UCHWAEA nr . //oé/wsa

Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego

Z dnia /.7{3_ 060?/&‘?0? v

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej ul. Grabowiecka 7 w Ostroweu S'ywigtokrzyskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22022 roku, poz. 528, poz. 583) Zarzad Powiatu Ostrowieckiego uchwala, co nastepuje:
§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu

Swigtokrzyskim przy ul. Grabowieckiej 7, stanowiacy zatacznik do Uchwaly.

§2
Traci moc Uchwala Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego Nr 265/2019 z dnia
8 listopada 2019 roku w sprawie przyjgcia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy

Spolecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Grabowiecka 7.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroicie Powiatu Ostrowieckiego i Dyrektorowi Domu

Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

L. Andrzej Jablofiski .. .o inwises ssis
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2. Agnieszka Rogalinska EQ\J o

...............
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3. Lukasz Dybiee ..; s “\\—_—-\ .....
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Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEI
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

ul. GRABOWIECKA 7
27-400 Ostrowiec Sw.



1.

2.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i szczegétowe zasady funkcjonowania oraz
szczegotowy zakres zadari Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim
ul. Grabowiecka 7 zwanego dalej Domem.

Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego dotycza wszystkich pracownikéw Domu
Pomocy Spotecznej bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane
stanowisko.

§2

Dom dziafa na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa
a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym,
3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 23 sierpnia 2012r. w sprawie
domdw pomocy spotecznej,
4) Statutu Domu Pomocy Spotecznej nadanego Uchwatg Nr XLIV/319/13 Rady Powiatu
Ostrowieckiego z dnia 29 paidziernika 2013r. (Dz. Urz. Woij. Swietokrzyskiego
z 2013r., poz. 3708),
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
Podstawowe zasady gospodarki finansowej Domu okreslajg w szczegdInogci:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
3) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwieri publicznych.
Sprawy pracownicze sg regulowane w szczegélnosci przez:
1) ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
2) ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
3) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych.

§3

1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng Powiatu Ostrowieckiego utworzong

i dziatajgcg w formie jednostki budzetowej.

2. Dom posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

§4
Siedzibg Domu jest Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Grabowiecka 7, 27-400 Ostrowiec

Swietokrzyski.
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§5

Nadzér nad Domem sprawuje Starosta Ostrowiecki przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim.

ZADANIA DOMU

§6

Dom jest placowka statego pobytu przeznaczona dla 164 oséb przewlekle somatycznie
chorych.

Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuricze, wspomagajace na poziomie obowigzujgcego
standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow,
uwzgledniajac wolnos¢, intymnosé, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkaficéw oraz
stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

Dom swiadczy ustugi:

1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a)
b)
<)
d)

miejsce zamieszkania,
wyzywienie,
utrzymanie czystosci,
odziez i obuwie,

2) opiekuncze, polegajace na:

a)
b)
c)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacji,
niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

3) wspomagajace, polegajace na:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

h)

i)
j)

Dom

umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkarncéw,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznoscig lokalna,

dziataniu zmierzajagcym do usamodzielnienia mieszkarica, w miarg jego mozliwosci,
pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkaricowi w podjeciu pracy, szczegolnie
majacej charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajacych warunki do
takiego usamodzielnienia,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych, pokryciu, w miare mozliwosci, mieszkaricowi nie posiadajgcemu
wtasnego Zrédta dochodu, wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,
w kwocie nie przekraczajgcej 30% zasitku statego, o ktérym mowa w art. 37 ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaricéw oraz dostepnosci do informagji
o tych prawach,

sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskdw mieszkafcow.

umozliwia i organizuje mieszkaicom pomoc w korzystaniu ze <¢wiadczeri

zdrowotnych, przystugujgcych na podstawie odrebnych przepisow.



10.

Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Staroste
Ostrowieckiego w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz
przepisach wykonawczych do tej ustawy z zastrzezeniem ust. 6.

Przyjecie do domu moze nastapi¢ w tzw. trybie pilnym, bez uprzedniego wydawania
decyzji administracyjnej przez Staroste Ostrowieckiego, w trybie i na zasadach opisanych
W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 23 sierpnia 2012r. w sprawie
domow pomocy spoteczne;.

Pobyt w Domu jest odpfatny. Opfate za pobyt w Domu ustala sie zgodnie z aktualnie
obowigzujacg ustawa o pomocy spotecznej.

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

Na terenie Domu dziata Rada Mieszkaricéw jako organ samorzadu mieszkaricéw.
Zadaniem Rady Mieszaficédw jest utrzymywanie statego kontaktu z Dyrektorem Domu,
organizowanie i rozwijanie wspotpracy pomiedzy mieszkaricami oraz Dyrektorem
i pracownikami Domu, udziat w rozpatrywaniu skarg i zazalen na funkcjonowanie Domu,
a takze wspdfpraca w zakresie przestrzegania praw i obowigzkdéw mieszkancéw.

CEL, ZASADY DZIAtANIA ORAZ ZAKRES SWIADCZONYCH UStUG

§7

Celem Domu jest:

1.
2.

=

Zapewnienie jego mieszkaricom catodobowej opieki.
Zaspokajanie niezbednych potrzeb bytowych, pielegnacyjnych, spotecznych, kulturalnych
i religijnych.

. Tworzenie mieszkaricom warunkéw godnego i bezpiecznego zycia.
. Wtasciwa wspétpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Oérodkami Pomocy

Spotecznej, osobami fizycznymi, prawnymi oraz organizacjami pozarzgdowymi.

&8

W Domu dziatajg zespoty terapeutyczno — opiekuncze sktadajace sie z pracownikow
Domu, do ktérych nalezy opracowywanie indywidualnego planu wsparcia dla kazdego
mieszkanca oraz realizacja tego planu.

Indywidualny plan wsparcia stanowi odzwierciedlenie sprawowane; opieki, jak réwniez
stopnia zaangazowania mieszkarica w proces $wiadczonych ustug.

Plany wspierania mieszkaficow opracowuja zespoly terapeutyczno — opiekuncze ztozone
z pracownikéw Domu i realizujg je wspdlnie z mieszkaricami.

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



§9

Za realizacje indywidualnych planéw wsparcia mieszkaricéw odpowiedzialny jest
pracownik Domu zwany ,Pracownikiem pierwszego kontaktu”, ktérego wskazuje
mieszkaniec Domu, jezeli wybér ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkarica.
Do zadari Pracownika pierwszego kontaktu nalezy w szczegélnosci koordynowanie
indywidualnego planu wspierania mieszkaica, a takze wigczanie mieszkarica
w aktywne zycie Domu, wzbudzanie odpowiedzialnoéci za wspotmieszkaricow, dbatogé
o zachowanie przez mieszkanca higieny osobistej i czystosci wokét siebie, ksztattowanie
u mieszkarca zachowar zgodnych z zasadami wspétzycia w grupie.

Pracownik pierwszego kontaktu realizuje swoje zadania poprzez $cista wspotprace
z mieszkaricem, rodzing mieszkarica oraz pracownikami Domu w zakresie realizacji
indywidualnego planu wspierania mieszkarica.

Pracownik pierwszego kontaktu prowadzi dokumentacje dotyczaca jego pracy
z mieszkaricem.

ZASADY FUNKCJIONOWANIA DOMU

§10

Domem zarzadza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi petfng
odpowiedzialno$¢ przed Starostg i Zarzadem Powiatu Ostrowieckiego.

Dyrektor Domu jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Domu
i dokonuje wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Domu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego
Ksiggowego oraz Kierownikéw poszczegélnych Dziatow.

Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku ich
rownoczesnej nieobecnosci Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekuriczego lub pracownik
wskazany przez Dyrektora na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego na pismie,
okreslajacego zakres zastepstwa.

Do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy przez osoby zastepujace Dyrektora
wymagane jest wyrazne imienne upowaznienie.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadarh Domu,

2) realizacja uchwat Zarzadu i Rady Powiatu,

3) wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczacych zasad funkcjonowania Domu,

4) planowanie realizacji zadan Domu, z uwzglednieniem posiadanych $rodkéw
budzetowych,

5) inicjowanie dziatar zmierzajacych do ciagtej poprawy jakosci $wiadczonych ustug,

) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenie personely,



10.

7)

8)
9)

utrzymywanie kontaktéw z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spofecznymi o charakterze wyiszej uzytecznoéci publicznej dziatajgcymi
w srodowisku lokalnym,

organizacja pracy podlegtych sobie pracownikéw,

nadzor nad pracg komérek organizacyjnych,

10) ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do mieszkancow,
11) motywowanie do pracy podlegtych pracownikéw.

Dyrektor sprawuje bezpos$redni nadzér nad praca:

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

Zastepcy Dyrektora,

Gtéwnego Ksiegowego,

Dziatu Ksiegowosci,

Radcy prawnego,

Inspektora ds. administracyjnych,
Specjalisty ds. BHP i ppoz,

Inspektora ds. zamoéwier publicznych.

Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

zastgpowanie Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci z wylgczeniem prawa do
zawierania i rozwigzywania umdw o prace,

wykonywanie wyznaczonych przez Dyrektora zadan, zapewnianie ich kompleksowe;j
realizacji oraz nadzorowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych realizujacych te
zadania,

sprawowanie bezposredniego nadzoru i odpowiedzialno$¢ za prace:

1. Dziatu Terapeutyczno-Opiekuriczego,

2. Dziatu Techniczno-Gospodarczego,

wiasciwa organizacja pracy w podleglych komérkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie probleméw pracowniczych,

dbato$¢ w Swiadczeniu ustug z zakresu opieki, wspomagania i potrzeb bytowych
mieszkancow.

Zadania i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego:

1)
2)

Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci,
Gfowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za catosé gospodarki finansowej Domu
w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowoéci Domu,
b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Domu,
- kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
— sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan z realizacji zadan.



KOMORKI ORGANIZACYJNE DOMU

§11

W Domu utworzone sg sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.

§12

1. Dziat jest podstawowa komérka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma problemami, zagadnieniami, ktdrych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dziatami kierujg Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego oraz
Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego.

STRUKTURA DOMU

§13

W Domu tworzy sie nastepujace dziaty oraz stanowiska samodzielne:

1) Dziat Terapeutyczno-Opiekuriczy,

2) Dziat Techniczno-Gospodarczy,

3) Dziat Ksiegowosci,

4) radca prawny,

5) inspektor ds. administracyjnych,

6) inspektor ds. zamdwien publicznych,

7) specjalista ds. BHP i ppoz.
Schemat organizacyjny stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu i stanowi jego
integralng czesé.

§14

1. Dyrektor Domu sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoscig wszystkich piondw
wystepujacych w strukturze organizacyjnej Domu oraz bezposrednio kieruje sprawami
z zakresu:
1} strategii dziatania Domu,
2) polityki personalnej,
3) organizacji i zarzadzania.
2. Gtowny Ksiggowy kieruje Dziatem Ksiggowosci, a zakres jego dziatania okreslaja odrebne
przepisy.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska
odpowiadajg za merytorycznie wtasciwe, zgodne z przepisami prawa i terminowe
zatatwienie spraw.



4. W razie nieobecnosci Kierownikéw i pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska

zastgpstwo petnig pracownicy wyznaczeni w trybie i na zasadach ustalonych w aktualnie
obowiazujacym w tym zakresie zarzadzeniu Dyrektora.

§15

Obowigzki dotyczace porzadku wewnetrznego Domu oraz obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora.

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU POMOCY SPOLECZNE)

§16

Dziat Terapeutyczno-Opiekuriczy

Pracg dziatu kieruje Kierownik Dziatu. Do podstawowych zadan Dziatu Terapeutyczno -
Opiekunczego nalezy w szczegdlnoci:

1)
2)

9)

prawidtowe funkcjonowanie zespotéw terapeutyczno-opiekuriczych,

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw wsparcia dla kazdego
mieszkarica Domu,

inicjowanie i wdrazanie réznych form terapeutycznych,

aktywizowanie mieszkaficow poprzez organizowanie czasu wolnego — zapewnienie
udziatu w:

a) terapii zajeciowe;j,

b) zajeciach edukacyjnych,

c) spotkaniach spotecznosci Domu,

d) pracach Samorzgdu Mieszkaricow,

e) pracach na rzecz Domu i jego mieszkancow,

dbatos¢ o prawidtowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji kazdego
mieszkarica,

systematyczne prowadzenie dokumentacji mieszkanca,

monitorowanie sporzgdzonych jadtospiséw pod katem zalecen lekarskich,
zapewnienie odpowiednich warunkéw mieszkaniowych poprzez wyposazenie pokoi
mieszkalnych, dbatos¢ o czystosé pomieszczen,

pomoc przy karmieniu mieszkaricow,

10) pomoc mieszkaricom w wykonywaniu podstawowych czynnosci tj. toaleta,

przebieranie — w zaleznosci od kondycji fizycznej i psychicznej mieszkaricéw,

11)niezbedna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych (dysponowanie pieniedzmi,

dokonywanie zakupéw),

12) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz udostepnianie mieszkaricom

informacji o tych prawach,

13) kompleksowa koordynacja dziatalnosci medycznej dotyczacej mieszkaricéw Domu oraz

pracy z zakresu pielegniarstwa,



14) prawidtowe gospodarowanie lekami i érodkami pomocniczymi oraz szczegbtowe
ewidencjonowanie ich przychodu i rozchodu,

15) $cista wspétpraca z lekarzami, poradniami i jednostkami leczniczymi,

16) ewidencjonowanie bielizny i rzeczy osobistych mieszkancow,

17) przygotowanie, sortowanie bielizny poscielowej oraz osobistej mieszkarcow
przekazywanej i odbieranej z pralni,

18) analiza stanu i jakosci odbieranego prania oraz pisemne zgtoszenie ewentualnych
nieprawidtowosci w zakresie ustugi pralniczej,

19) opracowywanie i wdrazanie standarddw postgpowania w zakresie ustug
$wiadczonych przez Dom,

20) opracowywanie rocznych harmonograméw pracy,

21) prowadzenie szeroko rozumianej pracy edukacyjno — wychowawczej.

§17
Dziat Ksiegowosci

Pracg Dziatu kieruje Gtowny Ksiegowy. Do podstawowych zadar Dziatu Ksiegowosci
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami gospodarki
finansowej oraz zasadami wynikajacymi z ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci,

2) analiza wykorzystania $rodkdw przydzielonych z budzetu lub érodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych do dyspozycji Domu,

3) sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od o0séb
fizycznych,

4) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadanie planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

6) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) prawidtowe zabezpieczenie gotéwki w kasie, papieréw wartosciowych itp.,

8) prowadzenie kartotek iloSciowo-wartosciowych wg dowodéw magazynowych oraz
uzgadnianie ich z magazynierem oraz kontem syntetycznym,

9) prawidtowe rozliczenie wynikéw inwentaryzacji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

10) archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

11) sporzadzanie pisemnych protokotéw i zestawieA zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej obowigzujgcym w Domu,

12) prowadzanie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy),



13) sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umdw o prace, wystawianie $wiadectw
pracy,

14) rozliczanie delegacji pracowniczych,

15) sporzgdzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

16) ewidencja zwolnien lekarskich,

17) nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikéw,

18) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

19) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

20) wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikéw na wolne
stanowiska (zbieranie zgtoszeri o wakatach, zgtaszanie wolnych miejsc pracy do
urzedu pracy, wspoétuczestnictwo w procesie rekrutacji),

21) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, raportéw, zestawien,

22) realizacja obowiagzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

23) prowadzenie dokumentacji i nadzér nad depozytami warto$ciowymi,

24) prowadzenie i nadzér nad dokumentacja dotyczaca pracowniczych plandw
kapitatowych.

§18
Dziat Techniczno-Gospodarczy

Dziatem Techniczno-Gospodarczym kieruje Kierownik Dziatu. Do podstawowych zadan Dziatu
nalezy:

1) prowadzenie kuchni Domu,

2) przygotowanie positkéw dla mieszkaricow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z HCCAP,

4) stata wspétpraca z dietetykiem — opracowanie jadtospiséw zgodnie z obowigzujgcymi
normami i zasadami zywieniowymi,

5) administrowanie oraz nadzér nad whasciwym uzytkowaniem nieruchomosci,

6) utrzymanie prawidtowego funkcjonowania: pomieszczeri Domu w tym pomieszczen
gospodarczych, kuchni, terendw zielonych wokét Domu,

7) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie sprzetu, urzadzen technicznych, transportowych
oraz nadzor nad prawidiows ich eksploatacja,

8) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej instalacji: wodno — kanalizacyjnej,
elektrycznej, centralnego ogrzewania,

9) dbanie o nalezyty stan sanitarnohigieniczny wydzielonych pomieszczen wewnatrz
budynkéw oraz na zewnatrz,

10) planowanie inwestycji i remontéw obiektéw Domu oraz ich realizacja,

11) wykonywanie prac konserwatorskich oraz drobnych prac remontowych, napraw,
konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzeh w oparciu o wtasne sity i $rodki,

12) nadzdr nad dozorem obiektu i zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i kradziezg,

13) przestrzeganie termindw przegladéw technicznych, niezwtoczne usuwanie usterek
wskazanych w przegladach,
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14) prowadzenie prac zwiazanych z pielegnacjg zieleni i sprzataniem wokét budynkéw,
15) prowadzenie spraw z zakresu transportu wraz z rozliczaniem kart drogowych,

16) dokonywanie analizy zuzycia paliw, energii i pozostatych medidw,

17) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie Domu,

18) nadzér nad pracami komisji likwidacyjnei,

19) prowadzenie gospodarki magazynowej, zapewnienie zaopatrzenia i dostaw,
20) dokonywanie zakupodw,
21) obstuga logistyczna.

§19

1. Radca prawny jest odpowiedzialny za prowadzenie obstugi prawnej Domu.

2. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

8)
9)

sporzadzanie na polecenie Dyrektora opinii prawnych, a takie opracowywanie wzorow
zarzadzen i regulaminéw wydawanych przez Dyrektora oraz ich parafowanie,
sprawdzanie umow zawieranych przez Dyrektora pod wzgledem formalno-prawnym
oraz ich parafowanie,

uczestnictwo w negocjacjach dotyczacych zawierania uméw i dochodzenie
ewentualnych roszczen od kontrahentéw,

udzielanie porad, opinii i wyjasnieA kierownictwu Domu i pracownikom w sprawach
dotyczacych stosowania przepiséw prawnych,

informowanie Dyrektora o nowo wydanych przepisach prawnych i dostrzezonych
faktach naruszenia przepiséw prawa,

badanie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami wewnetrznych aktéw prawnych,
reprezentowanie Powiatu Ostrowieckiego lub Dyrektora Domu przed sgdami,
urzgdami i innymi instytucjami na podstawie udzielonych petnomocnictw,
opiniowanie spraw dotyczgcych umarzania naleznoéci Domu,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowiazujgcych przepiséw dotyczacych
obstugi prawnej, w tym opiniowanie i nadzér nad czynnoiciami windykacyjnymi
dotyczgcymi nalezno$ci Domu,

10) wspdtpraca z inspektorem ds. zaméwien publicznych w zakresie przeprowadzenia

postepowan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§20

Stanowisko Inspektora ds. zaméwieA publicznych to stanowisko samodzielne. Do zadan

inspektora nalezy miedzy innymi:

1)

2)

3)

przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawa PZP oraz zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami w przypadku postepowan ponizej progu stosowania PZP,
monitorowanie zakupéw, dostaw, ustug, robdt budowlanych planowanych
i realizowanych dla DPS,

udziat w pracach komisji przetargowej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
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obowiazki publikacji i prace zwiazane z obstugg miniPortalu oraz innych platform, na
ktorych prowadzone s3 postepowania,
prowadzenie rejestréw postepowan i umadw,
przygotowanie i aktualizacja wewnetrznych uregulowan dotyczacych prowadzenia
postepowan.

§21

Stanowisko Inspektora ds. administracyjnych to stanowisko samodzielne. Do zadan
inspektora nalezy miedzy innymi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie ewidencji korespondencjj,

realizacja obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej,

przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat i innych aktéw wewnetrznych,
organizacja obiegu dokumentéw DPS,

przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem DPS w druki i materiaty
administracyjno-biurowe oraz wydawanie materiatéw biurowych,

wypisywanie i wydawanie drukéw biurowych i drukéw $cistego zarachowania dla
administracji,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci i prowadzenie rejestru pieczatek oraz ich
kasacja,

10} obstuga poczty elektronicznej i platformy e-PUAP,

11) realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych i ustawie

o dostepie do informacji publicznej,

12) koordynowanie promowania dziatalnoéci Domu Pomocy Spotecznej w $rodkach

masowego przekazu.
§22

Stanowisko specjalisty ds. BHP i ppoz. to stanowisko samodzielne. Do zadan specjalisty
ds. BHP i p.poz. nalezy miedzy innymi:

1)
2)
3)
4)

5)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagari bezpieczerstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzonych procesach produkcyjnych,
przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy,
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6) opiniowanie szczegdtowych instrukgji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy,

7) udziat w ustalaniu okolicznogci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci tych wypadkéw oraz
zachorowari na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

8) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takie przechowywanie wynikéw badari i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy,

9) doradztwo pracodawcy w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy,

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sig z wykonywana
praca,

11) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

12) wspétpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnoséci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolert w dziedzinie
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikow,

13) kontrola realizacji zadan w zakresie przeciwpozarowego zabezpieczenia zaktadu pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami p.poz.,

14) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa p.poz.
w obiekcie oraz wydawanie doraznych zalecen w sprawie poprawy bezpieczenstwa
p. poz.,

15) sprawowanie kontroli nad prawidfowoscia rozmieszczania, stanu gotowosci
i konserwacjg sprzetu i urzadzen p. pozarowych, wyznaczeniem i oznakowaniem drog
p. pozarowych, drég ewakuacyjnych, punktéw czerpania wody do celéw gasniczych
oraz sposobie alarmowania na wypadek pozaru,

16) wspotdziatanie z wtasciwymi stuzbami w zakresie ustalenia warunkéw bezpieczeristwa
p. pozarowego przy wykonywaniu prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym,

17) wspétpraca z wtasciwymi terenowymi komendami Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
Panstwowych Inspekcji Pracy.

§23

Zadania wspdlne Kierownika Dziatu Terapeutyczno-Opiekuriczego, Kierownika Dziatu
Techniczno-Gospodarczego, Gtéwnego Ksiegowego oraz szefa kuchni i starszych
pielegniarek koordynatorek:

1. Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekuriczego, Kierownik Dziatu Techniczno-

Gospodarczego, Gtéwny Ksiggowy oraz szef kuchni i starsze pielegniarki koordynatorki
kierujg praca podlegtego personelu i s odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy
i sprawne wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci za:
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1)

2)

9)

petne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy, wyegzekwowanie jej jakosci
i dyscypliny oraz zapewnienie ciagtoéci pracy na poszczegdlnych jej odcinkach,
terminowe  wykonywanie zadan oraz  zafatwianie spraw  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

scista wspdtprace podczas wykonywania zadan wymagajacych wspdtdziatania
roznych komarek,

prawidtowa, wzajemna wymiang informacji i opinii niezbednych do realizacji
powierzonych zadan,

analizowanie biezace] dziatalnosci, weryfikacje i wprowadzanie zmian
naprawczych, usprawniajgcych funkcjonowanie powierzonych zadan,
przestrzeganie dyscypliny, wykorzystania czasu pracy oraz zasad etyki zawodowej
pracownikéw Domu,

potwierdzanie prawidtowosci dokonywanych napraw i ustug,

systematyczne informowanie Dyrektora o stanie realizacji zadarh w podlegte]
komodrce i wszelkich zagrozeniach,

zapewnienie prawidtowego, oszczednego i ekonomicznego wykorzystywania:
mienia, mediow oraz pozostatych $rodkéw i materiatéw powierzonym osobom/
dziatom oraz pozostatych $rodkéw zgodnie z zapotrzebowaniem.

2. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze inicjuja, planuja, organizuja i kontrolujg prace
podlegtych sobie dziatéw, a w szczegdinosci zapewniaja:

1)
2)
3)

4)

5)

terminowosc i rzetelnos¢ wykonywanych zadan,

nadzor nad obiegiem dokumentéw,

dyscypling pracy poprzez nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow regulaminéw, zarzadzeri, przepiséw BHP i p.poz oraz tajemnicy
stuzbowej,

wspotdziatanie nadzorowanego przez siebie dziatu z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi,

sporzadzenie i przekazywanie projektéw zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikéw do inspektora ds. kadr,

wydawanie i egzekwowanie polecen stuzbowych,

realizacja wydatkéw dotyczacych zadar z zakresu funkcjonowania podlegtego
dziatu,

odpowiedzialnos¢ i scisty nadzér nad wyposazeniem powierzonym do uzytku
dziatu,

nadzor nad prawidiowym i systematycznym prowadzeniem dokumentacji
obowigzujgcym w danym dziale,

10) opracowanie projektéw instrukcji, wyjasnier i procedur dotyczacych realizacji

zadan z zakresu funkcjonowania dziatu.

3. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za prace podlegtych dziatow.
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§24

Zadania wspélne pracownikéw

1. Pracownicy Domu wykonujg zadania i obowiazki okreélone w ich indywidualnych
zakresach czynnodci, postanowieniach niniejszego Regulaminu  Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy oraz realizujg polecenia bezposrednich przetozonych nie wynikajgce
z zakresu obowigzkdw, a zwigzane z catoksztattem dziatalnosci badZ biezgcymi potrzebami
Domu.
2. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg bezposrednio przed
Dyrektorem za catoksztatt zatatwianych spraw.
3. Za wykonywanie zadan pracownicy Domu s3 odpowiedzialni przed swoimi bezposrednimi
przetozonymi, a posrednio przed Dyrektorem Domu.
4. Pracownicy Domu majg obowigzek przestrzegania przepisow o ochronie prawnie
chronionych tajemnic.
5. Pracownicy Domu powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk
i petnionych funkgji.
6. Pracownicy Domu s3 zobowigzani do systematycznego podnoszenia swoich kwalifikacji
poprzez udziat w szkoleniach, seminariach itp. zgodnie z potrzebami Domu.
7. Pracownicy Domu s3 zobowigzani do przestrzegania przepisow BHP i ppoz.
8. Pracownicy Domu sg zobowiazani do dbatoéci o wyposazenie Domu.
9. Pracownicy Domu sa zobowigzani do znajomosci przepiséw, regulamindéw, zarzadzen
i procedur dotyczacych funkcjonowania Domu.
10. Pracownicy Domu ponoszg odpowiedzialnoéé za:
1) wiasciwe, terminowe i zgodne z obowiazujagcymi przepisami wykonywanie
powierzonych zadan,
2) oszczedne i racjonalne wykorzystywanie zasobéw materialnych oraz finansowych
Domu,
3) rzetelne prowadzenie i przechowywanie akt ewidencji i rejestréw wykonywanych
czynnosci wtasnych,
4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w trakcie i po ustaniu zatrudnienia,
5) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,
6) tworzenie wtasciwej atmosfery w pracy,
7} prawidfowe relacje miedzy pracownikami i mieszkaricami Domu w celu tworzenia
atmosfery poszanowania godnosci osobistej,
8) wzajemng wspofprace w celu nalezytego wykonywania obowigzkéw.

§25

1. Prawo do udzielania informacji z zakresu dziatania Domu dla mediéw ma wytgcznie
Dyrektor Domu lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

2. Prawo do udostepniania informaciji statystycznych, danych liczbowych, innych materiatow
stuzbowych o charakterze jawnym, urzedom parstwowym, organizacjom, instytucjom,
pracownikom naukowym posiada Dyrektor Domu, a takie na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Domu:
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Zastepca Dyrektora.

Gtéwny Ksiegowy.

Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekuriczego.
Pracownicy socjalni.

e

3. Udostepnianie danych i materiatéw, o ktorych mowa w ust. 2, nastepuje przy zachowaniu
ogolnie obowigzujgcych przepiséw.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

Obok postanowieri niniejszego regulaminu wszystkich pracownikow i mieszkaricéw
obowiazuja aktualne przepisy prawa, regulaminy, instrukcje oraz zarzadzenia wewnetrzne
Dyrektora Domu.

§27

1. Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sg znaé, przestrzegad i stosowac postanowienia
niniejszego regulaminu.

2. Za nieprzestrzeganie postanowieri Regulaminu pracownicy Domu odpowiedzialni s3
stuzbowo i karnie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§28

Regulamin organizacyjny wchodzi w iycie z dniem jego zatwighdzenia przez
Zarzad Powiatu Ostrowieckiego.
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