 1 po ustaniu zatrudnienia,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

6) tworzenie wlasciwej atmosfery w pracy,

7) prawidtowe relacje migdzy pracownikami i mieszkancami Domu w celu tworzenia
atmosfery poszanowania godnosci osobistej,

8) wzajemng wspdlprace w celu nalezytego wykonywania obowigzkow.
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Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 27

. Szezegotowy wykaz obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Domu okreslaja

zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, jakie posiadajg wszyscy pracownicy.
Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci zastepcy dyrektora,  gldéwnego
ksiegowego. kierownikow dzialow 1 samodzielnych stanowisk ustala dyrektor
w zakresach obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zakresy obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow  komorek
organizacyjnych okreslajg kierownicy tych komorek.

§28

Obok postanowien niniejszego Regulaminu wszystkich pracownikdéw i mieszkancow Domu
obowigzuja aktualne przepisy prawa, regulaminy, instrukcje oraz zarzadzenia wewnetrzne

Dyrektora Domu.

§ 29

Regulamin Organizacyjny 1 wszelkie jego zmiany zatwierdza Zarzad Powiatu
Ostrowieckiego.

§ 30

Wszyscy pracownicy Domu zobowiazani sg zna¢, przestrzegac i stosowac postanowienia
niniejszego Regulaminu.

Za nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu pracownicy Domu odpowiedzialni sg
stuzbowo, materialnie i karnie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Domu
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