Uchwala Nr 63/2018
Zarzadu Powiatu Grojeckiego

z dnia 20 c¢zerwea 2018 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Nowym
Miescie nad Pilicg, ul. Ogrodowa 18

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22018 1., poz. 995, 1000) uchwala, si¢ co nastepuje:

§ 1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie nad Pilica,
ul. Ogrodowa 18 w brzmieniu, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Traci moc Uchwala Nr 57/2015 Zarzadu Powiatu Grojeckiego z dnia 24 wrzesnia 2015 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie
nad Pilicg, ul. Ogrodowa 18 oraz Uchwata Nr 76/2015 Zarzgdu Powiatu Grdjeckiego z dnia
3 grudnia 2015 roku w sprawie zmniejszenia liczby miejsc przeznaczonych dla mieszkancéw Domu
Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie n. Pilicg.

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Grojeckiemu.

§ 4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr

do Uchwaly Nr 63/2018
Zarzadu Powiatu Gréjeckiego
7 dnia 20 czerwea 2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

W NOWYM MIESCIE NAD PILICA

UL. OGRODOWA 18



Rozdzial I’
PRZEPISY OGOLNE

§1.

Dom Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie nad Pilica, ul. Ogrodowa 18 zwany dalej ,,Domem”
dziala w szczegdlnosci na podstawie:

L.

2

-
o

Ustawy z 5 czerwcea 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r., poz. 995, 1000).
Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1769, 1985, z 2018
r. poz. 650, 700).

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2017 r., poz. 882.
2245, 2439,z 2018 r. poz. 138).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077, z 2018
r. poz. 62, 1000).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spolecznej (Dz. U. z 2018 r.. poz. 734).

Decyzji Wojewody Mazowieckiego Nr 13/2009 WPS.I1.AG-9013/10/09 z dnia 16 lipca 2009 r.
w sprawie wydania zezwolenia na prowadzeniec Domu Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
nad Pilica przy ul. Ogrodowej 18, dla 0sob dorostych niepelnosprawnych intelektualnie oraz
dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie na czas nieokreslony.

Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie nad Pilica, ul. Ogrodowa 18.

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2.

Dom jest przeznaczony dla o0sob dorostych niepelnosprawnych intelektualnie oraz dzieci
i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie.
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ROZDZIAL 11
CELE I ZADANIA DOMU

§ 3.

Celem Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego zycia,
intymnosci, niezaleznosci oraz umozliwienia rozwoju osobowosci i samodzielnogei.

Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuicze, wspomagajgce i edukacyjne na poziomie
obowigzujgcego standardu, w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb osob
w nim przebywajacych.

Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosei wolnosé, intymnosé, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu
oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§ 4.

Dom $wiadczy ustugi, zgodnie z obowigzujgcym standardem ustug w szczegélnosci:

a) bytowe polegajace na zapewnieniu:

1) miejsca zamieszkania,
2) wyzywienia,

3) odziezy i obuwia,

4) utrzymania czystosci.

b) opiekuncze polegajgca na:

1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
2) pielegnaciji,



3) niezbg¢dne] pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

¢) wspomagajgce polegajace na:

[N}

s b kD

1) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej.

2) podnoszeniu sprawnoscei 1 aktywizowaniu mieszkancow domu.

3) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych.

4) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnoscei mieszkancow domu.

5) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu 7  rodzing
1 spotecznoscig lokalna,

6) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miarg jego mozliwosci,

7) pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegolnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki do takiego
usamodzielniania,

8) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,

9) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajacemu wilasnego dochodu wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajgcej 30% zasitku
stalego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej, zwanej dalej ,,ustawg”,

10) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow domu oraz zapewnieniu mieszkancom
dostepnosci do informacji o tych prawach,

11)sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow domu.

. W zakresie ustug edukacyjnych Dom zapewnia dzieciom i miodziezy:

1) pobieranie nauki,
2) uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno - wychowawczych,
3) uczenie 1 wychowanie przez do$wiadczenie Zzyciowe.

§ 5.

. Dom pokrywa w calosci wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom

oraz zaspokajaniem ich niezbednych potrzeb bytowych i spolecznych.

. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych

przystugujgcych im na podstawie odrebnych przepisow.

. Dom pokrywa optaty ryczaltowe 1 czgsciowg odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny, przewidziane

w przepisach o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych.

. Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielggnacyjne w zakresie

wykraczajacym poza uprawnienia wynikajgce z przepiséw o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych.

ROZDZIAL 111
STRYKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§o.

Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzgdzen wewnetrznych i polecen
stuzbowych.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje wyznaczona przez Dyrektora osoba.
Dyrektor kieruje Domem przy pomocy: glownej ksiggowej, kierownikow komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

Zasady wykonywania nadzoru stuzbowego wynikajg z bezposredniego podporzadkowania
poszezegolnych komorek organizacyjnych Domu osobom pelnigcym funkcje kierownicze.
Zakres wykonywanych zadan oraz zasady podzialu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci  reguluje szczegolowo zakres czynnosci pracownikow oraz udzielone

upowaznienia.



7. W przypadku prowadzenia spraw wchodzgcych w  zakres dzialania kilku  komorek
organizacyjnych majg one obowigzek wspoldziatania.

8. Komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez Dyrektora.

9. Na czas nieobecnosci pracownika, kicrownik komorki organizacyjnej obowigzany jest
powierzy¢ jego zadania innemu pracownikowi.

10. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach realizuja zadania pod kierunkiem
Dyrektora.

11. Funkcje inspektora ochrony danych pelni podmiot wskazany w umowie cywilnoprawne;.

§ 7.

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy Domu,

2) reprezentowanie Domu na zewngtrz,

3) realizacja zadan Domu okreslonych w przepisach dotyczgcych standardow domu pomocy
spolecznej oraz innych przepisow regulujacych poszezegdlne sfery dziatalnosci Domu,

4) wlasciwa gospodarka finansowo - ksiggowa Domu zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych,

5) opracowanie wykazu potrzeb z zakresu dziatalnosci Domu i ujeciu ich w projekcie budzetu
na dany rok budzetowy,

6) nadzorowanie i kontrola pracy podleglych pracownikow,

7) odbywanie narad z kierownikami w celu ich wspoldziatania i realizacji zadan Domu,

8) ksztaltowanie wlasciwych postaw personelu do mieszkancow i mieszkancoéw do personelu,

9) przekazywanie petnej informacji rodzicom lub osobom interesujgcym sie¢ mieszkancem
o faktach z ich zycia, z uwzglgdnieniem prawa do poszanowania dobr osobistych i ochrony
danych osobowych,

10) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,

11) przestrzeganie praw i wolnosci mieszkancow,

12) wspolprace z wihasciwymi sadami przy wyznaczaniu opiekunow prawnych dla osob
czgSciowo lub catkowicie ubezwlasnowolnionych oraz wspoldzialanie z opickunami
prawnymi tych 0sob,

13)nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy zatrudnionych pracownikéow,

14)nadzorowanie spraw bhp i1 ochrony przeciwpozarowej,

15)organizacje co najmniej raz na dwa lata szkolen na temat praw mieszkancow, kierunkow
prowadzonej terapii oraz metod pracy z mieszkancami,

16) wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gréjeu i innymi instytucjami
w zakresie realizacji zadan Domu.

2. Dyrektor przyjmuje mieszkancow i interesantow od poniedziatku do pigtku w godzinach
0d 9.00 do 14.00.

§ 8.

Do zadan Gléwnego ksiggowego w szczegolnosécei nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli, w tym zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

4) analiza wykorzystania srodkow otrzymanych z budzetu i srodkéw pozabudzetowych oraz
innych bedacych w dyspozycji Domu,

5) przygotowywanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow,

6) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej kontroli wstgpnej, biezacej i nastgpnej wedhug
zasad okreslonych w procedurach kontroli finansowej wydatkow,
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7) nadzorowanie 1 kierowanie pracg podleglych pracownikow, udzielanie instruktazu, szkolenie
oraz kontrola ich pracy,

8) przestrzeganie  dyscypliny  finansowo —  budzetowej oraz zasad prawidlowej
1 oszezednej gospodarki budzetowej,

9) odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscig finansowo — ksiggowag
jednostki,

10)sporzgdzanie sprawozdan budzetowych. finansowych i statystycznych oraz przygotowanie
i skiadanie deklaracji, zgloszen i innych dokumentow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

I 1)organizacja i nadzor nad pracownikami i pracg dzialu finansowo-ksiggowego,

12)prowadzenie  rachunkowosci Domu, w tym nadzorowanie caloksztaltu prac
7. zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne,

13)ocena i1 weryfikacja caloksztaltu gospodarki finansowej Domu,

14) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w sposob oszczedny i racjonalny,

15)dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym poprzez sktadanie podpisoéw na dokumentach dotyczacych danej operacii,

16)dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

17)sporzadzanie  analiz  finansowych 1 obowiazujacych sprawozdan finansowych
1 budzetowych,

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,

19) nadzorowanie funkcjonowania kasy Domu,

20) ustalanie kwot naleznosci budzetowych oraz zobowigzan,

21)organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajgcy nalezyta ochrone
mienia,

22)nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

23) kontrasygnowanie o$wiadczenn woli mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, dokonywanie kontroli wewngtrznej,

24)nadzor nad gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi Domu, w szczegolnodei nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

25)pozyskiwanie od kierownikow dzialéow i samodzielnych stanowisk pracy niezbgdnych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wglgdu dokumentow i wyliczen
bedacych zrodlem informacji 1 wyliczen,

26) wnioskowanie do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢ wykonywane
przez kierownikow dzialow i1 samodzielnych stanowisk pracy niezbedne do zapewnienia
prawidlowogci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
1 sprawozdawczosci finansowej.

§9.

1. W skiad Domu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:

a) dzial terapeutyczny (DPS.I),

b) dzial opiekunczy (DPS.II),

c¢) dzial finansowo - ksiegowy (DPS.III),

d) dzial administracyjno - gospodarczy (DPS.IV).

2. Dyrektor moze ksztaltowa¢ wewnetrzng strukturg poprzez tworzenie, likwidacje
1 przenoszenie stanowisk pracy majac na wzgledzie potrzebe zabezpieczenia prawidiowe;j
realizacji zadan Domu.

3. Schemat organizacyjny bedacy zalgcznikiem do niniejszego Regulaminu odzwierciedla strukture
Domu.

§ 10.

Do podstawowych obowigzkow kierownikéw nalezy w szczegolnosei:
1) kierowanie pracg podlegtych pracownikow i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowa

organizacje¢ i skutecznosé pracy,
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2) rzetelne, sprawne. bezstronne i terminowe zalatwienie spraw,

3) odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie stanowigce wyposazenie podleglych komorek
organizacyjnych,

4) inicjowanie wewnetrznych rozwigzan prawnych, organizacyjnych 1  kontrolnych
zmierzajgcych do usprawnienia pracy dzialu, w tym dostosowywanie do zmieniajgcych sie
potrzeb 1 przepisow prawa,

5) organizowanie instruktazy i szkolen dla poleglych pracownikéw oraz dbalos¢ o podnoszenie
kwalifikacji 1 doskonalenie zawodowe wiasne i podleglego personelu,

6) zapewnienie nalezytego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikow.

7) ustalanie szczegolowych zakresow czynnosei podleglym pracownikom 1 zapewnienie
wlasciwego podzialu prac migdzy poszczegolne stanowiska pracy oraz  doboér
odpowiedniego personelu realizujgcego stosowne zadania,

8) nadzor nad merytorycznym zalatwianiem spraw oraz przestrzeganiem przez pracownikow
obowigzujacych przepisow prawa w tym przepisow o ochronie danych osobowych
1 0 ochronie informacji niejawnych, dyscypliny i porzadku pracy oraz przepisow BHP
iPPOZ,

9) przygotowywanie projektow dokumentow wewngtrznych regulujgcych funkcjonowanie
Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz, meldunkéw iinnych informacji
z zakresu dzialania podleglych komdrek organizacyjnych,

11) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczgcych naboru pracownikow, nawigzania,
zmiany warunkOw, rozwigzania stosunku pracy oraz przyznawania nagrod, premii
1 nakladania kar podleglym pracownikom,

12) dokonywanie okresowych oceny pracy podlegtych pracownikow oraz kontrola

wykonywania zalecen z nich wynikajacych,

13) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdcze] w kierowanych przez siebie komorkach

organizacyjnych,

14) zarzadzanie planem urlopow podleglych pracownikow,

15) na czas nieobecnosci pracownika, kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest

powierzy¢ jego zadania innemu pracownikowi,

16) realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania dziatu,

17) prowadzenie niezbednej dokumentacji obowiazujgcej w dziale.

§ 11.

Do zadan wspélnych dzialow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnoscei:

1) znajomosc¢ i przestrzeganie przepisOw prawa,

2) rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3) wiasciwe planowanie i organizacja pracy,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz podnoszenie
wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

5) zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powzigtych w toku wykonywania
czynnosci stuzbowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru
osoby lub rodziny,

6) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra 0sob i rodzin, poszanowaniem
ich godnosci i prawa tych osob do samostanowienia,

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

8) dbalos¢ o mienie Domu,

9) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,

10) opracowanie propozycji rocznych planéw pracy,

11) wspoluczestnictwo w opracowaniu projektu budzetu,

12) przygotowanie okresowych analiz i sprawozdan oraz niezbg¢dnej dokumentac;i,
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13) ponoszenie odpowiedzialnosci za wyposazenie i srodki trwale bedgce w dyspozycji,
14) prowadzenie archiwizacji dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 12.

Do zadan dzialu terapeutycznego nalezy w szczegdlnosei:

1

2)

2

4]
5)
0)
7)
8)

9)

utrzymanie czystosci w pomieszezeniach przy wspotudziale mieszkancow,

zapewnienie mieszkancom spokojnego i bezpiecznego zycia,

umozliwienie korzystania z punktu bibliotecznego oraz prasy codzienng;j,

tworzenie atmosfery sprzyjajgcej adaptacji i aktywizacji zyciowej mieszkancow,
poszanowanie praw osobistych i stylu zycia mieszkancéw Domu,

aktywizowanie mieszkancow do uczestniczenia w organizowanych zajeciach,

wspolpraca w organizowaniu zaje¢ terapeutycznych,

organizacja zaopatrzenia mieszkancow w leki, $rodki i materialy medyczne zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

organizacja dostgpu do S$wiadczefi zdrowotnych zgodnie z ustawg o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym,

10) wykonywanie zlecen lekarzy, wspétuczestnictwo w leczeniu,
1) pielggnacja i wykonywanie zabiegow rchabilitacyjnych, prowadzenie gimnastyki

leczniczej oraz innych zajgé ruchowych dla mieszkancow Domu,

12) udzielanie mieszkancom niezbe¢dnej pomocy w zalatwianiu ich spraw osobistych,
13) prowadzenie dokumentacji w tym: medycznej, akt osobowych, ewidencji nieobecnosci

mieszkancow Domu,

14) udziat w planowaniu jadlospisu, a zwlaszcza positkow dictetycznych zgodnic

ze wskazaniami lekarza.
§13.

Do zadan dzialu opiekunczego nalezy w szczegolnosei:

D
2)

4)
5)
6)
)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

zapewnienie wszechstronnej opieki wynikajgcej z indywidualnych potrzeb poszezegdlnych
mieszkancow,
diagnoza potrzeb bytowych, socjalnych, emocjonalnych, zdrowotnych, spolecznych
mieszkanca z ustaleniem zakresu mozliwosci samoobstugi wlasnej osoby,
podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow Domu poprzez organizacje terapii
zajgciowe] oraz pomoc w organizacji czasu wolnego,
opracowanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow wedlug ich potrzeb przy
wspotudziale mieszkanca, opiekuna i ich realizacja,
organizowanie zaje¢ kulturalno-o$§wiatowych oraz zycia wewngtrznego, $wigt, uroczystoscei
okazjonalnych,
umozliwienie wyboru i udzialu w terapiach zajeciowych oraz imprezach kulturalnych
1 turystycznych oraz korzystania z biblioteki i prasy codzienne;j,
zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosei do informacji o tych
prawach,
organizacja zaopatrzenia mieszkancow w niezbedng odziez, bielizng, $rodki higieny
osobistej itp.,
zabezpieczenie mienia podopiecznego w razie $mierci lub innego wypadku losowego,
organizacja dostepu do ustug fryzjersko — kosmetycznych,
zapewnienie funkcjonowania pracownikéw pierwszego kontaktu dla kazdego mieszkanca
Domu,
udzielanie pomocy w niezbednych podstawowych czynnosciach zyciowych,
wykonywanie niezbednych czynnosci pielggnacyjnych oraz zadan zwigzanych
z podnoszeniem sprawnosci i aktywnosci mieszkanca,
pomoc w utrzymaniu przez mieszkancow higieny osobistej,




15) gromadzenie informacji o Domu i przygotowanie materialow promujgcych Dom
na zewngtrz,

16) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do usamodzielnienia si¢ mieszkanca.

17) pomoc w zaopatrzeniu w niezbedne przedmioty osobistego uzytku.

18) stymulowanie mozliwosci nawigzania, utrzymania i rozwijania kontaktow mieszkanca
z rodzing, srodowiskiem lokalnym i innymi bliskimi osobami.

§ 14.

Do zadan dzialu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) biezace, rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych,

2) opracowanie projektu budzetu Domu w zakresie dochodow i wydatkow oraz jego realizacje,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Domu,

4) nadzorowanie caloksztaltu prac 2z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

5) nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

6) biezace prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy prowadzenie
rejestru majgtku Domu oraz prawidlowe rozliczanie osdb materialnie odpowiedzialnych
Za mienie,

7) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz, meldunkow iinnych informacji
z zakresu dzialania podleglych komorek organizacyjnych,

8) gospodarowanie $rodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,

9) prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

10) dokonywanie rozliczen mieszkancoéw z odplatnosci za pobyt w Domu.

11) rozliczanie mediow oraz innych wydatkow dotyczgcych funkcjonowania Domu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majgtku Domu,

13) prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych oraz spraw inwentaryzacji,

14) sporzadzanie rocznego bilansu, planu budzetowego oraz planu rachunkow dochodow
wlasnych, dokonywanie niezbednych zmian w tych planach, czuwanie nad
nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec
kontrahentow,

15) sporzadzanie sprawozdan budZzetowych, finansowych i statystycznych oraz zapewnianie
ich terminowosci i prawidtowosei,

16) planowanie i realizacja wydatkow osobowych (wynagrodzen), ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych, dodatkow, nagrod i kosztow podrozy stuzbowych,

17) wykonywanie innych zadan wynikajgcych 2z ustawy o rachunkowoscei, ustawy
o finansach publicznych oraz przepisdéw wykonawczych do tych ustaw,

18) sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikdw,
przygotowywanie refundacji do PUP zwigzanych z zatrudnieniem, przygotowywanie
wnioskow emerytalno - rentowych do ZUS dla pracownikow,

19) naliczanie wynagrodzen z tytulu zawieranych umow-zlecen i umow o dzielo oraz
prowadzenie imiennych kart ptacowych,

20) rozliczenia z ZUS (deklaracje, raporty imienne, przelewy), Urzgdem Skarbowym
i PFRON,

21) obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i przyzakladowej kasy
Zapomogowo-pozyczkowej.

§ 15.

Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
2) ewidencja czasu pracy pracownikow,



3) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

4) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

5) przygotowywanie projektow planu urlopow wypoczynkowych podleglych pracownikow.

6) prowadzenie ewidencji korespondencji: przychodzgcej, wychodzgcej,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza,

8) prowadzenie archiwum zakladowego,

9) prowadzenie racjonalnej gospodarki majatkiem Domu,

10) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacja budynkow, pomieszczen.
urzgdzen i maszyn,

11) zaopatrywanie Domu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

12) organizacja i prowadzenie gospodarki zywnosciowej, transportu i ustug pralniczych, dozoru
Domu i kottowni,

13) zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku, urzgdzen oraz wlasciwe
zabezpieczenie majatku Domu,

14) zapewnienie wyzywienia mieszkancow z mozliwoscia wyboru zestawu positkow lub
otrzymania positku dodatkowego oraz dietetycznego ze wskazaniem lekarza w ramach
obowigzujacej stawki zywieniowej,

15) prowadzenie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami gospodarki magazynowej, materialowej
oraz zaopatrzenia Domu,

16) zagospodarowanie terenu oraz utrzymanie pomieszczen i otoczenia Domu w nalezytej
czystosei 1 porzadku, prowadzenie prac zabezpieczajacych budynek przed kradziezg
1 wlamaniem,

17) przyjmowanie produktow z magazynu, odnotowywanie ich w raportach zywieniowych oraz
racjonalne wykorzystanie produktow przy przygotowywaniu positkow,

18) przygotowywanie positkow zgodnych z wymaganiami zywienia zbiorowego na podstawie
przygotowanego jadlospisu dekadowego oraz zapotrzebowania zywnosciowego,

19) wydawanie mieszkancom przygotowanych positkow w jadalni oraz zbieranie naczyn po
positkach,

20) przestrzeganie przygotowywania i nalezytego przechowywania probek pokarmowych
zgodnie z wymaganiami zywienia zbiorowego,

21)zachowanie czystosci 1 higieny w  pomieszczeniach kuchennych i jadalni zgodnie
z wymaganiami sanitarno-epidemiologicznymi,

22) przyjmowanie i wydawanie towaru do magazynu zgodnie z przyjetymi procedurami oraz
wlasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i zabezpieczenie materiatow,

23) dokonywanie wpisywania do ewidencji wszystkich dowoddéw przychodu i rozchodu
indywidualnie z zachowaniem chronologii zapiséw wg dat i numeréw dowodow
magazynowych,

24) przestrzeganie przepisow w zakresie gospodarki magazynowej oraz przepisdbw ustawy
Prawo zamowien publicznych,

25) przestrzeganie termindw przydatnosci materiatow i tworow,

26) wspolpraca z dzialem finansowo — ksiggowym w zakresie prowadzenia dokumentacji
magazynowej oraz kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie gospodarki
magazynowej,

27)obstuga magla, pralnic, wiréwek i suszarek,

28) pranie, prasowanie, wirowanie i suszenie odziezy mieszkancow, r¢cznikow, bielizny
poscielowej 1 osobiste;j,

29) Swiadczenie drobnych ustug krawieckich na rzecz mieszkancéw Domu,

30) prowadzenie inwentaryzacji mienia,

31) prowadzenie niezbednych magazynow, zaopatrzenie i transport,

32)odpowiednie  przygotowanie i zabezpieczenie samochodu oraz uzytkowanie pojazdu
zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z instrukcjg obstugi zalecang przez producenta,

33) utrzymywanie pojazdu w stalej sprawnosci technicznej poprzez dokonywanie biezgcych
i okresowych badan technicznych pojazdu,

/_
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34) obstuga kancelaryjna.

§ 16.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnoscei:

1)

2)
3)
4)
5)
)

7)

8)
9)

prowadzenie pracy socjalnej jako dziatalnosci zawodowej majacej na celu pomoc
mieszkancom Domu,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, kompletowanie dokumentacji mieszkancow,
pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu problemow,

prowadzenie spraw meldunkowych,

wspolpraca i wspoldzialanie z wlasciwymi instytucjami i organizacjami zewngtrznymi,
sporzadzanie miesigcznych sprawozdan, wykazow odplatnosci za pobyt mieszkancow,
wyplat zasitkow pielgegnacyjnych i statych,

wprowadzanie nowoprzyjetych mieszkancow oraz zapoznanic mieszkanca z regulaminem
Domu i obowigzujacymi zarzgdzeniami,

zbieranie, utrzymywanie i reaktywowanie kontaktow z rodzinami,

organizowanie zebran mieszkancow oraz wspdlpraca 1 inspirowanie dzialalnosci
mieszkancow Domu,

10) prowadzenie postepowan w sprawach spadkow, wydawania orzeczenia o grupie

niepetnosprawnosci dla mieszkancow oraz zwigzanych z dofinansowaniem do sprzetu
pomocniczego, ortopedycznego i rehabilitacyjnego,

11) prowadzenie korespondencji urzgdowej mieszkancow,

12)udzial w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow,

13) odwiedzanie chorych mieszkancow w szpitalach,

14) prowadzenie ewidencji mieszkancow,

15) prowadzenie obowigzkowych sprawozdan i statystyk,

16) prowadzenie poradnictwa i bezposrednia pomoc dla oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie

do Domu,

17)wspolpraca z instytucjami statutowo zajmujgcymi si¢ osobami niepelnosprawnymi, w celu

zaspokojenia potrzeb i zalatwiania spraw mieszkancow.

§17.

Do zadan kapelana nalezy mi¢dzy innymi:
1) zapewnienie postugi duszpasterskiej mieszkancom Domu, zgodnie z normami Prawa

(8]

wn

Kanonicznego,

2) opieka duszpasterska nad mieszkancem, jego rodzing oraz personelem Domu,
3) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem Kaplicy Domu,
4) wspolpraca przy organizowaniu i przeprowadzeniu spotkan Swigtecznych 1 imprez

okolicznosciowych.

§ 18.

. Dyrektor powotuje zespoly terapeutyczno - opiekuncze, w sktad ktoérych wchodzg pracownicy
Domu.

. Do zadan zespolow, o ktorych mowa w ust. 1 nalezg w szczegdlnosci dzialania umozliwiajgce
adaptacj¢ nowych mieszkancow do warunkéw Domu oraz opracowywanie indywidualnych
planow wsparcia mieszkancow.

. Szczegodlowy organizacje, zasady 1 sktad zespotu okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

. Dzialania wynikajgce z indywidualnych planow wsparcia, wykonuje pracownik Domu

zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”.

Mieszkaniec ma prawo do zmiany pracownika pierwszego kontaktu.

. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach zespotu terapeutyczno - opiekuriczego.

/



[

[ 8]

5.

ROZDZIAL IV o
PRAWA 1 OBOWIAZKT MIESZKANCOW

§ 19.

. Kazdy mieszkaniec ma prawo do korzystania ze wszystkich uslug $wiadezonych przez Dom.

Zakres 1 rodzaj ushug wynika z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca opracowancgo
7z Jego udzialem, jezeli udzial jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia.

. Zasady przechowywania $rodkow pienigznych 1 przedmiotow  wartosciowych przyjetych

w depozyt okresla Dyrekior odrgbnym zarzadzeniem.

. Mieszkaniec ma prawo do:

1) godnego traktowania, prywatnosel i poczucia bezpieczenstwa,

2) aktywnego trybu zycia, dostepu do kultury i rozrywki oraz pelnego i dobrowolnego udzialu
w zajeciach terapeutycznych i usprawniajgcych,

3) kontaktu z Dyrektorem oraz zplaszania skarg, wnioskow i spostrzezen,

4) przebywania poza Domem,

5} swobodnych kontaktow ze srodowiskiem, otoczeniem 1 rodzinami,

6} uczesiniczenia w dzialalnosel rady mieszkancow,

7) wskazania pracownika pierwszego kontakiu, jezeli wybor jest mozliwy ze wzeledu na stan
zdrowia,

8) przyjmowania odwiedzin w sposob nie naruszajgcy praw innych mieszkancow,

9) korzystania z uslug przystuguigcych mieszkanicom z tytulu powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego,

10) ochrony dobr osobistych oraz rozwoju osobowosci,

1) zachowania wlasnego pogladu i stosunku do religii, godnego umierania i pogrzebu zgodnie
7 wyznanien.

Kazdy mieszkaniec zobowigzany jest do wspoldzialania w realizacji swojego  indywidualnego

planu wsparcia, opracowanego z jego udzialem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na

stan zdrowia mieszkanca.

6. Mieszkaniec jest zobowigzany w szezegolnoscei do:

1.

1) godnego traktowania i przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego z innymi mieszkancami
1 pracownikami Domu,

2) wspoldzialania z personelem w zaspokajaniu wiasnych potrzeb oraz  dbanic na miarg
swolch  mozliwosci o higieng  osobista, wyglad  zewngtrzny 1 porzadek
w pokoju mieszkalnym,

3) zglaszania niecobecnosci w Domu,

4) przestrzegania  regulamindw,  zarzadzen  wewnetrznych 1 przyjetych  procedur
obowigzujacych w Domu,

5) poszanowania micnia Domu i innych mieszkancdw,

6) terminowego regulowania odplatnosel za pobyt w Domu, za leki 1 inne odplatnosei zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

7) palenia tytoniu wylgeznie w miejscach do tego wyznaczonych,

ROZDZIAL YV
ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI 1 PODPISYWANIA PISM

§ 20.

Zasady i tryb postepowania przy zalatwianin spraw w Domu reguluje kodeks postepowania

administracyjnego oraz przepisy szczegoine:

I} czymosci kancelaryjne, obstuge korespondencii i zasady podpisywania pism okresia
mnstrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,

2} zarzadzenia, instrukcje, pisma ogodlne | informacje podawane sy do wiadomosei
pracownikdw, zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencii.




—
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. W komunikacji dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykorzystania drogi elektronicznej przekazywania

informacji oraz dokumentow.

§21.

. Pracownicy zobowigzani sg do parafowania na ostatniej stronie pism/dokumentow przez nich

przygotowanych.

. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora winny by¢ parafowane przez

wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej.

Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga powodowac powstanie zobowigzan finansowych
wymagajg kontrasygnaty gldwnego ksiegowego lub upowaznionej przez niego osoby.
Korespondencja o charakterze wewnetrznym, informacyjnym migdzy dziatami i pracownikami
samodzielnych stanowisk Domu moga podpisywa¢ kierownicy komoérek organizacyjnych,
dziatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.

. Ze wzgleddw epidemiologicznych Dom moze wprowadzic¢ okresowy zakaz odwiedzin.
. Osoby obce w stanie nietrzezwym nie maja prawa wstepu na teren Domu.
. Za czas pobytu mieszkanca u rodziny lub znajomych Dom nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci

za jego bezpieczenstwo, poczynania i ewentualne szkody wyrzadzone w tym okresie.

. Osoby, ktore na czas okreslony biorg do siebie mieszkanca Domu zobowigzane sg do

zapewnienia odpowiednich warunkéw bytowych, bezpieczenstwa, opieki oraz systematycznego
podawania lekow zleconych przez lekarza, zgodnie ze wskazaniami pielggniarki.

. Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za pienigdze 1 przedmioty warto$ciowe nie zlozone do

depozytu.

. Za zgodg mieszkanca lub jego opiekuna prawnego ze srodkéw zgromadzonych na depozycie

moga by¢ zakupione osobiste rzeczy.

. Wyplat z depozytu dokonuje si¢ na prosbe mieszkanca badz upowaznionej przez niego osoby.
. W Domu dziala Rada Mieszkancow, ktora jest cialem spolecznym, wybieralnym przez ogol

mieszkancow. Rada Mieszkancow spetnia w stosunku do Dyrektora role opiniodawcza.

§ 23.

. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczgce funkcjonowania Domu ustala

Dyrektor w formie zarzadzen wewnetrznych.

. Wnioski i skargi na niewlasciwe wykonanie ustug lub postepowanie personelu mieszkancy

sktadajg Dyrektorowi Domu.

. Wnioski i skargi na niewlasciwe funkcjonowanic Domu moga sklada¢ mieszancy lub

cztonkowie ich rodzin do Starosty Grojeckiego.

. Zmiany tresci regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.
. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzagd Powiatu Gréjeckiego.
. Regulamin organizacyjny w formie obwieszczenia podaje si¢ do wiadomosci mieszkancom

i pracownikom.
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