Zatgcznik

do Uchwaty Nr V/86/15

Zarzadu Powiatu Zdunskowolskiego
z dnia 23 czerwca 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PRZATOWKU

§1

Postanowienia ogodlne.

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku, okresla zasady
funkcjonowania Domu, strukture i zakresy dziatan wewnetrznych dziatow.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Domu
Pomocy Spotecznej w Przatowku, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§ 2

Podstawy prawne funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku.

1. Dom Pomocy Spotecznej w Przatowku dziata na podstawie:
a) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity z 2015 r.
poz. 163).
b Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
z 2013 r. poz. 595 z pdzniejszymi zmianami).
¢) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst
jednolity z 2012 Nr 231 poz. 1375 z p6zniejszymi zmianami).
d Rozporzagdzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 w sprawie
domdw pomocy spotecznej (Dz. U. poz. 964).
e Uchwaty Nr XV/8855/06 Rady Powiatu Zdunskowolskiego z dnia 30 czerwca
2006r. w sprawie nadania statutu Domowi Pomocy Spotecznej w Przatéwku
(z pézn. zmianami).
f) Innych przepisow prawa.
g Niniejszego Regulaminu.
2. Sprawy pracownicze personelu uregulowane sg w:
a) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202) i aktach wykonawczych.
b) Kodeksie Pracy.
¢) Regulaminie Pracy Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku.
d) Regulaminie Wynagradzania pracownikbw Domu Pomocy Spotecznej
w Przatéwku.
e) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Domu Pomocy
Spotecznej w Przatéwku.
f) Kodeksie etyki pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Przatowku.
§3
llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg
w Przatéwku jest mowa o:
1. “Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Przatowku.
2. “Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Przatéwku.
3. "Powiatowym Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Zdunskiej Woli.

4. ,Staroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zdunskowolskiego.
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,DTO” — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy Domu Pomocy
Spotecznej w Przatéwku.
,DGT" — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Gospodarczo-Techniczny Domu Pomocy
Spotecznej w Przatéwku.

,DFK” — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo-Ksiegowy Domu Pomocy
Spotecznej w Przatéwku.
.Kierowniku” - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Dziatu Terapeutyczno-

Opiekunczego, Gospodarczo-Technicznego Ilub Finansowo-Ksiegowego Domu
Pomocy Spotecznej w Przatéwku.

.Zarzadzie” — nalezy przez to rozumieé Zarzgd Powiatu Zdunskowolskiego.

"Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zdunskowolskiego.

“‘Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Przatéwku.

§4
Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Zdunskowolskiego o zasiegu
ponadgminnym.
Siedzibg Domu jest Przatéwek nr 1, 98-240 Szadek.
Dom jest wyodrebniong jednostkg budzetowg w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.
Dom jest placowkg statego pobytu przeznaczong dla 100 dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie oséb.
Decyzje o skierowaniu do Domu oraz decyzje ustalajgce odptatno$¢ za pobyt w nim
wydajg organy gmin wtasciwe dla tej osoby w dniu jej kierowania.
Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta.
Dom uzywa podtuznej pieczeci nagtowkowej o tresci:
Pomocy Spotecznej

Przatowek 1, 98-240 Szadek”
Tel./fax (0 43) 675 12 29,
NIP 829-10-70-391

8.

1)

2)

Dom posiada wiasny znak ,logo”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§5
Cele, zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom.
Celem Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkow bezpiecznego i godnego
zycia, intymnosci, niezaleznosci, oraz w miare mozliwosci, ich samodzielnosci.
Dom zapewnia mieszkancom catodobowg opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby
bytowe, opiekuncze, edukacyjne, zdrowotne, spoteczne i religijne mieszkancow.

w zakresie ustug bytowych zapewniajgc:

a) miejsce zamieszkania o odpowiedniej powierzchni wyposazone w niezbedne
meble i sprzety, sprzatane w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie,

b) wyzywienie w ramach obowigzujgcych norm Zzywieniowych, z dostepnoscig
podstawowych produktéw zywnosciowych przez catg dobe i mozliwoscig wyboru
zestawu positkdw lub otrzymania positku dodatkowego i dietetycznego zgodnie
ze wskazaniem lekarza oraz spozywania positkow w pokoju mieszkalnym,

c) odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do pory roku
i wymieniane w razie potrzeby,

d) osobiste srodki czystosci, przybory toaletowe i inne przedmioty higieny osobistej
otrzymywane badz wymieniane w miare potrzeby.

opiekuncze, polegajgce na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji i podnoszeniu sprawnosci,
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c) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych mieszkancéow.
wspomagajgce, polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
b) mozliwosci korzystania przez mieszkancow z punktu bibliotecznego oraz prasy
codziennej,
c) organizacji przez Dom $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwieniu
udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,
d) mozliwosci kontaktu z kaptanem i udziale w praktykach religijnych zgodnie
Z wyznaniem mieszkanca,
e) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,
f) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing
i spotecznoscia lokalng,
g) wspieraniu dziatania na rzecz srodowiska lokalnego,
h) pomocy w umozliwieniu podjecia pracy, szczegolnie majgcej charakter
terapeutyczny, dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca,
w miare jego mozliwosci,
i) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych.
i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach,
k) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow.
opracowaniu indywidualnych planéw wsparcia mieszkancéw ich realizacja
i aktualizacja w miare potrzeb.

§6

Zasady funkcjonowania mieszkancéw Domu.
W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktérego reprezentantem i rzecznikiem
interesdw mieszkancow wobec Dyrektora jest Rada Mieszkancéw.
Regulamin dziatania Rady Mieszkancéw zostat wprowadzony wewnetrznym
Zarzgdzeniem Dyrektora.
Zasady korzystania z ustug $wiadczonych przez Dom oraz podstawowe prawa
i obowigzki mieszkanca okreslone zostaty w Regulaminie Mieszkancow Domu
Pomocy Spotecznej w Przatowku, wprowadzonym wewnetrznym Zarzgdzeniem
Dyrektora.

§7
Organizacja i zasady funkcjonowania Domu.

Funkcjonowanie Domu opiera sie¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Domem zarzgdza Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci
i reprezentuje Dom na zewnatrz.
Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad, po zasiegnieciu opinii Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

Kierownika Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego.

Kierownika Dziatu Gospodarczo-Technicznego.

Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego (Gtéwnego Ksiegowego).

Samodzielnych stanowisk pracy ds. organizacji i kadr, ds. zamowien publicznych,

ds. bhp, ds. p/poz., radcy prawnego, kapelana.
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Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig kierownika DTO, kierownika
DFK, kierownika DGT oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, regulaminow,
instrukciji i polecen stuzbowych.

W czasie urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora w petnieniu
obowigzkow stuzbowych zastepuje Kierownik DTO, z zastrzez. § 8 ust. 1 - 7, a w
przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci kierownik DGT, z zastrzezeniem §8 ust. 1 - 7.

§8

Wiasciwosci Dyrektora, jako kierownika jednostki pomocy spoteczne;j.

Okreslenie organizacji Domu, ktérej szczegdtowg strukture okresla schemat
organizacyjny Domu stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Racjonalne i efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi Domu.

Dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy dziatami oraz
pracownikami, w przypadku bezposredniej podlegtosci.

Prowadzenie polityki zatrudnienia w Domu.

Zawieranie przez Dom uméw cywilnoprawnych i ich podpisywanie.

Powotywanie statych lub doraznych komisji w celu realizacji wskazanych zadan.
Organizowanie systemu kontroli wewnetrznej Domu.

Tworzenie warunkow do realizacji zadan Domu okreslonych w Statucie i regulaminie.
Ksztattowanie wtasciwego stosunku personelu do mieszkancow Domu.

Opracowanie corocznego projektu planu finansowego Domu, projektéw jego zmian oraz
odpowiedzialno$¢ za wykonanie planu finansowego.

. Opracowanie sprawozdan i analiz.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy dziatami Domu i samodzielnymi
stanowiskami.

Wspétpraca z organami administracji rzagdowej oraz samorzgdowej, organizacjami
pozarzgdowymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, osobami fizycznymi i prawnymi
w zakresie dotyczacym funkcjonowania Domu.

Administrowanie srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Zapewnienie wifasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w obiektach Domu.

Prawidtowe zabezpieczenie mienia Domu.

Przyjmowanie oraz zatatwianie skarg oraz wnioskéw mieszkancéw Domu.

Zapewnienie skutecznej kontroli okreslonych zadan Domu i przestrzeganie przepisow
prawa.

§9

Dzialy i samodzielne stanowiska pracy w Domu.

W Domu tworzy sie nastepujgce dzialy i samodzielne stanowiska pracy, stosujgce
w o0znaczeniach symbole.

a) Dziat Terapeutyczno-Opiekunhiczy — DTO.

b) Dziat Gospodarczo-Techniczny — DGT.

c) Dziat Finansowo-Ksiegowy — DFK.

d) Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych — SZP.

e) Samodzielne stanowisko ds. BHP i P/POZ — SBHP.

f)  Samodzielne stanowisko ds. organizacji i kadr — SKA.

g) Samodzielne stanowisko radcy prawnego — SRP.

h) Samodzielne stanowisko kapelana — SK.

W Dziatach tworzy sie stanowiska pracy jedno i wieloosobowe, ktore w miare potrzeb
mogq ulec tgczeniu.



Poza stanowiskami, o ktérych mowa w ust. 1 Dyrektor moze tworzy¢ inne stanowiska
pracy do okreslonych spraw i zatrudnia¢ innych pracownikow i specjalistow niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania Domu.

§10
Podstawowe obowiazki i uprawnienia wspoélne dla kierownikéw.

Kierowanie pracg podlegtego dzialu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

i odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za nalezytg organizacje pracy i sprawne

wykonywanie zadan, a w szczegolnosci za:

a) pelne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci
i dyscypliny oraz zapewnienie ciggtosci pracy dziatow,

b) terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w podlegtym dziale zgodnie
Z przepisami prawa.

Kierownikbw w razie ich nieobecnosci zastepuja wyznaczeni przez Dyrektora

pracownicy.

Realizujgc zadania i obowigzki okreslone w ust. 1 kierownik:

a) prowadzi instruktaz w zakresie wykonywanej pracy,

b) organizuje prace w swoim dziale, okresla zadania wynikajgce z planu pracy bgdz
biezacych potrzeb Domu oraz kontroluje i rozlicza z realizacji,

C) proponuje i przedstawia Dyrektorowi do zatwierdzenia indywidualne zakresy
czynnosci  okreslajgce zadania, obowigzki i uprawnienia oraz zakres
odpowiedzialno$ci dla pracownikéw podlegtego sobie dziatu,

d) przestrzega zasad wiasciwego gospodarowania  powierzonymi  $rodkami
majatkowymi zabezpieczajgc je przed zniszczeniem lub kradziezg,

e) kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej,

f) opracowuje propozycje pism, sprawozdan Domu, parafuje je, przedktada do podpisu
(akceptacji) Dyrektorowi,

g) potwierdza merytoryczng zgodnos$¢ dokonywanych napraw i ustug,

h) biezgco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanym dziale, wszelkich
zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadan,

i) wspoipracuje z innymi Dziatami,

j) opracowuje projekt harmonogramu pracy dla podlegtego personelu zgodnie
z przepisami kodeksu pracy i innymi przepisami wykonawczymi dotyczgacymi
czasu pracy pracownikéw.

k) dokonuje kontroli w zakresie wykonywanych czynnos$ci podlegtych
pracownikéw.

. Kierownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Dziatom zadan

i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

Szczegbétowe zadania kierownikdw poszczegdlnych dziatdw okreslajg indywidualne

zakresy obowigzkow ustalone przez Dyrektora.

§ 11

Zadania wspoéine personelu Domu.

Pracownicy Domu wykonujg zadania i obowigzki okreslone w ich indywidualnych
zakresach czynnosci, postanowieniach Regulaminu oraz realizujg polecenia swoich
bezposrednich przetozonych nie wynikajgce z zakresu czynno$ci, a zwigzane
z catoksztattem dziatalnosci bgdz biezgcymi potrzebami Domu.

Osoba zajmujgca samodzielne stanowisko pracy odpowiada bezposrednio przez
Dyrektorem za catoksztatt zatatwionych spraw.



Za prawidtowe wykonanie zadan pracownicy Domu sg odpowiedzialni przed swoimi
bezposrednimi przetozonymi.

Pracownicy Domu majg obowigzek przestrzegania: przepisow o ochronie tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i zawodowej, zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny
pracy a takze przepiséw BHP i P.POZ.

Pracownicy Domu powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych
stanowisk i petnionych funkciji.

§12
Zadania Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego.

DTO kieruje kierownik DTO, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora
pracownik DTO.
Do zakresu dziatania DTO w szczegolnosci nalezy:

a) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkahncow przy
uwzglednieniu godnego i podmiotowego traktowania oraz partnerstwa ze strony
personelu celem zabezpieczenia kompleksowego wsparcia,

b) wykorzystywanie wszelkich mozliwosci aktywnego leczenia oraz dostosowania form
rehabilitacji i rodzaju wykonywanych zaje¢é do indywidualnych mozliwosci
i zainteresowan mieszkanca,

c) organizowanie opieki pielegnacyjnej stosownie do stanu fizycznego i psychicznego
mieszkancow,

d) zabezpieczenie odpowiedniej organizacji czasu wolnego mieszkancéw (imprezy
artystyczne, rozwdj czytelnictwa, indywidualnych zainteresowan),

e) dbanie o racjonalne i prawidtowe zywienie z uwzglednieniem indywidualnych zalecen
lekarza,

f) ustalenie koniecznosci i formy rehabilitacji fizycznej,

g) stosowanie indywidualnego doboru terapii zajeciowej oraz réznorodnych form
aktywizacji zgodnie z mozliwosciami i upodobaniami mieszkanca,

h) wspétpraca z rodzinami, opiekunami i srodowiskiem,

i) kierowanie ruchem mieszkancéw (przyjecia, przeniesienia) z potozeniem nacisku na
dtugotrwaty proces adaptacyjny,

j) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z uwzglednieniem poziomu udzielanych
form pracy i ich efektdow oraz zapewnienie odpowiedniego poziomu udzielanych
Swiadczen,

k) utrzymywanie czystosci w pokojach mieszkancow,

[) wspodtdziatanie z mieszkancami w zakresie zachowania czystosci osobistej oraz
wiasciwego i estetycznego ubioru,

m) rozwoj samorzadnosci wsréd mieszkancow Domu, wspotpraca z Samorzadem
Mieszkancow,

n) sporzadzanie i sktadanie w DGT zapotrzebowan w zakresie doposazenia
mieszkancow, ich pokoi, a takze innych pomieszczen, zgtaszanie potrzeb
remontowych i napraw,

0) czuwanie i zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznym,

p) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

g) prowadzenie dokumentacji przez pracownikdw socjalnych zwigzanych z przyjeciem
i pobytem mieszkancéw w Domu oraz ochrona danych osobowych, zgodnie z ustawg
0 ochronie danych osobowych,

r) zapewnienie kontaktu z kaptanem i udzialu w praktykach religijinych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca; organizowanie ostatniej postugi,

S) przestrzeganie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem
poscieli, odziezy mieszkancédw oraz odziezy ochronnej personelu Domu,



4.

t) reperacja uszkodzonej bielizny i odziezy mieszkancéw oraz odziezy ochronnej
personelu Domu,
W Dziale zatrudniani sg pracownicy na stanowiskach:
a) psychologa,
b) pedagoga,
c) pracownika socjalnego,
d) instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych,
e) instruktora terapii zajeciowej,
f) terapeuty,
g) opiekuna,
h) pokojowego,
i) rehabilitanta,
j) technika fizjoterapii,
k) dietetyka,
l) kapelana.
W miare potrzeb Dyrektor moze utworzy¢ inne stanowisko pracy w DTO.

§13
Zadania Dziatu Gospodarczo-Technicznego.

DGT kieruje kierownik DGT, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora

pracownik DGT.

Do zakresu dziatania DGT w szczegolnosci nalezy zapewnienie warunkéw bytowych na

poziomie obowigzujgcego standardu, poprzez:

a) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci technicznej i gospodarczej Domu,

b) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontéw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg tych potrzeb,

Cc) prowadzenie spraw zwigzanych z kapitalnymi i biezgcymi remontami budynkdw,
pomieszczen, konserwacje urzgdzen oraz utrzymywanie w nalezytym stanie
posesiji,

d) dbanie o sprzet i wyposazenie Domu oraz konserwacje urzgdzen zaplecza
gospodarczego i technicznego Domu,

e) zapewnienie ustug transportowych i prowadzenie dokumentacji eksploatacji

pojazddw,
f) obstuge informatyczng Domu, w tym zabezpieczenie danych osobowych,
koordynacje programow informatycznych, przestrzeganie legalnosci

oprogramowania,

g) konserwacje sprzetu komputerowego,

h) nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezagcych do Domu,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci Domu,

i) zabezpieczenie inwentarza catego Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub
pozarem,

K) przestrzeganie termindw przegladéw technicznych oraz wtasciwe dokumentowanie
eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami BHP,

[) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkow za energie
elektryczng, gaz, wode, telefony, wywoz Smieci itp.,

m) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawnych (BHP, p/poz.), a takze instrukgciji
obstugi urzadzen,

n) obstuga urzgdzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym
zapewniajgcym dtugotrwatg ich eksploatacje,

0) obstuga zaktadowej oczyszczalni Sciekdw oraz utrzymanie jej w nalezytym stanie
technicznym zapewniajagcym jej diugotrwalg eksploatacje, czuwanie nad
terminowym przebiegiem badan i ich przekazywaniem do odpowiednich instytucji.
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3. W

4. W

prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielegnacjg zieleni na terenie poses;ji
Domu, a takze utrzymywanie i konserwacje ogrodzenia, tawek ogrodowych, drog
i alejek,

prowadzenie magazynow: spozywczego, ogolnogospodarczego, rzeczowego oraz
zwigzanej z nimi petnej dokumentacji,

przygotowywanie i wydawanie positkbw odpowiadajgcych normom i zasadom
zywienia,

Sciste przestrzeganie norm i przepiséw sanitarno-epidemiologicznych, przepiséw
BHP i P.POZ oraz instrukcji obstugi urzadzen.

Prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego zywienia w Domu,
opracowywanie jadtospisow dekadowych z uwzglednieniem zalecen lekarza
i podziatem na poszczegodlne rodzaje diet,

przygotowywanie zamowien na surowce niezbedne do biezgcej dziatalnosci kuchni,
zapewnienie czystosci oraz wtasciwych warunkoéw higieniczno-sanitarnych
w pomieszczeniach kuchennych i magazynach spozywczych,

dbatos¢ o nalezyty stan higieniczny narzedzi, naczyn, sprzetu i urzagdzen
znajdujacych sie na wyposazeniu kuchni, w tym m.in. ich wyparzanie i zmywanie.

Dziale tworzy sie:

a) Zespot kuchenny, ktérego prace koordynuje szef kuchni, bezposrednio
odpowiadajacy przed kierownikiem DGT. Szefowi kuchni bezposrednio podlegaja
pracownicy na stanowiskach:

e kucharki,
e pomocy kuchenne;.
b) Zespédt gospodarczy, w ktdérym zatrudniani sg pracownicy na stanowiskach:

=  majstra,
= Kkierowcy,
= portiera,
= palacza,

= robotnika gospodarczego,
miare potrzeb Dyrektor moze utworzy¢ inne stanowisko pracy w DGT.

§ 14
Zadania Dziatu Finansowo-Ksieggowego.

1. DFK kieruje kierownik DFK (gtéwny ksiegowy), a podczas jego nieobecnosci
wyznaczony przez Dyrektora pracownik DFK.
2. Do zakresu dziatania DFK w szczegodlnosci nalezy:

a)

b)

prowadzenie rachunkowosci, opracowywanie plandéw finansowych, opracowywanie
analiz stanu majgtkowego, wynikéw finansowych oraz okresowych sprawozdan
finansowych,

organizowanie kontroli wewnetrznej polegajgcej na badaniu rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentacji, a w szczegdlnosci dokumentu obrotu Srodkami
pienieznymi, rzeczowymi, sktadnikami majgtkowymi, dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydania $rodkéw
pienieznych lub rzeczowych,

obstuga finansowa mieszkancow (depozyty pieniezne i odptatnosci),

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

zabezpieczenie srodkow pienieznych mieszkancow,

prowadzenie kasy,

sporzadzanie listy ptac oraz prawidtowe rozliczanie naleznych podatkéw,

wydawanie zaswiadczen pracownikom o dochodach uzyskiwanych 2z tytutu
zatrudnienia,

biezgce archiwizowanie dokumentacji prowadzonej w systemie informatycznym,
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i) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen z organami skarbowymi oraz
wspoétdziatanie z bankami,
k) przygotowanie i rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng aktywow
i pasywoéw,
) dokonywanie oceny prawidtowosci, zgodnosci oraz terminowosci skfadanych
sprawozdan statystycznych,
m) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Domu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
n) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania - rozliczenie inwentaryzaciji.
DFK kieruje Kierownik DFK.
W Dziale zatrudniani sg pracownicy na stanowiskach:
a) ksiegowej,
b) inspektora,
c) referenta,
d) pomocy administracyjnej
W miare potrzeb Dyrektor moze utworzy¢ inne stanowisko pracy w DFK.

§15
Zadania samodzielnego stanowiska ds. organizacji i kadr.

sprawy organizacyjne Domu (opracowywanie projektow zarzgdzen, uchwat
i regulaminéw),
sprawy kadrowe, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Domu,

b) przygotowanie dokumentéw i wnioskow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw o prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy, w sprawie nagradzania lub
karania pracownikow,

c) prowadzenie ewidencji i rejestréow kadrowych oraz indywidualnych akt osobowych
pracownikéw, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

d) ustalanie uprawnien pracownikéw do przystugujgcych im swiadczen z funduszu
ubezpieczen spotecznych,

e) prowadzenie spraw urlopowych,

f) zapewnienie wyposazenia pracownikow w odziez ochronng i robocza,

g) kwestie zwigzane z dyscypling pracy,

h) sporzadzanie sprawozdanh dotyczacych zatrudnienia,

i) ewidencja i wydawanie delegacji stuzbowych,

j) prowadzenie zbioru regulaminéw Domu oraz zarzgdzen dyrektora,

k) organizacja praktyk oraz stazy i innych form zatrudnienia z Powiatowego Urzedu
Pracy,

[) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw w zakresie wynikajgcym z kodeksu
pracy oraz ich ochrona zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

koordynacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw, nadzér nad
prawidtowym i terminowym ich rozpatrywaniem,

prowadzenie korespondencji zewnetrznej Domu,

wykonywanie polecen przetozonego.

§16 .
Zadania samodzielnych stanowisk ds. BHP i P.POZ.

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP,
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw pracownikéw Domu, dokonywanie
kwalifikacji prawnej zdarzen wypadkowych, formutowanie adekwatnych do ustalonych
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okolicznosci i przyczyn zdarzenia, wnioskéw i srodkow profilaktycznych oraz kontrola ich
realizacji,

prowadzenie szkolen wstepnych ogolnych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla nowo przyjmowanych pracownikow Domu,

przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego
obiektéw Domu.

dopilnowanie spraw zwigzanych z wyposazeniem, konserwacjg i kontrolg sprzetu
i urzadzen przeciwpozarowych,

sporzgdzenie i przedstawianie Dyrektorowi rocznej analizy stanu ochrony
przeciwpozarowej w Domu oraz przedktadanie wnioskéw zmierzajgcych do poprawy
stanu bezpieczenstwa pozarowego.

nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcej instrukcji ochrony przeciwpozarowe;.
wykonywanie polecen przetozonego.

§17
Zadania samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych.

koordynacja zadan w zakresie stosowania ustawy — Prawo Zamowien Publicznych,
prowadzenie dokumentacji postepowan oraz obstuga kancelaryjna dotyczgca zamowien
publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi w szczegdlnosci:

a) organizowanie i przeprowadzanie postepowan w zakresie zamoéwien publicznych,

b) przygotowywanie projektéw umow zawieranych w trybie ustawy — Prawo Zaméwien

Publicznych,

sprawdzanie i zatwierdzanie faktur pod wzgledem ich zgodnosci z zawartymi umowami
i ustawg Prawo Zamdwien Publicznych,
wspétpraca z kierownikiem DFK oraz kierownikami DTO i DGT oraz samodzielnymi
stanowiskami na etapie projektowania zamowienia publicznego.
wykonywanie polecen przetozonego.

§18
Zadania samodzielnego stanowiska radcy prawnego.

udzielanie porad prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

opiniowanie projektow zarzadzen i innych aktéw prawnych,
opiniowanie projektéw umow,

wystepowanie przed sgdami i organami administracji publicznej.

§19
Zasady obiegu korespondenciji.

Ewidencje catosci korespondencji kierowanej do Domu prowadzi pracownik ds.
organizacji i kadr i przekazuje jg Dyrektorowi zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Dyrektor Domu rozdziela korespondencje wedtug wtasciwosci, a w razie jego
nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§ 20
Zasady podpisywania dokumentéw.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych Domu podpisujg dwie osoby: Dyrektor lub osoba
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upowazniona przez Dyrektora i gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
2. Dyrektor Domu osobiscie podpisuje:

a)
b)

c)

d)
e)

)
)
h)

sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora,

wystgpienia informacyjne, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisma zaadresowane
do organdw nadrzednych, organdéw administracji rzgdowej, samorzadowej,
odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne naczelnych, wojewddzkich
i powiatowych organow kontroli,

odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw i pracownikow,

wszelkie decyzje dotyczgce spraw Domu,

inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi decyzjami lub majgce ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie,

aprobuje projekty decyzji w sprawach kadrowych pracownikow (awanse,
przeszeregowania, nagrody),

Szczegotowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegolne dziaty
i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady postepowania kancelaryjnego
okreslone zostaty w zarzgdzeniu Dyrektora.

§21
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg.

Dyrektor oraz kierownicy dziatdbw przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 15.00.

W przypadku, gdy poniedziatek przypada w dzieh ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
oraz kierownicy dziatdw przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 8.00 do 15.00.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Domu.

Osoba przyjmujgca interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzgdza protokot
przyjecia zawierajacy: date przyjecia, imie, nazwisko i adres sktadajgcego, zwiezte
okreslenie sprawy, imie i nazwisko przyjmujgcego, podpis skfadajgcego.

§ 22
Organy nadzorcze Domu.

Nadzoér nad dziatalno$cig Domu sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego
Centrum.

Nadzor nad realizacjg zadan Domu, w tym nad jakoscig dziatalnosci, oraz nad
jakoécig ustug, a takze nad zgodnoscig zatrudnienia  pracownikéw
z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda.

§23
Postanowienia koncowe.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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