Zalacznik do Uchwaly Nr 1060/2024
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 23 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W JAROSLAWIU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2023r., poz. 901, z p6zn.
zm.).

2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. z 2022r., poz.
2123, z p6zn. zm.).

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 1270
Z pozn. zm.).

4. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 107).

5. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie domow
pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 734 z p6zn. zm.).

6. Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1781
Z pézn. zm.).

7. Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014r. w sprawie
zaje¢ rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dla o0s6b z zaburzeniami
psychicznymi (Dz. U. z 2014r. poz. 250).

8. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Jarostawiu.

9. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2
Dom Pomocy Spotecznej w Jarostawiu, zwany dalej Domem jest miejscem stalego pobytu dla
0s6b przewlekle psychicznie chorych o liczbie miejsc 95.

§3
Dom Pomocy Spotecznej w Jarostawiu dodatkowo $wiadczy uslugi wsparcia
krétkoterminowego calodobowego dla 5 0s6b (jednorazowo nie moze przebywac wiecej niz 5

0s0b).



§4
Siedziba Domu jest Jarostaw, Plac Mickiewicza 4, Powiat Jarostawski, woj. Podkarpackie.
§5
1. Dom jest samorzadowa jednostkg budzetowa Powiatu Jarostawskiego, nadzorowang przez
Staroste Jarostawskiego, przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jarostawiu.
2. Dom prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych.
3. Pobyt w Domu jest odptatny na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spoteczne;j.
4. Dom zarejestrowany jest na czas nieokreslony.
5. Dom podlega wpisowi do rejestru domow pomocy spotecznej prowadzonego przez
Wojewode Podkarpackiego.
ROZDZIAL 11
ZAKRES I POZIOM SWIADCZONYCH USLUG
§6
1. Zakres 1 poziom ustug $wiadczonych przez Dom ustala si¢, uwzgledniajac indywidualne
potrzeby 1 mozliwos$ci psychofizyczne mieszkancow.
2. Zakres 1 rodzaj ustlug powinien wynika¢ z indywidualnego planu wspierania mieszkanca,
opracowanego z jego udziatem, o ile zezwala na to jego stan zdrowia.
3. Dom zapewnia catodobowa opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe, spoteczne,
opiekuncze, edukacyjne i religijne na poziomie obowigzujacego standardu, regulaminow
i innych przepisow obowigzujacych w tym zakresie.
4. Dom $wiadczy ustugi w zakresie:
1) Potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania, wyposazenie w niezbedne meble, sprzgt, posciel, bielizng
1 $rodki higieny osobistej;
b) wyzywienie w ramach norm zywnosciowych oraz wymagan dietetycznych;
¢) odziez i obuwie;
d) utrzymanie czystosci.
2) Ustug opiekunczych polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych;
b) pielegnacji;

¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.



3) Ustug wspomagajacych, polegajacych na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;;

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku osdb z problemami
w komunikacji werbalnej;

c¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow;

e) stymulowaniu nawigzywania utrzymywania i1 rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznos$cia lokalng;

f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca domu w miar¢ jego
mozliwosci;

g) pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegolnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki do takiego
usamodzielnienia;

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow
warto$ciowych;

1) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajagcemu wlasnego dochodu wydatkéw na
niezbe¢dne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku
statego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spoteczne;j;

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw domu oraz zapewnieniu mieszkancom
dostepnosci do informacji o tych prawach;

k) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow domu;

I) pomocy w podjeciu pracy, szczegolnie majgcej charakter terapeutyczny;

) dziataniu zmierzajagcemu do usamodzielnienia mieszkanca;

m) umozliwieniu dostepu do rehabilitacji, fizykoterapii i1 terapii psychologicznej,
prowadzonych pod opieka specjalistow;

n) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkoéw pienieznych i przedmiotow
warto$ciowych;

0) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoéw oraz dostepnos¢ do informacji o tych
prawach dla mieszkancoéw Domu.

4) Ustug edukacyjnych, na poziomie obowigzujgcego standardu.



5. Dom moze $wiadczy¢ ushugi wsparcia krotkoterminowego w formie pobytu calodobowego

osobom pelnoletnim wymagajacym wsparcia z powodu wieku, choroby lub

niepetnosprawnosci, nieb¢dacym mieszkancami domu.

§7

1. Dom Pomocy Spotecznej umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu
z przystugujacych na podstawie odrgbnych przepisow $wiadczen zdrowotnych oraz
pokrywa opflaty ryczattowe 1 cze$ciowa odptatno$¢ do wysokosci limitu ceny przewidziane
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym przystugujacych im na podstawie
odrebnych przepisow.

2. Dom moze réwniez pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielggnacyjne
w zakresie wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym

ubezpieczeniu zdrowotnym finansowanych ze srodkéw publicznych.

ROZDZIAL 111
CEL ORAZ ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU
§8
l. Celem Domu jest zapewnienie mieszkancom bezpiecznego 1 godnego zycia,
w szczegllnosci:
1) zapewnienie ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych na
poziomie obowigzujacego standardu;
2) zapewnienie poszanowania wolnosci, intymnosci, godnosci 1 poczucia bezpieczenstwa
mieszkancow;
3) zapewnienie ochrony ich dobr osobistych oraz mozliwos$ci zachowania samodzielno$ci
1 wyboru stylu zycia zgodnie z zasadami wspotzycia spolecznego;
4) umozliwienie korzystania ze $wiadczen przystlugujacych zgodnie z przepisami
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych;
5) umozliwienie rozwoju osobowosci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej i psychicznej
sprawnosci mieszkancow.
2. Realizujac powyzszy cel, Dom zapewnia:
1) miejsce zamieszkania, wyposazone w niezbedne meble 1 sprzgty stwarzajagce domowy
nastroj;
2) w miar¢ mozliwos$ci Domu odziez i obuwie, bielizne oraz $rodki do utrzymania higieny

osobistej - na poziomie obowigzujacych standardow;



3) wyzywienie w ramach obowigzujacych norm zywienia w tym réwniez dietetyczne;

4) ustugi opiekuncze wiacznie z karmieniem, ubieraniem, myciem, strzyzeniem i goleniem
0s0b, ktore nie moga samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

5) zabiegi usprawnienia leczniczego (kinezyterapii i fizykoterapii);

6) dostep do kultury 1 rekreacji, mozliwo$¢ korzystania z biblioteki i prasy codziennej;

7) spokoj 1 bezpieczenstwo na terenie Domu oraz opieke w czasie zajg¢ organizowanych
poza Domem;

8) pranie 1 niezbedne naprawy odziezy i bielizny osobistej;

9) terapi¢ zajeciowa 1 mozliwos$¢ dobrowolnego udziatu w pracach na rzecz Domu;

10) mozliwo$¢ utrzymania kontaktu z kaplanem i uczestnictwa w nabozenstwach
w kaplicy lub w razie potrzeby poza Domem;

11) mozliwos¢ ztozenia do depozytu dokumentoéw, przedmiotow warto§ciowych i srodkow
pienieznych;

12) zapewnienie godnych warunkéw $mierci, a w razie odmowy pochowku przez rodzing -
sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego.

3. Dla pehiejszej realizacji celu, Dom moze wspoOtpracowa¢ z organizacjami pozytku
publicznego wspierajacymi dziatalno$¢ Domu.

4. Dom na swoje cele statutowe moze przyjmowa¢ w imieniu Powiatu Jarostawskiego -
darowizny, zapisy i spadki - od oséb fizycznych, prawnych, instytucji oraz organizacji
charytatywnych krajowych 1 zagranicznych, a takze korzysta¢ z ofiarnosci publicznej.

5. Z mieszkaficami Domu lub na ich rzecz moga pracowaé wolontariusze, ktorych status
prawny okres$lajg odrebne przepisy.

§9
Przy organizowaniu pracy z mieszkancami Domu uwzglednia si¢ w szczego6lnosci nastgpujace
zasady:
1) podmiotowego traktowania mieszkancow 1 partnerstwa ze strony personelu;
2) posiadania wtasnych, drobnych przedmiotow osobistego uzytku i wtasnego ubrania oraz
miejsca na ich przechowywanie;
3) zapewnienia prywatnos$ci oraz wlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego
zagospodarowania;
4) spozywania positkow w warunkach zblizonych do domowych;
5) aktywnego trybu zycia;
6) zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestniczeniem w réznych formach

aktywnosci organizowanych zaréwno na terenie Domu, jak i poza nim;



7) przetamywania izolacji i monotonii zycia w Domu, zwlaszcza przez podtrzymywanie
wigzi z rodzing;
8) utatwianie nawigzywania przyjazni z osobami spoza Domu oraz rozwijanie kontaktow ze
srodowiskiem lokalnym.
§10
Zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom jest ustalany indywidualnie dla kazdego
mieszkanca w zalezno$ci od stopnia jego fizycznej i psychicznej sprawno$ci i uwzglednia
w szczegolnosci:
1) poczucie bezpieczenstwa;
2) poszanowanie godnosci;
3) zapewnienie intymnosci,
4) zagwarantowanie wolnosci.
§11

1. W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktérego organem jest Rada Mieszkancow

wybierana przez mieszkancoOw ze swojego grona - na zebraniu spotecznosci Domu.

Kadencja Rady trwa 4 lata.

2. Rada Mieszkancow reprezentuje ich interesy 1 podtrzymuje wtasciwe formy wspotdziatania

z personelem Domu , zapewniajac realizacje ich praw.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA DOMU
§12
1. Domem Pomocy Spotecznej w Jarostawiu zarzadza Dyrektor Domu.
2. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Jarostawskiego.
3. Dyrektor Domu:
1) zatrudnia 1 zwalnia pracownikow Domu oraz wykonuje wobec nich czynnosci z zakresu
prawa pracy;
2) ustala plany dziatalno$ci Domu;
3) zarzadza mieniem Domu, odpowiada za wtasciwe funkcjonowanie i wyniki dziatalno$ci
Domu;
4) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Domu, za wyjatkiem
nalezacych do kompetencji innych Organow.

4. W prowadzeniu biezacej dziatalno§ci Domu z Dyrektorem wspotpracuja:

1) kierownicy Dziatow;



2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych;
3) Samorzad Mieszkancow Domu;

5. Granice umocowania Dyrektora Domu w zakresie gospodarowania powierzonym mieniem i
przydzielonymi $rodkami finansowymi okreslajg przepisy ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, pelnomocnictwo udzielone przez Zarzad Powiatu Jarostawskiego
oraz niniejszy Regulamin Organizacyjny.

§13
W sktad Domu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne:
1. Dziat ksiggowosci, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Gtowny ksiegowy;
2) Ksiggowa.
2. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:
1) opracowywanie projektow planéw finansowych oraz ich zmian;
2) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie
zadan Domu w oparciu o plan finansowo — rzeczowy,
3) nadzorowanie prac komisji przetargowej 1 koordynowanie prac zwigzanych
z udzielaniem zaméwien publicznych, prawidlowoscia zawieranych umow
1 wydatkowania Srodkéw publicznych;
4) prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz ewidencji analitycznej kosztow 1 wydatkow;
5) prowadzenie ewidencji wartosciowej sktadnikow majatkowych;
6) dokonywanie rocznej analizy ekonomicznej oraz tematycznych analiz okresowych oraz
oceny ryzyka;
7) organizowanie oraz przeprowadzanie wewnetrznych kontroli finansowych;
8) prowadzenie ewidencji wartosciowej sktadnikow majatkowych;
9) sporzadzanie sprawozdawczosci;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscig za pobyt w Domu oraz depozytoéw
mieszkancow;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, wynagrodzen, podatkow i ubezpieczen;
12) dziatalno§¢ zmierzajaca do zapewnienia bezpiecznego przechowywania $rodkow
pienieznych 1 przedmiotéw warto§ciowych mieszkancows;
13) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym

wykazem akt;



3. Dziat Medyczno-Rehabilitacyjny 1 Opiekunczo-Terapeutyczny, w sktad ktérego wchodzg
nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik dziatu;
2) pielegniarki;
3) opiekunowie;
4) instruktorzy terapii zajeciowej;
5) instruktorzy kulturalno-oswiatowi;
6) terapeuci;
7) psycholog;
8) fizjoterapeuta;
9) pokojowe;
10) lekarz internista;
11) lekarz psychiatra;
12) opiekunowie medyczni.
4. Do podstawowych zadan Dzialu Medyczno—Rehabilitacyjnego 1 Opiekunczo-
Terapeutycznego nalezy:
1) W zakresie zadan medyczno—rehabilitacyjnych:
a) umozliwienie korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych
1 zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne oraz przedmioty ortopedyczne;
b) zapewnienie opieki lekarskiej 1 pielegniarskiej oraz rehabilitacji leczniczej, terapii;
c) realizacja niezbednych zabiegdw specjalistycznych;
d) prowadzenie apteczek i racjonalne gospodarowanie srodkami farmakologicznymi
opatrunkowymi;
e) udzielanie ustug — pomocy psychologicznej;
f) prowadzenie obowiazujacej dokumentac;ji;
g) utrzymanie nalezytej higieny mieszkancoOw oraz stanu higieniczno-sanitarnego
pomieszczen.
2) W zakresie zadan opiekunczo—terapeutycznych:
a) udzielenie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;
b) podnoszenie sprawnosci 1 aktywizacja mieszkancow;
¢) pomoc w zatatwianiu spraw osobistych, pomoc w gospodarowaniu majatkiem oraz
srodkami finansowymi mieszkanca;
d) umozliwienie udzialu w terapii zajeciowe;;

e) utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z rodzing i srodowiskiem;



f) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca;

g) zaspakajanie potrzeb podstawowych i wyzszych (indywidualnych i grupowych);

h) $wiadczenie pomocy psychologiczne;j;

1) prowadzenie zaje¢ rehabilitacji spotecznej — wg przepisoOw obowigzujacych w tym
zakresie;

J) zapewnienie postug religijno — duchowych nad mieszkancami,

k) zapewnienie i1 przestrzeganie zalecen lekarskich dotyczacych sporzadzania diet
positkowych dla mieszkancéw, sporzadzanie jadtospisow wg norm zywnos$ciowych
oraz wymagan dietetycznych;

1) utrzymywanie nalezytej higieny mieszkancow oraz stanu higieniczno—sanitarnego
pomieszczen mieszkalnych, sanitarnych i pozostatych pomieszczen techniczno—
pomocniczych.

3) W zakresie odpowiedzialno$ci materialnej:
a) dbatos¢ o wlasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie mienia DPS — u;
b) dbatos¢ o mienie mieszkanca.
4) W zakresie bezpieczenstwa Domu - przestrzeganie podstawowych zasad bhp i p.poz. oraz
obowigzujacych w tym zakresie procedur.
5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
1) Kierownik dziatu;
2) intendent;
3) magazynier;
4) kucharze;
5) pomoce kuchenne;
6) praczki;
7) robotnik wykwalifikowany.
6. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) administrowanie Domem, budynkami mieszkalnymi i obiektami gospodarczymi;
2) obstuga biurowa i administracyjna;
3) prowadzenie zaopatrzenia;
4) prowadzenie gospodarki: samochodowej, magazynowej i energetycznej;
5) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania administracji, kuchni, pralni;
6) utrzymywanie pomieszczen, obiektow, instalacji, maszyn, narzedzi i urzadzen

W nalezytym stanie technicznym,;



7) prowadzenie kart drogowych do samochodéw stluzbowych (wypisywanie,
ewidencjonowanie, rozliczenia paliwa, wykonywanie zestawien);
8) przestrzeganie przepisdOw bhp, p/poz. i kontrola ich realizacji.
7. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik sekcji opieki krotkoterminowe;;
2) pracownicy socjalni;
3) specjalista ds. kadr;
4) kapelan.
8. Do zadan kierownika sekcji opieki krotkoterminowej nalezy:
1) koordynacja zadan zwigzanych z realizacja opieki krotkoterminowe;;
2) koordynacja dostepnosci;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym.
9. Do zadan Pracownikow Socjalnych nalezy:
1) aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowych mieszkancows;
2) prowadzenie spraw mieszkancoéw, ewidencji, dokumentacji;
3) prowadzenie rejestru zgtoszen zdarzen nadzwyczajnych;
4) wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie ruchu osobowego oraz
prowadzenie sprawozdawczos$ci;
5) wspotdziatanie ze srodowiskowa pomocg spoteczng oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji spraw mieszkancow;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kontaktow z rodzinami;
7) pomoc mieszkancom w zalatwianiu réznych spraw w DPS - ie oraz w rdéznych
instytucjach poza DPS —em;
8) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow;
9) inne czynnosci zawarte w zakresie czynnosci stuzbowych.
10. Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw kancelarii (sekretariatu);
2) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow;
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikoéw (rejestry);
5) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych 1 dokumentacji w tym zakresie;
6) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu zatrudnienia;
7) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy, przestrzegania Regulaminu obowigzujacego

w DPS;



8) wykonywanie innych czynno$ci zawartych w zakresie czynnosci stuzbowych oraz prac
zleconych przez Dyrektora - dotyczacych pracy.
§ 14
1. Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.
2. Dyrektor Domu moze wnioskowac 0 stworzenie nowych lub zniesienie istniejacych komorek
organizacyjnych.
3. Wprowadzenie zmian okre$lonych w ust. 2 nastepuje poprzez zmiany do Regulaminu.
4. Dyrektor Domu w ramach istniejacych komoérek organizacyjnych moze zwigksza¢ lub
zmniejszac ilos¢ etatow, zapewniajgc prawidtowe dziatanie Domu.
§15
Szczegbdtowa organizacje i dziatanie Domu Pomocy Spotecznej okresla Regulamin Domu,
ustalony przez Dyrektora Domu, po zasiggnigciu opinii jego mieszkancow.
§16
1. W Domu dziataja zespoty terapeutyczno—opiekuncze, sktadajace si¢ z pracownikéw Domu
oraz innych osob (np. stazysci z Urzgdu Pracy, wolontariusze) w ramach ktorych dzialaja
tzw. ,,Pracownicy Pierwszego Kontaktu”, do ktérych nalezy opracowywanie
indywidualnego planu wsparcia 1 jego realizacje.
2. Sktady osobowe i szczegdlowe zasady ich dziatania okre§la Dyrektor Domu.
§17
Dom Pomocy spotecznej Jarostawiu uzywa pieczgci podtuznej z nazwa domu oraz regonem
I NIP-em.
§18
Dom przedktada jednostkowe plany finansowe i sprawozdania ze swej dziatalno$ci Staro$cie
Jarostawskiemu i1 Radzie Powiatu Jarostawskiego, w sposob i w terminach okreslonych

odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY DOMU
§19
1. Dyrektor Domu jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw i1 komorek
organizacyjnych.
2. Do kompetencji Dyrektora Domu nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja dziatalno$ci Domu;



2) reprezentowanie Domu i kierowanie jego sprawami biezgcymi;
3) nadzor nad zaspakajaniem potrzeb bytowych i wspomagajacych dla mieszkancows;
4) wydawanie decyzji i pisemnych zarzadzen wewnetrznych, procedur regulujacych zasady

funkcjonowania Domu.

[98)

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Gloéwnego Ksiggowego, Kierownikow
Dziatow oraz nad pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy.
4. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Dyrektor Domu.
§20

1. Kierownicy komorek organizacyjnych majag prawo podejmowania samodzielnych
rozstrzygnig¢ w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania, a ktore nie zostaty
zastrzezone do decyzji Dyrektora.

2. Kierownicy Dziatéw sa odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy podlegtych im
komorek i prawidtowe wykonywanie powierzonych im zadan.

3. Wykonanie zadan w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych nastepuje na podstawie
dokonanego przez Kierownika Dziatu szczegdtowego podzialu czynnosci pomiedzy
pracownikow zajmujacych okre$lone stanowiska pracy oraz plan pracy 1 grafiki —
harmonogram pracy.

4. Zakresy czynnosci dla poszczegolnych pracownikéw ustala Dyrektor Domu we wspotpracy
z Kierownikami Dziatow.

5. Zakresy czynno$ci Kierownikéw Dziatow 1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach
ustala Dyrektor.

6. Podczas nieobecnosci Kierownika Dzialu zastgpstwo peini wskazana przez niego osoba,
w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

§21

Dla potrzeb prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Domu, kierownicy poszczegdlnych

komorek organizacyjnych winni wspotpracowaé z Dyrektorem Domu oraz z pracownikami

zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach.
§22

1. Do spraw zastrzezonych dla Dyrektora Domu i jego wytacznej kompetencji nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewng¢trznych, procedur i decyzji dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Domu;

2) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgcych z Domu, z wyjatkiem tych do ktorych
upowaznienia dokona Dyrektor;

3) zatwierdzanie planéw pracy, planow kontroli i planéw szkolen pracownikow;



4) zatrudnianie, awansowanie, nagradzanie 1 zwalnianie pracownikows;

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow dzialow, oraz pozostatych pracownikow;

6) bezposrednie zwierzchnictwo nad glownym ksiegowym, kierownikami dziatow
i pracownikiem ds. kadr;

7) zatwierdzanie planow urlopowych i zwolnien od pracy;

8) udzielanie urlopéw kierownikom komorek organizacyjnych i pozostalym pracownikom;

9) powotywanie komisji i zespotow spisowych dla potrzeb inwentaryzacji i kasacji;

10) delegowanie pracownikéw w sprawach stuzbowych;

11) nadzor nad przestrzeganiem zasad bhp, p. poz.;

12) nadzor nad prawidlowym 1 terminowym zalatwianiem spraw biezacych,
przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Domu,
Regulaminu ZFSS oraz dyscypliny i czasu pracy;

13) nadzor nad dziatalnoscig zwigzang z remontami, inwestycjami oraz przestrzeganiem
ustawy o zamowieniach publicznych;

14) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolami wewngtrznymi,
a takze kontrolg zarzadcza;

2. Kierownicy Dziatéw wykonuja zadania w zakresie kompetencji ustalonych przez Dyrektora

Domu, w szczegdlnosci:

1) nadzor nad biezacymi zadaniami wykonywanymi przez poszczegdlne dziaty;

2) bezposredni nadzdr nad dyscypling i czasem pracy;

3) planowanie i udzielanie urlopéw podlegltym pracownikom;

4) opracowywanie planow pracy i1 planow kontroli;

5) opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegltych pracownikow przy wspolpracy
z Dyrektorem;

6) sktadanie pisemnych sprawozdan z nadzoru i kontroli;

7) nadzér nad przestrzeganiem zasad bhp 1 p. poz.;

8) wykonywanie kontroli wewngtrznej w podlegtych komadrkach organizacyjnych;

9) koordynowanie dzialan pomigdzy poszczegdlnymi pracownikami w dziale;

10) bezposredni nadzor nad mieniem Domu;

11) nadz6r nad przestrzeganiem praw i obowigzkow mieszkancow;

12) wydawanie decyzji i polecen stuzbowych w zakresie kompetencji ustalonych dla
poszczegbdlnych dzialow;

13) wykonywanie postanowien kontroli zarzadczej oraz dokonywanie oceny ryzyka

I samokontroli poszczegdlnych standardow kontroli zarzadcze;.



§23
Kierownicy poszczegdlnych dzialow opracowuja roczny plan dzialania oraz kontroli

i przedkladaja do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§ 24
1. Planowanie pracy sluzy prawidtowej organizacji pracy i realizacji celow zwigzanych ze
standaryzacja 1 wyznaczonych przez jednostke nadrzedna.
2. Podstawg planowania sa:
1) plan finansowy budzetu jednostki;
2) uchwaty i wytyczne jednostki nadrzg¢dne;;
3) plany pracy poszczegdlnych dziatow;
4) plany kontroli wewngtrznej;
5) oceny wykonywania kontroli zarzadczej (w tym oceny ryzyka i samokontroli);
6) coroczna samoocena pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy dokonywana przez
wszystkich pracownikow.
§ 25
uzasadniona potrzeba.
2. Odprawy stuzbowe z Kierownikami Dziatdéw organizuje si¢ 1 w tygodniu w godzinach
rannych (zazwyczaj w poniedzialki), lub czesciej w razie pilnej potrzeby.
3. Narady i spotkania z mieszkancami Domu organizuje si¢ przynajmniej raz na pot roku lub
na zyczenie mieszkancow czesciej.
4. Z przebiegu narad sporzadza si¢ protokoty lub notatki.
5. Zespoly terapeutyczno—opiekuncze spotykaja sie jeden raz w tygodniu, zazwyczaj jest to

wtorek godz. 9.00. Z posiedzenia zespotu spisuje si¢ protokoty lub notatki.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI, PODPISYWANIA DOKUMENTOW I PISM
§ 26
1. Dyrektor podpisuje decyzje, dokumenty 1 pisma zastrzezone do jego kompetencji, stosujac
piecz¢¢ imienng - “Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej - imi¢ 1 nazwisko®.
2. W zastepstwie Dyrektora podpisy sktada wyznaczony pracownik, uzywajac pieczeci

podpisowej “Z up. Dyrektora — imi¢ i nazwisko®.



3. Wszystkie pisma i dokumenty wychodzace z Domu s3 opatrzone pieczecia nagldwkowq -
“ Dom Pomocy Spotecznej - adres .
4. Szczegblowe zasady podpisywania pism i dokumentdéw oraz obiegu korespondencji okresla

»Instrukcja Kancelaryjna”.

ROZDZIAL VII
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 27
1. Dziatania kontrolne mogg by¢ prowadzone w formie kontroli:
1) kompleksowej - obejmujacej cato$¢ zagadnienia, dziatalnosci;
2) doraznej - obejmujacej wycinek dziatalnosci poszczegdlnych komorek;
3) sprawdzajacej - obejmujacej sprawdzenie zalecen pokontrolnych;
4) samokontroli wszystkich pracownikow jednostki.
2. Celem kontroli jest:
1) ocena catoksztattu zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i organizacja Domu oraz
mozliwo$ci wystapienia ryzyk przy realizacji zamierzonych celow;
2) zdobycie informacji na temat biezacych spraw i potrzeb oraz mozliwo$ci wystapienia
ryzyka;
3) zdobycie wiedzy stuzacej ocenie pracy dziatow i1 podleglych im pracownikow;
4) sygnalizowanie stwierdzonych naruszen prawa, zaniedban i nieprawidtowosci;
5) inicjowanie pracownikdw do prawidlowego dziatania oraz wskazanie sposobow
1 $rodkéw zapobiegajacych powstaniu nieprawidlowosci oraz szybka likwidacje
nieprawidlowosci;
6) okreslenie stopnia funkcjonowania standaryzacji;
7) udzielanie instrukcji, wskazowek i pomocy.
3. Przedmiotem kontroli jest:
1) dziatalnos¢ poszczegdlnych komorek organizacyjnych w zakresie realizowanych przez
nich zadan;
2) sprawnos¢ organizacji i stosowanych metod pracy;
3) stosunek pracownikow do praw i obowigzkdéw mieszkancow;
4) przestrzeganie wewnetrznych 1 zewnegtrznych aktéw prawnych regulujacych zasady
organizacji 1 dziatalnosci Domu;
5) realizacja zadan wyniklych z planowania, zalecen pokontrolnych oraz uwag i zalecen

kontroli zewngetrznych.



§ 28

1. Kontrole wewngtrzne realizuja:

1) Dyrektor Domu w stosunku do wszystkich dzialéw i pracownikéw w zakresie
wynikajagcym z ustaw 1 innych aktow prawnych regulujacych zasady organizacji
1 funkcjonowania Domu, rocznych plandéw dziatalnos$ci i dyscypliny pracy a takze
wytycznych kontroli zarzadczej.

2) Gltowny ksiggowy do wszystkich dziatow w zakresie cato$ci gospodarki finansowej
1 prowadzenia zwigzanej z tym dokumentacji.

3) Kierownicy poszczegolnych dziatéw w stosunku do podlegtych im pracownikow
w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy, regulaminéw, procedur i wewngtrznych
zarzadzen.

4) Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy, w zakresie dyscypliny i czasu pracy oraz

spraw dotyczacych bhp realizuje Starszy specjalista ds. kadr.

§29

. Kontrole wewngtrzne dokonywane sa na podstawie rocznego planu kontroli, zapisow
procedur dotyczacych kontroli zarzadczej oraz w kazdym zakresie na polecenie Dyrektora
Domu lub na wniosek Kierownika Dziatu.

2. Z przebiegu kontroli sporzadza sig:

1) protokot — z kontroli kompleksowej 1 sprawdzajacej;

2) notatke stuzbowg - z kontroli dorazne;j.

ROZDZIAL VIII
NADZOR, KONTROLA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW DOMU
§ 30
1. Odpowiedzialno$¢ za nadzoér 1 kontrole ponosza:
1) Gléwny Ksiegowy;
2) Kierownicy dziatow;
3) samodzielne stanowiska pracy;
4) pracownik prowadzacy kase;
5) pracownik prowadzacy magazyn.
2. Gtéwny Ksiegowy oraz kierownicy dzialdéw Domu ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) zabezpieczenie mienia Domu;

2) caloksztalt dzialalno$ci powierzonej ich dziatom;



3) nadzor 1 kontrolg nad opracowaniem 1 realizacja planéw objetych dziatalnos$cig ich
dziatow;

4) wykonywanie zadan okreslonych zakresem obowigzkéw oraz za porzadek ustalony
w Regulaminie Pracy.

. Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za catos¢ przyjetych przez
niego wartosci. Ponadto jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie gotowki
1 innych waloréw oraz przestrzegania przepisoOw finansowych, wydawanych przez Ministra
Finansow.

. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi odpowiedzialno$¢ za ilos¢ i jakos¢ powierzonych
mu sktadnikéw majatkowych, a takze ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza
oraz konserwacje sprzetu i urzadzen magazynowych, jak réwniez za przestrzeganie
przepisOw o gospodarce magazynowej.

. Pracownicy sporzadzajacy i1 przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych
1 sprawozdania statystyczne do GUS s3 odpowiedzialni za ich merytorycznag tre$¢, rzetelnos¢
1 terminowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa.

. Powierzenie sktadnikow majatkowych magazynu, kasy i innych warto$ci moze odbywac si¢
wylacznie na piSmie (inwentaryzacje, protokdt zdawczo-odbiorczy przy wspotudziale

komisji) dotyczy to rowniez przekazania stanowiska pracy kierownikow.

ROZDZIAL IX
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
§32
. Skargi 1 wnioski pracownikow oraz mieszkancoOw przyjmuje Dyrektor Domu codziennie
w godzinach pracy.
. Skargi 1 wnioski przyjmuja réwniez:
1) Kierownik Dziatu: Administracyjno — Gospodarczego (w razie nieobecnosci Dyrektora);
2) Pracownik socjalny (dotyczy mieszkancow); codziennie w godzinach pracy i przekazuje
Dyrektorowi do rozpatrzenia.
§33
. Skargi 1 wnioski przekazywane sa do Dyrektora Domu.
2. Skargi 1 wnioski winny by¢ zatatwione niezwlocznie, a wymagajace wyjasnien w terminie
30 dni.
§ 34



1. W sprawach skarg i wnioskow mieszkancy Domu maja do dyspozycji skrzynke “skarg
1 wnioskow” oraz zeszyt bedacy w posiadaniu przewodniczacego samorzadu mieszkancow.
2. Mieszkancy Domu przyjmowani sa przez Dyrektora w wyznaczone dni tygodnia

W okreslonych godzinach, a takze w razie potrzeby w godzinach pracy Dyrektora

(informacje znajdujg si¢ na tablicy ogloszen dla mieszkancow).

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§35
1. Porzadek wewnetrzny Domu oraz zwigzane z Kodeksem Pracy prawa i obowiagzki
pracodawcy i pracownikow reguluje “Regulamin Pracy”.
2. Schemat organizacyjny Domu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. Prawa i obowigzki mieszkancéw okresla Regulamin Domu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja obowigzujace

w tym zakresie przepisy prawa.
§36

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja zachowania trybu przewidzianego dla jego ustalenia



