ZARZAD POWIATU

OLESNICKIEGO UCHWALA NR 301‘201?
ZARZADU POWIATU OLESNICKIEGO

z dnia 3 czerwca 2026 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Olesnicy

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2025.
poz. 1684) oraz § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2025. poz. 51) Zarzad Powiatu Olesnickiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowinie, stanowigcy
zatacznik do niniejszej uchwaty. '

§ 2. Traci moc uchwata nr 429/2021 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 25 sierpnia 2021 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowinie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowinie.
§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy cztonkéw zarzadu Powiatu:

Starosta Olesnicki C%\a)gk Zarzadu

Wioletta Efinowicz Wojcfech Paszkowski

Czlonek Zarzadu

Stawomir Kapica a)iz d?dm

Cztonelg Zarzadu

Marcifi ' Greda
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Zalacznik nr 1 do uchwaly nr ?’OI( ........ b.
Zarzadu Powiatu Olesnickiego

z dnia 3 czerwca 2026 r.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne

§1

Powiatowy Dom Pomocy Spolecznej w Ostrowinie, dziata na podstawie:

&
¢

>

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U.2026.639).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz.U.2025.51).

Uchwaly Rady Powiatu Olesnickiego Nr XX VII/ 183/2001 z dnia 05 luty 2001 roku w sprawie
pofaczenia powiatowych jednostek organizacyjnych - Domu Pomocy Spotecznej w Jemielnej
i Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowinie.

Statutu Powiatowego Domu Pomocy Spofecznej w Ostrowinie, przyjetego przez Rade
Powiatu Olesnickiego uchwatg nr X1/87/2015 z dnia 31 sierpnia 2015 roku.

§2

. Powiatowy Dom Pomocy Spolecznej. zwany dalej ,,Domem”, ma siedzibe w Ostrowinie

nr 21, gmina Olesnica.
Filia Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej znajduje si¢ w Jemielnej 15, gmina Bierutow.

§3

. Dom jest placowka stacjonarng dla 0osob dorostych niepetnosprawnych intelektualnie o tacznej

liczbie miejsc 305.
Do czasu zamieszkiwania w Domu osob przewlekle chorych psychicznie, Dom zapewnia
swiadczenie ushug dla tych mieszkancow.

. Dom S$wiadezy ustugi bytowe, opiekuricze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie

obowigzujacego standardu, w zakresie i w formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkafncow Domu, udziat w zespotach rewalidacyjno — wychowawczych, organizowanie
terapii zajgciowej, korzystanie z biblioteki.

Dom umozliwia i organizuje mieszkaicom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujacym im na podstawie odrgbnych przepisow.

Organizacja Domu, zakres i poziom ustug s$wiadczonych przez Dom zapewniaja
w szczegolnosci wolnosé, intymnosé, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow.
uwzgledniajac jednoczesnie stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

Zakres i1 poziom $wiadczen jest dostosowany do zmdyWIduallzowanych potrzeb
mieszkancow.

§4

Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjnag i szczegdlowy zakres zadan
Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowinie i Filii Powiatowego Domu Pomocy
Spotecznej w Jemielnej.

Struktura organizacyjna Domu jest zgodna z przedstawionym w zalaczeniu schematem
organizacyjnym i stanowi integralna cze$¢ Regulaminu.

Siedzibg Domu jest Ostrowina, adres Domu: Ostrowina 21, 56-400 Olesnica, a Filia znajduje
si¢ w Jemielnej: adres Jemielna 15, 56-420 Bierutow
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4. Na tablicach, wywieszkach, pieczgciach, oraz w korespondencji Dom uzywa nazwy:

POWIATOWY DOM POMOCY SPOLECZNEJ W OSTROWINIE
OSTROWINA 21; 56 — 400 OLESNICA
telefon: 71 314 87 56; faks: 71 314 87 54
NIP 911-17-85-836 REGON 000301351

POWIATOWY DOM POMOCY SPOLECZNEJ W OSTROWINIE
filia w Jemielnej, Jemielna 15, 56-420 Bierutow
telefon: 71 398 90 07; faks: 71 398 90 07
NIP 911-17-85-836 REGON 000301351-00025

ROZDZIAL 11
Kierowanie pracg

§5

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Domu i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu Olesnickiego.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy: Zastgpcy Dyrektora, Gltownego Ksiegowego,

kierownikéw i zastepcow kierownikéw Dziatdw i Sekeji.

4. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec podlegtych pracownikow.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Domem kieruje Zastgpca Dyrektora lub osoba przez niego
upowazniona.

6. Zakres zastgpstwa Zastepcy Dyrektora obejmuje zadania i kompetencje przewidziane dla Dy-
rektora z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla Dyrektora na mocy odrebnych przepisow oraz
z wylaczeniem kompetencji:
a) wydawanie zarzadzen i innych aktéw prawnych;
b) powotywanie i odwotywanie kierownikéw komorek organizacyjnych:
¢) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;
d) - wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikoéw PDPS.

7. Dyrektor organizuje dziatalnos¢ Domu, a w szczegolnosci:

a) Zapewnia warunki do realizacji zadan Domu;

b) Inspiruje i kontroluje prace podleglych pracownikow;

¢) Dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalnos¢ Domu.

[o—y

W

§6

1. Zastgpca Dyrektora wykonuje obowiazki Dyrektora podczas jego nieobecnosci, a takze;
a) nadzoruje bezposrednio prace Dzialu techniczno- gospodarczego oraz filii Domu
~ w Jemielnej i odpowiada za terminowa realizacj¢ zadan dziatu i filii.

b) odpowiada za terminowe przeprowadzanie procedur zwigzanych z realizacja zamdwien
publicznych;

¢) odpowiada za przeprowadzenie przegladow technicznych obiektéw na terenie Domu;

d) odpowiada za planowanie i nadzér nad prowadzonymi na terenie Domu inwestycjami
i remontami;

e) uzyskuje stosowne pozwolenia na roboty budowlane:

f) planuje zakupy materialow i wyposazenia.
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§7

. Glowny Ksiggowy realizuje i jest odpowiedzialny za realizacje budzetu Domu, zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym. w ramach obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

. Glowny Ksiggowy realizuje budzet przy pomocy Dzialu Ksiggowosci zapewniajac jego
prawidlowe funkcjonowanie.

ROZDZIAL 111
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§8

Dyrektor podejmuje decyzje i podpisuje pisma we wszystkich sprawach dotyczacych dzialalnosci
Domu.

. Zastgpca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy, kierownicy i zastgpcy kierownikow dziatow i sekcji
podejmuja decyzje i podpisuja pisma w ramach upowaznienia udzielonego im przez Dyrektora.
Projekty pism wychodzacych na zewnatrz przygotowujg pracownicy dziatow.

Projekty pism przedstawiane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ parafowane przez osoby je
sporzadzajace, oraz przez kierownika wlasciwego dziatu lub sekcji.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Domu

§9
ramach struktury organizacyjnej w Domu funkcjonuja:
1. W OSTROWINIE

a) Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy:
b) Dzial Finansowy:

¢) Dzial Medyczny:

d) Dziat Techniczno — Gospodarczy;
e) Samodzielna Sekcja ds. Kadr;

f) Sekretariat;

g) Inspektor ds. BHP i p.poz.

2. WJEMIELNEJ

a) Kierownik filii
b) Dziat Techniczno — Gospodarczy;
¢) Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy:;

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania Dzialéw Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowinie

§10 :
DZIAL TERAPEUTYCZNO ~ OPIEKUNCZY- DTO

1. Dzialem Terapeutyczno — Opiekuiiczym w Ostrowinie kieruje kierownik Dziatu
Terapeutyczno — Opiekuniczego przy pomocy zastepcy kierownika Dziatu Terapeutyczno —
Opiekunczego.
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2. Do zakresu dziatania Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego nalezy zaspokajanie potrzeb
mieszkancow poprzez:

a) Zapewnienie miejsca zamieszkania;
b) Zapewnienie odziezy, obuwia i srodkéw czystosci mieszkancom nie posiadajacym
wiasnego dochodu:
¢) Dbanie o utrzymanie czystosci w pomieszczeniach uzytkowych;
d) Udzielanie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;
e) Podnoszenie aktywnosci spotecznej mieszkancow:
f) - Zapewnienie niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;
g) Umozliwienie udzialu w terapii zajeciowe;j;
h) Umozliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych;
i) Zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;
j) Stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow 2z rodzing
-1 sSrodowiskiem:
k) Zapewnienie opieki pielegnacyjnej facznie z myciem, kapaniem i karmieniem oso6b, ktore
nie moga tych czynnosci wykonaé¢ samodzielnie;
) Zapewnienie wszelkich ustug opiekunczych do ktérych sg uprawnieni;
m) Zapewnienie pracy socjalnej, w tym dopilnowanie prawidtowego naliczania odptatnosci za
- pobyt:
n) Organizowanie okresowych szkolen pracownikéw Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego;
0) Zapewnienia mieszkancom wyzywienia, wiasciwego pod wzgledem dietetycznym
i zdrowotnym;
p) Zapobieganie procesowi marginalizacji mieszkancow, a takze przeciwdziatanie
_negatywnym zjawiskom w srodowisku Domu:
q) Udzielanie mieszkancom i ich rodzinom pelnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach. prawach i dostepnych formach pomocy;
r) Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia;
s) . Przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem praw mieszkancow;

3. Zadania Dziatlu w Ostrowinie realizuja pracownicy bezposrednio podlegli kierownikowi
Dzialu Terapeutyczno — Opiekunczego i zastepcy kierownika Dziatu Terapeutyczno —
Opiekunczego w Ostrowinie:

a) Pracownicy Socjalni;

b) Psycholog;

c) Kapelan;

d) Terapeuci;

e) Instruktor K.O;

f) Instruktor terapii;

g) Instruktor terapii zajeciowej:
h) Opiekunowie;

i) Pokojowe.

§11
DZIAL FINANSOWY - DF
1. Dzialem Finansowym kieruje Gtéwny ksiggowy.

2. Do zakresu zadan Dzialu Finansowego naleza zadania wynikajace w szczegdlnosci
z przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym:

a) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, bedacymi w dyspozycji Domu. zgodnie
z przepisami  dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
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€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

pozabudzetowymi i innymi;

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Dom;
Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych;

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych
i innych, bedacych w dyspozycji Domu, w czasie umozliwiajacym zachowanie termindw,
okreslonych w przepisach prawa;

Terminowe opracowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

Biezaca analiza wykonania planu finansowego Domu;

Dokonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie z regulaminem kontroli na dany rok;
Opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci zakladowego planu kont. obiegu
dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

Terminowe przygotowywanie i dokonywanie wyptat pracownikow;

Prowadzenie ewidencji inwentarza, srodkow trwatych i wyposazenia Domu:

Opracowanie projektow planow finansowych, sktadanie wnioskéw w sprawie tych planow:
Prowadzenie ksiggowosci jednostki; .

m) Prowadzenie rachunkéw depozytowych mieszkancow Domu;

n)

Nadz6r nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiegowych.

. Zadania Dziatu Finansowego realizujg podlegli Gtéwnemu Ksiegowemu ksiegowi.

§12
DZIAL TECHNICZNO — GOSPODARCZY- DTG

. Dzialem Techniczno — Gospodarczym w Ostrowinie kieruje kierownik Dziatu.
. Bezposrednim przetozonym kierownika dziatu jest Zastepca Dyrektora.

Do zadan Dziatu Techniczno -Gospodarczego nalezy:

a)
b)
c)
d)
€)

f

g)
h)

i)
A
k)

)

Zapewnienie bezawaryjnego dziatania Domu poprzez zabezpieczenie ciaglosci dostaw
zimnej i cieplej wody, energii elektrycznej, gazu i ogrzewania;

Utrzymanie w pefnej sprawnosci sprzetow, urzadzen i instalacji bedacych na wyposazeniu
Domu; .
Systematyczna. comiesigczna, analiza zuzycia oleju opatowego, paliwa napedowego, wody,
energii, gazu i rachunkow telefonicznych; przedkladanie analizy Dyrektorowi jednostki;
Opracowanie i stosowanie procedur administracyjnych i gospodarczych, dotyczacych
zadan realizowanych przez Dzial;

Opracowywanie projektow planow w zakresie zaopatrzenia i wyposazenia Domu, oraz
realizacja zatwierdzonych planow;

Prowadzenie wlasciwej gospodarki materiatowej Domu;

Utrzymanie w nalezytej czystosci i porzadku na terenach PDPS;

Ustalanie potrzeb w zakresie remontéw budynkéw, drog wewnetrznych, chodnikow,
maszyn i urzadzen, oraz odbior robot po ich wykonaniu; ;
Zaopatrywanie upowaznionych pracownikow Domu w przystugujaca im odziez i obuwie
robocze, ochronne, oraz sprzet ochrony osobistej (posiadajace wymagane certyfikaty);
Utrzymywanie budynkéw i posesji Domu w stanie odpowiadajacym aktualnym przepisom
BHP i ochrony przeciwpozarowej;

Eksploatacja urzadzen i instalacji wymagajacych obstugi pracownikéw o okreslonych
kwalifikacjach technicznych, w sposéb zgodny z przepisami ogdlnymi, szczegdétowymi
oraz zaleceniami producenta;

Kompletowanie i przechowywanie w nalezytym porzadku dokumentacji technicznej
budynkow, oraz wyposazenia;

m) Terminowe przeprowadzanie wymaganych przegladéw budowlanych i technicznych oraz

prowadzenie dotyczacej dokumentacji:
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Wykonywanie ustug konserwacyjnych, przegladow technicznych i remontow, na podstawie
‘opracowanych przez Dziat rocznych planéw;

Prowadzenie zgodnie z planem rocznym procedur zaméwien na ustugi, dostawy i roboty
budowlane, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2018
roku Prawo zamowien publicznych z pézn. zm.:

Nadzorowanie i odbiér wszelkich ustug zleconych do wykonania firmom zewnetrznym;
‘Dbalos¢ i nalezyte zabezpieczenie mienia i majatku Domu:

Nadzoér nad pionem zywienia Domu, do ktérego nalezy zapewnienie mieszkaficom
wyzywienia i organizacji positkéw w sposéb zgodny z aktualnymi przepisami sanitarno-
epidemiologicznymi i zaleceniami lekarskimi:

Organizowanie i nadzor nad praca pracownikéw Dziatu;

‘Wykonywanie innych prac zleconych do wykonania przez Dyrektora Domu.

Utrzymanie w nalezytych standardach poziomu estetyki pomieszczen mieszkalnych
I wspolnych uzytkowych:

Organizowanie i utrzymanie w dobrym stanie technicznym sprzetdw i wyposazenia
pomieszczen mieszkalnych:

w) Biezaca likwidacja barier technicznych i architektonicznych;

X)

Nadzor nad efektywnym wykorzystaniem sktadnikéw majatkowych.

. Zadania Dzialu Techniczno - Gospodarczego realizuja pracownicy:

Administrator;
Kierowca;

Konserwatorzy;

Elektryk;

Robotnik gospodarczy;
Dietetyk;

Magazynier;
Kucharki;

Pomoc kuchenna.

§13
DZIAL MEDYCZNY-DM

. Dziatem Medycznym w Ostrowinie kieruje kierownik Dziatu.

Do zadan dziatu medycznego nalezy:

a)

b)

©)

Koordynowanie wszelkich ustug opiekuriczych w Domu i wspétpraca z placowkami opieki
-zdrowotnej, zapewniajacymi mieszkancom Domu $wiadczenia zdrowotne, do ktorych sa
uprawnieni;

Zaopatrzenie mieszkancow w leki, artykuly sanitarne i srodki pomocnicze, oraz sprzet
ortopedyczny;

Organizowanie kompleksowej opieki lekarskiej i pielegnacyjnej. oraz rehabilitacji
_leczniczej, w szczegolnoscei:

N

» Konsultacje i okresowe oceny stanu psychosomatycznego;

» Terapie farmakologiczng mieszkancow;

» Prowadzenia rehabilitacji leczniczej zgodnie ze wskazaniami lekarza;

» Diagnozowanie i prowadzenie stalej opieki pielegniarskiej, dostosowanej do potrzeb
i mieszkancow;

» Podtrzymywanie i rozwijanie u mieszkancéw umiejetnosci niezbednych do

samodzielnego wykonywania réznych czynnosci;

» Zapewnienia mieszkancom wyzywienia, wlasciwego pod wzgledem dietetycznym;

» Planowanie i zakup lekow oraz wyrobéw medycznych;

» Planowanie i zakupy sprzetu i wyposazenia stuzacego do rehabilitacji mieszkancow.
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3. Pracownikami dziatu medycznego sa:

g

a) Kierownik Dziatu;
b) Pielegniarki;

¢) Lekarz stomatolog;
d) Fizjoterapeuci;

e) Technik fizjoterapii.

§14
FILJA W JEMIELNEJ- FJ

Pracg filii Domu w Jemielnej kieruje osoba wyznaczona przez Dyrektora na kierownika filii
za posrednictwem podleglych mu pracownikéw pionu terapeutyczno — opiekunczego
i techniczno — gospodarczego. Bezposrednim przetozonym kierownika filii jest Zastepca
Dyrektora Domu.

Filia Domu w Jemielnej jest wydzielona w strukturze Domu jako dzial realizujacy zadania
terapeutyczno — opiekuncze i zdrowotne poprzez pracownikéw pionu terapeutyczno —
opiekunczego. W pionie terapeutyczno - opiekuficzym zatrudnieni sa pracownicy:

a) Pracownicy socjalni; '

b) Psycholog:

c) Pielegniarki;

d) Instruktor KO;

e) Instruktor terapii:

f) Instruktor terapii zajeciowej;

g) Opiekunowie;

h) Terapeuci;

i) Technik fizjoterapii;

J) Fizjoterapeuci;

k) Pokojowe.

Zadania pionu terapeutyczno opiekunczego filii w Jemielnej sa tozsame z zadaniami dziatu
terapeutyczno — opiekuriczego domu wymienione w § 10 niniejszego regulaminu.

Za prawidlowe funkcjonowania infrastruktury technicznej filii odpowiadajg podlegli
kierownikowi filii pracownicy pionu techniczno — gospodarczego:
a) Administrator:
b) Konserwator;
c) Robotnik gospodarczy:;
d) Kierowca;
e) Kucharka;
f) Pomoc kuchenna.

5. Zadania pionu techniczno — gospodarczego filii w Jemielnej sa tozsame z zadaniami dziah

techniczno — gospodarczego Domu okreslone w § 12 niniejszego regulaminu.

§15
SAMODZIELNA SEKCJA DS. KADR- SSK

Samodzielna Sekcja ds. kadr jest komorka organizacyjng Domu i Filii w Jemielnej. Sekcja

kieruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Domu. Osobie wyznaczonej do kierowania

samodzielng sekcja podlegaja bezposrednio pracownicy sekcji.

Do zadan Samodzielnej Sekcji ds. kadr nalezy w szczegélnosci:

a) Przygotowywanie dokumentéw i  wnioskow zwigzanych z  zawieraniem
i rozwigzywaniem uméw o pracg, uposazeniem zmiana warunkow pracy, nagradzaniem
i karaniem pracownikow;

b) Prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych i innej dokumentacji pracowniczej
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zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
¢) Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia;
d) Prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych;
e) Opracowanie projektow regulaminow dotyczacych spraw pracowniczych;
f) Ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich prawidlowym terminowym
.rozpatrywaniem;
g) Prowadzenie ewidencji regulaminéw Domu i Filii w Jemielnej oraz rejestru zarzadzen
Dyrektora;
h) Organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazy, a takze innych form
zatrudnienia z Powiatowego Urzedu Pracy;
i) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrona danych osobowych pracownikow
i realizacja polityki ochronnych danych osobowych;
3. Zadania Samodzielnej Sekcji ds. kadr wykonujg: straszy specjalista ds. kadr i inspektor
ds. administracyjno-kadrowych.
§ 16
STARSZY INSPEKTOR DS. BHP i PPOZ

Do zadan starszego inspektora ds. bhp i p.poz. nalezy:

a) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad
i przepisoéw BHP;

b) dokonywanie i przedktadanie Dyrektorowi co najmniej raz w roku okresowych ocen oraz
analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigc
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawg warunkéw pracy;

¢) opracowywanie szczegOtowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

d) opracowywanie szczegotowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegdlnych stanowiskach
pracy :

e) opracowywaywanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych spraw p.poz.

§17
SEKRETARIAT - SK

Sekretariatem kieruje inspektor do spraw administracyjnych do, ktérego zadan nalezy:
a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji;
b) obstuga sekretariatu;
¢) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskdw mieszkancéw i pracownikow;
d) przyjmowanie telefondéw i nadawanie faksow;
e) prowadzenie ksiegi kontroli, w tym nadzorowanie wpiséw 0séb kontrolujacych;
f) przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentacji oraz zwigzanych z nig informacji
i potwierdzen zwrotnych do poszczegoéinych dziatow i oséb.

ROZDZIAL VI
Organizacja pracy, obieg dokumentow i obowiazki pracownikow

§18

1. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania. podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan, okreslonej w zakresie obowigzkéw kazdego pracownika.

2. Bezposredni przetozeni ustalajg dla swych podwladnych indywidualne zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Zasada ta dotyczy rowniez przypadkdw przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy;

4. Przyjecie powyzszych dokumentéw do wiadomosci, pracownik potwierdza wiasnorgcznym
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podpisem z data przyjecia;
5. Jeden egzemplarz dokumentu, o ktérym mowa otrzymuje pracownik, a drugi przechowywany
jest w jego aktach osobowych.

§19

Obieg dokumentéw, system rejestracji i oznakowania spraw, oraz sposob przechowywania
i archiwizacji akt okreslaja odrgbne przepisy oraz instrukcje.

§ 20

1. Kierownicy Dzialéw organizacyjnych zapewniaja:
a) Punktualne rozpoczynanie i zakoficzenie pracy przez wszystkich pracownikow:
b) Wiasciwg ewidencje wyjs¢ pracownikéw poza miejscem pracy w celach stuzbowych lub
prywatnych.

ROZDZIAL VII
Prawa i obowigzki mieszkancow

§21
1. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

a) Godnego, podmiotowego traktowania;

b) Zapewnienia intymnosci;

¢) Pomocy w zapewnieniu ochrony prawne;j;

d) Wspdtdecydowania w sprawach dotyczacych jego osoby;

e) Skladania skarg i wnioskow;

f) Otrzymywania wyjasnien dotyczacych jego osoby;

g) Petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez dom i dostepu do nich;

h) Przyjmowania odwiedzin rodziny i znajomych i do korespondencji;

i) Przebywania poza domem po uzgodnieniu, co najmniej na trzy dni wczesniej,
zawiadomieniu Dyrektora Domu, a w szczegdlnych przypadkach po uzyskaniu zgody
lekarza lub sadu opiekuriczego:;

J) Objecia indywidualnym planem opieki;

k) Zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych;

1) Udzialu w terapii zajeciowej;

m) Usamodzielniania w miare jego mozliwosci;

n) Ztozenia do depozytu przedmiotow wartosciowych;

0) Dziatania w samorzadzie mieszkancow.

§22

1. Do obowigzkéw mieszkarica Domu nalezy:

a) Dbalos¢ o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz o porzadek w odniesieniu do rzeczy
osobistych, w miar¢ mozliwosci mieszkarica:

b) Przestrzeganie obowigzujacych norm i zasad wspétzycia z innymi mieszkanicami;

¢) Wspobtdziatanie w miarg swoich mozliwosci z pracownikami domu w zaspakajaniu
potrzeb zyciowych;

d) Dbatos¢ o mienie domu;

e) Przestrzeganie regulaminu domu i zarzadzen porzadkowych oraz instrukcji postgpowania
W sytuacjach nadzwyczajnych; :

f) Terminowe wnoszenie optat za pobyt w domu.
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ROZDZIAL VIII
Akty prawne Dyrektora

§23

1. W granicach posiadanych uprawnien i z powolaniem si¢ na posiadane upowaznienia Dyrektor
wydaje wewnetrzne akty prawne w formie zarzadzen.

2. Akty prawne podpisywane sg przez Dyrektora i s3 ewidencjonowane.

3. Projekty aktow prawnych Dyrektora przygotowujg wlasciwi pod wzglgdem merytorycznym
pracownicy Domu, ktorzy po opracowaniu projektu obowiazani sg uzyska¢ opinig¢ prawna. co
do jego legalnosci i prawidtowej redakc;ji.

4. Obieg dokumentéow, system ich rejestracji, oznakowanie spraw, przechowywanie
i archiwizacje okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL IX
Organizacja kontroli wewnetrznej

§24

Kontrola wewnetrzna w poszczegdlnych dziatach wykonywana jest w formie funkcjonalnej na
stanowiskach kierowniczych i samokontroli na kazdym stanowisku pracy.

§ 25

1. Dyrektor okresla roczny harmonogram kontroli w PDPS.
2. Dyrektor moze doraznie zleci¢ wykonywanie kontroli w okreslonym zakresie, powolujac zespot
kontrolny i okreslajac zakres kontroli na pismie.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 26

Organizacje i przadek w procesie pracy, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym przepisami prawa pracy.

§27

Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

KIS WD s 2026 roku
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