UCHWALA NR VII-169/2026
ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
z dnia 21 kwietnia 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684, z p6zn. zm. ) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenie Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (t. j. Dz.
U. z 2025 r. poz. 51) Zarzad Powiatu Wotominskiego uchwala, co nastgpuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr V-31/2016 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 8 marca 2016 r.
w sprawie przyje¢cia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/-/ Arkadiusz Werelich



Zatacznik do Uchwaty Nr VII-169/2026
Zarzadu Powiatu Wotominskiego
z dnia 21 kwietnia 2026 r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§l
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie zwany dalej
»,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie,
zasady jego funkcjonowania, zakres zadan dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk oraz zasady kierowania i zarzagdzania Domem.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Radzyminie,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Radzyminie,

3) Dziale - nalezy przez to rozumiec¢ komérke organizacyjng Domu,

4) Zespole - nalezy przez to rozumiec zespoét ustug opiekunczych tworzony w dziale.

5) Mieszkancu - nalezy przez to rozumieé osobe przewlekle-somatycznie chorg lub z
chorobg Alzheimera, zamieszkujagcg w Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie.

§2
Dom jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Liczba etatow w Domu wynosi 77.
W Domu zatrudnia sie pracownikéw na podstawie umowy o prace, w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.
Okreslone zadania mogg byé wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dziefo.

§3
Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Wotominskiego,
Bezposredni nadzér nad Domem sprawuje Starosta Wotominski przy pomocy Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie.
Siedzibg Domu jest miasto Radzymin, adres: 05-250 Radzymin, ul. Konstytucji 3 Maja 7,
NIP 125-05-59-401, Regon 000293775.
Terenem dziatania Domu jest obszar Powiatu Wotominskiego, a w przypadku posiadania
wolnych miejsc, terenem dziatania jest obszar catej Polski.
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ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA DOMU

§4
Dom jest jednostkg stacjonarng, koedukacyjng przeznaczong dla oséb przewlekle
somatycznie chorych lub z chorobg Alzheimera.
Dom posiada 100 miejsc.
Do Domu przyjmowane sg osoby przewlekle somatycznie chore lub z chorobg Alzheimera
na podstawie decyzji administracyjne;j.
Zakres i poziom S$wiadczonych ustug jest dostosowany do indywidualnych potrzeb
Mieszkanca.
Dom moze $wiadczy¢ ustugi opiekuncze i inne ustugi dla oséb w nim niezamieszkujacych.
Pobyt w Domu jest odptatny.
Wysokosc i tryb uregulowania odptatnosci regulujg odrebne przepisy.

§5
Przedmiotem dziatania Domu jest zapewnienie jego Mieszkaricom catodobowej opieki oraz
zaspokajanie ich niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych,
pielegnacyjnych, rehabilitacyjnych, wspomagajacych i religijnych, na poziomie

obowigzujgcego standardu.

Szczegdtowe zasady korzystania z ustug Swiadczonych przez Dom okre$lone zostaty w
Regulaminie pobytu Mieszkarncéw, wprowadzonym zarzgdzeniem Dyrektora.

Zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom uwzglednia wolnos¢, intymnos¢, godnosc i
poczucie bezpieczenstwa Mieszkancow Domu oraz stopien ich  fizycznej
i psychicznej sprawnosci.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb Mieszkanca Domu oraz zakresu ustug,
o ktorych mowa w ust. 1, w Domu funkcjonuje Zespét Terapeutyczno-Opiekuriczy, ktérego
zadaniem jest bezposrednie wspieranie Mieszkaricdw, opracowywanie indywidualnych
planéw wsparcia dostosowanych do mozliwosci psychofizycznych Mieszkancow.

Dom umozliwia Mieszkancom korzystanie z przystugujacych im na podstawie odrebnych
przepisow Swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa opfaty ryczattowe
i czesSciowag odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny leku, przewidziane w przepisach
o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Dom moze pokryé wydatki na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajagcym
poza uprawnienia wynikajgce z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia.



ROZDZIAL 1l
ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§6

Domem zarzadza jednoosobowo Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy gtdwnego ksiegowego, kierownikdéw

dziatéw i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéw okresla Dyrektor w regulaminie pracy.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo petni imiennie upowazniony przez Dyrektora

pracownik Domu.

5. Zakres uprawnien osoby zastepujacej Dyrektora jest okreslony w upowaznieniu.

§7

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

zarzadzanie dziatalnosciag Domu,

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu,
koordynowanie witasciwej wspétpracy miedzy komdrkami organizacyjnymi Domu,
wydawanie zarzadzen porzadkowych i organizacyjnych oraz polecen stuzbowych,
stuzgcych do sprawnego zarzagdzania Domem,

wydawanie pisemnych upowaznien dla pracownikéw Domu,

sktadanie  oswiadczen  woli  oraz  dokonywanie  czynnosci prawnych
w ramach zwyktego zarzadu, zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Domu,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wspotpracowanie z instytucjami wspomagajgcymi dziatalno$¢ Domu,

wdrazanie w zycie decyzji i zalecen jednostki nadrzednej i jednostek kontrolujgcych,
dotyczacych zakresu dziatania Domu,

ustalanie ilo$ci etatéw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Domu, zgodnie z
obowigzujgcym wskaznikiem zatrudnienia i biezgcymi potrzebami Domu,

okreslanie szczegdtowych zadan dla komérek organizacyjnych,

ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do Mieszkaricéw oraz zagwarantowanie
Mieszkancom poszanowania ich débr osobistych,

zapewnienie warunkow do rozwoju samorzgdnosci Mieszkaricéw Domu,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych warunkéw pobytu Mieszkancéw Domu
oraz ustug swiadczonych przez Dom.

§8

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)

gtowny ksiegowy
kierownicy dziatéw,
samodzielne stanowiska pracy.



§9

1. Stanowiskami kierowniczymi w Domu Pomocy Spotecznej sg: gtéwny ksiegowy, kierownik

dziatu, koordynator zespotu.

2. Do zadan oséb petnigcych funkcje kierownicze nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kierowanie pracg dziatéw, zespotéw, w celu zapewnienia kompleksowe] realizacji
zadan,

sprawowanie  adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
a w szczegdlnosci systematycznej identyfikacji i analizy ryzyka oraz adekwatnej reakcji
na ryzyko w obszarze dziatan kierowanego dziatu,

dokonywanie wstepnej kontroli merytorycznej dotyczgcej zasadnosci dokonania
zakupdéw lub wykonania ustug na potrzeby dziatu,

nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przez pracownikéw dziatéw przepisdéw prawa
oraz prawidtowego i efektywnego wykonywania zadan i obowigzkéw natozonych przez
Dyrektora,

nadzor i kontrola przestrzegania przez pracownikéw dziatéw dyscypliny pracy,
przepiséw BHP, p-poz i sanitarnych oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ DPS i jego Mieszkancéw na szkode,

ocena podlegtych pracownikéw oraz kierowanie do Dyrektora Domu wnioskéw w
sprawach personalnych pracownikéw,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych spraw prowadzonych w dziale,

nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w dyspozycji dziatu.

3. Kierownicy dziatéw podczas swojej nieobecnosci sg zastepowani przez pracownikow

wyznaczonych przez Dyrektora.

4. Koordynatorzy zespotéw podczas swojej nieobecnosci sg zastepowani przez pracownikow

wyznaczonych przez kierownika dziatu opiekuriczo-wspomagajacego.

§10

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

kierowanie dziatem finansowo-ksiegowym,

prowadzenie rachunkowosci Domu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami w celu zagwarantowania wtasciwego przebiegu operacji finansowo -
gospodarczych oraz ochrony mienia bedgcego w posiadaniu Domu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnosciag finansowo

- ksiegowg Domu,



6) opracowywanie projektow budzetu Domu,

7) realizacja polityki budzetowej Domu,

8) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych, bedacych
w dyspozycji Domu,

9) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
a w szczegoblnosci systematycznej identyfikacji i analizy ryzyka oraz adekwatnej reakcji
na ryzyko w obszarze dziatan kierowanego dziatu,

10) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

11) nadzér nad obstugg kasowg Domu,

W czasie nieobecnosci gtéwnego ksiegowego, zastepstwo petni pisemnie upowazniony przez

Dyrektora pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.

Zakres uprawnien osoby zastepujacej gtéwnego ksiegowego jest okreslony

W upowaznieniu.

§11
Zakresy czynnosci dla kierownikéw dziatéw oraz pracownikéw zajmujgcych samodzielne
stanowiska pracy ustala pracownik ds. kadr, a zatwierdza Dyrektor.
Zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w dziatach ustalajg kierownicy dziatéw,
a zatwierdza Dyrektor.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§12
Podstawowymi komodrkami organizacyjnymi Domu sg dziaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.
Samodzielne stanowiska pracy sg tworzone poza strukturg dziatéw.
W ramach dziatu opiekuficzo-wspomagajgcego dziatajg cztery zespoty ustug opiekuniczych.
Dziatami kierujg kierownicy, z wyjatkiem dziatu finansowo-ksiegowego, ktérym kieruje
gtéwny ksiegowy.
Pracg zespotéw kierujg koordynatorzy zespotow.
Koordynatorzy zespotdéw wyznaczani sg na czas okreslony, sposréd pracownikéw dziatu
opiekunczo-wspomagajgcego przez kierownika tego dziatu, a ich kandydatury zatwierdza
Dyrektor.
W przypadku nie wyznaczenia koordynatora zespotu, pracownicy podlegajg bezposrednio
kierownikowi dziatu opiekunczo-wspomagajacego.



§13

1. W sktad struktury organizacyjnej Domu wchodzg nastepujgce komodrki organizacyjne i

samodzielne stanowiska pracy:

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

Dziat finansowo — ksiegowy;

Dziat administracyjno-gospodarczy;

Dziat opiekuriczo-wspomagajacy;

Samodzielne stanowiska ds. kadr i pfac;
Samodzielne stanowiska ds. administracyjnych;
Radca prawny;

Informatyk.

2) Schemat organizacyjny Domu przedstawia zafgcznik do niniejszego Regulaminu.

3) Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla symbole literowe dla komdrek organizacyjnych Domu.

ROZDZIAL V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU

§14
Dziat finansowo-ksiegowy

Do zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie rachunkowosci Domu,

planowanie i koordynowanie budzetu finansowego w Domu, rozliczanie funduszy,
przyjmowanie do obiegu dokumentdw ksiegowych w sposdb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych zgodnie z przepisami,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

prowadzenie analityki i syntetyki kont w funkcjonujgcym programie finansowym,
opisywanie, dekretowanie dokumentdéw ksiegowych,

przygotowanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania poszczegélnych plandéw

finansowych,

8) prowadzenie ewidencji odpisdw umorzeniowych i amortyzacji srodkéw trwatych,

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie kasy Domu,

umozliwianie Mieszkanicom Domu, bezpiecznego przechowywania S$rodkéw
pienieznych w depozycie,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozliczaniem
i wyptacaniem srodkéw pienieznych Mieszkaricom,

kompletowanie, segregowanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentéw,
prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora,

wspotpraca z innymi Dziatami i Samodzielnymi stanowiskami.



§15
Dziat administracyjno-gospodarczy

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

nadzor nad wiasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezgcych do Domu,

dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzgdzen technicznych i urzadzen pralniczych oraz
nadzér nad prawidtowg eksploatacjg tych urzadzen,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci Domu,

prowadzenie w oparciu o witasne S$rodki drobnych prac remontowych, napraw,
konserwacji urzadzen i budynkéw,

planowanie i realizacja zakupu towardw i ustug w celu zapewnienia ciggtosci pracy
Domu,

obstuga zaméwien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci,

dokonywanie wstepnej kontroli merytorycznej dotyczacej zasadnosci dokonania
zakupow lub wykonania ustug na potrzeby Domu,

prowadzenie rejestru umow dla dostaw i ustug oraz uméw cywilno-prawnych,
zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji technicznej obiektéw
i urzadzen,

terminowe wykonywanie przegladéw technicznych budynkdéw, sprzetu, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

efektywne dysponowanie i dbato$¢ o pojazdy stuzbowe Domu oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji,

przewdéz pojazdem stuzbowym Mieszkancow Domu do szpitali na wizyty
u lekarzy specjalistdw oraz do przychodni i innych instytucji,

prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektu i zabezpieczenie mienia przed
zniszczeniem lub kradzieza,

utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie obiektu i otoczenia Domu,

prowadzenie magazynow i zwigzanej z tym stosownej dokumentacji,

organizacja pracy kuchni, przygotowywanie positkdw dla Mieszkarncéw zgodnie z
jadtospisem i zaleceniami lekarskimi, z uwzglednieniem obowigzujgcych norm,
prowadzenie i wdrazanie systemu HACCP,

pranie odziezy osobistej, poscielowej, recznikéw i innych niewymienionych,

a uzytkowanych przez Mieszkancéw oraz odziezy roboczej pracownikéw,

obstuga recepcji,

obstuga centrali sygnalizacji pozaru,

nadzér nad catoksztattem spraw BHP i p-poz.,

przestrzeganie zasad rachunkowosci,

przestrzeganie instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,
prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora,

wspotpraca ze wszystkimi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.



§16
Dziat opiekunczo-wspomagajacy

Do zadan Dziatu opiekuiczo-wspomagajgcego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

Swiadczenie catodobowych ustug bytowych, opiekunczych, pielegnacyjnych oraz ustug
rehabilitacyjnych, wspomagajacych i socjalnych,

pomoc Mieszkancom w codziennych czynnosciach w zakresie samoobstugi, higieny
osobistej,

dbatos¢ o czystosc i estetyke pomieszczen mieszkalnych,

rozwijanie i utrzymywanie samodzielno$ci Mieszkarncow,

pomoc Mieszkaricom tego potrzebujgcym w spozywaniu positkow,

budowanie cieptej, serdecznej atmosfery dla realizacji potrzeb zyciowych Mieszkarncéw,
prowadzenie dokumentacji opiekunczej Mieszkancéw,

zapewnienie Mieszkancom korzystania z przystugujgcym im swiadczen zdrowotnych z
tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

systematyczna ocena stanu zdrowia Mieszkancow,

prowadzenie dokumentacji pielegniarskiej Mieszkaricow,

udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia Mieszkarica, do momentu
przybycia lekarza,

wspotpraca z lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej (POZ) i specjalistami,
towarzyszenie i pomoc Mieszkaricom podczas przejazdéw do lekarzy specjalistow
realizacja zlecen lekarskich w zakresie zabiegdw pielegniarskich i rozdawanie lekéw,
zapewnienie wtasciwych zaje¢ usprawniajgcych i fizjoterapeutycznych Mieszkancom,
organizowanie i prowadzenie zajeé terapeutycznych dostosowanych do mozliwosci
Mieszkancéw w szczegdlnosci z zakresu: arteterapii, muzykoterapii, biblioterapii,
ergoterapii, hortikuloterapii, ludoterapii, filmoterapii i innych, w celu aktywizacji
Mieszkancow,

umozliwianie Mieszkancom rozwijania wtasnej osobowosci,

umozliwienie Mieszkaricom zaspokajania potrzeb religijnych,

udzielanie wsparcia psychologicznego poprzez prowadzenie psychoterapii
indywidualnej, treningdw interpersonalnych i innych,

organizowanie spotkan, imprez artystycznych, wycieczek i wuroczystosci dla
Mieszkarnicow Domu,

zaspakajanie potrzeb kulturalnych i mobilizowanie do nawigzywania oraz utrzymywania
kontaktu Mieszkarncéw ze wspotmieszkaricami i spotecznoscia lokalng,

Swiadczenie pracy socjalnej na rzecz Mieszkarnicéw Domu,

przyjmowanie nowych Mieszkancow i sporzadzanie indywidualnej dokumentaciji,
prowadzenie korespondencji w sprawach Mieszkarnicéw z ZUS, KRUS, OPS, itp.,
umozliwianie Mieszkancom, bezpiecznego przechowywania w depozycie przedmiotéw
wartosciowych i srodkéw pienieznych,

pomoc w utrzymaniu kontaktu z rodzing, opiekunami prawnymi i znajomymi,
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27) organizowanie turnusow rehabilitacyjnych dla Mieszkancéw,

28) sporzadzanie wywiadow srodowiskowych i sprawozdawczosci,

29) organizowanie spotkan Mieszkancow z Dyrektorem Domu,

30) wspotpraca z Radg Mieszkancow,

31) udziat w opracowaniu Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkancéw,

32) przestrzeganie zasad rachunkowosci,

33) przestrzeganie instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,

34) prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora,

35) wspotpraca z pozostatymi dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami pracy,

36) petnienie funkcji Pracownika Pierwszego Kontaktu (PPK) w Zespole Terapeutyczno
— Opiekunczym.

2. Sktad Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego to wszyscy pracownicy dziatu opiekunczo-

wspomagajgcego oraz pracownicy zatrudnieni w innych dziatach, a wskazani przez

Mieszkanca do petnienia funkcji Pracownika Pierwszego Kontaktu (PPK).

§17
Samodzielne stanowiska ds. kadr i ptac

Do zadan pracownikédw na samodzielnych stanowiskach ds. kadr i ptac nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikéw Domu,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

4) ewidencjonowanie naruszen porzadku i dyscypliny pracy.,

5) wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika,

6) prowadzenie procedur naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy,

7) organizowanie szkolerh wewnetrznych i zewnetrznych dla pracownikéw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

9) prowadzenie spraw ZFSS w zakresie potracania ich spfaty z wynagrodzenia pracownikéw
zgodnie z zawartg umowa,

10) organizowanie i koordynowanie dokonywania okresowych ocen pracownikéw,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw,

12) opracowywanie projektéow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych spraw pracowniczych,

13) aktualizacja kart opisu stanowisk pracy pracownikéw,

14) sporzadzanie list: ptac, zasitkdw chorobowych, macierzynskich i opiekuniczych,

15) sporzadzenie i rozliczenie deklaracji podatku dochodowego i dokumentacji
przekazywanej do ZUS z tytutu naliczania ptac;

16) wypetnianie sprawozdan do GUS-u i PFRON-u dotyczgcych zatrudnienia pracownikéw
Domu,

17) rozliczenie roczne pracownikéw — PIT,

18) wypetnianie i przekazywanie do programu bankowego przelewéw do realizacji
dotyczacych wynagrodzen pracownikéw,



19) ochrona danych osobowych pracownikow przed dostepem oséb nieupowaznionych,
20) prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora,

21) przestrzeganie zasad rachunkowosci,
22) przestrzeganie Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych.

§18
Samodzielne stanowiska ds. administracyjnych

Do zadan pracownikéw na samodzielnych stanowiskach ds. administracyjnych nalezy w
szczegoblnosci:
1. Prowadzenie sekretariatu Domu, w tym:
1) zarzadzanie korespondencjg (przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenc;ji);
2) ewidencji korespondencji wychodzacej,
3) przyjmowanie i wysytanie przesytek kurierskich,
4) obstuga poczty e-mail, skrzynki e-PUAP, e-doreczen, odbieranie e-Faktur z systemu KSeF,
5) obstuga kserokopiarki,
6) odbieranie telefonicznych potgczen przychodzacych,
7) organizowanie i obstuga spotkan stuzbowych Dyrektora .

2. Tworzenie i prowadzenie rejestrow:
1) zarzadzen wewnetrznych wydanych prze Dyrektora,

2) upowaznieh wydanych przez Dyrektora.

3. Prowadzenie:
1) ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
2) Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
3) catoksztattu spraw zwigzanych z Politykg Dostepnosci Domu,
4) ,Ksigzki nadawczej” wystanych listéw i przesytek,
5) ,Ksigzki skarg i wnioskow”,
6) ,Ksigzki kontroli”.
7) ,Ksigzki pieczatek” uzywanych w Domu.

4. Prowadzenie sktadnicy akt:
1) przyjmowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji spraw ostatecznie
zakonczonych,
2) organizowanie procesu brakowania przez wyspecjalizowang firme zewnetrzng,
dokumentacji niearchiwalnej po czasowym okresie przechowywania.

5. Prowadzenie ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujacg ,Instrukcjg”:
1) dokonywanie wpiséw w ksiegach inwentarzowych nowych zakupdw,
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2) usuwanie wpiséw dotyczgcych srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w

oparciu o protokoty likwidacji,

3) dokonywanie odpowiednich zapiséow w ksiegach w przypadku zmiany miejsca

uzytkowania przedmiotu,

4) poréwnywanie zapiséw w ksiegach inwentarzowych ze stanem ksiegowym i dokonywanie

korekt zapisdw w oparciu o stosowng dokumentacje,

5) wycena arkuszy spisowych z natury.

6. Sporzadzenie okresowych informacji o systemie kontroli zarzgdczej funkcjonujacej w Domu.

7. Systematyczna ocena kontroli zarzadczej, celem wspierania Dyrektora w realizacji celdw i

zadan.

8. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

dotyczacych kontroli zarzadczej i innych.

9. Koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz wspotpraca z

Inspektorem Ochrony Danych ,,JOD”.

10. Prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora.

11. Wspotpraca z pozostatymi dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§19
Radca prawny

Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

udzielanie opinii prawnych w sprawach dotyczgcych dziatalnosci Domu,
opiniowanie projektéw umow,
informowanie o zmianach przepiséw dotyczacych zakresu dziatalnosci Domu,

wystepowanie w charakterze petnomocnika w imieniu Domu przed Sgdami,

funkcjonariuszami publicznymi i organami administracji.

§ 20
Informatyk

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

dbanie o bezpieczenistwo i niezawodno$é systemoéw informatycznych,

przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych oraz szkodliwego oprogramowania do
systemow, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

zapewnienie pracownikom Domu warunkdw technicznych w zakresie sprzetu
komputerowego i oprogramowania niezbednych do wykonywania obowigzkdéw
stuzbowych,

pomoc w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) i strony internetowe;j
Domu,

pomoc i szkolenie pracownikéw Domu w zakresie uzytkowania przez nich sprzetu
komputerowego i oprogramowania,
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6) nadzorizarzadzanie systemem monitoringu wizyjnego,
7) wspotpraca z pozostatymi dziatami Domu i samodzielnymi stanowiskami pracy .
ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§21
1. Dyrektor Domu osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i decyzje wewnetrzne,
2) umowy iinne dokumenty o skutkach finansowych,
3) korespondencje wychodzacg,
4) odpowiedzi na wnioski,
5) dokumenty dotyczace nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, porozumienia,
dokumenty przyznajgce awans, nagrode, premie lub wymierzajgce kare.

2. Dyrektor moze w formie pisemnej upowaznié kierownikéw dziatéw i gtéwnego ksiegowego do

podpisywania dokumentéw w jego imieniu.

§22
1. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane przez
Kierownika Dziatu.
2. W dokumentach, o ktérych mowa w ust. 1 powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca
nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat opracowat.

ROZDZIAL VII
SKARGI | WNIOSKI

§23
1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw

zgodnie z informacja znajdujaca sie na tablicy informacyjnej Domu.

2. Kierownicy dziatéw i koordynatorzy przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw kazdego dnia.

3. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskéw.

§24

Zmiana regulaminu wymaga zachowania postepowania przewidzianego dla jego
uchwalania.
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Zatqcznik do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie.

Uchwata nr VII-169/2026

Zarzqdu Powiatu Wotomiriskiego z dnia 21 kwietnia 2026 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W RADZYMINIE
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