Uchwala Nr 279/LI11/2016
Zarzadu Powiatu w Lublincu
z dnia 10 lutego 2016 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom
Kombatanta” im. §w. Rafala Kalinowskiego z siedziba
w Lublincu przy ulicy dr E. Cyrana 10
Na podstawie art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1445 z p6zn. zm.) § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spoltecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie doméw pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2012 roku, poz. 964) Zarzad Powiatu w Lublificu uchwala, co nast¢puje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” im.
sw. Rafala Kalinowskiego z siedzibg w Lublincu przy ulicy dr E. Cyrana 10, stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 46/I1X/2015 Zarzadu Powiatu w Lublincu z dnia 4 marca 2015 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
,Dom Kombatanta” im. $w. Rafatla Kalinowskiego z siedziba w Lublificu przy ulicy
dr E. Cyrana 10.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Lublinieckiemu.
§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

DCA PRAWNY

‘ /
mgr Mirostawa Sulewska
~QPC-374/




REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
»DOM KOMBATANTA”

IM. SW. RAFALA KALINOWSKIEGO
Z SIEDZIBA W LUBLINCU PRZY UL. DR E. CYRANA 10

ROZDZIAL ]

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Dom Pomocy Spolecznej ,,Dom Kombatanta” im. $w. Rafala Kalinowskiego w Lublificu
przy ul. dr E. Cyrana zwany dalej ,,domem” dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoltecznej i przepiséw wydanych na jej
podstawie.
2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spolecznej.
3. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochroniec zdrowia psychicznego
i przepisow wydanych na jej podstawie.
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym.
6. Ninigjszego Regulaminu.

b

§2.

1. Niniejszy Regulamin okregla:
- szezegotowy zakres zadan Domu,
- strukture organizacyjng i zasady kierowania Domem,
- zakresy dziatania komorek organizacyjnych Domu.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa o:
Domu - nalezy przez to rozumieé Dom Pomocy Spolecznej ,, Dom Kombatanta”
im. $w. Rafata Kalinowskiego przy ul. dr E. Cyrana 10 w Lublincu,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom
Kombatanta” im. §w. Rafata Kalinowskiego,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spolecznej ,,.Dom Kombatanta” im. $w. Rafata Kalinowskicgo,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Domu
Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” im, $w. Rafata Kalinowskiego,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spoleczne;j.




kW

§ 3.

. Dom nosi nazwe¢: Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” im. $w. Rafala

Kalinowskiego.

Dom jest typu stacjonarnego — ma charakter stalego pobytu, zapewnia calodobows opieka
i przeznaczony jest dla osob przewlekle somatycznie chorych.

Siedzibg Domu jest Lubliniec, ul. dr E. Cyrana 10.

Dom jest jednostka budzetowa Powiatu Lublinieckiego.

Dom swiadczy ushugi bytowe, opickuncze 1 wspomagajgce na rzecz mieszkancéw Domu.
Dom moze S$wiadczyé odplatne ushugi dla oséb nie przebywajacych na stale
w Domu, w szczegblnodci: rehabilitacyjne, zywieniowe, w zakresie ustug hotelowych.
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach,
korespondencji, itp. nazwy:

Dom Pomocy Spolecznej
DOM KOMBATANTA
im. $w. Rafala Kalinowskiego

ul. dr E. Cyrana 10
42-700 Lubliniec
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SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN DOMU

§4.

. Dom $wiadezy w granicach obowigzujacych standardéw ustugi bytowe, opiekunicze

1 wspomagajace.
Uslugi bytowe polegaja na zapewnieniu:
a) miejsca zamieszkania,
b) wyzywienia,
c) odziezy i obuwia,
d) utrzymania czystosci,
Ushugi opiekunicze polegaja na udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach
zyciowych i pielggnacji oraz pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.
Ustugi wspomagajace polegaja na:
a) aktywizowaniu mieszkancow i podnoszeniu ich sprawnosci oraz umozliwieniu
udzialu w terapii zajgciowej,
b) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
c) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow domu oraz
zapewnianie przestrzegania praw mieszkancow domu i dostepnosci do informacji
o tych prawach,
d) nawigzywaniu, utrzymywaniu 1 rozwijaniu kontakiéw z rodzing i spolecznoscia
lokaina,
e) pomocy w usamodzielnianiu si¢ mieszkanca a w przypadku oséb speniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia pomoc w podjeciu pracy,
f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,




5.

(W%

g) finansowaniu mieszkaficowi domu nie posiadajacemu wlasnego dochodu
wydatkdbw na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku w  kwocie nie
przekraczajacej 30 % =zasilku stalego, o ktorym mowa w art. 37 ust, 2 pkt
1 ustawy,

h) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancdw domu.

Zakres ustug, o ktérych mowa w ust.1, 2, 3 ustala sie uwzgledniajac indywidualne
potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA 1 ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§5.

Organizacja Domu ma na celu zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego
i godnego zycia, poczucia intymnosci, niezaleznosci, umozliwia rozwdj osobowosci,
samodzielnosci — uwzgledniajac stopien psychicznej i fizycznej sprawnosci mieszkanca.
W Domu utworzone sq nastepujace dzialy 1 komorki organizacyjne:

- dzialy terapeutyczno-opiekuncze

- dzial ekonomiczny

- dzial administracyjno-gospodarczy

- stanowiska samodzielne.
Schemat organizacyjny zawierajacy wykaz stanowisk i poszczegoélnych komorek
organizacyjnych stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 6.

. Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor, odpowiedzialny za wilasciwe jego

funkcjonowanie,
Dyrektor zatrudniany jest przez Zarzad Powiatu w Lublincu.

. Zarzad Powiatu w Lublincu — na wniosek Dyrektora Domu — upowaznia osobg do

zastgpowania go w czasie jego nieobecnodci z wylaczeniem:

a) spraw pracowniczych (np. zawieranie i rozwigzywanie uméw z pracownikami),

b) zawieranie uméw cywilno-prawnych , w zakresie zamowien publicznych, a takze
dokonywania ich zmian,

c¢) dysponowania srodkami z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(miedzy innymi akceptacja uméw, zawieranie umow).

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

a) kicrownikdw dzialow,

b) glownego ksiegowego,

c) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych,

§7.

. Do zadan wykonywanych bezposrednio przez Dyrektora Domu nalezy:




a) okreslenie organizacji wewnetrznej Domu,

b) programowanie zadan oraz ustalenie metod pracy Domu,

c) ustalenie zakresow czynnosci pracownikow,

d) przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie, wynagradzanie i karanie pracownikéw
oraz wykonywanie innych czynnoéci przewidzianych w prawie pracy dla
pracodawcy,

e) tworzenie funduszu nagréd z przeznaczeniem na nagrody za szczegOlne
osiagni¢cia w pracy zawodowej pracownikow,

f) tworzenie funduszu premiowego 1 przyznawanie premii regulaminowe;j
pracownikom,

g) dysponowanie $rodkami finansowymi oraz gospodarowanie mieniem Domu,

h) sprawowanie osobistego lub przez podleglych pracownikéw nadzoru nad
dziatalnoécig Domu w zakresie realizacji jego zadan.

i) reprezentowanie Domu na zewnatrz, w tym podpisywanie korespondencji
zewnetrznej w zakresie ustalonym w instrukeji kancelaryjne;j,

j) zawieranie umow cywilnoprawnych,

k) prowadzenie postepowan regulowanych ustawa prawo zamoéwien publicznych,

1) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach pomocy spolecznej zastrzezonych do
jego kompetencji.

§ 8.

Dyrektor przyjmuje mieszkancéw Domu od poniedzialku do piatku w godzinach od 9°*- 11%.

§9.

1. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych odpowiedzialne sg w szczegélnosci za:

a) organizowanic i nadzorowanie w powierzonym zakresie podstawowych zadan
okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym Domu,

b) przedstawienie dyrektorowi Domu propozycji planéw pracy w podleglych sobie
komorkach organizacyjnych oraz skladanie sprawozdan z ich realizacji,
c) prawidlowy podzial pracy w podleglych sobie komorkach organizacyjnych,
przedktadanie Dyrektorowi propozycji zakreséw czynnosci podleglych pracownikow,
d) sprawne funkcjonowanie podleglej sobie komdrki organizacyjne) oraz sprawowanie
kontroli wewnetrznej,
e) ustalenie automatycznie dzialajacego zastgpstwa pracownikéw nieobecnych,
f) nadzor nad realizacja zalecen i1 wystapienl pokontrolnych organdéw kontroli
zewnetrznej,
g) sumienne i terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw.
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ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU




1. Podstawo

§ 10.
DZIAL TERAPEUTYCZNO - OPIEKUNCZY

wym zadaniem dzialu terapeutyczno-opiekunczego jest zaspokajanie niezbg¢dnych

potrzeb bytowych, opiekuficzych, wspomagajacych mieszkancow Domu oraz dbanie

0O

ich rozwdj, stosownie do ich stanu zdrowia, sprawnodci fizycznej

i intelektualnej oraz indywiduainych potrzeb i mozliwosci mieszkanca Domu.,
2. Do podstawowego zakresu dziatania dzialu terapeutyczno-opiekunczego nalezy:

a)
b)

)

d)
e)
f)
g)

h)

i)

i)
k)

b

opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia dla kazdego z mieszkancow
oraz wspolna z mieszkancami domu ich realizacja,

zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem mieszkanca do Domu, pomoc
w adaptacji mieszkafica po przyjeciu do Domu, zapoznanie mieszkanca z zasadami
zycia w Domu,

dbatos¢ 1 nadzdér nad przestrzeganiem praw mieszkancoéw oraz dostepnoscia do
informacji o tych prawach dla mieszkancéw Domu,

dbato$é o rozwo] samorzadno$cei mieszkancéw Domu,

sprawowanie catodobowej opieki nad mieszkancem,

nauka umiejgtnosci spotecznych,

dbalo$¢ o stan zdrowia mieszkafcoéw, pomoc w korzystaniu ze Swiadczen
zdrowotnych,  przeprowadzanic = okresowych  badan  profilaktycznych,
przygotowanie do badan diagnostyczno-specjalistycznych, rehabilitacji 1 innych
zabiegdw usprawniajacych,

pomoc w zalatwianiu spraw osobistych mieszkancow,

pomoc W sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow
Domu,

piclggnacja, w tym pielggnacja w czasie choroby,

udzielanie pomocy w podstawowym czynnos$ciach Zzycta codziennego, w miarg
potrzeby pomoc w ubieraniuv i doborze odpowiedniej odziezy, spozywaniu
positkéw, utrzymaniu higieny osobistej,

zapewnienie wlasciwego odzywiania, rowniez dietetycznego,

m) wystrdj 1 organizacja miejsca zamieszkania, wyposazenie w niezbgdne rzeczy,

n)
0)

p)

)]

1)
s)

sprzgty, bielizne i rodki higieny osobistej,

utrzymywanie czystosci pomieszczen, odziezy, bielizny,

pomoc w kontaktach z otoczeniem, pomoc w integracji mieszkancéw ze
srodowiskiem lokalnym, staly kontakt z rodzing i bliskimi mieszkanca, pomoc
W nawigzywaniu znajomoéci i przyjazni z innymi mieszkancami Domu,
umozliwianie realizacji potrzeb religiinych ( kontakt z kaptanem, udzial
w praktykach religijnych ), zalatwianie spraw zwigzanych z pochéwkiem
i urzadzenie zmartemu mieszkancowi pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarkego,
umozliwienie zlozenia srodkéw pienigznych i przedmiotow warto$ciowych do
depozytu,

prowadzenie zaj¢c terapeutycznych,

organizacja czasu mieszkanca, m.in. poprzez organizowanie imprez kulturalnych
i rekreacyjnych, umozliwienie dostgpu do punktu bibliotecznego, do codzienncj
prasy, a takze mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi
Domu,




t) organizowanie i prowadzenic kurséw, szkolen, spotkan dla pracownikow
i mieszkancOw wewngtrz i na zewnatrz Domu,

u) prowadzenie wszelkiej niezbg¢dnej dokumentacji, w tym akt osobowych
mieszkancow 1 dokumentacji zwigzanej z realizacia indywidualnych planow
wspierania,

v) $wiadczenie pracy socjalnej,

Dzialem terapeutyczno-opiekunczym kieruje kierownik podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi.
Kierownik dzialu terapeutyczno-opiekuniczego planuje, wdraza, kontroluje zadania
1 obowigzki okreslone w szczegolowych zakresach czynnoéci podleglych mu
pracownikow.

§11.
DZIAL. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Dzial administracyjno-gospodarczy zajmuje si¢ sprawami administracyjnymi
i pospodarczymi. Odpowiada za realizacje ustug niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Domu.
Do podstawowego zakresu dzialania zadan dzialu administracyjno-gospodarczego
nalezg w szczegblnosci:

a) realizacja ushug w zakresic potrzeb bytowych -- ciepto, woda i pozostate media,

b) realizacja zadat w obszarze zywienia, przyrzadzanie positkéw wlasciwej jakosci,
zgodnie z receptura i zalecanymi dietami oraz jadtospisem,

c) realizacja zadan w zakresie prania, naprawy odziezy, poscieli,

d) dbatosé o bezawaryjne funkcjonowanie urzadzef, maszyn, sprzetu oraz catego
wyposazenia Domu, -

e) dbalos¢ o oszczedne gospodarowanie mediami i majatkiem Domu,

f) konserwacja 1 utrzymywanie obiektéw 1 urzadzen technicznych, srodkow
transportu, urzadzenn 1 sprzetu ogdlnego uzytku we wilasciwym stanie i stalej
sprawnosci, dgzenie do wydtuzonego okresu ich uzytkowania,

g) koordynacja pracy pracownikow obstugi oraz koordynacja prac wykonawczych na
rzecz Domu przez osoby i instytucje z zewnatrz,

h) prowadzenie gospodarki magazynowej, transportu i zaopatrzenia, zapewnienie
prawidlowego zaopatrzenia Domu w Zzywno$é, Srodki czystosci 1 potrzebne
materialy, dokonywanie zlecen, zamowien oraz zakupow zgodnie z ustawg prawo
zaméwien publicznych,

1) nadzor nad eksploatacja 1 utrzymaniem samochodéw stuzbowych do przewozu
podopiecznych,

j) prowadzenie spraw dotyczacych przepiséw sanitarnych, przepisow bhp i p.poz.,
planowanie, wdrazanie i kontrola zadan z tego zakresu,

k) utrzymanic nalezytego porzadku i czystosci Domu i jego otoczenia, dbalosé
o estetyke Domu,

1) pilnowanie i przestrzeganie ladu i porzadku wewnatrz Domu oraz na zewnatrz
obiektu, utrzymywanie nalezytego zabezpieczenia i ochrony budynku oraz mienia
Domu,

m) prowadzenie kasacji i inwentaryzacji,

n) prowadzenie dzialan w zakresie prowadzonych w Domu inwestycji i remontow
a w szczegolnoscei:




- planowanie, wdrazanie i kontrola dziatan inwestycyjnych i remontowych,

- realizacja ustalen ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie inwestycji
i remontéw

- prowadzenie dokumentacji podejmowanych dzialan,

- przestrzeganie ustalonych termindéw realizacji inwestycji, remontéw
1 podejmowanych w tym zakresie zadan,

0 ) prowadzenie dokumentacji pracy dziatu, tworzenie odpowiednich procedur,
p) prowadzenie archiwum zaktadowego,

QD

zapewnienie lacznosci telefonicznej, umozhiwienie korzystania z Internetu

wdrazanie i serwis programoéw komputerowych, ewidencja i rozliczanie drukdéw
scistego zarachowania, prowadzenie rejestru kluczy,
r) wspolpraca z innymi dziatami i pracownikami Domu, koordynacja dziatan
w zakresie administracyjno-gospodarczym pomigdzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi Domu,
s} realizacja innych zadan niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Domu
i realizacji jego misji.
3. Za wlasciwg prace¢ dzialu administracyjno-gospodarczego odpowiada kierownik dziatu
administracyjno-gospodarczego podlegly bezposrednio dyrektorowi Domu.
4. Kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego planuje, wdraza, kontroluje zadania
i obowiazki okreslone w szczegdtowych zakresach czynnosci podleglych mu pracownikow.

§ 12.

DZIAL EKONOMICZNY

1. Dzial ekonomiczny zajmuje si¢ sprawami z zakresu realizacji caloksztattu prac prawa
budzetowo-rachunkowego, w tym realizacja prawa budzetowego, wynikajacego
z ustawy budzetowej 1 ustawy o rachunkowosci, w tym pracami z zakresu ksiggowosci,
planowania ekonomicznego, rachuby i kasy oraz kontroli wewnetrzne;.

2. Do podstawowego zakresu dziatania dziatu ekonomicznego naleza w szczegdlnoscei:

a)
b)

©)

biezace i prawidlowe ksiggowodci i sprawozdawczosci finansowej,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych,

prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej polegajacej na :

- przesirzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnianiu nalezytej ochrony
wartosci pieni¢znych,

- zapewnieniu terminowego S$ciagania naleznodci i dochodzeniu roszczen
w sprawach spornych oraz splaty zobowigzan,

- przestrzeganiu obowiazujacych przepiséw podatkowych i innych $wiadczen oraz
operacji gospodarczych i finansowych,

- prowadzeniu kart wynagrodzen, sporzadzania listy plac oraz sprawozdawczosci
GUS,

- obliczaniu zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,

- prowadzeniu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi,

- zalatwianiu spraw dotyczacych wynagrodzen zwiagzanych z przechodzeniem
pracownikéw na rente lub emeryture,

- organizacji i dozorze nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej,

- rozliczaniu z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

- sprawozdawczosci do placowek nadrzednych,




d) przestrzeganie zasad oszczgdnosci i gospodamodei $rodkami finansowymi
w ramach wydatkow budzetowych,
¢) prawidlowa organizacja dokumentéw finansowych i kontroli wewnetrznej
w zakresie dzialalnosci ekonomiczno-finansowej Domu,
f) nadzér i kontrola w zakresie realizacji przez pracownikéw Domu procedur
zwigzanych z odpowiedzialno$cia materialna,
g) przeciwdziatanie objawom marnotrawstwa i naduzy¢ oraz obowigzujacych zasad
dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej, caloksztaltu prac budzetowo —
rachunkowych, planowania ekonomicznego, rachuby kasy i kontroli wewnetrznej,
h) prowadzenie ksiegowosci w zakresie :
- wydatkow budzetowych,
- dochodow budzetowych,
~ depozytow,
- zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
1) rozliczanie warto$ciowe magazynéw,
J) ewidencja i rozliczanie dokumentéw $cistego zarachowania,
k) tworzenie odpowiednich procedur, realizacja zadafi w zakresie ekonomiczno-
finansowym, niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania Domu,
) wspélpraca z innymi dzialami i pracownikami Domu, koordynacja dzialan
w zakresic ekonomiczno-finansowym pomigdzy poszezegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Domu,
m) planowanie, wdrazanie i koordynacja zadan, programéw, procedur i planéw
dotyczacych zagadnien ekonomiczno-finansowych,
n) realizacja innych zadan niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu
i realizacji jego misji,
0) nadzér nad prowadzeniem gospodarki transportowe;.

3. Za wiasciwq pracg dzialu ekonomicznego odpowiada gléwny ksiegowy podlegty

bezposrednio dyrektorowi Domu.
4. Glowny ksiggowy planuje, wdraza i kontroluje zadania i obowiazki okreslone
w szczegdtowych zakresach czynnosci podleglych mu pracownikdw.

§13.
STANOWISKA SAMODZIELNE
1. STANOWISKO DS. KADR

Do podstawowego zakresu dziatania pracownika na stanowisku ds. kadr nalezy:

a) przygotowanie projektow dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i zwalniania
pracownikow,

b) przygotowanie propozycji przenoszenia pracownikow, przeszeregowania,
awansowania, nagradzania 1 karania,

c) przygotowanie wnioskéw dot. przejsScia na rente lub emeryture,

d) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy, legitymacji ubezpieczeniowych,

e) prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz ewidencji zatrudnienia
pracownikow,

f) prowadzenie i kontrolowanie list obecnosci pracownikéw Domu oraz innych
spraw zwigzanych z dyscypling pracy, kontrola prawidlowosci wykorzystania
zwolnien lekarskich,




g)
h)

czuwanie nad realizacja planéw urlopowych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikow.

2. STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJIJNO-BIUROWYCH

Do podstawowego zakresu dziatania pracownika na stanowisku ds. administracyjno-
biurowych nalezy:

a)
b)
¢)
d)
€)

f)

g)
h)
i)
J)

obstuga administracyjna dyrektora,

prowadzenie korespondencji dyrektora,

prowadzenie i przechowywanie akt dyrektora,

utrzymywanie w imieniu dyrektora kontaktéw z interesantami,

przekazywanie informacji dyrektora i przesylanie dyspozycji wydanych przez
dyrektora innym pracownikom,

prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskéw oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie,

przyjmowanie i tgczenie telefonow,

prowadzenie kontroli przestrzegania terminéw zalatwianych przez pracownikow
spraw,

wydawanie kart drogowych i miesigczne rozliczanie zuzycia paliwa,

miesigczne rozliczanie prywatnych rozméw telefonicznych pracownikéw. -

3. STANOWISKO DS. BHP

Do podstawowego zakresu dziatania pracownika na stanowisku ds. bhp nalezy:

a)
b)

g)
h)

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycie przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

udzial w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych popraw¢ stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzonych procesach produkcyjnych,
przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

ustalanie zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczefstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznodci 1 przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
w opracowaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow,




i.

i)
k)

D

a)

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takZe przechowywanie wynikéw badan i pomiaré6w
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiagze si¢ z wykonywang
praca,

wspélpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub  osobami,
w szezegolnosci w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwe)
adaptacji zawodowej nowo zatrudnianych pracownikéw,

wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieka zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow, _
wspotdzialanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi,

inicjowanie i rozwijanic na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki i bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

4. PEDAGOG

Do podstawowego zakresu dziatan pedagoga nalezy:

a) koordynowanie 1 nadzér merytoryczny nad pracg wszystkich pracownikow
dzialéw terapeutyczno-opiekuriczych,

b) konsultowanie planow pracy,

¢) indywidualna praca z mieszkancem i udzielanie wsparcia pedagogicznego,

d) praca z rodzina mieszkarca,

e) wspotudziat w tworzeniu indywidualnego planu wsparcia w oparciu
o diagnoze mieszKkanca,

f) prowadzenie zajeé terapeutycznych indywidualnych i grupowych,

g) stale uczestnictwo we wszystkich formach aktywnosci podopiecznych
i motywowanie ich do udziatu w zajeciach,

h) prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do prawidlowego wypelniania
powierzonych zadan,

i) gromadzenie danych, prowadzenie statystyk,

j) organizacja spotkan z pracownikami dziatdw terapeutyczno-opiekuniczych,

k) pomoc  mieszkaficom w  nawiazywaniu  poprawnych  kontaktow
interpersonalnych,

) pomoc mieszkaficom w rozwigzywaniu zaistnialych problemow migdzy
mieszkancami,

m) wsparcic mieszkancoéw w procesie walki z nalogami,

n) podejmowante dziatan dotyczacych adaptacji nowoprzyj¢tych mieszkancow.

5. PSYCHOLOG

Do podstawowego zakresu dziatania psychologa nalezy:

przeprowadzanie badan psychologicznych mieszkancow,




—

|\ I

b) wspotudzial w tworzeniu indywidualnych plandéw wsparcia w oparciu o diagnoze
mieszkanca,

¢) prowadzenie zaj¢é terapeutycznych indywidualnych it grupowych z wybranymi
mieszkancami,

d) udzielanie w miar¢ potrzeby wsparcia psychologicznego mieszkaficom,

e) stale uczestnictwo we wszystkich formach aktywnodci podopiecznych, zaréwno
wewnatrz jak i na zewnatrz Domu,

f) wspéldziatanic z pracownikami w zakresie : motywowania mieszkancéw do
udzialu we wszystkich przejawach dziatalnosci DPS, stwarzania prawidlowych
relacji  interpersonalnych pomig¢dzy mieszkancami a personelem oraz
mieszkancami i $rodowiskiem, poszanowania godnosci 1 prywatnosci
podopiecznego, stymulowania mieszkafica do samodzielnego podejmowania
decyzji, terapeutycznego oddziatywania na mieszkanca,

g) nawigzywanie lub utrzymywanie juz istniejacych kontaktow z rodzinami
mieszkanca, '

h) prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do prawidlowego  wypekienia
powierzonych zadan,

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA DODATKOWE

§ 14.
PLANOWANIE PRACY

Strategie dziatania Domu, plany roczne opracowuje dyrektor Domu.

Plany pracy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Domu opracowujg
i przedstawiaja do akceptacji dyrektorowi Domu: pedagog, glowny ksiggowy
1 kierownicy dziatow.

Plany pracy, majg charakter plandéw rocznych, modyfikowanych w stopnin
umozliwiajagcym biezace funkcjonowanie Domu, plany te stanowia integralng czesé
plandéw pracy catego obszaru dziatania Domu.

§ 15.
KONTROLA WEWNETRZNA

Komisj¢ kontroli wewnetrznej powoluje dyrektor Domu zarzadzeniem wewngtrznym.

. Kierownicy dziatéw, gléwny ksiggowy oraz pracownicy na samodzielnych

stanowiskach dokonuja kontroli biezgcej w ramach swoich kompetencii wynikajacych
z zakresow czynnosci lub na zlecenie dyrektora Domu.




§ 16.

ZASADY PRACY, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

. Dyrektor Domu jest odpowiedzialny za prace wszystkich dzialow wystepujacych

w strukturze organizacyjnej.

Gléwny ksiggowy 1 kierownicy dzialdéw odpowiadajg za prace podleglych im
pracownik6w, ponoszac odpowiedzialno$¢ stluzbowa z tytulu powierzonych
obowigzkdow.

Kazdy pracownik podlega swojemu bezposredniemu przelozonemu, od ktdrego
ofrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie
zadan. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie stuzbowe nie od bezposredniego
przetozonego, lecz od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie wykonac,
zawiadamiajac o tym swego przetozonego, w miare mozliwosci przed wykonaniem
polecenia.

Dyrektor Domu moze wyznaczy¢ wsréd pracownikow osoby, ktérym przekazuje
uprawnienia do wydawania polecen stuzbowych w okre§lonym zakresie.

Kazdy kierownik w celu nalezytego wykonywania swojej funkeji, jest upowazniony
do wymagania od innych kierownikéw wspoOlpracy w formie opinii i materialéw
dotyczacych ich zakreséw dziatania.

§17.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Domu zobowiazani sa do:

I.
2.

(%]
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e

1.

Znajomofsci i realizacji Regulamindw obowigzujgcych w Domu.

Znajomodci 1 realizacji ogolnych przepisow prawa dotyczacych pomocy spotecznej
w tym : ustawy o pomocy spolecznej, rozporzadzenia w sprawie domoéw pomocy
spotecznej.

Znajomosci stosowania przepisow prawa obowiazujacych na danym stanowisku.
Znajomosci 1 stosowania sie do obowigzujacych w Domu zarzadzen, procedur
i ustalen.

Stalego podnoszenia kwalifikacji.

Zachowania tajemnicy stuzbowej oraz zachowania wszelkich informacji, ktérych
~ yawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg.
- Zglaszania szkod lub mozliwodci ich powstania.

Znajomosci i przestrzegania przepiséw bhp. i p. poz.
Udzielania pomocy mieszkancom i wspdtpracownikom,

0 Dzialania na rzecz tworzenia atmosfery sprzyjajacej wspélpracy.

§ 18.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

Dyrektor w sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu wydaje zarzadzenia
wewnetrzne.




. Aprobaty lub osobistego rozstrzygni¢cia przez dyrektora Domu wymagaja nastepujace

dokumenty:

a) okreslajace organizacje wewnetrzng oraz forme i metody pracy w Domu,

b) ustalajace zakresy czynnosci pracownikow,

c) opracowania, analizy, wnioski i inne materialy kierowane do jednostek
nadrzednych,

d) programy dzialania i plany pracy Domu oraz ich analizy i realizacji,

e) wnioski 1 decyzje podejmowane w sprawach dotyczacych projektow planéw
finansowych i ich realizacji,

f) dysponowanie srodkami Domu,

g) tworzenie funduszu premiowego i przyznawanie premii,

h) decyzje administracyjne,

1) zarzadzenia wewngtrzne,

J) pisma kierowane do organéw centralnych 1 wojewddzkich oraz organdéw
samorzadu terytorialnego,

k) odpowiedzi na skargi i wnioski,

1) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub dorazne ciala kolegialne o charakterze
opiniodawczym i kontrolnym.

. Pisma nie zastrzezone do podpisu dyrektora, w szczegdlnosci, jesli nie stanowia

ostatecznego rozstrzygnigcia sprawy podpisuja zgodnie z okredlonym zakresem

dzialania danej komorki organizacyjnej osoby kierujace tq sprawa,

. Dyrektor Domu moze upowazni¢ innych pracownikow do podpisywania pism zgodnie

z ich zakresem czynnoéci.

. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma zaopatruje

kopig pisma w date sporzadzenia, swoj podpis lub skr6t umieszezony z lewej strony

tekstu.

RODZIAL V1

POSTANOWIENIA KONCOWE

§19.

. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie przeprowadzaé si¢ bgdzie w formie
aneksow.

. Wykonywanie zadan wynikajacych z powyzszej struktury Regulaminu
Organizacyjnego obowigzuje wszystkich pracownikow.

. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia.




