UCHWALA NR 249 .175.2023

ZARZADU :POWIATU
z dnia 12 maja

W SIERPCU

2023 r.

W Sprawie przyjqcla Regulammu Orgamzai yjnego Domu Pomocy Spolecznej

im. Jana Pawla II w Szczutome

Na podstawie art. 36 ust. 1. ustawy z difia 5 czerwca 1998 . o samorzgdzie
powiatowym (Dz U. 22022 r. poz. 1526 z pdzn. zm.) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw

pomocy  spolecznej (Dz. U. z 2018 I. poz
co nastgpuje: |

734 z pozn. zm.), uchwala sig,

§ 1. Uchwala sie Regulalinin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
im. Jana Pawla Il w Szczutowie w brzmieniu zafgcznika do niniejszej Uchwaty.

W
1

§ 2. Traci moc Uchwala Nr. 9.4.2018

Zarzadu Powiatu w Sierpcu' z dnia

13 grudnia 2018 r. w sprawie przyje;c1a Regulammu Organizacyjnego Domu Pomocy

Spoleczne_] w Szczutowie.

- §3. Wykoname Uchwaly pow1erza sn:—; Dyrektorowi Domu Pomocy Spofecznej

Im. Jana Pawla Hw Szczutow1e

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycife z dniem podjecia.

Zarzad: |

1. Aridlfzej Czeénik - Przew;:)dnicza[cy
2. Stawomir Olejniczak - Czionék. |

3. Marek Chylinski - Czione;:k

4, Siawomir Krystek - Czlonefk

5. Dariusz Twardowski - Czloﬁéi( _




ZALACZNIK

- do UCHWALY Nr 845.175.2023
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 12 maja 2023r.

" REGULAMIN
ORGANIZACYINY

Domu Pomocy Spoteczne]
w Szczutowie
im. Jana Pawta II




L Postanowwnla
§1.1. Regulamm organizacyjny Domu R
Jana Pawla Il z siedzibg w Szczutovvle pi
»Regulaminem”, okresla organizacje 1 szczeg
Pomocy Spotecznej w Szczutowie oraz zakre
przez wewnetrzne dzialy i poszczegdlne stanow
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Domu — nalezy przez to rozumlec Dom Pq
w Szczutowie;
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumlec Dyrel<
2)Mieszkanficu — nalezy przez to rozumieé
podstawie wydanej decyzji administracyjnej;
3) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to 1oz
na samodzielnym stanowisku; |
4)Kierowniku komérki orgamzacyjnej — nal
dziatu, zespotu;

ogolne

omocy Spolecznej w Szczutowie im.
zy ul. 3 Maja 116, zwanego dalej
Otowe zasady funkcjonowania Domu
sy spraw i dzialan podejmowanych
iska pracy.

DIOCY Spofecznej im. Jana Pawla Il

itora Domu;
osobg przebywajaca w Domu na

umie dzialy, zespoty lub pracownika

B7Zy  przez to rozumieé kierownika

5)zespole — nalezy przez to rozurmec komorke organizacyjng Domu wykonujgca

zadania specjalistyczne z zakresu pomocy sp:

6) obowigzujacym standardzie ustug — nalez

standard  podstawowych - us}ug $wiad¢

- w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki S
spofecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.

§ 2. Dom dziala na podstaw1e St
obowiazujacych przepiséw prawa, w tym w szo
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy sp(
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 rroku 0 pracd
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
4) rozporzqdzema Ministra Pracy i Polityki S
w sprawie domow pomocy spolecznej,

§ 3. 1. Dom jest samodmelnq _]ednostkq
dzialajaca w formie jednostki budzetowej i nie

2. Dom jest placéwka stacjonarng zapey
dorostym obojga plei w podesziym wieku i prze

3. Dom jest pracodawcq w rozumlemu
1974 r. Kodeks pracy.

4.Status prawny pracownlkow Domu ok

o pracownikach samorzgdowych i rozporz

Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012§roku W spray

§ 4. 1. Dom moze podejmbwaé dzialai
lokalnego na rzecz 0s6b starszych i niepelnospr

realizowanych z udzialem s’rodkéwi zewnetrzny¢

i
i

1
1

blecznej;

v . przez to rozumieé -obowigzujacy
zonych przez Dom  okreslony
Spotecznej w sprawie doméw pomocy

atutu, Regulaminu 1 powszechnie
zegblnosci:

pleczne;j;

wnikach samorzgdowych;
publicznych;

potecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.

organizacyjng Powiatu Sierpeckiego,
posiada osobowosci prawnej.
wniajaca calodobowg opieke osobom
wlekle somatycznie chorym.
przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca

esla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
adzenie Ministra Pracy i Polityki
vie domow pomocy spoteczne;.

nia wspierajgce na rzecz Srodowiska
awnych, w tym w ramach programéw
h.




7. Dom zapewnia warunki Egodnej's'mier

z wyznaniem zmarlego mieszkarca.

§ 6. 1. W celu okreslenia indywidua
powoluje zespoly terapeutyczno — opiekuficze,
Dziatu Opiekuriczo Wspomagajacego oraz Ka

2. Do zadan zespolow, o ktdrych mov
dzialania umozliwiajgce adaptacje nowych
opracowywanie indywidualnych planéw wspa
z mieszkancami ich realizowanie. :

3. Szczegodlowa organizacja, zasady
zarzadzeniem Dyrektora Regulamih pracy zesp

§ 7. 1. Dziatania personelu Domu w]
wsparcia mieszkanca koordynu_]e pracownil
pierwszego kontaktu”. -

2. Kazdy mieszkaniec ma prawo d
pracownika pierwszego kontaktu, chyba ze Jeg
mu dokonania takiego wyboru.

3. Pracownicy Domu sg zobowu}zam do
kontaktu i rzetelnego jej wykonywama :

§ 8 1. Dziatalnosé Dlomu moze
wykonywanymi przez wolontariuszy i praktyk3
pomoc w organizacji czasu wolnego mieszkancy

2. Wolontariuszem lub praktykantem
pomfonnowana o specyfice | pracy 7z
i niepelnosprawnymi oraz o koniecznosci
dotyczacych mieszkaficéw Domu. |

3. Wolontariusz lub praktykant wyk
$wiadczeniu pracy pod nadzorem wyznaczoneg;

I11. Zasadiy funkejono

§ 9. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktérego 2

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zew
zwyklego zarzadu do skladania oswmdczen woli
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu
3. Dyrektor jest 0dpow1edz1a}ny Za prawi

4. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez
polecen stuzbowych oraz podejmowame innych
5. Dyrektor wykonuje czynnosc1 7. zaky
pracownikéw Domu.

cl oraz sprawienie pogrzebu zgodnie

inych potrzeb mieszkaflca; Dyrektor

w skiad ktérych wchodzg pracownicy

pelan.

va w ust. 1 naleza w szczegdlnosci
mieszkancow do warunkow Domu,
rcia mieszkancéw, a takze wspdlne

i sklad zespolu okresla ustalony

blu terapeutyczno — opiekunczego.

ynikajace z indywidualnych planéw
< - placowki zwany ,,pracownikiem

o samodzielnego wyboru swojego
o stan psychofizyczny uniemozliwia

podjecia roli pracownika pierwszego

by¢ wuzupelniana $wiadczeniami

intow. Ich celem jest w szczegdlnosci

om Domu. .

moze by¢ osoba, ktora zostata
osobami - starszymi, chorymi
rachowania tajemnicy w sprawach

conuje  Swiadczenia odpowiadajgce
b przez dyrektora pracownika.

wania Domu

atrudnia Zarzad Powiatu w Sierpcu.
nqtrz 1 jest umocowany w ramach
i i dokonywania czynnosci prawnych

Tlowg realizacjg¢ zadan Domu.
wydawanie zarzadzen, regulaminéw,
decyzji kierowniczych.

esu prawa pracy wobec wszystkich




. UCHWAEANR 349 .175.2023
 ZARZADU POWIATU W SIERPCU

zZ dma 12 maja

w sprawie przyjecia Regulaminu '()rganiz\a
im. Jana Pawla Il w Szczutowie

2023r.

cyjnego Domu Pomoecy Spolecznej

- Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z p6an. zm.) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. pog. 734 z pézn. zm.), uchwala sie,

co nastepuje:

~ § 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spoiecznej
im. Jana Pawla Il w Szczutowie w brzmieniu zglgcznika do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 9.4.2018

Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia

13 grudnia 2018 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy

Spolecznej w Szczutowie.

§3. Wykoname Uchwaly powierza sig Dyré_ktorowi Domu Pomocy Spoteczne;j

im. Jana Pawla Il w Szczutowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem pe

Zarzad:

L, And;zej Czeénik - Przew@dniczqcy
2. Stawomir Olejniczak -'Czlom;k

3. Marék Chylinski - Czioneik

4. Stawomir Krystek - Cz%onek

5. Dariusz Twardowsk_i - Cz}ohel% -

djecia.
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I. Postanowieni
§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Domu
Jana Pawla II z siedziba w Szczutowie
»Regulaminem”, okresla organizacje 1 szcze
Pomocy Spolecznej w Szczutowie oraz z
przez wewngetrzne dzialy i poszczegélne stano
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1} Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom
w Szczutowie;

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyre

2)}Mieszkancu — nalezy przez to rozumie
podstawie wydanej decyzji administracyjnej

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to ro
na samodzielnym stanowisku;

4) Kierowniku komorki organizacyjne] — na
dziatu, zespotu;

5)zespole — nalezy przez to rozumieé¢ komoé
zadania specjalistyczne z zakresu pomocy s

6) obowigzujacym standardzie ustug — nale
standard podstawowych uslug Swia
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.

§ 2. Dom dziala na podstawie S
obowigzujacych przepisow prawa, w tym w sz
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy sp
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracy

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansacl
4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki §

w sprawie domoéw pomocy spoleczne;;

§ 3. 1. Dom jest samodzielng jednostkg
dzialajacg w formie jednostki budzetowej 1 nie

2. Dom jest placowka stacjonarng zape
dorostym obojga plci w podesztym wieku i prz

3. Dom jest pracodawca w rozumieniu
1974 r. Kodeks pracy.

4.Status prawny pracownikéw Domu ok
o pracownikach samorzadowych i rozporz
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w spra

§ 4. 1. Dom moze podejmowac dzialg
lokalnego na rzecz 0séb starszych i niepetnosp
realizowanych z udziatlem srodkéw zewnetrzny,

ogolne

omocy Spotecznej w Szczutowie im.
zy ul. 3 Maja 116, zwanego dalej
olowe zasady funkcjonowania Domu
sy spraw i dzialan podejmowanych
iska pracy.

mocy Spolecznej im. Jana Pawla II

tora Domu;
osobg przebywajgca w Domu na

umie¢ dzialy, zespoty lub pracownika
ezy przez to rozumie¢ kierownika

ke organizacyjna Domu wykonujaca
olecznej;

przez to rozumie¢ obowigzujgcy
zonych przez Dom  okreslony
Spotecznej w sprawie doméw pomocy

tatutu, Regulaminu i powszechnie
1zegolnosei:

olecznej;

bwnikach samorzagdowych;

) publicznych;

bpoteczne] z dnia 23 sierpnia 2012 r.

organizacyjna Powiatu Sierpeckiego,
posiada osobowosci prawne;j.
wniajgcg catodobowa opieke osobom
ewlekle somatycznie chorym.
przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca

resla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
radzenie Ministra Pracy 1 Polityki
wie domdéw pomocy spotecznej.

nia wspierajagce na rzecz Srodowiska

rawnych, w tym w ramach programow
ch.




IL. Cele i zadania Domu

§ 5. 1. Celem dzialania Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkow
bezpiecznego i godnego zycia, intymnosei, niezaleznosci dostosowanej do poziomu
ich sprawnoéci 1 podtrzymywania samodzielnoéci poprzez zapewnienie catodobowej
opieki oraz zaspokojenie ich niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych,
wspomagajacych na poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie i formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancow.

2. W szczegodlnosel do zadan Domu nalezy swiadczenie ustug:

1) bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania w pokojach wyposazonych w niezbedne sprzety i meble,
posciel i bielizng poscielowa oraz srodki utrzymania higieny osobistej,

b) wyzywienie w postaci trzech positkéw dziennie;

¢) odziez i obuwie w miare potrzeb mieszkarca;

d) utrzymanie czystosci;

2) opiekunczych, polegajgcych na:

a) pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

b) pielegnaci;

¢) udzielaniu niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajacych, polegajacych na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej;

b) podnoszeniu sprawnosci fizycznej i aktywizacji mieszkancow;

¢} umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing,
przyjacioimi, srodowiskiem lokalnym;

f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkdw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych;

g) aktywizowaniu mieszkancéw do udziatu w zyciu Domu;

h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepu do informacji o tych
prawach dla mieszkancéw Domu;

i) umozliwieniu regularnego kontaktu z dyrektorem Domu, w okreslonych dniach
tygodnia i godzinach podanych do wiadomosci w dostepnym migjscu;

j)sprawnym wnoszeniu oraz zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu.

3. Zakres 1 poziom  usthug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegdlnosci wolnosé, intymno$é, godno$¢ i poczucie bezpieczenstwa
mieszkancéw Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

4. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze
Swiadczeh opieki zdrowotne) finansowanych ze srodk6w publicznych.

5. Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom korzystanie z przystugujacych na
podstawie odrgbnych przepisow swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty
ryczaltowe i cze$ciowa odplatno$¢é do wysokosci limitu ceny ~ przewidziane
w odrebnych przepisach.

6. Dom w miar¢ posiadanych $rodkéw moze pokryé wydatki na niezbedne
ustugi pielegnacyjne i lekarskie (specjalistyczne) w zakresie wykraczajacym poza
uprawnienia wynikajace z odrebnych przepisow.




7. Dom zapewnia warunki godnej $mie
z wyznaniem zmartego mieszkanca.

§ 6. 1. W celu okreslenia indywidua
powoluje zespotly terapeutyczno — opiekuncze,
Dzialu Opickuficzo Wspomagajacego oraz K4

2. Do zadah zespoldw, o ktérych mo
dziatania umozliwiajace adaptacje nowych
opracowywanie indywidualnych planow wsp:
z mieszkaficami ich realizowanie.

3. Szczegélowa organizacja, zasady
zarzadzeniem Dyrektora Regulamin pracy zesp

§ 7. 1. Dzialania personelu Domu w

rci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie

Inych potrzeb mieszkanca, Dyrektor
w sklad ktérych wehodzg pracownicy
pelan.

a w ust. 1 nalezg w szczegélnosci
mieszkancéw do warunkéw Domu,
ircia mieszkancéw, a takze wspdlne

i sklad zespotu okresla ustalony
olu terapeutyczno — opickuiiczego.

ynikajgce z indywidualnych planéw

wsparcia mieszkaica koordynuje pracownik placéwki zwany ,pracownikiem

pierwszego kontaktu”.

2. Kazdy mieszkaniec ma prawo ¢
pracownika pierwszego kontaktu, chyba ze je
mu dokonanta takiego wyboru.

3. Pracownicy Domu sa zobowigzani do

kontaktu i rzetelnego jej wykonywania.

§ 8 L
pomoc w organizacji czasu wolnego mieszkanc
2. Wolontariuszem lub praktykantem
poinformowana o  specyfice pracy
i niepelnosprawnymi oraz o koniecznosci
dotyczacych mieszkancéw Domu.
3. Wolontariusz lub praktykant wy
$wiadczeniu pracy pod nadzorem wyznaczoneg

Dziatalno§¢ Domu moze
wykonywanymi przez wolontariuszy i praktyk:

Z

o samodzielnego wyboru swojego
po stan psychofizyczny uniemozliwia

podjecia roli pracownika pierwszego

by¢ uzupehiana $wiadczeniami
antow. Ich celem jest w szczegdlnosci
pm Domu.

moze byé osoba, ktora zostata
{ osobami  starszymi, chorymi
zachowania tajemnicy w sprawach

konuje S$wiadczenia odpowiadajgce
o przez dyrektora pracownika.

I11. Zasady funkcjonawania Domu

§ 9. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktorego :
2. Dyrektor reprezentuje Dom na zew

zwyklego zarzadu do skladania oswiadczen wo
zwiazanych z funkcjonowaniem Domu.
3. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawi

ratrudnia Zarzad Powiatu w Sierpcu.
matrz 1 jest umocowany w ramach
i i dokonywania czynnosci prawnych

dlowa realizacje¢ zadan Domu.

4, Dyrektor Kieruje pracg Domu poprzeZz wydawanie zarzgdzen, regulaminow,
polecefi stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

5. Dyrektor wykonuje czynnosci z zak

pracownikéw Domu.

resu prawa pracy wobec wszystkich




6. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastgpuje Glowna Ksiggowa Domu
lub upowazniony pracownik dzialajgcy w jego imieniu w zakresie niezbgdnym do
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Domu.

7. Po godzinach pracy Dyrektora, w niedziele, $wigta oraz w dni ustawowo
wolne od pracy na terenie Domu pozostaja oprécz mieszkancow osoby pracujgce na
zmianie i w porze nocnej, ktdre w trakcie petnienia czynnosci shuzbowych ponoszg
odpowiedzialno$é za bezpieczenstwo mieszkaficow, fad i porzadek na terenie obiektu.

§ 10. 1. Do obowiazkdéw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu, zgodnie
z obowigzujacymi standardami;
2) planowanie zadan Domu, z uwzglednieniem posiadanych srodkow;
3) nadzér i kontrola realizacji zadan Domu 1 przestrzegania prawa,
4) inicjowanie dzialan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci swiadczonych
ustug;
5) prowadzenie polityki zatrudnienia i szkolen personelu;
6) kierowanie pracg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie
wykonania zadan i obowigzkéw pod wzgledem prawidlowosci i terminowosci przez
pracownikéw oraz ksztaltowanie wiasciwego stosunku personelu do mieszkancow
i zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych;
7) racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi i majatkiem Domu;
8) nadzor nad realizacja planow dzialalnosci gospodarczej, finansowej oraz z zakresu
ushug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i zdrowotnych $wiadczonych dla
mieszkancéw Domu;
9) wspolpraca z organizacjami spotecznymi, samorzadami i zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi na terenie Domu;
10) rozstrzyganie i zalatwianie skarg regulowanych w trybie skarg i wnioskow;
11) inicjowanie i utrzymywanie kontaktow Domu ze $rodowiskiem.

2. Dyrektor moze, w drodze polecenia shuzbowego zobowiagzaé i upowaznié
kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania
w jego imieniu zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§ 11. 1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Domu sg dziaty oraz
samodzielne stanowisko pracy.
2. Dziatami kieruja kierownicy dziatow
3. W sklad struktury organizacyjnej Domu wchodza:
1) Dyrektor — znak: DPS.D);
oraz nast¢pujace podstawowe komorki organizacyjne:
2) Dzial Finansowy - znak: DPS.Fn;
3) Dziat Kadr i Administracji - znak: DPS.KA;
4) Dziat Opiekunczo — Wspomagajgcy — znak: DPS.OW;
5) Samodzielne stanowisko pracy — Kapelan — znak: DPS.K;

4. W celu zapewnienia realizacji zadan Dyrektor moze w drodze zarzadzenia
powolaé zespoly zadaniowe.



5. Graficzny schemat struktury organis
niniejszego Regulaminu.

§ 12. 1. Kazda komdrka organizacyjna
ustalonych w niniejszym Regulaminie.

2. llos¢ etatdw w ramach komorek organ
pracy okresla Dyrektor Domu w ramach istnie]
finansowych, z uwzglednieniem obowiqzujqceg

3. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian
komorkach organizacyjnych stosownie do wyst
obowigzujgcego standardu ustug.

4. Pracownik zatrudniony na samodziels
Dyrektorowi Domu.

5. W okresie nieobecnosci pracownik;
stanowisku, zastgpstwo ustala Dyrektor Domu,
pracownikdw — zastepstwo ustalaja kierownicy.

§ 13. 1. Do podstawowych zadan kazdej
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;
2} przestrzeganie obowigzujacych przepiséw
zadan;
3) przestrzeganie zasad porzadku, dyscyplin
zyczliwej atmosfery pracy;
4) wspotdziatanie i wspélpraca przy wykonywa
5) praca nad usprawnianiem organizacji, metod
6) przestrzeganie przepisOw o ochronie dar
informacji publicznej;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i posz

8) dbatos¢ o powierzone wyposazenie i sprzet
gospodarowanie srodkami publicznymi;

9) prawidlowe archiwizowanie sporzadzonej d
uregulowaniami;

racyjne] Domu stanowi zalacznik do

dziala na podstawie zakresu zadan
izacyjnych i samodzielnych stanowisk
acych potrzeb i posiadanych srodkéw
o standardu ustug.

rodzaju stanowisk w poszczegolnych
¢pujacych potrzeb, z uwzglednieniem
1ym stanowisku podlega bezposrednio

1 zatrudnionego na samodzielnym
a w okresie nieobecnosci pozostatych

komérki organizacyjnej nalezy:
prawnych w zakresie realizowanych
y 1 czasu pracy oraz ksztaltowanie
niu obowigzkéw stuzbowych;
i form pracy na stanowisku pracy;

1ych osobowych oraz o dostepie do

erzanie wiedzy przez pracownikow;
oraz gospodarne, racjonalne i celowe

bkumentacji zgodnie z wewngtrznymi

10) przestrzeganic obowigzujacych przepiséw
11) wykonywanie polecen przelozonego w s
obowiazkow.

2. W stosunku do mieszkaficow Do
obejmuja w szczegolnosci:
1) zapewnienie warunkéw Zzycia zblizonych
poczucie ciepla rodzinnego, Zyczliwosci i wzaj
2) skierowanie wszystkich dzialan, ktére
osobowych, zdrowotnych, bytowych, kultur
w sposob 1 w stopniu umozliwiajacym godne 2
3) wspoludziat wszystkich komoérek org
mieszkancom i uczestnikom odpowiedniego $w

HP i p.poz.;
rawach nieuregulowanych zakresem

zadania komorek organizacyjnych

do warunkéw domu rodzinnego -
emnego zaufania;

ajg zapewni¢ zaspokojenie potrzeb
lnych i religijnych mieszkancow

zacyjnych w celu zapewnienia
iadczenia ustug.




3. Osoba sprawujaca nadzor nad komorka organizacyjng kieruje catoksztattem
prac stanowigcych jej wlasciwosé, przedmiotowosé i jest odpowiedzialna za wyniki
pracy i funkcjonowanie komorki.

4. XKierownicy dzialébw opracowujg projekty zakresdw  czynnosci
w uzgodnieniu z Dzialem Kadr i Administracji oraz organizujg zastgpstwa
w przypadku nieobecnodci podlegltych pracownikéow.

5. Realizujac zadania i obowiazki kierownik dziatu:

1) organizuje prace w swojej komdrce organizacyjnej, okreSla zadania dla
podlegtych pracownikéw oraz rozlicza ich z realizacji zadan w ramach kontroli
wewnetrzne;j;

2) przydziela pracownikom podleglego dziatu indywidualne zakresy czynnosci
okreslajgce zadania, obowiazki 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 pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym zarzadzen
dyrektora Domu, w zakresie wiasciwosci rzeczowej swojego dzialu i1 stanowisk
pracy;

6) biezgco informuje dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanej komérce;

7) uzgadnia z dyrektorem oraz gidwnym ksiegowym Domu dziatania wywotujace
skutki finansowe;

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

9) sprawuje adekwatng, skuteczng i efektywng kontrolg zarzadcza, a w szczegblnosci
terminowo i systematycznie identyfikuje i analizuje ryzyko oraz adekwatnie reaguje
na ryzyko w obszarze dziatan dziahu.

IV. Zakresy dzialania poszczegdlnych dzialow i stanowisk pracy

§ 14. 1. Pracg Dzialu Finansowego kieruje Gléwny Ksiegowy, ktory pelni
funkcj¢ kierownika Dziatlu oraz odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu
i za gospodarke finansowa. W sklad Dzialu wchodzg: stanowisko ds. ptac
i stanowisko ksiegowe].

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci 1 obstlugi finansowej Domu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

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

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgeych
operacji gospodarczych i finansowych;



5) nadzor i kontrola nad funkcjonowaniem kasy jednostki, nad przechowywaniem

i zabezpieczeniem $rodkéw pienieznych;

6) nadzo6r nad prowadzeniem ewidencji wartosciowej i ilosciowej majgtku trwalego;

7) organizacja obiegu dokumentacji finansowe;j
8) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej
9) nadzorowanie wykonania funduszu wynagro

10) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozli

11) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej;
12) rozliczanie wynikow inwentaryzacji;

3. Do zadan Dzialu Finansowego nalezy
1) dokonywanie wstepnej kontroli kompl
dotyczacych operacji gospodarczych i finansow
2) dekretowanie i ksiegowanie dokumentdéw fin

Domu;

i finansowe) Domu;

dzen oraz biezgca analiza;
czen naleznosci 1 zobowigzan;

etnosci 1 rzetelnosei dokumentow

rych;
ansowo — ksiegowych;

3) prowadzenie i analiza kont syntetycznych i analitycznych;

4) dokonywanie rozliczen podatku dochodoweg
5) rozliczanie skladek na ubezpieczenie spotes
deklaracji w ramach programu Platnik;
6) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozlic
7) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowyc
8) prowadzenie obslugi bankowej w zakres
operacji finansowych;
9) prowadzenie spraw dotyczacych ubezg
10)prowadzenie kontroli wewnetrznych w
magazynowej, inwentarzowe;j;

11) sporzadzanie miesiecznych list pfac,
wynagrodzen;

12) wydawanie zadwiadczen o wysokosci wyna
13) prowadzenie  ewidencji srodkéw trw
1 prawnych oraz wyposazenia Domu;
14) prowadzenie analityki pozyczek mieszkanig
15) prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansoy
swiadczen socjalnych;
16) archiwizacja danych.

§ 15. 1. Dzialem Kadr i Administracji
2. W skiad tego Dzialu wchodz
administracyjno — gospodarczych: inspektor d
ds. administracyjnych i zaopatrzenia, kuchark
robotnik gospodarczy, praczki.

3

10 od 0sob fizycznych;
czne oraz sporzadzanie odpowiednich

zen finansowych;
ih sktadnikow majatkowych;
ie gotowkowych 1 bezgotowkowych

rieczenia skladnikow majgtkowych;
zakresie gospodarki materiatowej,

przestrzeganie termindéw wyptaty

igrodzen pracownikow Domu;
alych i wartosci niematerialnych

pwych udzielanych z ZFS$S;
¢j dziatalno$ci zakladowego funduszu

kieruje kierownik.

. stanowiska pracy pracownikow
. gospodarczych i obstugi, konsultant
i, kierowca - robotnik gospodarczy,

3. Do zakresu dziatania Dziatu Kadr i Administracji nalezy obsluga kadrowa
i administracyjno - gospodarcza Domu, a w szczegélnosci:

1) zalatwianie wszelkich formalnosci zwiaz

rozwigzaniem stosunku pracy;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow
pracownikow zwolnionych;

anych z zawieraniem, zmiang oraz

oraz rejestru zatrudnionych i wykazu




3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow: listy obecnosci, nagrody i kary,
zwolnienia lekarskie, urlopy, ewidencja czasu pracy, ewidencji zwolnien, wyjsé
i wyjazdow stuzbowych;

4) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

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

6) koordynowanie caloksztaltu spraw dotyczacych warunkéw pracy oraz
przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz p. poz. w Domu;

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

8) przygotowywanie projektéw umoéw niezbednych do prawidlowego wykonywania
zadan na rzecz Domu;

9) opracowywanie, aktualizacja oraz wdrazanie projektow wewnetrznych aktow
normatywnych w zakresie prawa pracy;

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

11) zapewnienie nalezytego przeplywu obowiazujgcych w Domu aktdéw 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 ksiggowosci termindw wyplat nagrod jubileuszowych

i dodatkow za wysluge lat;

15) prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych 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 wysylanie korespondencji Domu;

19) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych;

20) prowadzenie sekretariatu Domu;

21) prowadzenie sktadnicy akt;

22) gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami, formularzami i pieczeciami;
23) prowadzenie ewidencji wplywajacych skarg i wnioskow;

24) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan;

25) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach kontroli wewnetrzne;j;

26) prowadzenie korespondencji Dyrektora z organizacjami pozarzadowymi,
organami rzgdowymi, samorzadowymi, kosciotami;

27) administrowanie oraz nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci
nalezacych do Domuy;

28) dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen, narzedzi, maszyn i instalacji
bedacych w posiadaniu badz uzytkowaniu Domu oraz nadzér nad ich prawidlowa
eksploatacja;

29) zapewnienie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidlowego
funkcjonowania Domu poprzez planowanie i realizacje zakupoéw towardw, ustug
1 robét budowlanych oraz stosowanie procedur wynikajacych z wewngtrznych
uregulowan oraz przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych;



30) zapewnienie ciaglosci funkcjonowania
przygotowywanie i konsultowanie umow w
w tym zapewnienia dostawy mediow;

31) prowadzenie centralnego rejestru umow i p
32) przestrzeganie terminow przegladow teg
wlasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadz
33) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgos
positki, energie, wode, telefony, wywéz $mieci
34) utrzymanie zapaséw magazynowych (z
itp.) w stanie zapewniajagcym ciagtosé dziataln
35) czuwanie nad nalezytym utrzymani
1 zabezpieczeniem $rodkéw trwatych i wypos
36) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, w
37) analizowanie stanu zabezpieczenia majg
Zywiolowymi;

38) prowadzenie przegladow instalacji el
kanalizacyjnej, odgromowej oraz dokonyw
technicznego urzadzen w kuchenkach, pralni a
39) wykonywanie wszelkich prac konserwators
40) prowadzenie magazynéw: zywnosci, $ro
wyposazenia oraz zwiazanej z nimi pelnej dok
41) prowadzenie remontoéw, inwestycji i ich re
42) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru oh
zniszczeniem i kradzieza;

b
e

Domu, w szczegdlnosci poprzez
zakresie eksploatacji nieruchomosci,

prozumien;

hnicznych maszyn i urzadzen oraz

N,
dnosci wystawianych rachunkéw za

itp.;

0s¢, sprzet, posciel, srodki czystosci
Sci Domu;

m porzadku wewnatrz Domu
zenia;

m m.in. kasacja i utylizacja majatku;
u przed pozarem 1 innymi klgskami

ktrycznej, gazowej, CO, wodno -
ie okresowych przegladéw stanu
takze usuwanie drobnych usterek;

ich;

Ow czystosci, pozostatego sprzetu -
mentacji;

izacja;

iektow i zabezpieczenia mienia przed

43) przygotowywanie projektdéw umoéw| niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Dziatu;

44) zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie ustug pralniczych oraz napraw
odziezy;

45) wykonywanie prac zwigzanych z praniem
ochronnej i roboczej personelu Domu;

46) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych :
47) utrzymanie i konserwacja ogrodzenia, taw
48) obstuga postepowan przy zamdéwieniach pu
49) wspdlpraca z Glownym Ksiggowym w pr

planéw wydatkéw budzetowych w swoim Dzial

50) wspoétpraca z Dzialem Opiekunczo — Wspol
warunkow bytowych mieszkancow;

51) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania st
52) przydziat srodkéw ochrony indywidualne;j

§ 16. 1. Dzialem Opiekunczo- Wspom4
2. W sklad Dzialu wchodzg stanow

| suszeniem i prasowaniem  odziezy
7. pielegnacjg zieleni na terenie Domu;
ek ogrodowych, drog i alejek;
blicznych;

Zygotowaniu i opracowaniu rocznych
€

magajacym w zakresie zabezpieczenia

rodkow transportu Domu;
idziezy i obuwia roboczego.

gajagcym kieruje kierownik Dziatu.
iska pracy: pielegniarki, opiekunki,

opiekunki medyczne, fizjoterapeuta, pracownicy socjalni, psycholog, instruktorzy

terapii zajeciowej i d/s kulturalno — oswiatowy,

3. Do podstawowego zakresu zadan Dzia

ch oraz pokojowe.
hu nalezy:




1) zapewnienie mieszkanicom calodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo-
bytowego w podstawowych czynnosciach takich jak: odzywianie, higiena, ubieranie,
poruszanie si¢, komunikowanie, pielegnacija;

2) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu zamieszkania ze szczeg6lnym
uwzglednieniem estetyki pokoi mieszkalnych i higieny pomieszczen sanitarnych;

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

4) zapewnienie 1 utrzymanie w czystosci bielizny osobistej mieszkancow, bielizny
poscielowej i odziezy uzytkowanej przez mieszkancéw Domu;

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

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

7) udzial w opracowywaniu i realizacji planéw dziatan zmierzajacych do adaptacji
nowych mieszkancow do warunkow Domu oraz udzial w indywidualnych planach
wspierania mieszkancow;

8) sumienne i rzetelne wypelnianie funkcji pracownika pierwszego kontaktu;

9) wykonywanie w toku codziennych czynnosci zalecen ustalonych podczas spotkan
zespolu terapeutyczno - opiekunczego;

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

11) pomoc w organizacji i mobilizowanie mieszkancéw do czynnego udziatu
w uroczystosciach i imprezach w Domu oraz poza Domem;

12) wspdlorganizowanie i mobilizowanie mieszkancow do udzialu w terapii
zajeciowej oraz zajeciach z zakresu rehabilitacji ruchowej, fizjoterapii, hydroterapii;
13) organizowanie czasu wolnego mieszkancom;

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

15) wspoéldzialanie z pielegniarka pelniaca dyzur poprzez biezace informowanie
o zmianach stanu zdrowia mieszkancow;

16) postrzeganie mieszkartcow Domu z uwzglednieniem ich odrebnosci wynikajace;j
miedzy innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow;

17) sprawdzanie stanu zywnosci dostarczanej mieszkancom przez rodziny i czuwanie
nad jej przechowaniem;

18) odpowiedzialnosé za wyposazenie Dzialu w materiaty 1 urzadzenia konieczne do
prawidlowej realizacji zadan,

19) przygotowywanie analiz, opracowan, sprawozdan z dzialalnosci i innych
dokumentdw niezbednych do realizacji zadan;

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

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

22) wspotpraca podczas codziennych prac opiekunczo — bytowych z innymi
Dziatami.



§ 17. 1. Kapelan wspdlpracuje z
z Dzialem Opiekuhiczo - Wspomagajgcym

wszystkimi dzialami, a szczegdlnie

2. Do zadan Kapelana w szczegdlnosci nalezy:

1) postuga kaptaniska;
2) prowadzenie rozmow z mieszkancami stuzad
3) organizowanie wspdlnych modlitw i épiewar
4) aktywne uczestnictwo w uroczystosciach
i pracownikow Domu.

im wsparciem duchowym;

ie piesni koscielnych;
organizowanych przez mieszkancéw

§ 18. 1. Szczegdtowy zakres zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw

dla poszczegdlnych stanowisk pracy w |
i aktualizowany.

2. Szczegolowy podzial zadan na posz
zakresy czynnosci pracownikow Domu.

V. Organizacja dzialaln

§ 19. 1. W Domu wprowadzono system kon
wewngtrzne oraz kontrole zewnetrzne, prow:
nadzorujace.
2. Kontrole wewngtrzng przeprowads
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosei
nieprawidfowosci.
3. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest
1) kontroli planowych realizowanych na
kontroli przygotowanego przez kierownika dziaj
2) kontroli doraznych realizowanych na

}

o
.

Domu okreslany jest na biezaco

zegoOlne stanowiska pracy okreslaja

p$ci kontrolnej
troli zarzadczej obejmujgcy kontrole
idzone przez upowaznione jednostki

ra si¢ pod wzgledem legalnosci,
oraz oceny ryzyka

wystapienia

w formie:

odstawie rocznego harmonogramu
u 1 zatwierdzonego przez dyrektora;

iolecenie Dyrektora.

VL. Podstawowe zasady planowania pracy w DPS

§ 20. 1. Dziatalno$¢ Domu oparta jest n
poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz w ramj
2. Program dziatania Domu obejmuje p
realizacji 1 zawiera zadania wynikajgce w szcze
1) uchwal Rady i Zarzadu Powiatu w Sierpcu,
2) ustaw i przepisdéw wykonawczych,
3) Regulaminu Organizacyjnego Domu.

3. Kierownicy dziatéw i pracownicy Dol
roku projekty programow dziatania w dziatach
pracy na kolejny rok.

4. Poszczegblne projekty programow ¢
Domu, ktéry ostatecznie zatwierdza dyrektor ng

VIL Tryb przyjmowania, rozpatr

§ 21. 1. Przy zalatwianiu spraw wn
opiekunow prawnych oraz inne osoby, pracown

»

a rocznych programach dziafania na

ach poszezegolnych dziatow Domu.
pdstawowe zadania przewidziane do

gdlnoscei z:

mu przekazujg Dyrektorowi kazdego

1 i na poszczegdlnych stanowiskach

stanowig roczny program dziatania
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Postgpowania Administracyjnego, instrukcj¢ kancelaryjna oraz inne przepisy
proceduralne.

2. Pracownicy sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i wyczerpujgcego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢
wplyw na sposob zalatwiania sprawy a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy i wyjasnienia
tredci obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy;

5) informowania o przystlugujgcych srodkach odwolawczych;

6) zatatwienia spraw wg kolejnoéci ich wplywu oraz stopnia pilnosci.

3. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw ponosza
kierownicy dziatow.

VIIL Skargi i wnioski

§ 22. 1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
w wyznaczone dni tygodnia (poniedzialek i czwartek) w godzinach: 13.00 — 15.00,
a w pozostalte dni robocze od 10.00 do 11.00.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi 1 wnioski w jego imieniu
przyjmuje osoba go zastepujaca.

3. Kierownicy Dzialow przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
kazdego dnia pracy.
4. W Domu rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Dzial Kadr i Administracji.

IX. Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Regulamin stanowi podstawe do opracowania opisu stanowisk pracy
oraz szczegotowych zakresow czynnosci pracownikéw Domu.

2. Pracownicy Domu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla II w Szczutowie,
potwierdzajagc to poprzez zlozenie stosownego o$wiadczenia na pismie,
ktore nastepnie umieszczane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 24. Organizacje, porzadek oraz rozklad czasu pracy zapewniajacy
prawidlowe wykonywanie zadari przez pracownikéw reguluja postanowienia
Regulaminu Pracy.

§ 25. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce
funkcjonowania Domu ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 26. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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