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w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej ,,Cichy Zakatek” w Konskich

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

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Cichy Zakatek”
w Konskich stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

. §2
Wykonanie uchwaty powierza, si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,,Cichy Zakatek”
w Konskich.

§3
Traci moc Uchwala Nr 43/2021 Zarzadu Powiatu w Konskich z dnia 27 maja 2021 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej Cichy
Zakqgtek w Konskich.

§4
Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Podpisy cztonkéw Zarzadu:
1.Przewodniczacy Zarzadu — Grzegorz Piec
2.Z-ca przewodniczacego Zarzadu — Wiestaw Skowron
3.Cztonek Zarzadu — Jarostaw Staciwa

4.Cztonek Zarzagdu — Dariusz Banasik




Zatgcznik do Uchwaly Nr 16 /2013
Zarzadu Powiatu w Konskich

z dnia. . q”‘g NV LS
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

,CICHY ZAKATEK”
W KONSKICH



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Cichy Zakatek” w Konskich
ul. Warszawska 25, 26-200 Konskie, zwanego dalej ,,Domem”, okresla organizacje i1 zasady
dziatania Domu, jego strukture i zakres dzialan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

§2

Dom dziata na podstawie :

1y

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity:
Dz, U. z 2022 r. poz. 2123),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r.
poz. 2268 ze zm.) 1 wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. 22022 r. poz. 1634 ze zm.), I

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoiecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spolecznej (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 734 ze
zm.),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r.
w sprawie zaje¢ rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U. z 2014 r. poz.250),

Zarzadzenia nr 7/91 Wojewody Kieleckiego z dnia 28.01.1991 r. w sprawie
utworzenia, organizacji 1 zadan Domu Pomocy Spotecznej] w Konskich dla przewlekle
chorych ze schorzeniami uktadu nerwowego,

Decyzji Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 06.03.2007 r. znak: PS.11.9013/1-2/2007
zezwalajgce] Zarzadowi Powiatu Koneckiego na !prowadzenie Domu Pomocy
Spotecznej w Konskich dla oséb przewlekle psychicznie chorych,

Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Cichy Zakatek™ w Konskich nadanego przez Rade
Powiatu w Konskich dnia 30 wrzeénia 2021 r. Uchwatg Nr XXXV/55/2021,

10) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3

. Dom jest placowka stacjonarng dla 150 osoéb dorostych, obojga plci, przewlekle

psychicznie chorych.

Dom jest zalozony na czas nieokreslony.

Jednostka zostata wpisana do systemu identyfikacji podmiotéw gospodarki narodowej
REGON pod numerem 292829255 oraz posiada numer NIP 658 143 73 73.

Domem kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor Domu.



§4

1. Pobyt w Domu jest odplatny.

2. Oplate za pobyt w Domu ustala si¢ zgodnie z ustawg o pomocy spoleczne;j.

3. Sredni miesieczny koszt utrzymania Mieszkanca Domu ustala si¢ corocznie
zarzadzeniem Starosty Koneckiego.

4. Na wniosek Mieszkanca Domu, rodziny lub opiekuna prawnego Dyrektor Domu moze
udzieli¢ Mieszkancowi urlopu w wymiarze zgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

5. Mieszkaniec Domu nie ponosi optat za okres nieobecnosci nieprzekraczajacej 21 dni
w roku kalendarzowym.

Rozdzial 11
ZADANIA DOMU

. §5
. Zakres i poziom ustug s’wi_adczonych przez Dom jest ustalany indywidualnie dla kazdego
Mieszkafica w zaleznosci od stopnia jego fizycznej i psychicznej sprawnosci.
. Dom $wiadczy réwniez ustugi polegajace na umozliwieniu korzystania z przystugujacych
uprawnien zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty sanitarne, srodki pomocnicze oraz
przedmioty ortopedyczne, pokrywajac oplaty ryczattowe i czeSciowg odptatnosé¢ do
wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym. Dom moze réwniez pokry¢ wydatki na niezbedne ustugi pielegnacyjne
w zakresie wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajgce z przepisow o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym:.
. Ponadto Dom zapewnia:

1) pomoc rodzinie-w organizacji pogrzebu zmartego Mieszkanca, a w sytuacji

braku rodziny — Dom sprawia pogrzeb zmartemu Mieszkancowi;

2) organizacj¢ $wiat;

3) opieke i terapi¢ psychiatryczng i psychologiczna.
W Domu dzialajg zespoly terapeutyczno-opiekuncze skladajgce si¢ z: pracownikow
Dzialu  Opiekunczo-Terapeutyczno-Rehabilitacyjnego,  pracownikéw  pierwszego
kontaktu, wolontariuszy oraz zaproszonych specjalistow.
. Do zadan zespolow, o ktérych mowa w ust. 4 nalezy w szczego6lnosci opracowanie
indywidualnych planéw wgparcia Mieszkancow oraz wspolna ich realizacja.
Szczegotowe zasady wspotzycia oraz sposoby realizacji celu Domu, organizacji zycia
Mieszkancow, a takze ich prawa i obowigzki uregulowane sg w Statucie Domu.

Rozdzial 111

PODZIAE. ZADAN I KOMPETENCJI -
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 6
1. Domem zarzgdza Dyrektor Domu i ponosi z tego tytutu petng odpowiedzialnosé.
2. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Konskich.



Dyrektor Domu jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Domu

i dokonuje wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy.

Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.

W kierowaniu biezacg dzialalnoscia Domu Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora

pomagaja:

1) kierownik Dziatu Opiekunczo-Terapeutyczno-Rehabilitacyjnego;
2) kierownik Dzialu Ksiegowosci — Glowny Ksiegowy;

3) kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego; .

4) kierownik Dziatu Zywienia;

5) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach;

6) przedstawiciele Samorzadu Mieszkancow.

Kierownicy Dziatobw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg

podporzadkowani Dyrektorowi Domu lub Zastepcy Dyrektora.

W czasie nieobecnosci:

1) kierownika Dziatlu Opiekunczo-Terapeutyczno-Rehabilitacyjnego — zastepuje
Kierownik Zespotu I;
2) Gtownego Ksiggowego - zastepuje ksiegowa;

3) kierownika Dzialu Techniczno-Gospodarczego — zastepuje specjalista ds.

administracyjnych;

4) kierownika Dzialu Zywienia — zastepuje referent ds. rozliczefi i zamowien
publicznych;

5) pracownikow na samodzielnych stanowiskach — zastgpstwo wyznacza
Dyrektor Domu;

6) poszczegdlnych pracownikow — zastepstwo wyznacza kierownik dziatu.

57

1. Do obowigzkéw Dyrektora Domu nalezy:

)
2)

3)
4)

S)
6)

7
8)

9

reprezentowanie Domu na zewnatrz, informowanie o dziatalnosci i $wiadczonych
ustugach,

organizowanie pracy i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikoéw dyscypliny pracy,

zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzegania prawa,
organizowanie dziatalnosci Domu w sposob zapewniajacy Mieszkancom wiasciwy
zakres ushug — zgodny ze standardami i indywidualnymi potrzebami Mieszkancéw,
tworzenie warunkéw do pelnej realizacji zadan Domu wynikajgcych
z obowigzujacych przepisOw prawa,

nadzér nad gospodarka finansowa 1 powierzonym mieniem, planowanie
1 dysponowanie $rodkami budzetu Domu,

nadzor nad ochrong danych osobowych pracownikéw i Mieszkancéw Domu,
wydawanie regulaminéw, zarzagdzen, procedur, polecen stuzbowych oraz zawieranie
umo6w w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Zarzad Powiatu,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,



10) ksztaltowanie ~wlasciwego stosunku pracownikow do Mieszkancéw oraz
zagwarantowanie 1 respektowanie praw osobistych Mieszkancéow,

11) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym oraz organizacjami i instytucjami na rzecz
Domu i jego Mieszkancow,

12) wykonywanie innych zadan powierzonych na podstawie upowaznien
i pelnomocnictw,

13) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw szczegolnych okreslajacych zadania
kierownikéw jednostek.

2. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zastgpowanie Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci,

2) wspolorganizowanie pracy i nadzorowanie wraz z Dyrektorem Domu dziatalnosci
Domu,

3) wykonywanie obowigzkow wynikajgcych ze schematu organizacyjnego,
4) wykonywanie obowigzkéw powierzonych mu przez Dyrektora Domu.

§8

. W Domu utworzone sgmnastepujace dziaty:

1) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczno-Rehabilitacyjny [OTR],
2) Dzial Technicznpo-Gospodarczy [DTG],

3) Dziat Ksiegowosci [DK],

4) Dziat Zywienia [DZ].

2. W Domu funkcjonujg réwniez samodzielne stanowiska pracy.

2,

3.

Schemat organizacyjny Domu okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9

. Osoby kierujace poszczegélnymi Dziatami — inicjujg, planuja, organizujg i kontroluja

prace podlegltych pracownikow, a zwlaszcza zapewniaja:

1) rzetelnos¢ i terminowosé wykonywania zadan przez pracownikow;

2) dyscypling pracy poprzez nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow
obowigzujacych regulaminéw, procedur, przepiséw bhp 1 p.poz, kodeksu
etycznego oraz tajemnicy stuzbowej;

3) wspodldziatanie nadzorowanego przez siebie Dziatu lub zespolu z catoscig
struktury Domu;

4) samodzielne przygotowywanie projektéw pism, opracowan i innych
materialéw do uzytku wewngtrznego i zewnetrznego.

Wszyscy pracownicy Domu sprawuja swoje funkcje oraz wykonujg zadania w oparciu
o zakresy czynnosci, okreslajgce ich obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia.

Do wspdlnych zadan kierownikow Dziatow, Zespotéw 1 pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych nalezy:

1) okazywanie i frespektowanie od podleglych pracownikéw — zyczliwego
podejscia do Mieszkanca, poszanowanie jego godnosci osobistej oraz
przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

2) realizacja zadan wynikajacych z zarzgdzen Dyrektora;



3) wspodldziatanie z Gléwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektu
budzetu;

4) wspoéldzialanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy PZP oraz
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych; -

5) wspdtdziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej;

6) podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy Domu;

7) dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen oraz catej posesji Domu;

8) Scista wspotpraca w celu zapewnienia wlasciwych warunkéw sanitarno-
epidemiologicznych na terenie Domu;

9) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen,
analiz 1 biezgcych informacji o realizacji zadan.

DZIAE OPIEKUNCZO-TERAPEUTYCZNO-REHABILITACYJNY

§ 10

1. Zadaniem Dziatu Opiekunczo-Terapeutyczno-Rehabilitacyjnego jest:
1) zapewnienie Mieszkanicom catodobowej opieki oraz udzielanie wsparcia i pomocy

2)

w podstawowych czynnosciach zyciowych;

opieka pielegniarska oraz przywracanie sprawnosci psychofizycznej Mieszkancow
poprzez:

a) fachowg opieke 1 dbatos¢ o sprawnos¢ Mieszkanca,

b) utrzymanie kondycji fizycznej i psychicznej Mieszkancow,

c) prace w ramach terapii zajeciowej,

d) zajgcia kulturalno-rekreacyjne,

€) pomaganie w przezwyciezaniu probleméw zyciowych,

f) zalatwianie spraw socjalnych.

Kierownik Dziatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Kierownik Dzialu odpowiada za:

1) prace podlegtego personelu,

2) stan higieniczno-sanitarny Domu,

3) gospodarke lekami,

4) prowadzenie magazynu lekow,

5) organizacje szkolen dla pracownikéw Dziatu.

Dziat podzielony jest na Zespoty:

1) Zespot I — miedci si¢ na pigtrze budynku gtéwnego. W zespole I zamieszkuje
77 0sbb;

2) Zespot II obejmuje parter budynku giéwnego oraz oddzielny budynek.
W Zespole II zamieszkujg 73 osoby.

W sktad Dziatu wchodzg :

1) kierownicy Zespotéw I i II ( wraz z podlegtym personelem) — odpowiedzialni
za prace pracownikoéw oraz bezpieczenstwo Mieszkanicéw danych Zespolow,

2) fizjoterapeuci — prowadzacy ¢wiczenia usprawniajgce oraz  zabiegi
rehabilitacyjne zgodnie z zaleceniami lekarskimi,



3) psycholog — pomaga w rozwigzywaniu probleméw i zapobiega powstawaniu

konfliktow wsréd Mieszkancow, prowadzi dla Mieszkancow zajecia
wspierajgce i terapeutyczne,

4) lekarze psychiatrzy — $wiadczg ustugi medyczne w zakresie psychiatrii dla

Mieszkancéw Domu. Lekarze zatrudnieni sg na umowe — zlecenie.

6. W Zespotach sg zatrudnieni :
1) pielegniarki — odpowiedzialne sg za zabezpieczenie potrzeb zdrowotnych

Mieszkancéw, podawanie lekow i farmaceutykdw zgodnie z zleceniami,
uczestniczenie podczas wizyt lekarskich, biezgce raportowanie zaistniatych
zdarzen w Zespole oraz stanu zdrowotnego Mieszkancow;

2) opiekun/ki - dbajg o czystos¢ i wyglad zewngtrzny Mieszkancéw. Sprawujg

bezposredniag opiek¢ nad Mieszkancem poza Domem, tj. podczas wizyt
w poradniach ; specjalistycznych, zakupach, spotkaniach integracyjnych,
spacerach itp. Organizujg zajgcia terapeutyczne z zakresu rehabilitacji
spotecznej. Prowadzg podrgczne magazynki poscieli, odziezy i $rodkow
czystosci;

3) pracownicy socjalni — zalatwiajg sprawy socjalno — bytowe Mieszkancow

tj. prowadzg akta osobowe, wspdtpracujg z instytucjami zewnetrznymi ( OPS,
Sad, ZUS, KRUS, PCPR, itp.), sporzadzajg wywiady srodowiskowe,
monitorujg kontakty z rodzing Mieszkanca oraz rozpoznajg i realizujg inne
biezace potrzeby Mieszkancéw ( zakupy);

4) terapeuci zajeciowi — odpowiedzialni za aktywizacje Mieszkancéw poprzez

rozne formy terapii oraz organizacj¢ imprez kulturalnych;

5)_pokojowe/-i — odpowiedzialni sg za udzielanie pomocy w zaspakajaniu potrzeb
Mieszkanca, dbanie o czystos¢ 1 estetyke otoczenia Mieszkanca, oraz
doprowadzania na positki, zmiang bielizny osobistej i poscielowe;j.
7. Wszystkie wymienione w ust. 6 stanowiska funkcjonuja jako wieloosobowe
stanowiska pracy. W zaleznosci od biezacych potrzeb istnieje mozliwos$é przesunigé
pracownikow do pracy w innym Zespole.

DZIAY. TECHNICZNO-GOSPODARCZY

§11

1. Dziat Techniczno-Gospodarczy wykonuje zadania zwigzane z realizacjg celu Domu,
w szczeg6lnoscei:

D

2)
3)

4)

)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu pod wzgledem
technicznym,

przeprowadzanie okresowych przegladow obiektow,

dokonywanie biezgcych napraw i remontéw w pomieszczeniach oraz napraw
i konserwacji sprzetu i urzadzen,

zaopatrywanie ;:Domu w artykuly gospodarcze, chemiczne, materialy do
remontéw, odziez dla pracownikow oraz niezbedny sprzet,

prowadzenie dokumentacji technicznej Domu oraz utrzymania mienia,

2. Dzialem Techniczno-Gospodarczym kieruje Zastgpca Dyrektora.



3. W Daziale sg zatrudnieni:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

praczki-prasowaczki — odpowiedzialni za prasowanie oraz naprawe bielizny
poscielowej 1 osobistej Mieszkancow, materiatow dekoracyjnych (np. firany,
obrusy itp.) oraz odziezy ochronnej i roboczej pracownikow. Miejscem pracy
jest budynek pralni;

konserwatorzy — odpowiedzialni za utrzymanie sprawnosci maszyn i urzadzen
technicznych oraz elektrycznych zainstalowanych w Domu, wewnetrznej sieci
C.O. i wodno-kanalizacyjnej, wykonywanie w ramach posiadanych
umiejetnosci  biezacych  remontdw  pomiészczen oraz — przedmiotdw
stanowigcych ich wyposazenie. Miejscem pracy ‘sa wszystkie budynki Domu;
dozorcy — odpowiedzialni za biezace monitorowanie wyj$¢ i powrotow
Mieszkancéw oraz 0s6b z zewnatrz, staty dozér Domu i jego mienia, dbanie
o estetyke otoczenia Domu;

pracownicy gospodarczy — odpowiedzialni za utrzymanie czystosci w czesci
administracyjnej Domu, kaplicy, salach rehabilitacji i1 terapii zajeciowe],
dbanie o estetyke otoczenia domu, wykonywanie prac pielegnacyjnych
w ogrodzie rekreacyjnym w okresie wiosna/jesien, odsniezanie terenu domu
w okresie zimowym;

specjalista ds. administracji — odpowiedzialny za obstuge administracyjng
Domu, w szczegdlnosci prowadzenie dziennika gléwnego korespondencii,
ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia Doru, ewidencje drukow $cistego
zarachowania, zakup materialdéw biurowych 1 innych dekoracyjnych (na
potrzeby Domu), obstuge centrali telefonicznej, prowadzenie archiwum
zakladowego, prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS oraz Komisji Socjalne;;
magazynier — odpowiedzialny za magazynowanie artykuléw gospodarczych
i produktéw zywnosciowych zgodnie z zasadami higieny i wymogami
sanitarnymi, prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw magazynowych

sktadnikow;

kierowca (stanowisko jednoosobowe) — odpowiedzialny za przewdz
Mieszkancow na konsultacji lekarskie oraz pracownikow Domu w celach
stuzbowych, transport artykutéw gospodarczych, chemicznych i innych
produktow wedtug zapotrzebowania poszczegdlnych Dziatow.

DZIAL KSIEGOWOSCI

§ 12

1. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

)
2)
3)

dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych;
ewidencja wydatkow i dochodéw budzetowych wedlug klasyfikacji;
prowadzenie rozliczen analitycznych: :

a) kontrahentami w zakresie dostaw towaréw i ustug,

b) z Mieszkanicami w zakresie dochodéw budzetowych i depozytowych,



c) z gminami w zakresie dochodow budzetowych dotyczacych Mieszkancow
przyjetych do Domu na nowych zasadach,

d) z pracownikami w zakresie udzielonych zaliczek oraz pozyczek
i $wiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) prowadzenie indywidualnych kartotek dochodowych i depozytowych;

5) prowadzenie rozliczen ilosciowo-wartosciowych w zakresie gospodarki
magazynowe;j;

6) sporzadzanie list wynagrodzen 1 list platniczych na $wiadczenia
z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikéw 1 zleceniobiorcéw oraz
prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen i kart zasitkowych;

7) sporzadzanie dokumentéw do ZUS oraz elektroniczne przekazywanie danych
zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych;

8) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy;

9) prowadzenie kasy, przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyplat
gotowkowych ;sporzadzanie raportow kasowych;

10) rozliczanie inwentaryzacji aktywow pieni¢znych i sktadnikéw majatkowych
Domu;

11) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych oraz catej dokumentacji
zwigzane]j z przebiegiem stosunku pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy, obecnosci i nieobecnosci w pracy;

13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i czasu pracy;

14) monitorowanie badan profilaktycznych pracownikéw Domu.

2. Dziatem kieruje Gtéwny Ksiggowy bezposrednio podlegly Dyrektorowi Domu.
3. Gloéwny Ksiegowy ma powierzone obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowo$ci Domu;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
5) opracowywania planéw finansowych dotyczacych wydatkow i dochodow;
6) opracowywania -instrukcji i regulaminéw z zakresu gospodarki finansowo-
ksiggowe;j;
7) sporzadzania spléawozdawczos’,ci budzetowej Domu.
4. W Dziale sg zatrudnienji:
1) ksiegowa/-y (stanowisko wieloosobowe),
2) ksiegowa/-y — kasjer (stanowisko jednoosobowe),
3) stanowisko ds. osobowych i ptac (stanowisko jednoosobowe).




DZIAL ZYWIENIA

§ 13
1. Zadaniem Dzialu Zywienia jest codzienne przygotowywanie positkéw dla wszystkich
Mieszkancow zgodnie 2 obowigzujacymi ‘ normami zywieniowymi
z wyszczegblnieniem diet zleconych przez lekarza.
2. Dziatem kieruje Kierownik — podlegly bezposrednio Zastepcy Dyrektora Domu.
3. Kierownik Dziatu: g

1) nadzoruje prace pracownikéw kuchni w zakresie przygotowywania,
porcjowania i wydawania positkow;

2) nadzoruje procesy technologiczne poszczegolnych potraw;

3) planuje jadtospisy dekadowe, sporzadza jadtospisy dzienne z uwzglednieniem
kalorycznosci positkow 1 alergenéow zawartych w danym produkcie
Spozywczym;

4) ustala 1 opracowuje wspolnie z Kierownikami Zespotu 1 i II — diety dla
Mieszkancow; !

5) opracowuje nowe receptury potraw;

6) sporzadza zlecenia wydawania artykuléw zywieniowych z magazynu na
podstawie zgtoszonych zapotrzebowan z poszczegdlnych Zespotow;

7) sporzadza miesi¢czne analizy i zestawienia zywieniowe;

8) nadzoruje przestrzeganie zasad Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej;

9) wdraza i nadzoruje realizacj¢ systemu HACCP.

4. W Dziale sg zatrudnieni:

a) kucharki — odpowiedzialne za obrobke termiczng migsa, warzyw 1 ryb,
przygotowywanie positkéw  wedlug roznych technik  sporzadzania,
porcjowanie potraw i wydawanie, obstuge maszyn i urzadzen stanowigcych
wyposazenie kuchni. Miejscem ich pracy jest kuchnia oraz wydawalnia

positkow. L
§ 14
Bezposrednio nadzorowi Dyrektora Domu podlegaja:
1) kapelan - mianowany przez Biskupa Ordynariusza, sprawuje postuge

duszpasterska dla spotecznosci Domu, w tym:
1) sprawowanie liturgii Mszy Swictej,
2) sprawowanie Sakramentéw Swietych,
3) spowiedz i indywidualne spotkania z chorymi;

2) specjalista ds. BHP i p.poz. - odpowiedzialny za przeprowadzanie kontroli
warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy; biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bhp i p.poz
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkOw pracy; przeprowadzanie szkolen wstepnych dla nowo
zatrudnionych pracownikéw z zakresu bhp — zgodnie z obowigzujacymi
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3)

4)

)

przepisami; stata weryfikacja i aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego, ktore
wigze si¢ z wykonywang pracg na wszystkich stanowiskach w Domu; udziat
w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
wspolpraca z Medycyng Pracy w zakresie profilaktycznych badan lekarskich
pracownikéw oraz poprawy warunkow pracy; szkolenie pracownikow z zakresu
ochrony przeciwpozarowej; opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego wraz z planami ewakuacji oraz procedur; nadzér nad
przeprowadzeniem przegladéw i konserwacji gasnic i hydrantéw bedacych na
wyposazeniu Domu oraz prawidlowym rozmieszczeniem sprzetu ppoz i znakami
ochrony przeciwpozarowej oraz znakami ewakuacyjnymi;

Inspektor Ochrony Danych - odpowiedzialny za: monitorowanie przestrzegania
polityki w dziedzinie ochrony danych osobowych; opracowywanie i aktualizacja
polityki ochrony danych; administrowanie oraz kontrola upowaznien do
przetwarzania danych; opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, klauzul
zgod na przetwarzanie danych; prowadzenie rejestru czynnosci i przetwarzania
danych osobowych; wykonywanie obowigzkéw wynikajacych =z art.39
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) —
Dz. Urz. UE 22016, nr L 119;

informatyk — odpowiedzialny za: wdrazanie i1 utrzymywanie systemow
operacyjnych - za wyjatkiem programéw komputerowych firmy PROKOMP;
eksploatacja systemow operacyjnych i biurowych; serwis sprz¢tu komputerowego;
archiwizacja baz danych; aktualizowanie dokumentacji sieci informatycznej;
dbanie o nalezyte bezpieczefstwo danych, zabezpieczenie komputeréw i sieci
przed wirusami;

stanowisko ds. rozliczen i zaméwien publicznych — odpowiedzialne za
sporzadzanie miesigcznych harmonogramdéw pracy, sktadanie biezagcych zamowien
na artykuly spozywcze, prowadzenie analiz asortymentowych, prowadzenie
podrecznego magazynu artykuléw gospodarczych do wyposazenia kuchni,
realizacja zakupdéw urzadzen i sprzgtu do wyposazenia kuchni, szacowanie
wartosci  dostaw  poszczegélnych  rodzajow  artykutow  spozywczych,
przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na sukcesywne dostawy artykutéow spozywczych oraz §wiadczonych
ustug Dziatu Zywienia — zgodnie z obowigzujgcym w Domu — Regulaminem
udzielania zamowien publicznych, prowadzenie dokumentacji niezbg¢dnej do

sporzadzenia sprawozdawczosci z zakresu udzielonych zamoéwien publicznych.
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§ 15

Szczegblowo prace na poszczegélnych stanowiskach pracy reguluja zakresy czynnosci
pracownikdw, znajdujgce si¢ w aktach osobowych, przyjete i podpisane przez pracownikow.

ROZDZIAYL IV

ZASADY PODPISYWANIA PISM I WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH

1.

§ 16

Do wylacznego podpisu Dyrektora Domu zastrzezone sg pisma i dokumenty:

1) regulaminy, zarzagdzenia wewnetrzne, procedury postgpowania;

2) pisma wychodzace na zewnatrz;

3) dokumenty ze stosunku pracy;

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dziatalno$ci Domu;

5) upowaznienia dla kierownikéw Dziatéw do okreslonych czynnosci.
Pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora, w lewym dolnym rogu parafuje pracownik
opracowujacy jego tresc.
Umowy cywilnoprawne podpisuja — Dyrektor i Gtéwny ksiggowy.
Kierownicy Dziatéw podpisuja dokumenty wewngtrzne.
Pozostali pracownicy podpisujg sporzadzone przez siebie notatki oraz dokumenty
wewnetrzne.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17
1. Organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy.
2. Warunki wynagradzania pracownikow Domu okresla Regulamin wynagradzania.
3. Zasady postepowania w sprawie zamdwien publicznych okresla Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych. 5
4. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Domu okresla Instrukcja
kancelaryjna.
5. Zasady rozliczen finansowych 1 kasowych okreslajg :
1) Instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentow;
2) Instrukcja magazynowa,
3) Zakladowy plan kont;
4) Zasady przeprowadzania Inwentaryzacji.
6. Pozostate zasady postgpowania w Domu okreslajg stosowne instrukcje i procedury
wydane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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§ 18

. Regulamin Organizacyjny oraz zmiany Regulaminu uchwala Zarzad Powiatu
w Konskich.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Zarzad Powiatu
w Konskich.

. Regulamin zostaje podany do wiadomosci wszystkich pracownikéw Domu,
poprzez ogloszenie spotecznosci Domu oraz przekazanie kopii do kazdego Dziatu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Cichy Zakatek” w Koriskich
SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,CICHY ZAKATEK” W KONSKICH

DYREKTOR
|
| ZASTEPCA DYREKTORA
[ — |
DZIAt OPIEKUNCZO- DZIAt. TECHNICZNO- DZIAL ZYWI
TERAPEUTYEZNO- DZIAL KSIEGOWOSCI BRIy IENIA
eI G KIEROWNIK DZIAtU -1
GLOWNY KSIEGOWY -1 i -
STty E KIEROWNIK DZIALU -1
ZESPOL | ——{ KSIEGOWA - 2 1 SPECJALISTA DS. | KUCHARKI -7 }—

KIEROWNIK ZESPOLU | -1 AR TRARI -

PIELEGNIARKI -7

PRACOWNIK SOCJALNY -1 1/2 KSIEGOWA~ KASJER -1 | [ MAGAZYNIER -1 -
INSTRUKTOR TERAPII
ZAJECIOWE - 1 1/2
E STANOWISKO DS. [ KiEROWCA 1 —_—
OPIEKUN/KA -11 OSOBOWYCH |
POKOJOWA/Y-10 PLAC -1
PRACZKI
PRASOWACZKI -4
ZESPOL Il

KIEROWNIK ZESPOtU Il -1
PIELEGNIARKI-12
PRACOWNIK SOCJALNY -1 1/2

|__
INSTRUKTOR TERAPII i DOZORCY -2 —“

ZAJECIOWEJ -1 1/2
OPIEKUN/KA -11

| KONSERWATORZY -2

PRACOWNIK
PORQIOVYAAA-11 GOSPODARCZY -2

—— FIZJOTERAPEUTA- 3 |

SPECJALISTADS. STANCWISKG 03, INFORMATYK -1/4 KAPELAN -1/2
| PSYCHOLOG -1 | ROZLICZEN |

BHP | PPOZ ORAZ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - -

INSPEKTOR OCHRONY " PRZEWODNICZ RZADU

DANYCH -1/2
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