UCHWALA NR 152/804/2020
ZARZADU POWIATU TARNOGORSKIEGO

z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej z siedziba w Lubiu,
ul. Pyskowicka 34

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2020 r. poz. 920)

Zarzad Powiatu
uchwala:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej z siedziba w Lubiu, ul. Pyskowicka
34, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata nr 17/80/2019 Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego z dnia 18 lutego 2019 roku w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Lubiu, ul. Pyskowicka 34.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej z siedziba w Lubiu.

§ 4. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca Zarzadu
Powiatu

Krystyna Kosmala
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Zatgcznik Nr 1 do uchwatly Nr 152/804/2020
Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego

z dnia 30 listopada 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej z siedziba w Lubiu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lubiu, zwanego dalej ,,Domem” okresla
strukture¢ organizacyjng Domu, szczegdlowy =zakres zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy oraz prawa i obowiazki mieszkancow.

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej w Lubiu dziata na podstawie:
1. Decyzji Nr PS/11/9013/13/08 Wojewody Slaskiego z dnia 17 grudnia 2010 roku.
2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1876).

3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie doméw
pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 734 z pézn. zm.).

4. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 .
poz. 685).

5. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 920).

6. Ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z2019r.
poz. 869 z p6zn. zm.).

7. Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Lubiu nadanego Uchwala Nr XXV/246/2008 Rady Powiatu
w Tarnowskich Gorach z dnia 27 maja 2008 roku w sprawie nadania Statutu Domowi Pomocy Spotecznej w Lubiu.

8. Niniejszego regulaminu.
§ 3. 1. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Tarnogodrskiego nieposiadajaca osobowosci prawne;.

2. Starosta Tarnogorski przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach
sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Domu Pomocy Spoteczne;j.

3. Siedziba Domu znajduje si¢ w gminie Zbroslawice, miejscowosci Lubie przy ulicy Pyskowickiej 34.
4. Dom jest przeznaczony dla 68 0so6b przewlekle psychicznie chorych.
5. Dom jest jednostka o zasiggu ponadgminnym.

6. Dom Pomocy Spolecznej prowadzi swoja dziatalno$¢ pod nazwa: Dom Pomocy Spolecznej, 42-674 Lubie,
ul. Pyskowicka 34 oraz uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz
w korespondencji nazwy:

Dom Pomocy Spolecznej
ul. Pyskowicka 34, 42 — 674 Lubie

7. Podstawa przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszczeniu, ktorg wydaje Starosta Tarnogoérski lub
dziatajacy z jego upowaznienia Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gorach.

8. Optate za pobyt mieszkanca w Domu ustala organ gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu kierowania jej do
domu pomocy spotecznej, wydajac stosowne decyzje.

II. CELE I ZADANIA DOMU

§4.1. Celem dziatania Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkoéw bezpiecznego i godnego zycia,
intymnosci, niezalezno$ci dostosowanej do poziomu sprawnosci oraz podtrzymywanie samodzielnosci.

2. Dom =zapewnia catlodobowag opieke polegajaca na $wiadczeniu ustug bytowych opiekunczych
i wspomagajacych na poziomie obowigzujacych standardow, a w szczegolnosci:

1) miejsce zamieszkania,
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2) wyzywienie,

3) odziez i obuwie,

4) utrzymanie czystosci,

5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,

6) pielegnacji,

7) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

8) umozliwianiu udziatu w terapii zajeciowe;j,

9) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowania mieszkancow domu,

10) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

11) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow domu,

12) stymuluje nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z rodzing i spolecznoscia lokalna,
13) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miare jego mozliwosci,

14) pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegdlnie majacej charakter
terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego usamodzielnienia,

15) zapewnieniu bezpiecznego przechowywanie srodkow pienieznych i warto$ciowych,

16) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajagcemu wtasnego dochodu wydatkéw na niezbedne przedmioty
uzytku w kwocie wynikajacej z przepisow prawa,

17) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz zapewnieniu mieszkancom dostgpnosci do
informacji o tych prawach,

18) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw domu.

3. Zakres ipoziom ustlug $wiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia, sprawno$¢ fizyczng
i intelektualng oraz indywidualne potrzeby i mozliwos$ci mieszkanca.

4. Wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki oraz zaspakajaniem niezbednych potrzeb bytowych
i spotecznych mieszkancow pokrywa Dom.

5.Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu z przyshlugujacych im na podstawie
odrgbnych przepiséw, swiadczen zdrowotnych.

6. Dom Pomocy Spotecznej moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne oraz
rehabilitacyjne.

III. PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW
§ 5. 1. W Domu dziata Spotecznos¢ Mieszkancow, ktorej reprezentantem jest Rada Mieszkancow.

2. Rada Mieszkancow jest rzecznikiem interesow mieszkancow i partnerem Dyrektora Domu w zaspakajaniu
potrzeb mieszkancow.

3. Rade Mieszkancéw powotuja iodwoluja mieszkancy Domu zgodnie z Regulaminem przyjetym przez
Spotecznos¢ Mieszkancow.

4. Mieszkaniec ma prawo do:

1) wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
mieszkanca,

2) posiadania wlasnych przedmiotéw i miejsca na ich przechowywanie,

3) podtrzymywania wiezi spolecznych iemocjonalnych =z wybranymi przez siebie osobami, wraz
z przyjmowaniem ich odwiedzin,

4) wyboru i korzystania z ustug §wiadczonych przez Dom, a takze do petnej informacji o tych ustugach,

5) zapewnienia przestrzegania jego praw oraz dostepnosci do informacji o tych prawach,
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6) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb zyciowych i spraw osobistych,
7) sktadania skarg i wnioskow do Dyrektora Domu.
5. Obowiazkiem mieszkanca Domu jest:

1) dbanie w miare swoich mozliwos$ci o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny, czystos¢ i estetyke pomieszczen
Domu,

2) dbanie o mienie Domu,

3) przestrzeganie zasad wspoélzycia spotecznego, norm kulturowych i przepisow prawnych,

4) przestrzeganie regulaminu Domu oraz innych zarzadzen porzadkowych,

5) ponoszenie optat za pobyt w Domu,

6) przyczynianie si¢ do tworzenia dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego funkcjonowania,
7) wspolpraca z personelem Domu i Radg Mieszkancow w zaspakajaniu swoich potrzeb.

6. Szczegotowy zakres praw i obowigzkéw mieszkancow okresla Karta Praw i Obowigzkow Mieszkanca Domu
Pomocy Spoteczne;j.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU

§ 6. 1. Domem kieruje Dyrektor, zatrudniany przez Zarzad Powiatu po zasiggnigciu opinii Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Domu, aw szczegodlnosci za nalezyta
organizacj¢ pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

3. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.
4. Dyrektor zacigga zobowigzania finansowe na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.
5. Dyrektor jest pracodawca w stosunku do pracownikéw Domu.

6. Dyrektor aktywnie wspotpracuje z organizacjami spotecznymi, politycznymi, samorzadowymi, zwigzkami
zawodowymi i innymi, w celu zapewnienia sprawnego dziatania i realizowania zadan Domu.

7. Dyrektor sktada do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gorach roczne sprawozdanie
z dziatalno$ci merytorycznej Domu do konca stycznia roku nastgpnego.

8. Celem realizacji zadan Domu Dyrektor jest upowazniony do podejmowania decyzji w formie zarzadzen,
regulaminow i instrukcji.

9. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
1) Glownego Ksiggowego, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Dziahu,
2) Kierownika Dzialu Opiekunczo - Terapeutycznego — Fizjoterapeuty,
3) Kierownika Dzialu Kadr i Administracji.

10. W czasie nieobecno$ci Dyrektora lub niemoznos$ci wykonywania przez niego swej funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Domem Pomocy Spolecznej wykonuje na podstawie odrgbnego
upowaznienia Kierownik Dziatu Opiekunczo - Terapeutycznego - Fizjoterapeuta.

11. Odpowiedzialno$¢ z tytulu nadzoru i kontroli oprocz dyrektora Domu ponosza roéwniez:
1) gtowny ksiggowy,
2) kierownicy dziatow,
3) osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy,

12. Gtéwny ksiegowy, kierownicy oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialno$¢
za:

1) zabezpieczenie mienia Domu,

2) catoksztalt dziatalnosci powierzonej ich dziatom,
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3) nadzo6r i kontrole nad opracowaniem i realizacj¢ planow objetych dziatalnoscia poszczegdlnych dziatow,
4) wykonanie zadan okre$lonych ramowym zakresem obowiazkoéw oraz za porzadek ustalony regulaminem pracy.

13. Pracownik prowadzacy kase¢ ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za cato$¢ przyjetych przez niego
wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest za wlasciwe przechowywanie gotowki oraz przestrzegania przepisow
finansowych.

14. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za ilo$¢ 1jako§¢ powierzonych
sktadnikow majatkowych, atakze za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg oraz
konserwacje sprzetu iurzadzen magazynowych, jak rowniez za przestrzeganie przepisOw o gospodarce
magazynowe;j.

15. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych i sprawozdania
statystyczne dla GUS s3 odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, rzetelno$¢ iterminowos$¢ zgodnie
z obowiazujacymi w tej mierze przepisami prawnymi.

16. Powierzenie sktadnikéw majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywac si¢ wylacznie na
pismie.
§ 7. 1. W sktad Domu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor (D)
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy (FK)
3) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny (OT)
4) Dziat Kadr i Administracji (KA)
5) Samodzielne stanowisko ds. Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej (ZM).

2. Dyrektor Domu stosownie do potrzeb moze tworzy¢ inne komorki organizacyjne lub stanowiska pracy, po
uzyskaniu zgody Zarzadu Powiatu Tarnogoérskiego.

3. Rodzaj stanowisk oraz liczba etatow w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych, szczegdlnie w Dziale
Opiekunczo—Terapeutycznym uzalezniona jest od liczby mieszkancow oraz ich potrzeb psychofizycznych.

4. Szczegdtowa struktur¢ organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do
niniejszego regulaminu.

§ 8. 1. Kierownik dziatu kieruje praca podleglych mu pracownikéw ijest odpowiedzialny za nalezyta
organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci za:

1) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jako$ci i dyscypliny pracy oraz zapewnienie
cigglosci pracy dziatu,

2) terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa i dyspozycjami Dyrektora,

3) zapoznawanie podleglych pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa, udzielanie im wytycznych
1 instruktazu,

4) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,
5) dbatos¢ o powierzone mienie.
2. Realizujac zadania i obowiazki okreslone w ust. 1 kierownik dziatu:

1) okresla zadania pracownikom wynikajgce z planu pracy badz biezacych potrzeb Domu, kontroluje i rozlicza
z ich realizacji,

2) przydziela pracownikom indywidualne zakresy czynnos$ci okreslajace ich zadania, obowiazki i uprawnienia
oraz zakres odpowiedzialnosci,

3) opracowuje propozycje pism, sprawozdan i informacji z zakresu dziatania dziatu, ktorg kieruje,
4) parafuje projekty pism i innych dokumentow przedktadanych do podpisu Dyrektorowi,

5) wnioskuje o usuni¢cie ewentualnych nieprawidlowosci w pracy dziatu,
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6) informuje Dyrektora na biezaco o stanie realizacji zadan i wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu
zadan,

7) potwierdza merytoryczng zasadno$¢ dokonywanych zakupow.
3. Kierownicy dziatow sg uprawnieni do:
1) wnioskowania o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem podlegtych im dziatow,
2) opiniowania spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow w podlegtych im dziatach,
3) opiniowania przyznawanych nagrod i udzielanych kar pracownikom podlegtych im dziatach.
4) opracowywania projektow zarzadzen.
4. Realizujac swoje zadania i obowigzki pracownicy na samodzielnych stanowiskach:
1) parafuja projekty pism i innych dokumentéw przedktadanych do podpisu Dyrektorowi,
2) wnioskuja o usuni¢cie ewentualnych nieprawidtowosci w pracy dziatu,

3) informuja Dyrektora na biezaco o stanie realizacji zadan i wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu
zadan,

4) potwierdzaja merytoryczng zasadno$¢ dokonywanych zakupow.

5. Kierownicy dziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za zgodne z przepisami
prawa, wlasciwe merytorycznie i terminowe zatatwianie spraw.

6. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg uprawnieni do opracowywania projektow zarzadzen.
7. Na okres nieobecno$ci pracownikow w pracy, ich zastgpcow wyznaczajg bezposredni przetozeni.
V. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 9. Dziatem Finansowo-Ksiegowym (FK) kieruje Gléwny Ksiggowy, ktéry realizuje zadania wynikajace
z przepisOw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych, ktéremu powierza si¢ obowigzki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowos$ci Domu Pomocy Spotecznej,
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) prowadzenia biezacej sprawozdawczo$ci finansowej w sposob umozliwiajgcy terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

6) zorganizowania sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania ikontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sporzadzenie kalkulacji wynikowych kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

7) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
8) analizowania wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji Domu,

9) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

10) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i analiz,
11) opracowywania rocznych preliminarzy budzetowych,

12) prowadzenia kasy,

13) zapewnienia prawidlowej pracy dziatu,

14) przygotowania projektow zarzadzen,

15) prowadzenia spraw dotyczacych ptac,
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16) archiwizowanie dokumentow.

§ 10. 1. Dziatem Opiekunczo — Terapeutycznym (OT) kieruje Kierownik Dzialu - Fizjoterapeuta, ktory
realizuje zadania w zakresie $wiadczenia przez podlegly personel ustug w zakresie potrzeb bytowych,
opiekunczych i wspomagajacych na poziomie obowigzujacych standardow, realizuje zadania w zakresie
$wiadczenia pracy socjalnej, umozliwia mieszkancom korzystanie ze $wiadczen zdrowotnych, zaopatrzenia w leki
1 $rodki pomocnicze przystugujace im z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz realizuje zadania
m.in. w zakresie:

1) zapewnienia prawidlowej pracy dziahu,

2) fizjoterapii,

3) organizacji zycia codziennego mieszkancow Domu w tym ubieranie i karmienie 0sob niesamodzielnych,
4) wspomagania mieszkancow w osiagni¢ciu mozliwie pelnej efektywnosci spotecznej,

5) utrzymania stalego, wtasciwego poziomu higieniczno — sanitarnego wszystkich pomieszczen mieszkalnych
Domu,

6) ustalania aktualnej sytuacji w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby, przed jej przyjeciem do Domu,
7) prowadzenia dokumentacji akt osobowych mieszkancow,

8) prowadzenia spraw mieszkancoOw w tym m.in. meldunkowych ispraw zwigzanych z odptatnoscia za pobyt
w Domu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zasitkow dla mieszkancow,
10) budowania wtasciwych relacji miedzy mieszkancami i personelem domu, wspotpraca z Radg Mieszkancow,

11) utrzymywania staltych kontaktow z mieszkancami i udzielanie im niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw
urzedowych i osobistych,

12) wspotpracy z rodzinami mieszkancow, opiekunami prawnymi, kuratorami itd.,
13) organizowania zmartym mieszkanncom godnego pochowku, zgodnie z wyznaniem i miejscowymi obyczajami,
14) organizowania, realizowania i dokumentowania planéw indywidualnego wsparcia mieszkancow,

15) zapewnienia mieszkancom opieki pielggniarskiej i pielggnacyjnej, lekarskiej ogolnej i specjalistycznej oraz
rehabilitacji leczniczej,

16) prowadzenia zaopatrzenia w leki i §rodki pomocnicze oraz w przedmioty ortopedyczne,

17) umozliwienia tworczej aktywnosci mieszkancoOw poprzez uczestnictwo w terapii zajeciowe;,
18) organizowania zycia kulturalnego mieszkancow,

19) wspotpracy z grupami i spoteczno$ciami lokalnymi oraz inicjowanie spotkan srodowiskowych,
20) nadzoru nad mieniem mieszkancow,

21) zwotywania i uczestniczenie w zespotach terapeutyczno — opiekunczych,

22) sporzadzania sprawozdan,

23) wspotpraca w prowadzeniu stron internetowych Domu,

24) wykonywania czynnosci kancelaryjnych Domu,

25) archiwizowania dokumentow.

2. W Dziale Opiekunczo — Terapeutycznym funkcjonuje zespot terapeutyczno — opiekunczy, ktorego zadaniem
jest opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspolna z mieszkancami Domu ich
realizacja.

§ 11. Dzialem Kadr i Administracji (KA) kieruje Kierownik Dzialu. Dzial realizuje zadania w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem polityki kadrowej Domu. Ponadto spelnia zadania zwigzane z wyzywieniem
mieszkancoéw zgodnie z obowigzujacymi normami rzeczowymi i finansowymi, z uwzglednieniem zasad racjonalne;j
dietetyki i1 higieny zywienia. Dodatkowo wykonuje prace administracyjne oraz kieruje gospodarka Domu zgodnie
z potrzebami dziatalnosci podstawowej, a w szczegdlnosci:
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1) zapewnienia warunkow do prawidlowej dziatalnosci Domu w zakresie m.in. przegladéw, sprawnego
funkcjonowania wszystkich urzadzen, zabezpieczenie ciaglej dostawy mediow,

2) planowania ilosci i rodzaju positkow dla wszystkich uprawnionych do zywienia,

3) prowadzenia zaopatrzenia Domu w m.in. w artykuty biurowe,

4) przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, nadzor nad ich realizacja,

5) prowadzenia rejestru zamdowien publicznych,

6) sporzadzania zapytan cenowych,

7) nadzoru nad realizacja zawartych umow,

8) przygotowywania i prowadzenie dokumentacji remontow i inwestycji wykonywanych w Domu,

9) prowadzenia polityki kadrowej Domu w tym prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnieni,
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

10) organizowania ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
11) rozliczania czasu pracy,

12) prowadzenia spraw socjalnych pracownikow,

13) prowadzenia spraw organizacyjnych Domu,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z BHP i ppoz.,

15) pelnienia obowigzkow Inspektora Ochrony Danych,

16) prowadzenia nadzoru na pracownikami kuchni,

17) prowadzenia nadzor nad sktadnicg akt,

18) wspotpracowania w tworzeniu Biuletynu Informacji Publicznej i stron internetowych Domu,
19) wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych Domu,

20) sporzadzania sprawozdan,

21) archiwizowania dokumentacji.

§ 12. Samodzielne stanowisko ds. Zaopatrzenia iGospodarki Magazynowej (ZM) realizuje zadania
w szczegolnosci z zakresu prowadzenia pelnego zaopatrzenia Domu w zywno$¢, srodki czystosci, prowadzi
gospodarke magazynowa, archiwizuje dokumenty.

§ 13. W Domu Pomocy Spotecznej dziata Koordynator do spraw dostgpnosci.
§ 14. Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z zakresem obowiazkow.
VI. ZASADY PROWADZENIA KORESPONDENCJI I PODPISYWANIA PISM

§ 15. 1. Korespondencj¢ — pisma kierowane do jednostki nadrzednej i innych instytucji oraz osob fizycznych,
przygotowuja i parafuja kierownicy dziatéw i pracownicy pracujacy na stanowiskach samodzielnych w sprawach
nalezacych do ich zakresu dziatania, a akceptuje je i podpisuje kazdorazowo Dyrektor Domu, a w razie jego
nieobecno$ci upowazniony przez niego pracownik.

2. Dokumenty finansowo-ksiggowe podpisuje Gtowny Ksiegowy oraz Dyrektor.

3. Pisma kierowane do Dyrektora Domu w sprawach wynikajacych z prawa pracy, jak rowniez wilasnych
inicjatyw 1 propozycji w sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu opiniujg przed skierowaniem ich do
Dyrektora Kierownicy Dziatow lub nadzorujacy ich prace pracownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

4. Szczegodtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna Domu
Pomocy Spoteczne;j.

VII. DZIALALNOSC KONTROLNA
§ 16. 1. W Domu sprawowana jest kontrola wewng¢trzna.

2. Celem kontroli prowadzonej przez Dom jest:
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1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania gospodarka Domu
i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnoéci dziatan oraz skuteczno$ci stosowanych metod
i $srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Domu.
3. Kontrol¢ wewnetrzng wykonuja:

1) Dyrektor,

2) Kierownicy dziatéw, pracownicy na stanowiskach samodzielnych oraz inni pracownicy w ramach swoich
kompetencji wynikajacych z zakres6w czynnosci lub na zlecenie Dyrektora Domu.

4. Zakres kontroli wewnetrznej w Domu obejmuje w szczegolnos$ci:
1) realizacj¢ zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) terminowos¢ 1 poprawno$¢ realizacji zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy,
3) kontrolg wstepna i celowos¢ wydatkow.
5. W Domu Pomocy Spotecznej funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.
VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§17. 1. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy, inne
przepisy prawne oraz wewnetrzne regulaminy i zarzadzenia.
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DYREKTOR DOMU

1 ETAT
DZIAL DZIAL DZIAL
OPIEKUNCZO - TERAPEUTYCZNY (OT) FINANSOWO - KSIEGOWY (FK) KADR | ADMINISTRACJI (KA)
35,50 ETATU 2,00 ETATY 7,00 ETATOW

KIEROWNIK DZIALU
OPIEKUNCZO - TERAPEUTYCZNEGO
- FIZJOTERAPEUTA
1ETAT

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ZAOPATRZENIA | GOSPODARKI
MAGAZYNOWEJ (ZM)

1,00 ETAT

GLOWNY KSIEGOWY
1ETAT

PRACOWNICY DZIAtU
OPIEKUNCZO -TERAPEUTYCZNEGO

KIEROWNIK DZIALU
KADR | ADMINISTRACJI
1ETAT

PRACOWNICY DZIAtU
FINANSOWO - KSIEGOWEGO

PRACOWNICY DZIALU
KADR | ADMINISTRACJI
W TYM PRACOWNICY KUCHNI,
PRACOWNICY POMOCNICZY |
OBSLUGI

Liczba eteatow: 46,5
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