UCHWALA Nr99. 8/ 2016
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 3 czerwca 2016 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoleczne;j
w Szczutowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz.1445 z pézn. zm.), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw
pomocy spofecznej (Dz. U. z 2012 r., poz.964) i § 9 Statutu Domu Pomocy
Spofecznej im. Papieza Jana Pawla II w Szczutowie stanowiacego zatgcznik do
Uchwaty Nr 97.XV.2015 Rady Powiatu w Sierpcu z dnia 7 grudnia 2015 r. (Dz. Urz.
Woj. Maz. z 15 grudnia 2015 r. poz. 11266) oraz § 101 ust. 1 Statutu Powiatu
Sierpeckiego z dnia 15 kwietnia 2011 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 14 maja 2011r.
Nr 78, poz. 2488 z pézn. zm.) uchwala sie co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
im. Papieza Jana Pawta II w Szczutowie, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 199.34.2011 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia
10 sierpnia 2011 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej w Szczutowie, zmieniona Uchwata Nr 310.56.2012 Zarzadu
Powiatu w Sierpcu z dnia 18 stycznia 2012 r. zmieniajaca uchwate w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie.

§ 3. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spoteczne;j
w Szczutowie. '

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

1) Jan Laskowski - Przewodniczacy
2) Juliusz Gorzko$ — Cztonek

3) Stawomir Olejniczak — Cztonek
4) Stanistaw Pawlowski — Czlonek

5) Krystyna Siwiec — Czlonek







Zalacznik

do UCHWALY Nr 299.61.2016
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 3 czerwca 2016 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spoteczne;
W Szczutowie
im. Jana Pawla II






I. Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie im.

Jana Pawla II z siedziba w Szczutowie przy ul. 3 Maja 116, zwanego dalej

»Regulaminem”, okresla organizacje i szczegblowe zasady funkcjonowania Domu

Pomocy Spotecznej w Szczutowie oraz zakresy spraw i dziatah podejmowanych

przez wewnetrzne dziaty i poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumieé¢ Dom Pomocy Spotecznej w Szczutowie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Domu;

3) Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobg przebywajaca w Domu na podstawie
wydanej decyzji administracyjnej;

4) Uczestniku - nalezy przez to rozumieé uczestnika Dziennego Domu ,Senior —
WIGOR?”;

5) komorcee organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziaty, sekcje, zespoty lub
pracownika na samodzielnym stanowisku;

6) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika
dziatu, sekcji, zespotu;

7) Koordynatorze komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé koordynatora
Dziatu, Dziennego Domu s»oenior — WIGOR”;

8) obowigzujacym standardzie ustug — nalezy przez to rozumieé obowiazujgcy
standard  podstawowych ustug  $wiadczonych przez Dom okreslony
W rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie doméw pomocy
spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U.
22012 r., poz. 964);

9)Dziennym Domu ,,Senior - WIGOR” — nalezy przez to rozumieé osrodek
wsparcia funkcjonujacy w strukturze Domu, w Dziale Wsparcia Dziennego;

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1445 z p6zn. zm.);

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 163
z pézn. zm.);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r,
poz.885 z pdézn. zm.);

4) Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
W sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U.z2012r., poz. 964);

5) Statutu Domu nadanego Uchwalg Nr 97.XV.2015 przez Rade¢ Powiatu w Sierpcu
z dnia 7 grudnia 2015 roku w sprawie przyjecia statutu Domu Pomocy
Spotecznej w Szczutowie; A

6) innych ustaw i aktow wydanych w celu wykonania zadaf natozonych na Dom
Pomocy Spotecznej w Szczutowie;

7) niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Sierpeckiego, dzialajacy



w formie jednostki budzetowe;.

2. Nadzér nad dzialalnoscia Domu sprawowany jest zgodnie z ustawa
0 pomocy spotecznej.

§ 4. 1. Dom jest przeznaczony dla 70 oséb dorostych obojga ptci, w podesztym
wieku i przewlekle somatycznie chorych.

2. Dom jest placowka stacjonarng zapewniajaca catodobowa opieke podczas
statego lub okresowego pobytu, z wylaczeniem Dzialu Wsparcia Dziennego —
Dziennego Domu ,,Senior - WIGOR”.

3. W Domu Pomocy Spotecznej funkcjonuje Dzienny Dom ,,Senior-WIGOR?”
— okreslony w strukturze organizacyjnej jako Dziat Wsparcia Dziennego.

I1. Zasady kierowania Domem

§ 5. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia Zarzad Powiatu
w Sierpcu.
2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz 1 jest umocowany w ramach

zwyklego zarzadu do sktadania o§wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa realizacjg zadan Domu.
4. Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow,
polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

5. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow
Domu.

§ 6. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczeg6lnoscei:

1) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu, zgodnie
z obowigzujgcymi standardami;

2) planowanie zadan Domu, z uwzglednieniem posiadanych srodkow;

3) nadzér i kontrola realizacji zadan Domu i przestrzegania prawa;

4) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do ciaglej poprawy jakosci $wiadczonych
ustug;

5) prowadzenie polityki zatrudnienia i szkolen personelu;

6) kierowanie pracg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowame
wykonania zadan i obowigzkow pod wzgledem prawidtowosci i terminowosci
przez pracownikéw oraz ksztaltowanie wiasciwego stosunku personelu do
mieszkancéw i zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych;

7) racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi i majatkiem Domu;

8) nadzér nad realizacja planéw dzialtalnosci gospodarczej, finansowej oraz
z zakresu ustug bytowych, opiekuficzych, wspomagajacych i zdrowotnych
$wiadczonych dla mieszkancéw Domu; '

9) wspolpraca z organizacjami spolecznymi, samorzgdami i zwigzkami
zawodowymi dziatajgcymi na terenie Domu;

10) rozstrzyganie i zatatwianie skarg regulowanych w trybie skarg i wnioskow;

11) inicjowanie i utrzymywanie kontaktow Domu ze srodowiskiem.



§ 7. 1. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastepuje Glowna Ksiegowa
Domu lub upowazniony pracownik dzialajgcy w jego imieniu w zakresie niezbgdnym
do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Domu.

2. Po godzinach pracy, w niedziele, Swigta, dni ustawowo wolne od pracy na
terenie Domu pozostajg oprocz mieszkafcow osoby pracujgce na zmianie i w porze
nocnej, ktére w trakcie pehienia czynnosci stuzbowych ponoszg odpowiedzialnosé
za bezpieczenstwo mieszkaficow, tad i porzadek na terenie obiektu. Za caloksztatt
zadan w zakresie bezpieczenstwa mieszkancow oraz tad i porzadek na terenie Domu
ponosi odpowiedzialno$é pielegniarka pelnigca dyzur na zmianie i w porze nocnej
lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.

III. Cele i zadania Domu

§ 8. 1. Celem dzialania Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkéw
bezpiecznego i godnego zycia, intymnosci, niezalezno$ci dostosowanej do poziomu
sprawnosci i podtrzymywania samodzielnosci.

2. Dziatalno$¢ Domu gczy dzienng opieke dla 0s6b w podeszlym wieku oraz
catodobowa opieke dla 0séb w podeszlym wieku i przewlekle somatycznie chorych
poprzez:

1) zapewnienie mieszkaicom catodobowej opieki - oraz zaspokojenie ich
niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajacych na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych
potrzeb mieszkancow;

2) $wiadczenie dziennych ustug  opiekufczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb w nim niezamieszkujgcych oraz wsparcia w ramach
Dziennego Domu ,,Senior - WIGOR?”;

3. W szczegdlnoscei do zadafi Domu nalezy $wiadczenie ushug:

1) bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne sprzety i meble, posciel
1 bielizng poscielows oraz $rodki utrzymania higieny osobistej;

b) wyzywienie;

c) odziez i obuwie;

d) utrzymanie czystosci;

2) opiekunczych, polegajacych na:

a) pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych lacznie z karmieniem,
ubieraniem, myciem i kapaniem 0sOb, ktére nie moga samodzielnie
wykonywac tych czynnosci; |

b) pielegnacji;

¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajacych, polegajacych na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej;

b) podnoszeniu sprawnosci fizycznej i aktywizacji mieszkaficow;

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkaficow;

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing



1 Srodowiskiem (np.: telefon, internet);

f) zapewnieniu  bezpiecznego  przechowywania  Srodkow  pienieznych

1 przedmiotéw wartosciowych;

g) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepu do informacji

o tych prawach;

h) umozliwieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu, w okreslonych
dniach tygodnia i godzinach podanych do wiadomog$ci w dostepnym miejscu;

i) sprawnym wnoszeniu oraz zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow Domu;

j) sprawieniu pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu.

4, Zakres i poziom wymienionych wyzej ustug uwzglednia w szczegdlnosci
wolnosé, intymnosé, godno$é i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu oraz
stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

5. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

6. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom korzystanie z przystugujacych na
podstawie odrebnych przepisow $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa opflaty
ryczattowe i czeSciowg odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny — przewidziane
w odrebnych przepisach. |

7. Dom w miare posiadanych $rodkéw moze pokry¢ wydatki na niezbedne
ustugi pielegnacyjne i lekarskie (specjalistyczne) w zakresie wykraczajacym poza
uprawnienia wynikajgce z odrebnych przepisow.

§ 9. 1.W celu okreSlenia indywidualnych potrzeb mieszkanca, Dyrektor
powotuje zespoly terapeutyczno — opiekuncze, w sklad ktérych  wchodzg
pracownicy Dziatéw: Opiekunczego i Pielegnacyjno — Wspierajgcego oraz Kapelan.

2. Do zadafi zespotow, o ktérych mowa w ust. 1 naleza w szczegdlnosci
dziatania umozliwiajace adaptacje nowych mieszkancéw do warunkéw Domu,
opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancoéw, a takze wspdlne
z mieszkancami ich realizowanie.

3. Szczegdtowa organizacje, zasady 1 sklad zespotu okresla ustalony
zarzadzeniem Dyrektora Regulamin pracy zespolu terapeutyczno — opiekunczego.

§ 10. 1. Dziatania wynikajace z indywidualnych planéw wsparcia, wykonuje
pracownik  placowki zwany ,pracownikiem  pierwszego kontaktu™.
2. Nowemu mieszkancowi Domu przydziela si¢ pracownika pierwszego
kontaktu. Mieszkaniec ma prawo do zmiany pracownika pierwszego kontaktu.

3. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespolu terapeutyczno
— opiekunczego. |

IV. Struktura organizacyjna Domu Pomocy Spolecznej

§ 11. 1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Domu sg dziaty oraz
samodzielne stanowisko pracy.

2. Dzialami kierujg kierownicy dziatéw i koordynator.
3. W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodza:



1) Dyrektor - znak: DPS.D;

oraz nastepujace podstawowe komérki organizacyjne:

2) Dziat Finansowy - znak: DPS.F;

3) Dziat Kadr i Administracji - znak: DPS.KA;

4) Dziat Opiekuniczy — znak: DPS.OP;

5) Dziat Pielegnacyjno — Wspierajacy - znak: DPS.PW:

6) Dziat Wsparcia Dziennego — Dzienny Dom ,,Senior-Wigor” - znak: DPS.WD;
7) samodzielne stanowisko pracy - Kapelan - znak: DPS.K;

4. W celu zapewnienia realizacji zadan Dyrektor moze w drodze zarzadzenia
powotaé sekcje i zespoly zadaniowe.

5. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Domu stanowi zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 12. 1. Kazda komérka organizacyjna dziala na podstawie zakresu zadafi
ustalonych w niniejszym Regulaminie.

2. Tlos¢ etatdw w ramach komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy okresla Dyrektor Domu w ramach istniejgcych potrzeb i posiadanych Srodkéw
finansowych, z uwzglednieniem obowigzujgcego standardu ushug.

3. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian rodzaju stanowisk w poszczegdllnych
komorkach organizacyjnych stosownie do wystgpujacych potrzeb, z uwzglednieniem
obowiazujgcego standardu ustug. '

4. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku podlega bezposrednio
Dyrektorowi Domu.

5. W okresie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku, zastepstwo ustala Dyrektor Domu, a w okresie nieobecnogci pozostatych
pracownikéw — zastepstwo ustalajg Kierownicy

§ 13. 1. Do podstawowych zadas wszystkich komérek organizacyjnych

nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie realizowanych
zadan;

3) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy oraz ksztaltowanie
zyczliwej atmosfery pracy;

4) wspoéldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

5) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy;

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do
informacji publicznej;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy przez pracownikow;

8) dbatos¢ o powierzone Wyposazenie 1 sprzet oraz gospodarne, racjonalne i celowe
gospodarowanie §rodkami publicznymi;

9) prawidtowe archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami;

10) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP i p.poz.;



11) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

2. W stosunku do mieszkancoOw Domu zadania komoérek organizacyjnych
obejmujg w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie warunkéw zycia zblizonych do warunkéw domu rodzinnego -
poczucie ciepta rodzinnego, zyczliwosci 1 wzajemnego zaufania;

2) skierowanie wszystkich dziatan, ktére maja zapewnié zaspokojenie potrzeb
osobowych, zdrowotnych, bytowych, kulturalnych i religijnych mieszkancéw
w sposob 1 w stopniu umozliwiajacym godne zycie;

3) wspoétudziat wszystkich komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
mieszkancom i uczestnikom odpowiedniego swiadczenia ustug. '

3. Osoba sprawujgca nadzor nad komoérka organizacyjng kieruje catoksztattem
prac stanowigcych jej wlasciwos¢, przedmiotowos¢ 1 jest odpowiedzialna za wyniki
pracy i funkcjonowanie komorki.

4. Kierownicy dziatdbw opracowujg projekty zakreséw  czynnosci
w uzgodnieniu z Dziatem Kadr i Administracji oraz organizujg zastepstwa
w przypadku nieobecnosci podlegtych pracownikow.

5. Realizujgc zadania i obowiazki kierownik dziatu:

1) organizuje prace w swojej komoérce organizacyjnej, okresla zadania dla
podlegtych pracownikéw oraz rozlicza ich z realizacji zadan w ramach kontroli
wewnetrznej;

2) przydziela pracownikom podlegltego dziatlu indywidualne zakresy czynnosci
okres$lajgce zadania, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci;

3) przygotowuje dla potrzeb Dyrektora sprawozdania, oceny, analizy i biezace
informacje;

4) przygotowuje projekty wewngtrznych aktéw normatywnych w  zakresie
wykonywanych zadan;

5) zapoznaje pracownikoéw z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym zarzgdzen
Dyrektora Domu, w zakresie wtasciwosci rzeczowej swojego dziatu i stanowisk
pracy;

6) biezaco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanej komorce;

7) uzgadnia z Dyrektorem oraz Gléwnym Ksiggowym Domu dziatania wywotujgce
skutki finansowe;

8) przeprowadza analizy skutecznosci dziatania uregulowan wewngtrznych Domu
majacych wplyw na $wiadczenie ushug opiekunczych z uwzglednieniem
propozycji zmian;

9) sprawuje adekwatng, skuteczng 1 efektywng kontrole  zarzadcza,
a w szczegblnosci terminowo i systematycznie identyfikuje i analizuje ryzyko
oraz adekwatnie reaguje na ryzyko w obszarze dzialan dziatu.

V. Zakresy dzialania poszczegolnych Dzialow i stanowisk pracy

§ 14. 1. Pracg Dzialu Finansowego kieruje Glowny Ksiegowy, ktory peini
funkcje kierownika Dziatlu oraz odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu



1 za gospodarke finansows. W ramach Dziatu tworzy si¢ stanowisko ds. plac.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie  rachunkowosci i obstugi  finansowej Domu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami finansowymi;

3) przygotowywanie rocznych plandw finansowych Domu oraz realizacja i analiza
wykonania;

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

5)nadzér i kontrola nad funkcjonowaniem kasy jednostki, nad przechowywaniem
1 zabezpieczeniem $rodkéw pienieznych;

6) nadzér nad prowadzeniem ewidencji wartosciowe;j i ilosciowej majatku trwatego;

7) organizacja obiegu dokumentacji finansowej Domu;

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej Domu;

9) nadzorowanie wykonania funduszu wynagrodzen oraz biezgca analiza;

10) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczesi naleznosci i zobowigzan;

11) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

12) rozliczanie wynikow inwentaryzacji;

3. Do zadaf Dzialu Finansowego nalezy:
1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

2) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych;

3) prowadzenie i analiza kont syntetycznych i analitycznych;

4) dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

5) rozliczanie skladek na ubezpieczenie spofeczne oraz sporzgdzanie odpowiednich

deklaracji w ramach programu Platnik;

6) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczesi finansowych;

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikédw majatkowych;

8) prowadzenie obstugi bankowej w zakresie gotowkowych i bezgotdwkowych

operacji finansowych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia sktadnikéw majgtkowych;

10) prowadzenie kontroli wewngtrznych w zakresie gospodarki materiatowej,

magazynowej, inwentarzowej;

11) sporzadzanie miesiecznych list plac, przestrzeganie terminéw wyplaty

wynagrodzen;

12) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw Domu;

13) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych

1 prawnych oraz wyposazenia Domu;
14) prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z ZFSS;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansowej  dziatalnosci zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych;
16) archiwizacja danych.



§ 15. 1. Dzialem Kadr i Administracji kieruje kierownik.

2. W skiad tego dzialu wchodzg stanowiska pracy pracownikéw
administracyjno — gospodarczych: inspektor ds. gospodarczych i obstugi, konsultant
ds. administracyjnych i zaopatrzenia, kucharki, kierowca - robotnik gospodarczy,
kierowca - robotnik do pracy lekkiej, robotnik gospodarczy, praczki.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Kadr i Administracji nalezy obstuga kadrowa
1 administracyjno - gospodarcza Domu, a w szczegdlnosci:

1) zalatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzaniem stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz rejestru zatrudnionych i wykazu
pracownikow zwolnionych;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw: listy obecnosci, nagrody i kary,
zwolnienia lekarskie, urlopy, ewidencja czasu pracy, ewidencji zwolnien, wyjs$é
1 wyjazdoéw stuzbowych;

4) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

5) udzielanie pomocy kierownikom dzialéw przy sporzadzaniu zakreséw czynnosci
pracownikow;

6) koordynowanie caloksztattu spraw dotyczacych warunkéw pracy oraz
przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz p.poz. w Domu;

7) nadzorowanie wstepnych, okresowych 1 kontrolnych badan lekarskich
pracownikow oraz wypisywanie skierowan na badania lekarskie;

8) przygotowywanie projektdw uméw niezbgdnych do prawidlowego wykonywania
zadan na rzecz Domu;

9) opracowywanie, aktualizacja oraz wdrazanie projektéw wewnetrznych aktéw
normatywnych w zakresie prawa pracy;

10) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych oraz zbioru tychze
aktdéw, a takze aktéw zewnetrznych wptywajgcych do Domus;

11) zapewnienie nalezytego przeptywu obowigzujacych w Domu aktow prawnych;

12) opracowywanie systemu wynagradzania 1 oceny pracownikow;

13) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyplaty wynagrodzen
pracowniczych, w tym dokumentacji emerytalno — rentowej;

14) przekazywanie do ksiegowosci termindéw wyplat nagréod jubileuszowych
i dodatkéw za wystuge lat;

15) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych oraz faktur;

16) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw Domu;

17) kontrola dyscypliny oraz czasu pracy pracownikow Domu

18) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Domu;

19) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych;

20) prowadzenie sekretariatu Domu;

21) prowadzenie zaktadowego archiwum;

22) gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami, formularzami i pieczeciami;

23) prowadzenie obshugi kasowej Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

24) prowadzenie ewidencji wplywajacych skarg i wnioskow;

25) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan;



26) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach kontroli wewnetrzne;j;

27)
28)

29)

30)

31)

32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)

39)

40)
41)

42)
43)

44)
45)

46)

prowadzenie korespondencji Dyrektora z organizacjami pozarzgdowymi,
organami rzgdowymi, samorzgdowymi, kosciotami;

administrowanie oraz nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomogéci
nalezacych do Domu;

dbato$¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzef, narzedzi, maszyn i instalacji
bedacych w posiadaniu badz uzytkowaniu Domu oraz nadzér nad ich
prawidtowg eksploatacja;

zapewnienie  pelnego  zaopatrzenia niezbednego do  prawidlowego
funkcjonowania Domu poprzez planowanie i realizacje zakupow towardw, ustug
1 robot budowlanych oraz stosowanie procedur wynikajacych z wewnetrznych
uregulowan oraz przepiséw ustawy Prawo zaméwiefi publicznych;

zapewnienie cigglosci funkcjonowania Domu, w szczegOlnosei poprzez
przygotowywanie i konsultowanie uméw w  zakresie eksploatacji
nieruchomosci, w tym zapewnienia dostawy medidw;

prowadzenie rejestru zawieranych uméw z tytutu prowadzonej dokumentacji
dotyczgcej zakupu materiatéw, wyposazenia oraz ushug;

przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych maszyn 1 urzadzen oraz
wiasciwe dokumentowanie eksploatacii urzadzen;

ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za
positki, energig, wode, telefony, wywoéz $mieci itp.;

utrzymanie zapaséw magazynowych (Zywnosé, sprzet, posciel, srodki czystosci
itp.) w stanie zapewniajgcym ciaglosé dziatalnosci Domu;

czuwanie nad nalezytym utrzymaniem porzagdku  wewngtrz Domu
1 zabezpieczeniem $rodkéw trwatych i wyposazenia;

gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi, w tym m.in. kasacja i utylizacja
majatku;

analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarem i innymi kleskami
zywiotowymi;

prowadzenie przegladéw instalacji elektrycznej, gazowej, CO, wodno -
kanalizacyjnej, odgromowej oraz dokonywanie okresowych przegladow stanu
technicznego urzadzen w kuchenkach, pralni a takze usuwanie drobnych
usterek;

wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich;

prowadzenie magazyndéw: zywnosci, $rodkéw czystosci, pozostatego sprzetu -
Wyposazenia oraz zwigzanej z nimi petnej dokumentacji;

prowadzenie remontdw, inwestycji i ich realizacja;

prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektow i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem i kradzieza;

przygotowywanie projektéw  umdw niezbgdnych do  prawidlowego
funkcjonowania Dziatu;

zaspokajanie potrzeb mieszkaficéw w zakresie ustug pralniczych oraz napraw
odziezy;

wykonywanie prac zwigzanych z praniem, suszeniem i prasowaniem odziezy
ochronne;j i roboczej personelu Domu;



47) prowadzenie wszelkich prac zwiazanych z pielegnacja zieleni na terenie
posesji

48) Domu, utrzymanie ikonserwacja ogrodzenia, fawek ogrodowych, drog i alejek;

49) obstuga postgpowan przy zamowieniach publicznych;

50) wspodtpraca z Glownym Ksiggowym w przygotowaniu i opracowaniu rocznych
planéw wydatkéw budzetowych w swoim Dziale;

51) wspolpraca z Dziatlami: Opiekunczym i Pielegnacyjno - Wspierajacym
w zakresie zabezpieczenia warunkéw bytowych mieszkancow.

52) zapewnienie Wwlasciwego funkcjonowania $rodkéw transportu Domu;

§ 16. 1. Dzialem Opiekunczym kieruje kierownik.
2. W skiad tego dzialu wchodza stanowiska pracy: opiekunki i pokojowe.
3. Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Opiekunczego nalezy:

1) zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo-
bytowego w podstawowych czynnosciach takich jak: odzywianie, higiena,
ubieranie, poruszanie sie, komunikowanie, pielegnacja;

2) utrzymanie czystosci 1 porzadku w miejscu zamieszkania ze szczegdlnym
uwzglednieniem estetyki pokoi mieszkalnych i higieny pomieszczen sanitarnych;

3) wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i socjalnych w niezbedne meble i
sprzety, posciel 1 bielizne poscielowg oraz srodki utrzymania higieny osobistej;

4) zapewnienie 1 utrzymanie Ww czystosci bielizny osobistej mieszkancodw, bielizny
poscielowe] 1 odziezy uzytkowanej przez mieszkancéw Domu;

5) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych probleméw
1 zalatwianiu spraw osobistych w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia
osobistego, dokonywanie zakupow;

6) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie
zaje¢ zorganizowanych poza Domem;

7) udzial w opracowywaniu i realizacji planéw dzialan zmierzajacych do adaptacji
nowych mieszkancow do warunkéw Domu oraz udziat w indywidualnych
planach wspierania mieszkancow;

8) sumienne i rzetelne wypelnianie funkcji pracownika pierwszego kontaktu;

9) wykonywanie w toku codziennych czynno$ci zalecen ustalonych podczas spotkan
zespotu terapeutyczno — opiekunczego;

10) troska o mieszkancow przebywajacych poza Domem ( szpital, urlop);

11) pomoc w organizacji i mobilizowanie mieszkancéw do czynnego udziatu

w uroczystosciach 1 imprezach w Domu oraz poza Domem;

12) wspdtorganizowanie 1 mobilizowanie mieszkancéw do udzialu w terapii
zajeciowej oraz zajeciach z zakresu rehabilitacji ruchowej, fizjoterapii,
hydroterapii;

13) organizowanie czasu wolnego mieszkancom;

14) podmiotowe traktowanie mieszkancéw Domu poprzez poszanowanie ich
godnosci, wolnosci 1 intymnosci oraz przestrzeganie praw mieszkancow Domu;

15) wspoéldziatanie z pielegniarkg pelnigcg dyzur poprzez biezace informowanie
o zmianach stanu zdrowia mieszkancow;



16) postrzeganie mieszkancéw Domu z uwzglednieniem ich odrebnosci
wynikajgcej miedzy innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji,
ZWyczajow;

17) sprawdzanie stanu zywnosci dostarczanej mieszkaficom przez rodziny
1 czuwanie nad jej przechowaniem;

18) odpowiedzialno$é za wyposazenie Dziatu w materialy i urzadzenia konieczne do
prawidtowej realizacji zadar;

19) przygotowywanie analiz, opracowan, sprawozdan z dzialalnoéci i innych
dokumentéw niezbednych do realizacji zadan;

20) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do
leczenia, ksztaltowanie nawykow;

21) administrowanie danymi osobowymi Domu oraz nadzér i kontrola
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych

22) wspdlpraca podczas codziennych prac opiekuriczo — bytowych z innymi
Dziatami.

§ 17. 1. Dzialem Pielegnacyjno - Wspierajacym kieruje kierownik.

2. W skiad tego dziatu wchodzg stanowiska pracy: pielegniarki, opiekunki
medyczne, fizjoterapeuta, pracownicy socjalni, psycholog, instruktorzy terapii
zajeciowej, pracownik ds. kulturalno - o$Swiatowych.

3. Dziat $wiadczy ustugi na rzecz mieszkaficow Domu, w tym w szczeg6lnosci
ustugi opiekuncze i wspomagajace. Do zadan Dzialu Pielegnacyjno - Wspierajacego
w szczegOlnosci nalezy: :

1) sprawowanie calodobowej opieki nad mieszkaficami Domu poprzez
wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych, leczniczych i opiekunczych na terenie
Domu i poza nim;

2) dostosowanie poziomu $wiadczen opiekunczych  do indywidualnych
potrzeb mieszkancéw, ich psychicznej i fizycznej sprawnosci, zachowujgc
ich prawo do intymnego i godnego zycia oraz respektujac ich prawa
osobiste i mozliwo$¢ zachowania samodzielnosci i wyboru stylu zycia;

3) organizacja zycia codziennego mieszkaficéw we wspotpracy z Dzialem
Opiekunczym;

4) organizacja dostepu do $wiadczen zdrowotnych: zapewnienie mieszkaficom

Domu kontaktu z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placéwkami opieki
zdrowotnej;

5) udzielanie pierwszej pomocy;

6) zyczliwy, taktowny i peten wyrozumiatosci stosunek do mieszkancow i ich
probleméw;

7) zabezpieczenie podstawowych swiadczen  opiekunczych, wlgcznie
z karmieniem oséb, ktére same nie mogg tego wykonywaé, a takze pomoc
W podstawowych czynnosciach pielegnacyjnych.

8) pobieranie materiatéw do analiz, rozdziat i podawanie lekow zgodnie
z zaleceniem lekarza;

9) sporzadzanie dokladnych raportow z poczynionych obserwacji o stanie



fizycznym, psychicznym oraz o stanie nietrzezwosci mieszkanca;

10) wspdlpraca z dietetyczka 1 lekarzem w zakresie stosowania diet;

11) nadzor 1 koordynacja ustugi zywienia dla mieszkancow Domu;

12) zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne i $rodki pomocnicze oraz
przedmioty ortopedyczne; |

13) prowadzenie gospodarki lekami 1 stosownej dokumentacji, w tym
ewidencja informatyczna stanu lekoéw;

14) prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medyczne] dotyczace]
stanu zdrowia mieszkanca oraz zakupu dla mieszkanca = sprzgtow
rehabilitacyjnych ipomocniczych;

15) otoczenie szczegblng troskg mieszkancoOw nowo przyjetych, tak aby
ich adaptacja w nowym $rodowisku przebiegata mozliwie tagodnie;

16) wspoéldziatanie w rozwiazywaniu problemow zyciowych mieszkancow Domu;

17) utrzymanie czysto$ci i higieny osobistej mieszkancéw wymagajacych takie]
pomocy wiedzgc, iz mieszkancy w miare mozliwosci majg obowigzek sami dbac
0 czystos$¢ osobistg oraz porzadek i czysto$¢ w pokojach mieszkalnych;

18) opracowywanie indywidualnych 1 grupowych programéw rehabilitacji
leczniczej z uwzglednieniem zalecen lekarzy;

19) $wiadczenie ushug rehabilitacyjnych dla wszystkich mieszkancéw Domu wg
zlecen lekarskich i potrzeb indywidualnych;

20) prowadzenie dokumentacji zlecen lekarskich oraz wykonywanych zabiegow;

21) pomoc w  zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych mieszkancow,
zapewnienie bezpieczenstwa;

22) wspotudziat w zakresie wyposazania miejsca zamieszkania mieszkanca
'w niezbedne meble, sprzety, posciel oraz $rodki higieny osobiste;j;

23) utrzymanie w Domu obowigzujacego standardu ustug oraz podnoszenie jego
poziomu w miarg posiadanych mozliwosci;

24) w zakresie prowadzenia ¢wiczen fizjoterapeutycznych:

a) rehabilitacja mieszkancéw poprzez wykonywanie zabiegéw zleconych przez
lekarza;

b) usprawnianie mieszkancow Domu poprzez prowadzenie indywidualnych
éwiczen fizjoterapeutycznych;

¢) zapewnienie wlasciwych zaje¢ usprawniajgcych mieszkancow Domu;

d) prowadzenie dokumentacji zlecen lekarskich oraz wykonywanych zabiegow;

25) prowadzenie zespoldw terapeutyczno - opiekunczych;

26) organizowanie czasu wolnego mieszkancom;

27) udzielanie mieszkanicom wsparcia w zwigzku z ich udzialem w réznych
formach i rodzajach zaje¢ prowadzonych przez terapeutdw zajgciowych;

28) umozliwienie mieszkancom dobrowolnego udziatu w pracach na rzecz Domu,
a osobom ktérym pozwala na to stan zdrowia podejmowanie pracy (np.: dziatka
warzywna, ogrod przy Domu);

29) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow;

30) prowadzenie wykazu osob przebywajacych w Domu;

31) prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej =z realizacja zadan
terapeutycznych, zgodnie z przyjetymi w Domu zasadami;



32) udzielanie wsparcia spoteczno-kulturalno-religijnego;

33) realizowanie potrzeb kulturalnych poprzez udziat w roznorodnych imprezach;

34) stymulowanie nawigzywania i utrzymywania oraz rozwijania kontaktu z rodzing
1 Srodowiskiem;

35) prowadzenie kroniki Domu;

36) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkaficow;

37) opracowywanie planéw i programdw terapeutycznych we wspotpracy z Dzialem
Opiekunczym;

38) troska o mieszkancow przebywajacych poza Domem ( szpital, urlop)

39) pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw osobistych, réwniez w urzedach;

40) prowadzenie depozytu rZeczZowego;

41) zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z odptatnoscig za pobyt w Domu;

42) $wiadczenie pracy socjalnej;

43) opracowywanie planéw pracy Dziaty;

44) pomoc psychologiczna w sytuacjach kryzysowych (choroba,
niepetnosprawnos¢, $mieré bliskiej osoby itp.);

45) udzielanie porad mieszkancom — psychoterapia indywidualna, grupowa;

46) zapobieganie konfliktom wéréd mieszkancow;

47) pomoc negocjacyjna w sytuacjach konfliktowych;

48) aktywizacja mieszkancéw do udzialu w zajgciach terapii zajeciowej;

49) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkarica, motywowanie do
leczenia, ksztaltowanie nawykéw;

50) zapewnienie mieszkaficom warunkéw do godnej Smierci oraz
zorganizowanie zmartym  mieszkancom pogrzebu  zgodnego z jego
wyznaniem i miejscowymi ZWyczajami.

§ 18. 1. Dzial Wsparcia Dziennego podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
2. Dziat $wiadczy ushugi na rzecz podopiecznych Dziennego Domu ,,Senior -
WIGOR”, zapewnia pomoc osobom w podesztym wieku i niepetosprawnym
W organizacji aktywizacji ich zycia, bez koniecznosci zmiany miejsca zamieszkania.
3. W Dziale funkcjonuja nastepujgce stanowiska pracy: koordynator Dzialu —
terapeuta  zajeciowy, fizjoterapeuta, pracownik ds. kulturalno — o$wiatowych,
pielggniarka, psycholog, opiekunka, kierowca oraz pokojowa.
4. Dziat zapewnia:
1) ustugi opiekuncze;
2) terapie zajeciows;
3) gimnastyke ogélnokondycyjna;
4) treningi z zakresu umiejetnosci spotecznych;
5) rézne formy rekreacji;
6) dwa positki dziennie (§niadanie i obiad);
7) poradnictwo i pomoc uczestnikom w zatatwianiu spraw zyciowych;
8) pobyt z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb;
9) poradnictwo i wsparcie w dziataniach samopomocowych i na rzecz $rodowiska
lokalnego;

10) udzial w uroczystoéciach okolicznosciowych, z okazji $wigt, a takze we



wspolnych imprezach kulturalnych, turystycznych, artystycznych itp.;
11) infrastrukture pozwalajacg na aktywne spedzanie wolnego czasu;
12) innych ustugi wspomagajace, dostosowane do potrzeb seniorow.

5. Organizacje pracy Dziennego Domu oraz cele 1 zadania okresla regulamin
ustalany przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 19. 1. Kapelan wspodtpracuje z wszystkimi Dzialami, a szczegolnie
z Dziatem Opiekunczym.

2. Do zadan Kapelana w szczego6lnosci nalezy:
1) postuga kaptanska;
2) prowadzenie rozmow z mieszkancami stuzac im wsparciem duchowym;
3) organizowanie wspdlnych modlitw i §piewanie piesni koscielnych;
4) aktywne uczestnictwo w uroczystosciach organizowanych przez mieszkancow
i pracownikéw Domu.

§ 20. Szczegdtowy zakres zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow dla
poszczegblnych stanowisk pracy w Domu okreslany jest na biezgco i aktualizowany.

§ 21. 1. Szczegbtowy podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy okreslajg
zakresy czynnosci pracownikow Domu.

2. Dzialalno$¢ Domu moze by¢é uzupeliana wykonywaniem przez
wolontariuszy i praktykantow $wiadczen, ktorych celem jest w szczegoOlnosci
rozszerzenie zakresu opieki nad mieszkancami Domu i uczestnikami Dziennego
Domu.

3. Wolontariuszem lub praktykantem moze by¢é osoba, ktdra jest
poinformowana o specyfice pracy opiekunczej i koniecznosci zachowania tajemnicy
w sprawach dotyczacych mieszkancow Domu i uczestnikéw Dziennego Domu.

4. Wolontariusz wykonuje $wiadczenia odpowiadajace $wiadczeniu pracy pod
nadzorem wyznaczonego przez Dyrektora pracownika.

VI. Organizacja dzialalnosSci kontrolnej

§ 23. 1. Kontrole wewnetrzna w Domu sprawuje Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona.

2. Kontrole zarzadczg w Domu stanowi ogédt dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Kontrola ta sprawowana jest przez Dyrektora.

3. Szczegbdtowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz kontroli
wewnetrznej okreslajg odrgbne zarzadzenia.



VIL. Podstawowe zasady planowania pracy w DPS

§ 24. 1. Dziatalnos¢ Domu oparta jest na rocznych programach dzialania na
poszczegolnych stanowiskach pracy oraz w ramach poszczegdlnych Dzialéw Domu.
2. Program dziatania Domu obejmuje podstawowe zadania przewidziane do
realizacji i zawiera zadania wynikajace w szczegdlnosci z:
1) uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w Sierpcu,
2) ustaw i przepisow wykonawczych,
3) Regulaminu Organizacyjnego Domu.
3. Kierownicy Dzialéw i pracownicy Domu przekazujg Dyrektorowi kazdego
roku projekty programéw dziatania w Dziatach i na poszczegoblnych stanowiskach
pracy na kolejny rok.

4. Poszczegblne projekty programéw stanowig roczny program dzialania
Domu.

5. Dyrektor ostatecznie zatwierdza program dziatania Domu na dany rok.

6. Dyrektor Domu nadzoruje terminowg i prawidtows realizacje zadan
objetych rocznym programem dziatania i sporzadza w tym zakresie sprawozdanie
W pierwszym kwartale nastepnego roku.

VIIIL. Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 25. 1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty dotyczace spraw nalezgcych
do wiasciwosci Domu.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora, pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
W jego zastepstwie Gtowny Ksiggowy lub upowazniony pracownik.

3. Dokumenty zwiazane ze sprawami zastrzezonymi do wylacznej kompetencii

Dyrektora Domu mogg byé podpisywane w zastepstwie przez inng osobe na
podstawie indywidualnego upowaznienia.

4. Projekty dokumentow przedstawionych do podpisu Dyrektora winny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika Dziatu.

5. W dokumentach, o ktérych mowa w ust. 4 winna by¢ zamieszczona

adnotacja wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat
opracowat.

IX. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw

§ 26. 1. Przy zalatwianiu Spraw wnoszonych przez mieszkancow, ich
opiekunéw prawnych oraz inne osoby, pracownicy Domu stosuja przepisy Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy
proceduralne. -

2. Pracownicy sg zobowiazani do Sprawnego, rzetelnego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznodciach faktycznych i prawnych mogacych mieé
wptyw na sposéb zatatwiania sprawy a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia



tredci obowigzujacych przepiséw;
2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okre$lenia
terminu jej zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy;
5) informowania o przystlugujacych $rodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygniec;
6) zatatwienia spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw ponosza
kierownicy Dziatow.

§ 27. 1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczone dni tygodnia w okre$lonych godzinach.

2. Kierownicy Dziatéw przyjmujg interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia pracy.

3. Pracownicy Dzialéw przyjmujg interesantdw w ciggu catego dnia pracy.

4. W Domu prowadzony jest rejestr skarg 1 wnioskow.

X. Postanowienia koncowe

§ 28. 1. Pracownicy Domu zobowigzani sg zapozna¢ si¢ z:
1) Statutem Domu;
2) Regulaminem Organizacyjnym Domu,
3) instrukcjg kancelaryjna;
4) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
oraz dostepu do informacji publicznej;

5) zasadami BHP obowiazujacymi w Domu.

2. Kazdy pracownik Domu po zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie, podpisuje oswiadczenie
umieszczane nastepnie w aktach osobowych pracownika.

§ 29. 1. Zmiany Regulaminu dokonywane s3 przez Zarzagd Powiatu
w trybie wlasciwym do jego uchwalenia. /

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Domu
okres$la Dyrektor w drodze zarzadzenia.
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