Zatagcznik do Uchwaty Nr VI/56/21
Zarzgdu Powiatu Zdunskowolskiego
z dnia 06 kwietnia 2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PRZATOWKU

ROZDZIAL |
§1

Postanowienia ogdlne

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

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow 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 Przatéwku dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej (tekst jednolity z 17 wrzesnia
2020 r. poz. 1876 z pdzniejszymi zmianami);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
z 2020 r. Poz. 920 z p6zniejszymi zmianami);

3) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity
z 2020 poz. 685 z pdzniejszymi zmianami);

4) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012
w sprawie doméw pomocy spotecznej (. Dz. U. z 2018 .
poz. 734);

5) Uchwaty Nr XXXI1/12/21 Rady Powiatu Zduhskowolskiego z dnia 26 marca 2021 r.
zmieniajgcej uchwate nr XXXIX/55/06 Rady Powiatu Zdunskowolskiego z dnia 30
czerwca 2006 r. w sprawie nadania statutu Domowi Pomocy Spotecznej w
Przatowku;

6) Innych obowigzujgcych przepiséw prawa;

7) Niniejszego Regulaminu;

2. Sprawy pracownicze personelu uregulowane sg w:

1) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j. z 11 lipca
2019 r. poz. 1282 z pdzniejszymi zmianami ) i aktach wykonawczych;

2) Kodeksie Pracy;

3) Regulaminie Pracy Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku;

4) Regulaminie wynagradzania pracownikbw Domu Pomocy Spofecznej
w Przatowku;

5) Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Domu Pomocy
Spotecznej w Przatowku;

6) 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:



N

10.
11.
12.

No

“Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Przatowku;
“‘Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Przatéwku;

"Powiatowym Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Zdunskiej Woli;

.otaroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zdunskowolskiego;

,DMT” — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Medyczno-Terapeutyczny Domu Pomocy
Spotecznej w Przatowku;

,DOP” - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Opiekunczo-Porzadkowy Domu Pomocy
Spotecznej w Przatowku;

,DGT" — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Gospodarczo-Techniczny Domu Pomocy
Spotecznej w Przatowku;

,DFK” — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo-Ksiegowy Domu Pomocy
Spotecznej w Przatowku;

~Kierowniku” - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika Dziatu Medyczno-Terapeutycznego,
Opiekunczo-Porzadkowego, Gospodarczo-Technicznego lub Finansowo-Ksiegowego
Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku;

LZarzgdzie” — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Zdunskowolskiego;

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

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

§4

Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu ZduhAskowolskiego o0 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 osob.
Decyzje o skierowaniu do Domu oraz decyzje ustalajgce odptatnos¢ za pobyt w nim
wydajg organy gmin wiasciwe dla tej osoby w dniu jej kierowania.
Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta.
Dom uzywa podtuznej pieczeci nagtbwkowej o tresci:

,Dom Pomocy Spotecznej

Przatowek 1, 98-240 Szadek
tel./fax (0 43) 675 12 29, tel. (043) 675 12 59
tel. kom. 690 672 152”.

ROZDZIAL i

§5

1. Cele, zakres i poziom ushug Swiadczonych przez Dom

Celem Domu jest w szczegdlnosci zapewnienie mieszkancom warunkow
bezpiecznego i godnego zycia, wolnosci, intymnosci, niezaleznosci, rozwoju
osobowosci oraz w miare mozliwosci, ich samodzielnosci, poprzez zaspokajanie ich
potrzeb bytowych, opiekuinczych i wspomagajacych na poziomie obowigzujgcego
standardu ustug, a takze umozliwienie korzystania z przystugujgcych na podstawie
odrebnych przepiséw swiadczen zdrowotnych.

Dom uwzgledniajgc indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca
Swiadczy ustugi:

1) bytowe, tj.:



c)
d)

miejsce zamieszkania o odpowiedniej powierzchni wyposazone w niezbedne
meble i sprzety, sprzatane w miare potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie;
wyzywienie w ramach obowigzujgcych norm zywieniowych, z dostepnoscig
podstawowych produktow zywnosciowych przez catg dobe i mozliwoscig
wyboru zestawu positkéw lub otrzymania positku dodatkowego i dietetycznego
zgodnie ze wskazaniem lekarza oraz spozywania positkdbw w pokoju
mieszkalnym;

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

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

2) opiekuncze, tj.:

a)
b)
c)

udzielenie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;
pielegnacja i podnoszenie sprawnosci;
niezbedna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych mieszkancow.

3) wspomagajace, tj.:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)
)
)

umozliwienie udziatu w terapii zajeciowe;j;

organizacja przez Dom $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie
udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych;

umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych i udziatu w praktykach religijnych
zgodnie z wyznaniem mieszkanca,;

zapewnienie warunkoéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow;
przeciwdziatanie izolacji spotecznej mieszkancoéw poprzez nawigzywanie,
utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzing i spotecznoscig lokalna,
wspieranie dziatania na rzecz srodowiska lokalnego;

pomoc w umozliwieniu podjecia pracy, szczegdlnie majgcej charakter
terapeutyczny, dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca,
w miare jego mozliwosci;

zapewnienie  bezpiecznego  przechowywania  srodkdéw  pienieznych
i przedmiotéw wartosciowych;

zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach;

pomoc mieszkancom majgcym trudnosci w samodzielnym dysponowaniu
pieniedzmi w dokonywaniu zakupow;

sprawne zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow.

4) zdrowotne, tj.:

a)

b)
c)
d)
e)

zapewnienie leczenia, opieki medycznej i porad lekarskich, takze transport do
placéwek medycznych;

umozliwienie udziatu w rehabilitacji leczniczej, w tym terapii zajeciowe;;
zapewnienie kontaktu z psychologiem;

pielegnacja podczas choroby;

zaopatrzenie w leki, artykuty sanitarne, srodki pomocnicze oraz przedmioty
ortopedyczne w ramach obowigzujgcych standardow.

Zakres ustug, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu ustala sie po
uwzglednieniu indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych mieszkanca.

Dom

umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze Swiadczen

zdrowotnych przystugujgcych im na podstawie odrebnych przepiséw.

Dom pokrywa optaty ryczattowe i czesciowg odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w odrebnych przepisach.

Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajgce z odrebnych przepisow.
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Dom wspétpracuje miedzy innymi z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami
organizacyjnymi pomocy spotecznej i organizacjami pozarzgdowymi, zapewniajgc
mieszkancom integracje ze srodowiskiem lokalnym.

Dom realizuje inne zadania natozone przepisami prawa.

Pobyt w Domu jest odptatny do wysokos$ci sredniego miesiecznego kosztu utrzymania
mieszkanhca. Zasady ustalania i wysokosci optat regulujg przepisy ustawy o pomocy
spofecznej.

§6

2. Zasady funkcjonowania mieszkancow Domu

W Domu dziala Samorzad Mieszkancéw, ktérego reprezentantem i rzecznikiem
intereséw 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 zostalty w Regulaminie Mieszkancéw Domu,
wprowadzonym wewnetrznym Zarzgdzeniem Dyrektora.
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§7
Wiasciwosci Dyrektora
oraz zasady funkcjonowania Domu i jego struktura organizacyjna

Domem kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikow dziatow i samodzielnych stanowisk,

ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci i reprezentuje Dom na

zewnatrz.

Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan, na podstawie

petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Domu poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,
regulaminodw, instrukcji i polecen stuzbowych;

2) racjonalne i efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi i majgtkiem Domu,

prowadzenie polityki zatrudnienia oraz dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Domu;

3) zawieranie przez Dom uméw cywilnoprawnych i ich podpisywanie;

4) powotywanie statych lub doraznych komisji i zespotdw w celu realizacji wskazanych
zadan;

5) wykonywanie uchwat, zarzadzen i wytycznych organu zatozycielskiego;

6) opracowanie projektu budzetu, sprawozdan i analiz;

7) organizowanie i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu, zgodnie

z obowigzujgcym standardami;

8) inicjowanie dziatah zmierzajgcych do podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug;

9) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy dziatami
oraz pracownikami, w przypadku bezposredniej podlegtosci;

10)dbanie o nalezytg dyscypline i atmosfere w pracy, wspotpraca z Samorzgdem
Mieszkancow;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

11)nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych;

12)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
wewnetrznej;

13)zapewnienie wiasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w obiektach Domu;

14)ksztattowanie witasciwego stosunku personelu do mieszkancow Domu;

15)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy dziatami Domu i samodzielnymi
stanowiskami;

16)wspdtpraca z organami administracji rzgdowej oraz samorzgdowej, organizacjami
pozarzgdowymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, osobami fizycznymi
I prawnymi w zakresie dotyczgcym funkcjonowania Domu;

17)administrowanie srodkami zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

18) prawidtowe zabezpieczenie mienia Domu;

19) przyjmowanie i rozstrzyganie skarg oraz wnioskéw;

20)przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej powzietej w zwigzku
Z petnionym stanowiskiem.

Dyrektor wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig kierownikow Dziatéw oraz

samodzielnych stanowisk pracy.

. W czasie urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora w petnieniu

obowigzkow stuzbowych zastepuje Kierownik DGT, z zastrzez. § 7 ust. 5 pkt 1-4,
a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci kierownik DOP, z zastrzezeniem § 7
ust. 5 pkt 1-4.

W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodzg nastepujgce dziaty i samodzielne
stanowiska pracy, stosujgce w oznaczeniach symbole.

1) Dziat Medyczno-Terapeutyczny — DMT,

2) Dziat Opiekunczo-Porzgdkowy — DOP;

3) Dziat Gospodarczo-Techniczny — DGT;

4) Dziat Finansowo-Ksiegowy — DFK;

5) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych — SPZ;

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

7) Samodzielne stanowisko ds. organizacji i kadr — SKA,;

8) Samodzielne stanowisko radcy prawnego — SRP;

9) Samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych — IOD;

10) Samodzielne stanowisko kapelana — SK.

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

Szczegodtowg strukture organizacyjng oraz podlegtos¢ stuzbowg pomiedzy
stanowiskami okresla schemat organizacyjny Domu stanowigcy zatgcznik
do regulaminu.

Dyrektor moze ksztattowac polityke kadrowg Domu w oparciu o ilo$¢ etatéw okreslong
dla danego dziatu.

Liczba etatéw w poszczegdlnych Dziatach odnosi sie do statutowej liczby mieszkancow
wynoszgcej 100.

Liczba etatéw w Dziale Medyczno - Terapeutycznym oraz Dziale Opiekunczo-
Porzadkowym ustalana jest przez Dyrektora w zaleznosci od ilosciowego
zaangazowania pracownikow z innych Dziatow w wypetnianiu obowigzkow pracownika
pierwszego kontaktu.

Do wskaznika zatrudnienia mozna wliczy¢é osoby inne niz zatrudnione w Dziale
Medyczno - Terapeutycznym oraz Opiekunczo-Porzadkowym, w wymiarze nie
wiekszym niz 0,25 etatu na osobe.

W Domu prace mogg wykonywacé: stazy$ci, praktykanci, wolontariusze, osoby
wykonujgce prace na cele spotecznie uzyteczne w ramach kary pozbawienia wolno$ci



oraz osoby wykonujgce prace na podstawie przepiséw ustawy o promociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

§8

Podstawowe obowigzki i uprawnienia wspoélne dla kierownikéw Dziatéw

Praca poszczegdélnych Dziatéw kierujg Kierownicy Dziatow, ktérzy sg odpowiedzialni
za wiasciwg organizacje pracy w Dziale, prawidtowe i terminowe realizowanie zadan,
zgodnos$¢ dziatan z przepisami prawa i poleceniami stuzbowymi.

Kierownicy Dziatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow,

Zlecajg zadania i udzielajg wytycznych co do sposobu ich realizacji, a w szczegolnosci

omawiajg z pracownikami na biezgco obowigzujgce przepisy prawa i procedury.

Kontrolujg terminowos$¢ i prawidlowosé wykonywanych polecen, czuwajg nad

przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych

oraz przepiséw bhp i p.poz.

Kierownik Dziatu w szczegdlnosci:

1) organizuje, nadzoruje i kieruje pracg podlegtych pracownikéw, w taki sposob, by
zapewnione byto bezpieczenstwo mieszkancoéw oraz realizacja powierzonych
zadan wykonywana byta sprawnie i bezpiecznie;

2) proponuje i przedstawia Dyrektorowi do zatwierdzenia indywidualne zakresy
czynnosci okreslajgce zadania, obowigzki i uprawnienia oraz zakres
odpowiedzialnoéci dla pracownikow podlegtego sobie Dziatu;

3) przyjmuje i zapoznaje z miejscem pracy oraz przepisami nowo zatrudnianych
pracownikéw;

4) organizuje i przeprowadza szkolenia i instruktaze dla pracownikéw podlegtego
dziatu w zakresie wykonywanej pracy;

5) nadzoruje przestrzeganie warunkéw higieniczno-sanitarnych i przepisow
BHP/P.Poz przez podlegty personel;

6) opracowuje projekt harmonogramu pracy dla podlegtego personelu zgodnie
Z przepisami kodeksu pracy i innymi przepisami wykonawczymi dotyczgcymi czasu
pracy pracownikow;

7) nadzoruje przestrzeganie ustalonego rozktadu zaje¢ i czasu pracy poprzez
sprawdzanie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz wykonywanie
kontroli z uwzglednieniem godzin pracy danych grup pracownikéw;

8) przestrzega zasad wiasciwego gospodarowania powierzonymi $rodkami
majgtkowymi zabezpieczajgc je przed zniszczeniem lub kradziezg,;

9) opracowuje propozycje pism, sprawozdan, ocen i analiz Domu w wersji papierowej
i elektronicznej lub za posrednictwem dedykowanych serwisow, parafuje je,
przedktada do podpisu (akceptacji) Dyrektorowi;

10) potwierdza merytoryczng zgodnos¢ dokonywanych napraw i ustug;

11)na biezaco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanym Dziale,
wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadan;

12)opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
w zakresie realizacji przez poszczegolne Dziaty,

13) przeprowadza analize ryzyka w odniesieniu do zadan realizowanych w Dziale,
zgodnie z wytycznymi Systemu Kontroli Zarzgdczej Domu;

14)przekazuje podleglym pracownikom polecenia oraz treSci aktéw prawa
wewnetrznego wydanych przez Dyrektora.

Kierownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Dziatom zadan i

w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

Kierownicy dziatbw zobowigzani sg do wzajemnego wspotdziatania i wspotpracy przy

wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
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Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych i stanowiskach urzedniczych
podlegajg okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.

Szczegotowe procedury dokonywania ocen okresla zarzgdzenie Dyrektora Domu.
Szczegotowe zadania kierownikow poszczegolnych Dziatow okreslajg indywidualne
zakresy obowigzkéw ustalone przez Dyrektora.

Kierownikéw w razie ich nieobecnosci zastepujg wyznaczeni przez Dyrektora
pracownicy.

§9

Zadania wspélne pracownikéw 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 czynnos$ci, a zwigzane z
catoksztattem dziatalnosci badz biezgcymi potrzebami Domu.

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

. Za prawidtowe wykonanie zadan pracownicy Domu sg odpowiedzialni przed swoimi

bezposrednimi przetozonymi.

Pracownicy Domu majg obowigzek przestrzegania: przepiséw o ochronie tajemnicy

panstwowej, stuzbowej i zawodowej, kodeksu etyki zawodowej, zasad organizacji

pracy, porzadku i dyscypliny pracy a takze przepiséw BHP i P.POZ.

Do wspdlnych zadan pracownikéw Domu nalezy ponadto:

1) dbato$¢ o catodobowe bezpieczenstwo i zdrowie mieszkancéw;

2) dbatos¢ o s$wiadczenie ustug zgodnie z obowigzujgcymi standardami z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych
mieszkancow Domu;

3) uczestnictwo w pracach zespotu terapeutyczno-opiekunczego wspierajgcego
mieszkanca oraz okreslajgcego indywidualne potrzeby mieszkanca;

4) udzielanie pomocy w przystosowaniu mieszkancéw do warunkéw zycia
w Domu;

5) rozpoznawanie potrzeb mieszkancéw i pomoc przy rozwigzywaniu ich problemow;

6) obserwacja mieszkancow oraz zgtaszanie personelowi medycznemu informaciji
odnosnie ich stanu fizycznego i psychicznego;

7) tworzenie wiasciwej atmosfery Domu oraz prawidtowych relacji mieszkaniec-
mieszkaniec, pracownik-mieszkaniec, pracownik-pracownik;

8) odpowiedzialnos¢ i dbato$¢ o mienie Domu i jego mieszkancow;

9) utrzymanie w nalezytym stanie i gotowos$ci narzedzi, sprzetu i urzadzen.

Pracownicy Domu powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych

stanowisk i petnionych funkciji.

§10
Zadania Dzialu Medyczno-Terapeutycznego

Pracg Dziatu Medyczno-Terapeutycznego kieruje kierownik Dziatu.

Do zadan Dziatu Medyczno-Terapeutycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) umozliwienie mieszkanncom Domu dostepu do naleznych swiadczen zdrowotnych,
a takze zaopatrzenie w leki, artykuty sanitarne, srodki pomocnicze oraz przedmioty
zaopatrzenia ortopedycznego;
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2) umozliwienie systematycznego dostepu do lekarza POZ i specjalistéw, uzgadnianie
wizyt lekarskich, asystowanie podczas wizyt lekarskich na terenie Domu oraz w
przychodniach i poradniach specjalistycznych;

3) zapewnienie badania stanu zdrowia psychicznego mieszkahca w zakresie
uzasadniajgcym dalszy jego pobyt w Domu;

4) bezwzgledne przestrzeganie realizacji zalecen lekarskich, wykonywania zabiegow
rehabilitacyjnych i dozowania lekéw zgodnie z indywidualnym zleceniem dla
danego mieszkanca;

5) profilaktyka choréb zakaznych;

6) prowadzenie rzetelnej dokumentacji medycznej i gospodarki lekami,
przestrzeganie procedur przechowywania i podawania lekow;

7) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach i zachorowaniach oraz
organizowanie w razie potrzeby szybkiej pomocy lekarskiej;

8) biezgcy kontakt z mieszkancem przebywajgcym na leczeniu szpitalnym lub innym
oraz zabezpieczanie jego potrzeb;

9) organizowanie i prowadzenie zaje¢ sprawnosciowych i sportowych oraz gier
i zabaw;

10) opracowywanie indywidualnego planu wsparcia mieszkahca oraz analizowanie
jego realizaciji;

11)dostosowanie we wspdtpracy z Dziatem Opiekuhczo-Porzgdkowym zakresu
i poziomu terapii oraz wsparcia zindywidualizowanych potrzeb mieszkancéw, ich
stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci z zachowaniem prawa do intymnego
i godnego zycia oraz respektowania ich praw osobistych i mozliwosci zachowania
samodzielnosci i wyboru stylu zycia;

12)tworzenie i realizacja programow zajec terapeutycznych z uwzglednieniem potrzeb
i mozliwoéci mieszkancédw. m.in. codziennych treningow, terapii zajeciowej oraz
zajeC kulturalno-oswiatowych;

13)prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej, rekreacyjnej i turystycznej dla
mieszkancow Domu, organizowanie s$wigt, uroczystosci okazjonalnych, imprez
artystycznych oraz wycieczek i wyjazdow dla mieszkancéw Domu;

14)praca z mieszkancami nad wypracowaniem zaradnosci osobistej i pobudzanie
aktywnosci spotecznej mieszkancow;

15) prowadzenie punktu bibliotecznego dla mieszkancéw Domu;

16)prowadzenie i dokumentowanie zaje¢ rehabilitacji spotecznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

17)ksztattowanie zachowan i postaw tworzgcych domowg — rodzinng atmosfere Domu,
zgodnie z ogoblnie obowigzujgcymi zasadami zycia spotecznego;

18)zapewnienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie
Zz wyznaniem mieszkanca, organizacja ostatniej postugi;

19)dbanie o pamie¢ zmartych mieszkancéw poprzez utrzymanie porzadku na
nagrobkach zmartych mieszkancéw Domui;

20)wspotpraca z Samorzagdem Mieszkahcow.

W Dziale zatrudniani sg pracownicy na stanowiskach:

1) pielegniarki;

2) potoznej;

3) opiekuna medycznego;

4) psychologa;

5) pedagoga;

6) instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych;

7) instruktora terapii zajeciowej;

8) terapeuty;

9) rehabilitanta;

10)technika fizjoterapii;
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11)dietetyka;

W miare potrzeb Dyrektor moze utworzy¢ inne stanowisko pracy w DMT.

Kierownika w razie nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik
DMT.

§ 11

Zadania Dzialu Opiekunczo-Porzadkowego

Dziatem Opiekunczo-Porzgdkowym kieruje kierownik Dziatu.

Do zakresu dziatania DOP w szczegdélnosci nalezy:

1) Zapewnienie mieszkancom statej calodobowej opieki i pielegnaciji,
a w szczegolnosci:

a) czuwanie nad bezpieczehstwem podopiecznych;

b) ubieranie, pomoc w utrzymaniu higieny osobistej mieszkancow oraz utrzymanie
higieny osobistej mieszkancéw nie radzacych sobie z
wykonywaniem tych czynnos$ci (mycie, kgpiel) z zachowaniem poszanowania
intymnosci mieszkancow i stymulowanie do rozwoju samodzielnosci w
wykonywaniu tych czynnosci;

Cc) pomoc mieszkancom przy zmianie bielizny osobistej i poscielowej
Z zachowaniem intymnosci;

d) pobieranie positkbw  oraz  karmienie mieszkancow  niezdolnych
do samodzielnego ich spozywania;

e) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach i zachorowaniach oraz
organizowanie w razie potrzeby szybkiej pomocy lekarskiej.

2) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkancow przy
uwzglednieniu godnego i podmiotowego traktowania oraz partnerstwa ze strony
personelu celem zabezpieczenia kompleksowego wsparcia;

3) wspotpraca z mieszkancami, DMT i czlonkami zespotu terapeutyczno-
opiekunczego w zakresie planowania pielegnaciji, leczenia, terapii i rehabilitacji;

4) wypracowanie metod opiekunczych indywidualnie dla kazdego z mieszkahcow
oraz wdrazanie nowych koncepciji pracy z mieszkancem;

5) praca z mieszkancami nad wypracowaniem zaradnosci zyciowej, samodzielnosci i
pobudzanie aktywnosci spotecznej mieszkancow;

6) organizowanie réznych form spedzania czasu wolnego przez mieszkancéw (m.in.
prowadzenie zaje¢ swietlicowych);

7) udzielanie mieszkanncom pomocy w rozwigzywaniu ich probleméw zyciowych;

8) dostosowanie we wspoitpracy z Dziatem Medyczno-Terapeutycznym zakresu
i poziomu terapii oraz wsparcia zindywidualizowanych potrzeb mieszkancéw, ich
stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci z zachowaniem prawa do intymnego
i godnego zycia oraz respektowania ich praw osobistych i mozliwosci zachowania
samodzielnos$ci i wyboru stylu zycia;

9) organizowanie zespotéw terapeutyczno-opiekuhczych, ktérych celem jest:

a) okreslenie indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug;

b) pomoc w adaptacji mieszkanca do warunkéw Domu;

c) opracowanie indywidualnych planéw wspierania mieszkanca;

d) realizacja zadan wynikajgcych z indywidualnego planu wspierania mieszkanca
przy jego bezposrednim wspotudziale.

10)wspomaganie mieszkahcow w utrzymaniu kontaktow z rodzing;

11)wspotdziatanie z rodzinami mieszkancow, opiekunami prawnymi i Srodowiskiem;

12)prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z uwzglednieniem poziomu udzielanych
form pracy i ich efektéw oraz zapewnienie odpowiedniego poziomu udzielanych

Swiadczen;

13)tworzenie wtasciwej atmosfery wsréd mieszkancow;



14)odpowiedzialnos¢ za wtasdciwe przechowywanie, stan iloSciowy i jakoSciowy
odziezy i bielizny oraz wyposazenie pokoi mieszkalnych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie standardami;

15)znakowanie rzeczy osobistych oraz bielizny poscielowej, recznikéw;

16) prowadzenie magazynu podrecznego poscieli, bielizny osobistej i zaktadowej;

17)zaspokajanie biezagcych potrzeb mieszkancow, w tym udzielanie w razie potrzeby
pomocy w dokonywaniu zakupow na podstawie pisemnego upowaznienia;

18) zabezpieczenie mienia mieszkancéw w razie choroby, wyjazdu lub zgonu;

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

20) prowadzenie przez pracownika socjalnego dokumentacji zwigzanej z przyjeciem
i pobytem mieszkancéw w Domu (akta osobowe, sprawy meldunkowe) oraz
ochrona danych osobowych mieszkancéw zgodnie z obowigzujgcymi z tym
zakresie przepisami prawa,;

21)rozliczanie mieszkancéw z odptatnosci za pobyt w Domu;

22)przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w trakcie pobytu mieszkancow
w Domu, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

23)informowanie mieszkancéw o mozliwosci bezpiecznego przechowywania i metod
deponowania $srodkow pienieznych oraz przedmiotéw wartosciowych;

24)zapewnienie pomocy i wsparcia mieszkancom Domu w zalatwianiu spraw
osobistych, bytowych, urzedowych i finansowych;

25)wspoipraca z rodzinami mieszkancéw, kuratorami, opiekunami prawnymi oséb
ubezwiasnowolnionych i instytucjami zajmujacymi sie sprawami mieszkancéw;

26) wspomaganie mieszkancow w dziataniach zmierzajgcych do usamodzielnienia sig;

27)zapewnienie przestrzegania praw mieszkanca oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach, a takze zapewnienie mozliwosci zapoznania sie z Regulaminem
Mieszkancow oraz innymi przepisami prawnymi dotyczgcymi funkcjonowania
Domu;

28)rozwoéj samorzadnosci wsrdéd mieszkancow Domu, wspétpraca z Samorzadem
Mieszkancow;

29)koordynowanie dziatan zwigzanych z dbaniem o groby zmartych mieszkahcow
Domu;

30)zapewnienie czystosci i porzadku pomieszczeh mieszkalnych, ciggéw
komunikacyjnych oraz innych pomieszczen na terenie Domu z poszanowaniem
praw mieszkancow;

31)czuwanie nad stanem sanitarno-higienicznym Domu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

32)obstuga pralni, w szczegélnosci:

a) pranie, suszenie oraz zgodnie z potrzebami prasowanie, maglowanie,
naprawa bielizny osobistej, odziezy i poscieli, recznikéw, kocow itp.
nalezgcych do mieszkancéw;

b) pranie, suszenie odziezy ochronnej pracownikéw Domui;

C) przestrzeganie wiasciwego i o0szczednego wykorzystania materiatow,
Srodkow chemicznych i sprzetu do prania, suszenia, maglowania i naprawy
odziezy;

d) przestrzeganie przepisow dotyczgcych prowadzenia pralni, obstugi maszyn
na pralni, w tym przepisow BHP/P.Poz.;

e) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach pralni, suszarni, maglowania oraz
szwalni;

33)nadzér nad prawidtowym i bezpiecznym korzystaniem przez mieszkancow z
kuchenki podrecznej

10



34)nadzér nad prawidtowym i bezpiecznym Kkorzystaniem przez mieszkahcow
z pralni i suszarni podreczne;j.

W Dziale zatrudniani sg pracownicy na stanowiskach:

1) pracownika socjalnego;

2) opiekuna;

3) opiekuna medycznego;

4) pokojowej.

. W miare potrzeb Dyrektor moze utworzyé¢ inne stanowisko pracy w DOP.

Kierownika w razie nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik

DOP.

§12
Zadania Dzialu Gospodarczo-Technicznego

Pracg Dziatu Gospodarczo-Technicznego kieruje kierownik Dziatu.

Do podstawowych zadan Dziatu Gospodarczo-Technicznego nalezy:

1) administrowanie obiektami i infrastrukturg Domu — utrzymanie w stanie sprawnosci
technicznej sieci energetycznej, wodociggowej, cieplnej, kanalizacji sanitarnej,
kanalizacji burzowej, oczyszczalni sciekdw, kottowni, sieci informatycznej, drog,
ciggéw pieszych, parkingdbw i placow sktadowych, obiektow budowlanych,
urzgdzen pralniczych, urzadzen kuchennych, taboru sprzetowo-transportowego,
wewnetrznej i zewnetrznej instalacji telefonicznej oraz instalacji domofonowe;j,
przyzywowej oraz telewizji przemystowej (monitoring);

2) utrzymanie obiektéw budowlanych (budynkéw, budowli) wraz z ich otoczeniem
w nalezytym stanie technicznym, porzgdkowym i sanitarnym oraz zapewnienie
prawidtowego i zgodnego z ich przeznaczeniem funkcjonowania;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci Domu;

4) opracowanie planéw kapitalnych i biezgcych remontéw budynkdéw, budowli
i infrastruktury Domu wykonywanych we wilasnym zakresie i zlecanych firmom
zewnetrznym oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie;

5) nadzorowanie przebiegu procesow inwestycyjnych i remontowych dotyczacych
budynkéw, budowli i infrastruktury technicznej Domu;

6) przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych oraz wiasciwe dokumentowanie
eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami BHP;

7) wykonywanie prac remontowo-budowlanych i konserwacyjnych oraz napraw
sprzetu i urzadzen;

8) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacjg tych potrzeb;

9) kontrolowanie i dozorowanie terenu i mienia stanowigcego wtasnosé Domu;

10) zabezpieczenie catego majatku Domu przed kradziezg, zniszczeniem lub pozarem
z zachowaniem przepisow bhp i p.poz.;

11) analiza i kontrola dokumentéw oraz umoéw z tytutu dostaw, ustug (energia
elektryczna, gaz, woda, telefony, wywo6z smieci itp.) i robot budowlanych oraz faktur
wystawianych przez wykonawcow wraz z monitorowaniem dziatan;

12)wykonywanie prac zwigzanych z pielegnacjg zieleni na terenie posesji Domu,
a takze utrzymywanie i konserwacje ogrodzenia, tawek ogrodowych, drdg i alejek;

13) zapewnienie ustug transportowych dla personelu i mieszkancow na potrzeby
funkcjonowania i realizacji zadan Domu , racjonalne eksploatowanie pojazddw,
prowadzenie dokumentacji eksploatacji pojazdéw, utrzymanie w nalezytym
porzadku i czystosci pojazddow i garazy;

14)obstuga zaktadowej oczyszczalni sciekdw oraz utrzymanie jej w nalezytym stanie
technicznym zapewniajgcym jej dlugotrwalg eksploatacje, nadzorowanie proceséw

11



technologicznych, czuwanie nad terminowym przebiegiem badan i ich
przekazywaniem do odpowiednich instytucii;

15) obstuga urzadzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym
zapewniajacym diugotrwatg ich eksploatacje;

16)obstuga informatyczna Domu, administrowanie siecig informatyczng Domu,
konserwacja sprzetu komputerowego, zapewnienie kompatybilnosci réznych
systeméw informatycznych, przestrzeganie legalnosci oprogramowania,
aktualizacja wykorzystywanych aplikacji i systemow informatycznych;

17)planowanie potrzeb zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
do obstugi informatycznej Domu;

18) prowadzenie ewidencji: sprzetu komputerowego, licencji programow i systeméw
operacyjnych;

19)zabezpieczenie programow i zbioréw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenia
systemu informatycznego Domu przed dostepem do niego oséb nieuprawnionych;

20) zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikow i mieszkancéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

21)prowadzenie magazyndw: spozywczedgo | gospodarczego, utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym, zachowanie porzgdku i czysto$ci pomieszczen
magazynowych;

22) prowadzenie polityki magazynowej wedtug aktualnych potrzeb i wymogow, oraz
prowadzenie zwigzanej z nimi petnej dokumentacji magazynowej, w tym
monitorowanie i analiza zasobéw magazynowych;

23)obstuga kuchni, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie jadtospisow dekadowych z uwzglednieniem zalecen lekarza
i podziatem na poszczegolne rodzaje diet, przy uwzglednieniu s$rodkéw
zaplanowanych na ten cel;

b) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego zywienia w Domu;

c) nadzér nad przygotowaniem positkdw pod wzgledem ilosciowym, jakosciowym,
higienicznym i terminowym;

d) przygotowywanie zaméwien na surowce niezbedne do biezgcej dziatalnosci kuchni;

e) przygotowywanie i wydawanie positkbw dla mieszkancow zgodnie
z obowigzujgcymi normami i zasadami zywienia;

f) przestrzeganie prawidtowych norm zywieniowych mieszkancow.

g) przestrzeganie ilosciowego, jakosciowego, higienicznego i terminowego
przygotowania positkow;

h) zapewnienie czystosci oraz witasciwych warunkow higieniczno-sanitarnych
w pomieszczeniach kuchennych i magazynach spozywczych;

i) dbato$¢ o nalezyty stan higieniczny narzedzi, naczyn, sprzetu i urzgdzen
znajdujgcych sie na wyposazeniu kuchni, w tym m.in. ich wyparzanie i zmywanie;

j) Sciste przestrzeganie norm i przepisdow sanitarno-epidemiologicznych, przepiséw
BHP i P.POZ oraz instrukcji obstugi urzgdzen;

k) przestrzeganie warunkow sanitarnych i higienicznych w kuchni z uwzglednieniem
systemu HACCP;

[) utrzymywanie maszyn i sprzetu kuchennego w nalezytym stanie technicznym;

m) przestrzeganie przepisow higieny osobiste;j;

n) wspotpraca z dostawcami i innymi instytucjami w zakresie zaopatrzenia
w artykuty zywnosciowe, usuwania odpadow kuchennych, reklamacji produktow
zywnosciowych, zabezpieczenia bloku zywienia przed gryzoniami i owadami,
przegladu, napraw i konserwacji urzgdzen gastronomicznych;

. W Dziale tworzy sie:

1) Zespodt kuchenny, ktérego prace koordynuje szef kuchni, odpowiadajacy przed
kierownikiem DGT. Szefowi kuchni bezposrednio podlegajg pracownicy na
stanowiskach:
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a) kucharki;

b) pomocy kuchennej.
2) Zespot gospodarczy, w ktérym zatrudniani sg pracownicy na stanowiskach:

a) majstra;

b) kierowcy;

C) magazyniera;

d) portiera;

e) palaczac.o.;

f) robotnika gospodarczego.
W miare potrzeb Dyrektor moze utworzy¢ inne stanowisko pracy w DGT.
Kierownika w razie nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik
DGT.

§13
Zadania Dzialu Finansowo-Ksiegowego

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje kierownik Dziatu (gtdwny ksiegowy).

Do zakresu dziatania DFK w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie planéw finansowych oraz monitorowanie budzetu;

2) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) prawidtowe gospodarowanie srodkami finansowymi;

4) prawidtowe i terminowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci ksiegowej
poprzez dokonywanie rozliczen finansowych i rozliczanie os6b materialnie za nie
odpowiedzialnych;

5) opracowywanie analiz stanu majgtkowego, wynikéw finansowych oraz okresowych
sprawozdan finansowych;

6) organizowanie kontroli wewnetrznej polegajgcej na badaniu rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentacji, a w szczegolnosci dokumentu obrotu Srodkami
pienieznymi, rzeczowymi, skfadnikami majgtkowymi, dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydania srodkéw
pienieznych lub rzeczowych;

7) obstuga finansowa mieszkancow (depozyty pieniezne i odptatnosci);

8) przestrzeganie zasad rozliczenh pienieznych;

9) zabezpieczenie srodkéw pienieznych mieszkancéw;

10) prowadzenie kasy;

11)sporzadzanie listy ptac oraz prawidtowe rozliczanie naleznych podatkow;

12)wydawanie zaswiadczeh pracownikom o dochodach uzyskiwanych z tytutu
zatrudnienia;

13)wprowadzanie dokumentow do systemu finansowo-ksiegowego;

14)biezgce archiwizowanie dokumentacji prowadzonej w systemie informatycznym;

15)prowadzenie dokumentacji dotyczgcej rozliczen z organami skarbowymi oraz
wspotdziatanie z bankami;

16)przygotowanie i rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng
aktywow i pasywow;

17)dokonywanie oceny prawidtowosci, zgodnosci oraz terminowosci skladanych
sprawozdan statystycznych;

18) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Domu, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci;

19) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

20)obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

21)prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
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22) prowadzenie ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej Domu;
23) gospodarowanie artykutami biurowymi;

24)nadzor nad prawidtowa realizacjg umow;

25) prowadzenie archiwum zakfadowego.

W Dziale zatrudniani sg pracownicy na stanowiskach:

1) ksiegowej;

2) inspektora;

3) podinspektora;

4) referenta;

5) pomocy administracyjne;j.

W miare potrzeb Dyrektor moze utworzy¢ inne stanowisko pracy w DFK.
Kierownika w razie nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik
Dziatu DFK.

§14
Zadania samodzielnego stanowiska ds. organizacji i kadr

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Organizacji i kadr nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych Domu :

a)
b)

opracowywanie projektow zarzgdzen, uchwat i regulaminow;
prowadzenie rejestru aktow normatywnych oraz ich zbiorow.

2) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw;

3) prowadzenie dokumentacji i ewidencji przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych;

4) prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez Dom;

5) prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegolnosci:

a)

b)

h)

1)
)

opracowywanie i wdrazanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych
w zakresie prawa pracy;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z  zatrudnianiem  pracownikéw:
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na wolne stanowiska pracy oraz
organizowaniem naboru pracownikow w drodze konkursu oraz w formie
ogtoszen;

realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy, a w szczegolnosci: wspoétpraca
z poradnig medycyny pracy, wydawanie skierowan na profilaktyczne badania
lekarskie w obowigzujgcych terminach;

przygotowanie dokumentéw i wnioskdw zwigzanych z zawieraniem
i rozwigzywaniem umdw o prace, uposazeniem, zmiang w stosunku pracy,
w sprawie nagradzania lub karania pracownikow;

zgtaszanie i wyrejestrowanie do/z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;
prowadzenie indywidualnych akt osobowych pracownikbw Domu oraz
ewidencji os6b zatrudnionych;

prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych ,wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu;

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, rejestrem czasu
pracy, zwolnieniami lekarskimi;

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia;
koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

k) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji stazy i prac

interwencyjnych;
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[) przetwarzanie danych osobowych pracownikbw w zakresie wynikajgcym
z kodeksu pracy oraz ich ochrona zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.
Koordynacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskdéw, nadzér
nad prawidtowym i terminowym ich rozpatrywaniem.
Prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Domu z zakresu prawa pracy
i organizaciji pracy.

§15 .
Zadania samodzielnych stanowisk ds. BHP i P.POZ.

Prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP.
Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw pracownikéw Domu,
dokonywanie kwalifikacji prawnej zdarzen wypadkowych, formutowanie adekwatnych
do ustalonych okolicznosci i przyczyn zdarzenia, wnioskéw i srodkow profilaktycznych
oraz kontrola ich realizaciji.

Biezgce informowanie Dyrektora o] stwierdzonych zagrozeniach
i nieprawidtowosciach wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia.
Prowadzenie szkolen ogdélnych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
szkolen wstepnych 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 urzgdzen przeciwpozarowych.

Sporzadzenie i przedstawianie Dyrektorowi rocznej analizy stanu ochrony
przeciwpozarowej w Domu oraz przedkfadanie wnioskow zmierzajgcych do poprawy
stanu bezpieczenstwa pozarowego.

Nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcej instrukcji ochrony przeciwpozarowej.
Wykonywanie polecenh przetozonego.

§ 16
Zadania samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych

Koordynacja zadan w zakresie stosowania ustawy — Prawo Zamowien Publicznych,

Prowadzenie dokumentacji postepowan oraz obstuga kancelaryjna dotyczaca

zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi w szczegolnosci:

1) organizowanie i przeprowadzanie postepowan w zakresie zamowien publicznych;

2) przygotowywanie projektow umow zawieranych w trybie ustawy — Prawo Zaméwien
Publicznych;

Sporzadzanie corocznych sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

Przygotowywanie aktualnych informacji dotyczacych toczacych sie postepowan

przetargowych w celu umieszczenia ich na stronie internetowej Domu.

Sprawdzanie i zatwierdzanie faktur pod wzgledem ich zgodno$ci z zawartymi umowami

i ustawg Prawo Zamdéwien Publicznych.

Wspoétpraca z kierownikiem DFK oraz kierownikami DMT, DOP i DGT oraz

samodzielnymi stanowiskami na etapie projektowania zamowienia publicznego.

Wykonywanie polecen przetozonego.

§17
Zadania samodzielnego stanowiska radcy prawnego
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Udzielanie porad prawnych.

Sporzgdzanie opinii prawnych.

Opiniowanie projektow zarzgdzen i innych aktéw prawnych.
Opiniowanie projektow umoéw.

Wystepowanie przed sgdami i organami administracji publiczne;.

S

§18
Zadania samodzielnego stanowiska inspektora ochrony danych

1. Do zakresu dziatania inspektora ochrony danych nalezy realizacja zadah zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 z pbézn.zm.) oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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. U. UE. z 2016 r. Nr 119 str.1 z p6zn. zm.), zwanym dalej RODO.

2. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych polega w szczegdlnosci na:

1) informowaniu administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzaniu RODO, innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich
o0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania
zwiekszajgce Swiadomosc¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

2) udzielaniu na zgdanie zaleceh UODO co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowaniu ich wykonania,

3) wspotpracy z organem nadzorczym,;

4) pehieniu funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach.

§19
Zadania samodzielnego stanowiska kapelana

Do zadan kapelana nalezy wykonywanie postugi duszpasterskiej na rzecz mieszkancéw
Domu.

ROZDZIAL IV

§20
Zasady obiegu korespondencji

1. Ewidencje catosci korespondenciji tradycyjnej i elektronicznej kierowanej do Domu
prowadzi wskazany przez Dyrektora Pracownik Domu i przekazuje jg Dyrektorowi
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

2. Dyrektor Domu rozdziela korespondencje wedlug wiasciwosci, a w razie jego
nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§ 21

16



Zasady podpisywania dokumentéow

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienieznych Domu podpisujg dwie osoby: Dyrektor lub osoba
upowazniona przez Dyrektora i gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona przez
Dyrektora.

Dyrektor Domu osobiscie podpisuje:

1) sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora;

2) wystgpienia informacyjne, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisma
zaadresowane do organow nadrzednych, organdéw administracji rzgdowej,
samorzgdowej;

3) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne naczelnych, wojewddzkich
i powiatowych organéw kontroli;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw i pracownikow;

5) wszelkie decyzje dotyczgce spraw Domu;

6) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi decyzjami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie;

7) decyzje w sprawach kadrowych pracownikbw (awanse, przeszeregowania,
nagrody).

Szczegobtowe oznakowanie pism uzywanych przez poszczegolne Dziaty i samodzielne

stanowiska pracy oraz zasady postepowania kancelaryjnego okreslone zostaty w

zarzgdzeniu Dyrektora.

§ 22
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

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

. W przypadku, gdy poniedziatek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor

oraz kierownicy Dziatdw przyjmujg interesantéw 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 wnioskéw
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Domu.

Osoba przyjmujgca interesantow w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokot
przyjecia zawierajgcy: date przyjecia, imie, nazwisko i adres skfadajgcego, zwiezte
okreslenie sprawy, imie i nazwisko przyjmujgcego, podpis sktadajgcego.

§23
Organy nadzorcze Domu

Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego
Centrum.

Nadzor nad realizacjg zadan Domu, w tym nad jakoscig dziatalnosci oraz nad jakos$cig
ustug, a takze nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikow z wymaganymi kwalifikacjami
sprawuje Wojewoda.

§24
Postanowienia koncowe
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Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad.
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie, jaki obowigzuje

przy jego uchwalaniu.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

odpowiednie obowigzujgce przepisy prawa.
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