i 4) Krystek Slawomlr — Cztonek

 UCHWALA Nr ER Ll 2018
ZARZADU POWIATU A\ SIERPCU o
z dma 13 grudma 2018 r

W sprawie przngcla Regulammu Orgamzacy]nego Domu Pomocy Spolecznej
W Szczutowne : ~

V' Na podStaW1e art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( t ] Dz U.z2018r. poz. 995 z pozn zm) § 4 ust. 1 Rozporzqdzema,
Ministra Pracy i Pohtykl Spolecznej z dnia 23" 51erpma 2012 r. w sprawie doméw
pomocy spoiecznej ( tjDz. U. Z 2018r., poz.964) i § 9 Statutu Domu Pomocy'
Spokecznej im.- Papieza Jana Pawia Iw Szczutow1e stanowiacego zalacznik do
Uchwaly Nr 97.XV.2015 Rady Powiatu w Slerpcu z dnia 7 grudnia 2015 r. (Dz. Urz.
‘Woj. Maz. z 15 grudnia 2015 r. poz. 11266) oraz. § 101 ust. 1 Statutu Powiatu

Slerpeck1ego z dnia 15 kw1etma 2011 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z dn1a 14 maja 2011r
. Nr 78 poz 2488 Z pozn. zm. ) uchwala sig co nastgpuje: ,

o § 1. Uchwala sie Regulamm ‘Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
im. Papneza Jana Pawla IT w Szczutow1e stanoww}cy zalqczmk do niniej szej uchwaly

§ 2. Traci moc. Uchwala Nr 299.61 2016 Zarzqdu Powiatu w Slerpcu z dnia
3 czerwca 2016 roku w sprawie przyqua Regularnmu ‘Organizacyjnego Domu
* Pomocy Spolecznej w Szczutowie, zmieniona Uchwaiq Nr 535.102.2017 Zarzqdu .
Powiatu w Sierpcu z dnia 22 czerwca 2017roku zmieniajacg uchwale w sprawie
Regulammu Orgamzacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Szczutow1e

§ 3 Wykoname Uchwa}y powierza s1<; Dyrektorow1 Domu Pomocy Spolecznej
w Szczut0w1e o :

§ 4, Uchwala wchod21 w zy01e z dmem podje;c:la z mocq obowmzujqca od 1
: styczma 2019 roku :

Zarzqd’ o ,

1) Turalski Manusz Przewodmczqcy
2) OClel Jaroslaw - Czlonek

_3) Czesmk AndrzeJ — Czlonek

~ 5)Roézalski vKamll —  Czlonek



- Zalgceznik
~do UCHWALY Nr 9.4.2018
- ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 13 grudnia 2018r.

© REGULAMIN
- ,ORGANIZACYJNY

" Domu Pomocy Spolecznej '
- w Szczutowie
1m Jana Pawla II |



L Postanowienia ogélne

§ l 1 Regulamln organlzacyjny Domu Pomocy Spoiecznej w Szczutowie im. Jana

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

,,ReguIammem ~okresla organizacje i szczegotowe zasady funkcjonowania Domu

Pomocy Spolecznej w Szczutowie oraz zakresy spraw i dzmlan podejmowanych.

przez wewnetrzne dzialy i poszczegdlne stanow1ska pracy.

2. Ilekro¢ w Regulammle jest mowa o:

1 Domu nalezy przez to rozumieé Dom Pomocy Spolecznej w Szczutow1e

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu;

3)Mieszkancu — nalezy przez to rozumieé¢ osobe przebywajch w Domu na
podstawie wydanej decyzji admmlstracyjnej,

4) Uczestniku - nalezy przez to rozumlec uczestnika D21ennego Domu ,,Semor -
‘WIGOR?”; |

5)koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec d21a{y sekCJe zespoky lub

~ pracownika na samod21elnym stanowisku; :

6) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez. to rozumlec klerownlka
dziatu, sekcji, zespotu;

7) Koordynatorze komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora

~ Dziaty, Dziennego Domu ,,Semor WIGOR?”;

8) obowiazujacym standardzie ustug — nalezy przez to rozumieé 0bow1qzujqcy

- standard - podstawowych ustug $wiadczonych przez Dom okreslony

~ w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spo{ecznej w sprawie dom6éw pomocy
- spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spoiecznej
©(tj. Dz U.z2018r, poz. 734);

9) Dzwnnym Domu ,Senior - WIGOR” - nalezy przez to rozumieé¢ osrodek -

~ wsparcia ﬁmkcjonujz;cy w strukturze Domu, w Dziale Wsparcia Dziennego;

§ 2. Dom Pomocy Spolecznej dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie pow1atowym ( tj. Dz U z 2018
1., poz. 995 z pdzn. zm.),
2) Ustawy z dma 12 marca 2004 I. 0 pomocy spoiecznej (tj. Dz U z 2018 r.,
poz. 1508 z pozniejszymi zmianami );
- 3) Ustawy z dnia 27 s1erpn1a 2009 I. 0 ﬁnansach publlcznych (t _] Dz. U.z2018 r,,
 poz. 2245 z pdézn. zm.);
4) Rozporzqdzenla Ministra Pracy i POlltykl Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 .
-~ w sprawie doméw pomocy spotecznej ( tj. Dz. U.z2018 r., poz. 734);
5) Statutu Domu nadanego Uchwalg Nr 97.XV.2015 przez Radg Powiatu w Sierpcu
-z dnia 7 grudnia 2015 roku w spraw1e przyjecia statutu Domu Pomocy
Spolecznej w Szczutowie; : : |
6) innych ustaw i aktéw wydanych w celu wykonama zadan na}ozonych na Dom
, Pomocy Spotecznej w Szczutowie; =
- 7) niniejszego Regulaminu.



§ 3. 1. Dom Jest Jednostkq orgamzacyjnq Pow1atu Slerpecklego dziatajaca
w formie jednostki budzetowej.

2. Nadzér nad dzialalnoscia Domu sprawowany - jest zgodnle Z ustawg
0 pomocy spoleczne;. ‘

§ 4. 1. Dom jest przeznaczony dla 70 0s6b doros}ych obo_] ga plei, w podesziym wieku
1 przewlekle somatycznie chorych.

2. Dom jest placéwks stacjonarng zapewniajgca calodobowq opiekq podczas
statego lub okresowego pobytu, z wyiqczemem Dzialu Wsparcia Dziennego —
Dziennego Domu ,,Senior - WIGOR”. , ‘ ,

3. W Domu Pomocy Spotecznej funkcjonuje D21enny Dom ,,Senior-WIGOR”
— okreslony w strukturze organizacyjnej jako Dzial Wsparcia Dziennego.

| - IL. Zasady kierowania Domem
§ 5. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktérégo zatrudnia Zarzad Powiatu w Sierpcu.

2. Dyrektor reprezentuje Dom na Zewngtrz i jest umocowany w ramach zwyklego
zarzadu do sktadania o$wiadczen woli i dokonywania czynn0s01 prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa realizacje zadan Domu. .

4. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzefi, regulaminéw,
polecen stuzbowych oraz podejmowame innych decyzji kierowniczych.

5. Dyrektor wykonuje czynnosm pracodawcy w stosunku do pracownlkow Domu.

§ 6. Do 0bow1qzkow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcj onowania Domu zgodnie
z obowigzujacymi standardami;

2) planowanie zadan Domu, z uwzglgdnieniem posiadanych srodkow

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

4) inicjowanie dzialan zmierzajgcych do c1qg1e] poprawy jakosci swiadczonych
ushug;
-5) prowadzenie pohtykl zatrudnienia i szkolef personelu; |

6) kierowanie pracg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie
wykonania zadan i obowigzkéw pod wzgledem prawidlowosci i terminowosci przez
pracownikow oraz ksztaltowanie wilasciwego stosunku personelu do mieszkancow
i zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych;

7) racjonalne gospodarowanie $rodkami budzetowymi i majatkiem Domu;

8) nadzér nad realizacja planéw dzialalnosci gospodarczej, finansowej oraz
z zakresu uslug bytowych, opiekuficzych, wspomagajacych i ‘zdrowotnych
$wiadczonych dla mieszkancéw Domu; ‘

9) wsp()ipraca z organizacjami spolecznymi, samorzadami i zwigzkami zawodowymi
dzialajgcymi na terenie Domu; ,

10) rozstrzygame i zalatwianie skarg regulowanych w trybie skarg i wnioskow;

11) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw Domu ze $rodowiskiem.



- §7. 1 Dyrektora podczas jego nieobecnoscei, zaste;puje Gléwna Ksiggowa Domu lub
upowazniony pracownik dziatajgcy w jego imieniu w zakresie nlezbe;dnym do
‘zapewmema prawidlowego funkcjonowania Domu.

” 2. Po godzinach pracy, 'w niedziele, Swigta, dni ustawowo wolne od pracy na

~ terenie Domu pozostajg oprécz mieszkafncéw osoby pracujgce na zmianie i w porze
nocnej, ktére w trakcie pelnienia czynnodci shuzbowych ponosza odpowiedzialnosé
za bezpleczenstwo mieszkancow, lad i porzadek na terenie obiektu. Za caloksztalt
zadan w zakresie bezpleczenstwa mieszkancéw oraz lad i porzqdek na terenie Domu

‘ponosi odpowiedzialno$¢ pielegniarka petnigca dyzur na zmianie i w porze nocnej
lub osoba wyznaczona przez Dyrektora. .

III. Cele i zadania Domu

§ 8. Celem dzmlama Domu  jest zapewmenle mieszkancom warunkow
bezplecznego i godnego zycia, intymnosci, niezaleznosci dostosowanej do p021omu
sprawnosci i podtrzymywania samodzielnosci.
2. Dzialalno$é Domu taczy dzienng opicke dla 0séb w podeszlym wieku oraz
‘catodobowg opieke dla osdb w podesz{ym w1eku i przewlekle somatyczme chorych
poprzez: |
1) zapewnienie - mleszkancom calodobowej opieki oraz zaspokojenie ich
niezbednych potrzeb bytowych opiekunczych, wspomagajacych na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z 1ndyw1dualnych
potrzeb mieszkancow;
2) $wiadczenie dziennych us}ug oplekunczych speqahstycznych ushug
opiekuniczych dla oséb W nim n1ezam1eszku_|qcych oraz wspar01a w ramach
- Dziennego Domu ,,Senior - WIGOR”;
- 3. W szczegolnosei do zadan Domu nalezy $wiadczenie ustug:
1) bytowych' zapewniajgc: » |
o a) mlejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne sprzety i meble, posciel
il blehzne; poscwlowq oraz srodk1 utrzyma.ma h1g1eny OSObIStej,
b) wyzywienie;
¢) odziez i obuwie;
- d) utrzymanie czystoscl;
- 2) _oplekunczych polegajqcych na:
~ a) pomocy W podstawowych czynnosmach zyciowych lacznie z karmieniem,
~ ubieraniem, myciem i kqpamem osob ktore nie mogg samodz1elme
wykonywac tych czynnosci;
b) pielegnacji;
~ ¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osoblstych
3) wspomagajacych, polegajacych na:
~ a) umozliwieniu udziatu w terapii Za_]QCIOWG_], _ .
b) podnoszeniu sprawnosci ﬁzycznej i aktywizacji mleszkancow
- ¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;
d) zapewnieniu warunkéw do rozw03u samorzqdnosm mieszkancow;
e) stymulowamu nawigzywania, utrzymywama i rozwuama kontaktow z rodzing



i rodowiskiem (np.: telefon, internet); o
) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania ‘ s'rovdkéw - pienieznych
i przedrnlotow wartosciowych;
g) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostqpu do 1nformaq11
o tych prawach;
h) umozliwieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem Dornu w okreslonych
dniach tygodnia i godzinach podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu;
i) sprawnym wnoszeniu oraz zalatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow Domu;
j) sprawieniu pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca Domu.

4. Zakres i poziom wymienionych wyzej ustug uwzglednia w szczegdlnosci
wolnosé, intymno$é, godnosé i poczucie bezpieczefistwa mieszkaficow Domu oraz
stopien ich fizycznej 1 psychicznej sprawnosci. » :

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

‘6. Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom korzystanie z przystugujacych na
podstawie odre;bnych przepisow $wiadczent zdrowotnych oraz pokrywa oplaty
ryczaltowe i czedciowg odplatnosé do wysokosci limitu ceny — ‘przewidziane
w odrebnych przeplsach ,

7. Dom w mlart; posiadanych $rodkéw moze pokryc wydatkl na niezb¢dne
ustugi pielegnacyjne i lekarskie (speCJallstyczne) w zakre31e wykraczajacym poza
uprawnienia wynikajace z odrebnych przepisow. :

§ 9. 1.W celu okreélenia indywidualnych potrzeb mieszkanca, Dyrektor powotuje
zespoly terapeutyczno — opiekuncze, w skiad ktorych wchodza pracownicy Dzialu
Opiekuficzo Wspomagajacego oraz Kapelan.

2. Do zadan zespoléw, o ktérych mowa w ust. 1 nalezq w szczegolnosei
dziatania umozhw1ajqce adaptacje nowych mieszkancé6w do warunkéw Domu,
opracowywanie indywidualnych planéw wsparc:la mieszkancow, a takze wspolne
z mieszkancami ich realizowanie.

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

§ 10. 1. Dzialania 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 dzialajg w ramach zespoiu terapeutyczno
— opiekunczego. :

IV. Struktura organizacyjna Domu’Pomocy Spolecznej

§ 11. 1. Podstawowymi komorkam1 orgamzacyjnyml Domu sg dzialy oraz
sam0d21elne stanowisko pracy. :

2. Dziatami kieruja klerowmcy dziatow i koordynator.

3. W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodzg: - -



1) Dyrektor - znak: DPS.D;

 oraz nastepujace podstawowe komorki organizacyjne:

~-2) Dzial Finansowy - znak: DPS.Fn; |

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

- 4) Dzial Oplekunczo- Wspomagajacy — znak: DPS. OW
5/Dziat Wsparcia Dziennego — znak DPS.WD

. 6) Samodmelne stanow1sko pracy - Kapelan - - znak: DPSK;

, 4, W celu zapewmema reallzaql zadari Dyrektor moze w drodze zarzadzenia
' powolac sekqe i zespoly zadaniowe.

| 5. Graﬁczny schemat struktury organlzacyjnej Domu stanowi zalgcznik do
mmej szego Regulammu

- § 12. 1. Kazda komoérka organizacyjna dziala na podstawie 'zakresu zadan
: ustalonych w niniejszym Regulaminie. -

~ 2.Tlo& etatéw w ramach komérek organizacyjnych i samodzwlnych stanowisk
pracy okresla Dyrektor Domu w ramach istniejgcych potrzeb i posiadanych srodkow
ﬁnansowych zZ uwzglqdmenlem 0bow1qzujqcego standardu ushug.

3. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian rodzaju stanowisk w poszczegélnych
komérkach organizacyjnych stosownie do wystgpuj acych potrzeb yA uwzglqdmemem
obow1qzu_]qcego standardu ustug.

- 4. Pracownik zatrudmony na sarnod21elnym stanowisku podlega bezposredmo
Dyrektorow1 Domu.

5. W okresie nieobecnosci pracowmka zatrudnlonego na- samodz1elnym
stanowisku, zastepstwo ustala Dyrektor Domu, a w okresie nieobecnosci pozostaiych
pracowmkow zastgpstwo ustalajg Klerowmcy :

- § 13 1. Do podstawowych zadan wszystkich komérek orgamzacyjnych nalezy
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;
' 2) przestrzegame obow1qzujqcych przepiséw prawnych w zakresie realxzowanych
~ zadan;

3) przestrzegame zasad porzqdku, dyscyplmy i czasu pracy oraz ksztaltowame
. zyczliwej atmosfery pracy; -
. 4) wspoldziatanie i wspolpraca przy wykonywanlu obow1qzk0w s}uzbowych
- 5) praca nad usprawmanlem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy;

3 6) przestrzeganie przeplsow o ochronie danych osobowych oraz o doste;ple do
- informacji publicznej; .
7) podnoszenie kwahﬁkacp zawodowych 1 poszerzame wiedzy przez pracownlkow
- 8) dbaloéé o powierzone wyposazenie i sprzet oraz gospodarne racjonalne i celowe
) gospodarowame $rodkami publicznymi; ,
9) prawidtowe archiwizowanie sporzqdzonej dokumentacp zgodnle z wewne;trznyml
~ uregulowaniami; |

-10) przestrzeganie obowigzuj qcych przepiso6w BHPi p-poz.;

- 10) wykonywanie polecef przelozonego w sprawach meuregulowanych zakresem
B obow1qzkow



2. W stosunku do mieszkancow Domu zadania komorek orgamzacyjnych

obejmujg w szczegolnosc1 .

1) zapewnienie warunkéw zycia zblizonych do Warunkow domu rodzinnego -
poczucie ciepla rodzinnego, Zyczliwosci i wzajemnego zaufania;

2) skierowanie wszystkich dziatan, ktoére majg zapewmc zaspokOJenle potrzeb
osobowych, zdrowotnych, bytowych, kulturalnych i rehggnych mleszkancow
w sposéb 1 w stopniu umozliwiajacym godne Zycie; .

3) wspétudziat wszystkich komoérek organizacyjnych  w celu zapewmema
mieszkancom i uczestnikom odpowiedniego §wiadczenia ustug.

3. Osoba sprawuj aca nadzor nad komérka orgamzacyjnq kieruje catoksztattem
prac stanow1qcych jej wlasciwos¢, przedmiotowosé i jest 0dp0w1ed21alna za wyniki
pracy i funkcjonowanie komorki.

4. Kierownicy dzialow opracowuja prOJekty zakresow czynnosci
~w uzgodnieniu z Dzialem Kadr i Administracji oraz orgamzujq zastqpstwa
w przypadku nieobecno$ci podlegtych pracownikéw. |

5. Realizujgc zadania i obowiazki kierownik dziatu: - | _

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

2) przydziela pracownikom podleglego dzm&u indywidualne zakresy czynnosci
okreslajace zadania, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci;

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

4) przygotowuje - projekty wewnqtrznych aktow normatywnych w zakresie
wykonywanych zadan;

5) zapoznaje pracownikéw z obowigzujgcymi przeplsam1 prawa, w tym zarzadzen
Dyrektora Domu, w zakresie wlasciwosci rzeczowej SWOJegO dziatu i stanowisk
pracy; |

6) biezaco informuje Dyrektora o stame reahzacp zadan w kierowanej komorce;

7) uzgadnia z Dyrektorem oraz Gtéwnym Ksu;gowym Domu dziatania wywolujace
skutki finansowe;

8) przeprowadza analizy skutecznoS$ci d21alama uregulowan wewnetrznych Domu
majqcych wplyw na $wiadczenie ushig oplekunczych z uwzglednieniem
propozycji zmian;

9) sprawuje . adekwatna, skutecznq i efektywng kontrolq zarzadcza,
a w szczego6lnosci terminowo i systematycznie identyfikuje i analizuje ryzyko
oraz adekwatme reaguje na ryzyko w obszarze d21a1an dzm%u

V.'Zakresy dzialania poszczeg'élnych"Dzial(')w i stanowisk pracy

§ 14. 1. Praca Dzialu Finansowego kieruje Glowny Ksiegowy, ktory pelni funkcje
kierownika Dzialu oraz odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu

i za gospodarke finansowg. W sktad Dzialu wchodza stanowisko ds. plac i
stanowisko pomocy administracyjne;j. )

2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy: R



1) prowadzenie = rachunkowosci i - obstugi finansowej - Domu  zgodnie
-z obow1qzujqcym1 przepisami; R
~2) wykonywanie dyspozycji srodkami ﬁnansowym1 .
3) przygotowywame rocznych planéw ﬁnansowych Domu oraz reahzaqa ianaliza
wykonama - , : , ,
: )dokonywanle wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
.z planem ﬁnansowym oraz  kompletnosei 1 rzetelnosm dokumentow
dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych;
)nadzor i kontrolanad funkcjonowaniem kasy JeanStkl nad przechowywamem
i zabezpieczeniem srodk6éw pienigznych; ,
~ 6) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji wartociowej i 1losc1owej maj qtku trwaiego
'7) organizacja obiegu dokumentacji finansowej Domu;
- 8) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Domu; ,
9) nadzorowanie wykonania funduszu wynagrodzen oraz biezaca analiza;
10) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozhczen naleznosc1 i zoboww;zan
11) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;
12) rozhczame wynikéw inwentaryzacji; -
- 3.Do zadan Dzialu Finansowego nalezy: : ,
1/dokonywan1e wst(;pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
- dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych; o o
~ 2/dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych;
. 3/prowadzen1e i analiza kont syntetycznych i analitycznych; -
- 4/dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od oséb ﬁzycznych
* 5/rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz sporzqdzame odpowwdnlch
deklaracji w ramach programu Piatnik;
6/prawidliowe i terminowe dokonywame rozliczen ﬁnansowych
T/prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw mathkowych
8/prowadzeme obstugi bankowej w zakre51e gotowkowych i bezgotowkowych
‘operacji finansowych;
9/prowadzenie ~spraw dotycze;cych ubezpleczema skladmkow majatkowych;
10/ prowadzeme kontroli wewne;trznych w zakresie gospodarkl materlalowej,
» magazynowej, 1nwentarzowej,
ll/sporzqdzame m1e31qcznych list plac, przestrzeganie terminéw Wyplaty
wynagrodzen; - | | |
12/wydawanie za$wiadczen o wysoko$ci wynagrodzeri pracownikéw Domu;
- 13/prowadzenie ew1denc:]1 $rodkéw trwalych 1 wartosci mematemalnych
1 prawnych oraz wyposazenia Domu;
‘14/prowadzenie analityki pozyczek mleszkamowych ud21elanych z ZFSS;
15/ prowadzenie ewidencji ksu;gowo-ﬁnansowej dzmlalnosm zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych; ' :
o 16/ arch1w1zaqa danych

o § 15 1 Dzmlem Kadl‘lAdmllllStl‘aCJI kleruje kierownik. , : :
2. W sklad tego dzialu wchodza stanowiska pracy pracowmkow -
admlmstracyjno - gospodarczych inspektor ds gospodarczych i obs%ugl 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
i administracyjno - gospodarcza Domu, a w szczegolnosci:

1) zalatwianie wszelkich formalnosci zwraczanych z zawxeramem zmiang oraz
~ rozwiazaniem stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz rejestru zatrudmonych i wykazu
pracownikéw zwolnionych; :

3) prowadzenie spraw osobowych pracowmkow llsty obecn0501 nagrody i kary,
zwolnienia lekarskie, urlopy, ewidencja czasu pracy, emdencp zwolnien, wyjs$é
i wyjazdéw stuzbowych; ' :

4) organizowanie naboru na wolne stanow1ska urzqdmcze B

5) udzielanie pomocy klerowmkom dziatow przy sporzqdzanlu zakresOw czynnosci
pracownikow;

6) koordynowanie caloksztaltu spraw dotyczqcych warunkc’)w pracy oraz
przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz p. poz. w Domu;

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

8) przygotowywanie projektéw umoéw niezbgdnych do prawidlowego wykonywania
zadan na rzecz Domu,; '

9) opracowywanie, aktualizacja oraz wdrazanie pl‘OijtOW Wewnqtrznych aktow
normatywnych w zakresie prawa pracy;

10) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych oraz zbioru tychze
aktéw, a takze aktow zewnetrznych wplywajacych do Domu;

11) zapewnienie nalezytego przeptywu obowigzujacych w Domu aktéw prawnych;
12) opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow;

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

14) przekazywanie do ksiegowosci terminéw wyplat nagrod jubileuszowych

i dodatkéw za wyshuge lat;

15) prowadzenie ewidencji pism przychodzqcych i Wychodzqcych oraz faktur;

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

17) kontrola dyscyphny oraz czasu pracy pracowmkow Domu;

18) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Domu; '

19) prowadzenie rejestru wystawianych delegacp stuzbowych;

20) prowadzenie sekretariatu Domu;

21) prowadzenie zakladowego archiwum;

22) gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami, formularzami i p1ecze;cmm1
23) prowadzenie obstugi kasowej Domu zgodnie z obow1qzujqcym1 przepisami;

24) prowadzenie ewidencji wplywajacych skarg i wnioskow;

25) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan;

26) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach kontroli WeWne;trznej,

27) prowadzeme korespondencji Dyrektora z orgamzaqam1 pozarzqdowyml
organami rzqdowyml samorzgdowymi, kosmolaml



-28) adm1n1strowame oraz nadzor nad wlasciwym uzytkowamem nleruchomosm
nalezacych do Domu, - -
29) dbato$¢ o sprawne funkqonowame urzgdzen, narzedzi, maszyn i instalacji
| quqcych w posmdamu quz uzytkowamu Domu oraz nadzor nad ich prawidlowa
eksploatac;q, »
~ 30)  zapewnienie pelnego - zaopatrzenia niezbe;dnego do prawidiowego’
'funkCJonowama Domu poprzez planowanie i realizacjg zakup6w towarow, ustug
i robdt budowlanych oraz stosowanie procedur wynlkajqcych z wewnetrznych
| ‘uregulowan oraz przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych;
31) zapewnienie cigglo$ci funkqonowama Domu, w szczegolnos01 poprzez
przygotowywame i konsultowanie uméw w zakresw eksploatacji rneruchomosm w
tym zapewnienia dostawy mediow;
~ '32) prowadzenie rejestru zawieranych umoéw z tytulu prowadzonej dokumentacp
“dotyczacej zakupu materialéw, wyposazenia oraz ustug;

- 33) przestrzeganie ‘terminéw - przegladow techmcznych maszyn 1 urzqdzen oraz

whasciwe dokumentowanie eksploatacp urzqdzen

34) ew1denqon0wan1e i potw1€rdzan1e zgodnosm wystaw1anych rachunkow za
 posikki, energi¢, wodg, telefony, wywoz $mieci itp.;
35) utrzymanie zapasow magazynowych (zywnosé, sprzet, posciel, srodk1 czystosc1
~itp.) w stanie zapewniajacym ciggtos¢ dziatalno$ci Domu
36) czuwanie nad nalezytym utrzymaniem porza}dku Wewnqtrz Domu
i zabezpleczemem srodkow trwatych i wyposazema ’
37) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, w tym m.in. kasaqa i utyllzaCJa majatku;
38) anallzowame stanu zabezpleczenla majatku przed pozarem i mnyml kleskami
zyw101owym1 '
39) prowadzenie przeglqdow mstalacp elektryczne;j, gaZowej, CO’ wodno -
kanalizacyjnej, odgromowej oraz dokonywanie okresowych przegladéw stanu
technicznego urzadzen w kuchenkach, pralni a takze usuwanie drobnych usterek
40) wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich;
41) prowadzenie magazynow zywnosci, Srodkéw czystoscei, pozosta}ego sprze;tu -
wyposazenia oraz zwigzanej z nimi peinej dokumentacji;
- 42) prowadzenie remontdw, inwestycji i ich realizacja;

43) prowadzeme spraw dotyczqcych dozoru obiektow i zabezp1eczen1a mienia przed
zniszczeniem i kradziezg; |
44) przygotowywanie - projektow  umoéw nieszdnych do prawidiowegov
- funkcjonowania Dziatu; - :

45) zaspokajame potrzeb mleszkancow w zakresie us}ug pralmczych oraz napraw'
‘odziezy; :

46) wykonywanie prac zquanych z praniem, suszeniem i prasowamem odziezy
ochronnej i roboczej personelu Domu, :

47) prowadzeme wszelkich prac zw1qzanych z pielggnacja 21e1en1 na terenle o

poses;ji; :

- - 48) Domu, utrzymanie i konserwacja ogrodzema, tawek ogrodowych drog i alej ek
49) obstuga postgpowan przy zaméwieniach publicznych;

50) wspolpraca z Glownym Ksiggowym w przygotowaniu i opracowaniu rocznych



planéw wydatkow budzetowych w swoim Dziale; o

- 51) wspolpraca z Dzialem Opiekunczo —- Wspomagajqcym w zakreSIe zabezpleczema
warunkow bytowych mieszkancow; :

52) zapewmenle wlasmwego funkcjonowania srodkow transportu Domu.

§ 16. 1. Dzllalem Opiekunczo- Wspomagajqcym kieruje k1_erown1k. .

2. W skiad tego dzialu wchodzg stanowiska pracy: opiekunki, pielegniarki,
opiekunki medyczne, fizjoterapeuta, pracownicy socjalni, psycholog, instruktorzy
terapii zajeciowej, pracownik d/s kulturalno- o$wiatowych 1 pokojowe.

3.Do podstawowego zakresu zadan Dzialu nalezy: -

1) zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparma opiekunczo-
bytowego w podstawowych czynnosciach takich Jak odzyw1an1e higiena,
ubieranie, poruszanie su;, komunikowanie, plelggnaqa

2) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu zarmeszkama ze szczegllnym
uwzglednieniem estetyki pokoi mieszkalnych i higieny pomieszczen sanitarnych;

3) wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i socjalnych w niezbedne meblei
sprzety, posciel i bielizng poscielows oraz $rodki utrzymania higieny osobistej;

4) zapewnienie i utrzymanie w czystosci bielizny osobistej mieszkanc6w, bielizny
poécielowej i odziezy uzytkowanej przez mieszkancéw Domu; -

5) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu . ich cod21ennych problemow
i zalatwianiu spraw osobistych w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia
osoblstego dokonywame zakupow;

6) zapewmeme spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz op1ek1 W czasie
zaje¢ zorganizowanych poza Domem; :

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

8) sumienne i rzetelne wypelnianie funkcji pracowmka plerwszego kontaktu;

9) wykonywanie w toku codziennych czynnosc1 zalecen ustalonych podczas spotkan
zespolu terapeutyczno — opiekunczego;

10) troska o mieszkancow przebywaj acych poza Domem ( szpltal urlop);

11) pomoc w organizacji i mobilizowanie mieszkancéw do czynnego udzialu
w uroczystosciach i 1mprezach w Domu oraz poza Domem;

12) wspolorganlzowame i mobilizowanie mieszkancéw do udzialu w terapii
zajeciowej oraz zaquach z zakresu rehablhtacp ruchowej, fizjoterapii,
hydroterapu,

13) organizowanie czasu wolnego mieszkancom; :

14) podmiotowe traktowanie mieszkancow Domu poprzez poszanowanie ich
godnosci, wolnosdci i intymnos$ci oraz przestrzeganle praw mieszkancéw
Domu;

15) wspoldziatanie z pielegniarkg pelnigca dyzur poprzez biezgce informowanie
o zmianach stanu zdrowia mieszkafncow;

16) postrzeganie mieszkancéw Domu z uwzglednieniem ich odrgbnosci wymkaj acej
miedzy innymi z 1ndyw1dua1nych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow;

17) sprawdzanie stanu zywnosci dostarczanej mieszkancom przez rodziny



i czuwanie nad jej przechowamem :
18) odpowiedzialnos¢ za wyposazenie Dmalu w materialy i urzadzenia komeczne do
- prawidlowej I‘CallzaCJl zadan;
19) przygotowywanie - analiz, opracowan, sprawozdan z dzialalnosci i innych
* dokumentéw niezbednych do realizacji zadan; -
20) aktyw1zowan1e do samodzielnej egzystencji mleszkanca motywowame do
' leczenla ksztaltowanie nawykow; ,
21) admmlstrowame danymi osobowymi Domu oraz nadzér i kontrola przestrzegama
- zasad ochrony danych osobowych; :
22) wspblpraca podczas cod21ennych prac oplekunczo - bytowych z innymi
o Dz:alarm | : -

§ 17. 1. Dzial Wsparcna Dznennego podlega bezposredmo Dyrektorow1 Domu.

2. Dziat sw1adczy ushugi na rzecz podopiecznych Dmennego Domu ,,Senior -
WIGO ” zapewma pomoc osobom w podesztym w1eku 1 mepelnosprawnym
w orgamzacp aktywizacji ich zycia, bez koniecznoéci zmiany miejsca zamieszkania.

3. W Dziale funkCJonujq nastgpujace stanowiska pracy: koordynator Dziatu —
terapeuta ‘zajeciowy, fizjoterapeuta, pracownik ds. kulturalno — osw1atowych
pielegniarka, psycholog, opiekunka, klerowca oraz pokojowa.

- 4. Dzial zapewnia:
- 1) ustugi oplekuncze,
2) terapig zajgciowy;
3) gimnastyke ogolnokondycyjnq,
4) trenmgl z zakresu umiej Qtnosm spolecznych
5) rézne formy rekreacji;
6) dwa positki dziennie ($niadanie i oblad),
7) poradnictwo i pomoc uczestnikom w zatatwianiu spraw zycmwych
8) pobyt z uwzglgdmemem indywidualnych potrzeb;
- 9) poradnictwo i wsparc1e w dziataniach samopomocowych i narzecz Srodowiska
“lokalnego; : .
- 10) udziat w. uroczystosc1ach okohcznoscmwych 'z okazji sw1qt a takze we
'wspolnych lmprezach kulturalnych, turystycznych, artystycznych itp.;
11) infrastrukture pozwalaj 3cg na aktywne spgdzanie wolnego czasu;
12) 1nnych usiugl wspomagajgce dostosowane do potrzeb senioréw.

5. Orgamzaqq pracy D21ennego Domu oraz cele i zadama okresla- regulamm
-ustaiany przez Dyrektora w drodze zarzadzenia. N

§ ‘18' 1. Kapelan Wspolpracu_]e z wszystkimi D21alam1 a szczegdlnie

- z Dzialem Opiekuficzym. , o
- 2. Do zadan Kapelana w szczegolnosm nalezy

1) postuga kap}anska

2). prowadzeme rozméw z mieszkaticami s}uzqc im wsparcwm duchowym

- 3) orgamzowanle wspdlnych modlitw i §piewanie piesni kosmelnych



4) aktywne uczestnlctwo w uroczystosciach orgamzowanych przez mieszkancéow
i pracowmkow Domu.

§ 19. Szczeglltowy zakres zadan wynikajqcych» z obowigzujacych przepisow dla
poszczegllnych stanowisk pracy w Domu okreslany jest na biezaco i aktualizowany.

§ 20. 1. Szczeg(')lowy podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okre§laja
zakresy czynnosci pracownikéw Domu. |

2. Drzialalnos¢ Domu moze by¢ uzupelmana wykonywaniem przez
wolontarluszy i praktykantow Swiadczen, ktérych celem jest w szczegdlnosci
rozszerzenie zakresu opieki nad mieszkaricami Domu i uczestmkarm Dziennego
- Domu. :
‘3. Wolontariuszem lub praktykantem moze by¢. os_oba, ktéra jest
poinformowana o specyfice pracy opiekunczej i koniecznosci zachowania tajemnicy
w sprawach dotyczacych mieszkancéw Domu i uczestnikéw Dziennego Domu.

4. Wolontariusz wykonuje $wiadczenia 0dp0w1adajqce sw1adczemu pracy pod
nadzorem wyznaczonego przez Dyrektora pracownlka

VL Organizacja' dzialalnoéci kontrolnej

§21. 1. Kontrolg wewnetrzna w Domu sprawuje Dyrektor lub osoba przez mego upo-
wazniona. .

2. KontrolQ zarzadczg w Domu stanowi og6l dzmlan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Kontrola ta sprawowana jest przez Dyrektora.

3. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz kontroli
wewnetrznej okres$laja odrebne zarzadzenia. -

VII. Podstawowe zasady planowania pracy w DPS

§ 22. 1. Dzialalno§¢ Domu oparta jest na rocznych programach dzialania na

poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz w ramach poszczego6lnych Dziatéw Domu.
2. Program dzialania Domu obejmuje podstawowe zadama przew1d21ane do

realizacji i zawiera zadania wynikajgce w szczego6lnosci z:

1) uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w Sierpcu,

2) ustaw i przepiséw wykonawczych,

3) Regulammu Organizacyjnego Domu : :

3. Kierownicy Dzialéw i pracownicy Domu przekazujq Dyrekt0r0w1 kazdego
roku projekty programéw dzialania w Dzmiach i na poszczegolnych stanowiskach
pracy na kolejny rok.

4. Poszczegdlne projekty programow stanowig roczny program dzialania
Domu. :

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

6. Dyrektor Domu nadzoruje terminowa i prawidlows realizacj¢ zadan

objetych rocznym programem dzialania i sporzadza w tym zakresie sprawozdanie



w plerwszym kwartale nastc—;pnego roku.

VIII Zasady podplsywama, aprobaty plsm i decyzji

§ '23 1. Dyrektor pOdplSllje plsma i dokumenty dotyczqce spraw. nalezqcych do
wiasmwosm Domu.

2. Podczas meobecnoscl Dyrektora pisma wychodzqce na zewnqtrz podplsuys:
W Jego zast(;pstww Glowny Ksu;gowy Iub upowazmony pracownlk

3. Dokumenty zwigzane ze sprawami zastrzezonyml do wqucznej kompetencp»
’ Dyrektora Domu mogg by¢ podplsywane w  zastgpstwie przez mn@ osobe; na
'vpodstaw1e 1ndyw1dualnego upowaznienia. »

4. Projekty dokumentow przedstawionych do podplsu Dyrektora wmny byc
uprzedmo parafowane przez klerowmka Dziatu.

| 5. W dokumentach, o ktérych mowa w ust. 4 winna byé zamieszczona
adnotaCJa wymlemegqca nazw1$ko i stanowisko pracownika, ktéry materiat
‘opracowal : .

IX Tryb przyjmowama, rozpatrywama i zalatwiania spraw

§ 24. 1. Przy zalatvwanlu spraw wnoszonych przez mleszkancow ich opiekunéw

prawnych oraz inne osoby, pracownicy Domu stosuja przeplsy Kodeksu

Postepowania Admmlstracyjnego mstruqu kancelaryjnq oraz mne przeplsy
proceduralne ' , :

2. Pracowmcy sg° zobow1qzan1 do sprawnego, rzetelnego i wyczerpujqcego o
_1nformowan1a stron o okolicznodciach faktycznych i prawnych mogqcych mied
%yw na sposob zalatw1ama sprawy a w szczegolnosc1 :

. l) udzwlama informacji mezqunych do zalatwiania danej sprawy i wyjasmema
~  tresci obowigzujgcych przepiséw; .
: 2) mezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, ,a Jezeli to memozhwe do okreslema
‘terminu jej zalatwienia, '
3) informowania zamteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy, -
4) pow1adom1en1a 0 przyczynie nie zalatwienia ich sprawy;
5) informowania o przysiugujqcych srodkach odwoiawczych od wydanych
- rozstrzygnied;
- 6) zaiatw1en1a Spraw wg kolejnosm ich wptywu oraz stopnla pilnosci.
| 3. Odpow1ed21a1nosc za termmowe i praw1dlowe zaiatw1ame spraw ponosza
klerowmcy Dnaiow : \

' '§ 25. 1 Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wmoskow

. w wyznaczone dni tygodma W okreslonych godznnach

- 2. Kierownicy Dzialéw przyjmu_]q 1nteresantow w sprawach skarg i wnloskow, o

- kazdego dnia pracy.

3 Pracowmcy D21a10w przyjmujq interesantéw w ciggu cale go dma pracy



4. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
X. Postanowienia kohcowe

§ 26. 1. Pracownicy Domu zobow1qzam sg zapoznaé 516; Z:
1) Statutem Domu;
2) Regulaminem Organizacyjnym Domu;
3) 1nstruqu kancela.lyjnq, -
4) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i 1nformacp niejawnych oraz
dostepu do informacji publicznej; .

5) zasadami BHP obowigzujacymi w Domu.

2. Kazdy pracownik Domu po zapoznaniu sig¢ z tresmq Regulammu
,Orgamzacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Szczutowie, pOdplSUje o$wiadczenie
umieszczane nastqpme w aktach osobowych pracowmka

§ 27. 1. Zmiany Regulaminu dokonywane sa przez Zarzqd P0w1atu w trybie
wlasciwym do jego uchwalenia.

2. Sprawy nieuregulowane Regulamlnem, a dotyczqce funkcjonowania Domu
okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.
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