ZARZAD POWIATU
w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Mazowiecka 10
05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

UCHWAELA Nr...25/2005
ZARZADU POWIATU NOWODWORSKIEGO
Z DNIA ..z.listonrada, 2006r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawla Il w Nasielsku.

Na podstawie art.33 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)
w zwiazku z art. 19 pkt 10 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej
(Dz. U. z 2004r. Nr 64, poz. 593 z p6zn. zm.) i § 2 ust. 1 Statutu Domu Pomocy
Spotecznej im. Jana Pawtla II w Nasielsku stanowiacego zatacznik do uchwaty
nr XLVII/240/2006 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 25 maja 2006r.
Zarzad Powiatu Nowodworskiego uchwala, co nast¢puje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Jana
Pawla II w Nasielsku stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2

Nadzoér merytoryczny nad Domem Pomocy Spotecznej sprawuje Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do uchwaty
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
Nr 251/2006

zdnia 55 14 250060,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W NASIELSKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne.

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla II w Nasielsku, zwany
dalej ,, Regulaminem” okresla kompetencje, organizacj¢ wewnetrzng oraz tryb pracy Domu
Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla II w Nasielsku.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie Powiatu- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Nowodworskiego.

2) Zarzadzie Powiatu- organ wykonawczy.

3) Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Jana
Pawla II w Nasielsku.

4) Domu- nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej im Jana Pawlall w
Nasielsku.

§2.

Dom dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1. statutu - Uchwaly Rady Powiatu Nowodworskiego Nr XL VII/240/2006
z dnia 25 maja 2006r.

2. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2004r. Nr 64, poz.
593z pdzn. zm.) i aktéw wykonawczych,

3. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 1994r.
Nr 111, poz. 535),

4. ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001r. Nr 142,poz.
1539 z p6Zn. zm.),

5. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz.1592 z pézn. zm.),

6. ustawy z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z
pézn. zm.),

7. niniejszego regulaminu.

§3.

Dom zostal utworzony Uchwalg Rady Powiatu Nowodworskiego Nr XXX1/180/2005 z dnia 31 maja
2005r.

Imi¢ nadano Domowi Uchwata Rady Powiatu Nowodworskiego Nr XLII/221/2005 z dnia
29 grudnia 2005r.
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§4.

Siedziba Domu jest Miasto Nasielsk, ul. Tadeusza Kosciuszki 25.

§ 5.

Zasiggiem swojego dzialania Dom obejmuje teren Powiatu Nowodworskiego oraz miasto stoleczne
Warszawa i w ramach wolnych miejsc moze przyjmowaé mieszkancéw z innego terenu.

§ 6.

Dom jest jednostkg budzetowa objeta budzetem Powiatu Nowodworskiego i prowadzi dzialalno$é
na zasadach okre$Ibnych dla jednostek budzetowych w ustawie o finansach publicznych.

§7.

1. Dom jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej, stacjonarng i koedukacyjng
przeznaczong na 98 miejsc dla os6b przewlekle, psychicznie chorych.
2. Do Domu przyjmowane sg osoby doroste nie wymagajace leczenia szpitalnego.

§ 8.

Dom moze prowadzi¢ dzialalnos¢ w formach przewidzianych prawem w ramach dochodéw
wlasnych

Rozdzial II.
Zasady funkcjonowania Domu

§9.

1. Celem Domu jest zapewnienie mieszkaficom catodobowej opieki oraz zaspokajanie
niezb¢dnych potrzeb opiekuniiczych i wspomagajacych.

2. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie ze §wiadczen zdrowotnych na zasadach i w
zakresie okreslonym odr¢bnymi przepisami.

3. Zakres i poziom swiadczen jest dostosowany do indywidualnych potrzeb mieszkancow.

§ 10.

W Domu przebywajg osoby posiadajace decyzje o skierowaniu i decyzje ustalajace odplatnosé za
pobyt, wydana przez organ gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania oraz decyzje o
umieszczeniu w Domu wydang przez organ prowadzacy, a takze osoby skierowane i umieszczone
w Domu na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spoleczne;j.

1) Pobyt w Domu jest odplatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoleczne;.

2) Nowo przyjeci mieszkaficy na czas adaptacji w Domu przyjmowani sa do pokoi
wieloosobowych, po tym okresie maja prawo do ubiegania si¢ 0 zamieszkanie w pokoju
jednoosobowym.



3) Mieszkancy korzystaja z wlasnej odziezy, a w przypadku braku mozliwosci zakupu z
odziezy Domu pokoje moga wyposazy¢ we wiasny sprzet.

4) Posilki spozywane sa w stolowce- kazdy mieszkaniec ma zapewnione miejsce przy stole.

5) Osoby chore- lezace spozywajg positki w pokojach, gdy zachodzi konieczno$é sg
karmione.

6) W Domu organizuje si¢ zajgcia propagujace aktywny tryb zycia, w taki sposéb, by
kazdy mieszkaniec mégt w nich uczestniczy¢ w miar¢ swoich mozliwosci, upodoban i
stanu zdrowia.

7) Stwarza si¢ optymalne warunki do przebywania mieszkanc6w na $wiezym powietrzu.

8) W miar¢ mozliwoséci Dom organizuje wycieczki dla swoich mieszkaficow.

9) Mieszkancy traktowani sg ze zrozumieniem i powaga.

§11.

Ustala si¢ nastgpujace zasady przebywania rodzin odwiedzajacych mieszkancow na terenie Domu.

1) Osoba odwiedzajgca zglasza swoje przybycie na portierni, a portier informuje
pielegniarke¢ odpowiedzialng za zesp6t mieszkalny.

2) Osoba odwiedzajaca podaje kogo z mieszkancéw odwiedza.

3) Odwiedziny moga odbywaé si¢ w pokoju mieszkarfica pod warunkiem, ze zgode na to
wyrazi wspotlokator.

4) W sytuacji braku takiej zgody odwiedziny odbgda si¢ w pokoju odpoczynku lub innym
pomieszczeniu ogdlnodostepnym.

5) Pracownicy Domu sg uprawnieni do egzekwowania obowiazujacego regulaminu Domu
od os0b odwiedzajacych mieszkancow.

6) Zabrania si¢ przebywania na terenie Domu o0s6b pod wplywem alkoholu lub
zachowujacych si¢ nieodpowiednio.

7) W uzasadnionych przypadkach Dom umozliwia skorzystanie z noclegu w pokoju
goscinnym- odwiedzin.

8) Zamiar skorzystania z noclegu nalezy zglosi¢ przynajmniej na 1 dzien przed
planowanym pobytem u pracownika socjalnego.

§ 12.

1) Prawa i obowiazki mieszkancow okresla Regulamin Mieszkancéw ustalony przez
Dyrektora.

2) Samorzad mieszkancéw realizuje swoje cele poprzez Rad¢ Mieszkancoéw wybieranych
przez wszystkich mieszkancéw.

3) Do zadan samorzadu nalezy ksztaltowanie wlasciwych stosunkéw miedzyludzkich w
Domu reprezentowanie mieszkancéw wobec Dyrektora w sprawach o znaczeniu nie
jednostkowym i dotyczacym spraw bytowych, socjalnych, zapewnienia mieszkaficom
potrzeb kulturalno- o$wiatowych oraz podejmowania przedsigwzie¢ organizacyjnych i
porzadkowych wobec 0s6b naruszajacych regulamin porzadkowy.

4) Samorzad mieszkancow sklada si¢ z pigciu os6b. Kadencja Samorzadu Mieszkancéw
trwa 3 lata.

5) Szczegélowe zasady dzialania Rady Mieszkanicow okre§la regulamin Rady
Mieszkancoéw uchwalony przez zebranie mieszkancéw i zatwierdzony przez Dyrektora.
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Rozdzial I1I.
Organizacja Domu.

1y

2)
a)

b)
c)
d)
€)

1)
2)

§ 13.

Domem Kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownikéw Dziatéw oraz Gléwnego
Ksiggowego.
W skiad Domu wchodza:
Dziat Terapeutyczno- Opiekuniczy
1. sekcja opiekuncza
I. sekcja terapeutyczna
Dziatl Administracyjno- Gospodarczy w tym sekcja Zywieniowa
Dziat Finansowo- Ksiggowy
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac
Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno- biurowych i spraw socjalnych
Samodzielne stanowisko Radcy prawnego

§ 14.
Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

Pracownikéw Domu w tym kierownikow dzialow i Giéwnego Ksiggowego zatrudnia i
zwalnia Dyrektor Domu.

§ 15.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy reprezentowanie Domu na zewngtrz, kierowanie praca
dzialéw i stanowisk pracy bezposrednio nadzorowanych oraz sprawowanie ogélnego
kierownictwa i nadzoru nad dzialalnos$cia Domu, a w szczegélnosci.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

Tworzenie warunkéw do pelnej realizacji zadarn Domu.

Organizowanie pomocy w zalatwianiu indywidualnych spraw mieszkancéw.
Zapewnienie warunkéw do funkcjonowania samorzadu mieszkancow.

Organizowanie pracy i sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad praca podleglych
komérek organizacyjnych.

Zawieranie przy wspoOludziale gléwnego ksiggowego w imieniu Domu uméw i
porozumien, takze zobowiazan dwustronnych i wielostronnych.

Wystgpowanie na zewnatrz w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Domu.
Koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wladz zwierzchnich dotyczacych zakresu
dzialania Domu.

Nawigzywanie i1 rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Domu oraz
podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.

§ 16.

Dyrektor Domu wydaje zarzadzenia w zakresie zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Domu.

§17.

W przypadku gdy Dyrektor nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych jego obowigzki



wynikajace z niniejszego regulaminu wykonuje Kierownik Dziatu Terapeutyczno- Opiekunczego a
w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Dzialu AG.

§18.

Kierownik Dzialu Terapeutyczno- Opiekunczego zapewnia mieszkanicom odpowiednig opieke
i terapi¢ oraz ponosi w tym zakresie bezpoSrednig odpowiedzialno$é a w szczegélnosci:

1) Organizuje wlasciwe warunki pobytu mieszkancow, oraz ich aktywizacje.

2) Organizuje i przewodzi pracom dziatu terapeutyczno- opiekunczego, ktéry wykonuje
zadania wynikajace z opracowania i realizacji indywidualnych planéw wspierania
mieszkancow.

3) Prowadzi nadzo6r nad procesem adaptacyjnym mieszkancéw nowoprzybytych.

4) Organizuje zycie grupowe mieszkancow.

5) Czuwa nad respektowaniem praw mieszkancow.

6) Stwarza warunki do zapewnienia mieszkaficom opieki zdrowotne;j.

7) Wspolpracuje z lekarzami i pracownikami socjalnymi w sprawach dotyczacych
mieszkancow.

8) Nadzoruje zalatwianie indywidualnych spraw mieszkafncéw.

9) Organizuje i sprawuje nadzor nad terapia zajeciows,.

10) Realizuje w ramach terapii naprawy biezace z wyjatkiem urzadzen specjalistycznych.

11) Prowadzi okresowe kontrole wynikéw prac podlegtych pracownikéw.

12) Opracowuje projekty przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
swoich kompetencji.

13) Kieruje praca podleglych pracownikéw.

14) Opracowuje miesi¢czne harmonogramy prac podlegtych pracownikéw.

15) Wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikéw.

16) Stwarza warunki do funkcjonowania samorzadu mieszkancow.

17) Opracowuja projekty przepis6w wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
swoich kompetencji.

18) Nadzoruje realizacj¢ zadan powierzonych pracownikom.

19) Sprawuje nadzor nad dyscypling pracy podleglych pracownikéw.

20) Wspéldziala z innymi dzialami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Domu.

§ 19.

Kierownik Dzialu Administracyjno- Gospodarczego zapewnia mieszkaricom odpowiednie
warunki mieszkalne, wyzywienie, stan sanitarno- porzadkowy obiektu i terenu Domu oraz
ponosi w tym zakresie bezposrednia odpowiedzialno$¢ a w szczegélnosci:

1) Organizuje wlasciwe warunki mieszkalne pensjonariuszy.

2) Zapewnia wlasciwy stan sanitarno — higieniczny i p.poz. obiektu.

3) Organizuje i prowadzi zywienie mieszkancow.

4) Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
swoich kompetenc;ji.

5) Nadzoruje i organizuje konserwacji zewngtrznych oraz sprawuje nadzér nad
eksploatacja urzadzen.

6) Nadzoruje obstlugg programoéw i sieci sprzetu komputerowego.

7) Prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej, wodnej i $cickowej oraz
nieczystosci.
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8) Nadzoruje konserwacj¢ elektryczna.

9) Nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie gospodarki magazynowej Domu.

10) Zapewnia prawidlowy dozér obiektu i terenéw przylegtych

11) Nadzoruje prawidlowe pranie bielizny i odziezy zgodnie z przepisami oraz
wykonywanie prac krawieckich na rzecz Domu.

12) Prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ i ksigzki obiektow.

13) Terminowo prowadzi badania techniczne obiektéw, narzedzi i urzadzen.

14) Administruje bezpieczenstwem informacji w tym bezpieczefistwem danych osobowych.

15) Opracowuje miesigczne harmonogramy prac podlegtych pracownik6w.

16) Prowadzi okresowe kontrole wynikow prac podlegtych pracownikéw.

17) Opracowuja projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
swoich kompetencji.

18) Wspéldziata z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Domu.

19) Wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podleglych pracownikéw.

20) Nadzoruje realizacje zadan powierzonych pracownikom.

21) Kieruje praca podleglych pracownikow.

22) Sprawuje nadz6r nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.

§ 20.

Gléwny Ksiggowy wykonuje swoja pracg stosowanie do zasad rachunkowosci w sposéb
prawidlowy, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej oraz
finansowej, w tym zakresie ponosi bezposrednia odpowiedzialnosé w szczegélnosci:

1) Prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegélnosci:
a) ustala przyjete zasady rachunkowosci,
b) prowadzi ksiegi rachunkowe,
¢) okresowo ustala i sprawdza droga inwentaryzacji rzeczywisty stan majatku
Domu,
d) sporzadza sprawozdania finansowe i bilanse,
e) gromadzi i przechowuje dokumenty.
2) Prowadzi sprawy zwiazane z odplatnoscia mieszkafncow za ich pobyt z innymi
dochodami.
3) Dokonuje okresowe analizy budzetu i przedstawia wnioski Dyrektorowi.
4) Opracowuja projekty przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
swoich kompetencji.
5) Odpowiada za minie i jego zabezpieczenie.
6) Sprawuje wewnetrzng kontrole finansowa.
7) Kieruje pracg Sekcji Finansowo- Ksiggowe;j.

§ 21.

Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Dyrektorowi wykonujg swoje zadania
stosownie do kompetencji a ponadto:

1) Wspoldzialajg z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu prawidlowego
funkcjonowania Domu.

2) Opracowuja projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
swoich kompetenc;i.



Rozdzial V1.
Szczegélowe zadania komorek organizacyjnych Domu.

§ 22.
L Do Dzialu Terapeutyczno- Opiekunczego nalezy

1) Aktywizacja mieszkancéw poprzez prowadzenie réznorodnych form terapii zajeciowej.

2) Wykonywanie elementéw dekoracyjnych w Domu oraz réznych zabudowan.

3) Organizowanie imprez kulturalno- rozrywkowych dla mieszkafncow.

4) Przygotowanie czgsci artystycznych z okazji réznego rodzaju uroczystosci, spotkan itp.
prowadzenie biblioteki dla mieszkaficéw.

5) Zabezpiecznie odpowiedniej prasy i czasopism.

6) Wspdbldzialanie ze srodowiskiem.

7) Prowadzenie zabiegéw rehabilitacyjnych, ¢wiczen usprawniajacych, gier i gimnastyki
rekreacyjne;.

8) Sprawowanie nadzoru nad eksploatacja urzadzen i sprzetu.

9) Zapewnienie wlasciwych warunk6ow opieki.

10) Zapewnienie wlasciwego stanu higieniczno- sanitarnego mieszkaicow i ich pomieszczen
oraz pomieszczen ogélnodostgpnych przypisanych do dziatu.

11) Pomoc przedmedyczna i leki.

12) Usprawnianie ruchowe i aktywizacja mieszkancow.

13) Organizowanie zycia grupowego mieszkancow.

14) Przyjecie i przeprowadzenie procesu adaptacyjnego nowych mieszkancow.

15) Prowadzenie psychoterapii lacznie z psychoprofilaktyka i interwencja w sytuacjach
kryzysowych.

16) Przeciwdzialanie zachowaniom agresywnych mieszkancéw w stosunku do mieszkancéw i
personelu.

17) Rozpoznawanie i udzial w zaspokajaniu potrzeb i zyczeh mieszkaficéw Domu.

18) Pomoc w utrzymaniu kontaktéw z rodzing i sSrodowiskiem.

19) Obstuga techniczno- organizacyjna Samorzadu Mieszkancow.

20) Sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkafica Domu.

21) Zapewnienie w pelnym zakresie postlug duszpasterskich na teranie Domu na rzecz
mieszKancdw.

22) Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania dziatu.

23) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

IL Do Dzialu Administracyjno- Gospodarczego nalezy ;

1) Organizacja wlasciwych warunkéw mieszkalnych pensjonariuszy.

2) Utrzymanie wlasciwego stanu sanitarno- porzagdkowego i technicznego obiektéw i terenéw
przylegtych.

3) Prawidlowe pranie bielizny i odziezy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4) Odpowiedzialnos$¢ za prawidlowa eksploatacj¢ urzadzen technicznych.

5) Prowadzenie spraw bhp i p.poz.

6) Wykonywanie prac krawieckich na potrzeby Domu.

7) Przestrzeganie czystosci na stanowiskach pracy.

8) Sprawowanie nadzoru obiektu i terenu przyleglego.

9) Organizowanie i prowadzenie zywienia mieszkaficOw.



10) Ustalenie dziennego i dekadowego jadlospisu z uwzglednianiem norm zywieniowych i
indywidualnych potrzeb mieszkancéw, przekladanie zapotrzebowania na produkty
niezb¢dne do przygotowania positkow.

11) Racjonalna organizacja zywienia przy zastosowaniu minimum wydatkéw a maksimum
pozytku.

12) Organizacja zaopatrzenia Zywnosciowego.

13) Utrzymanie kuchni i pomieszczenh do spozywania positku w nalezytym stanie sanitarno-
higienicznym.

14) Rozlicznie kierowcow i prowadzenie dokumentacji z transportu i sprzetu ogrodniczego.

15) Normowanie $rodkéw czystosci.

16) Zagospodarowanie terenu i opieka nad zielenia.

17) Nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania gospodarki magazynowej Domu.

18) Administracja bezpieczenstwem informacji w tym danych osobowych.

19) Opracowanie miesigcznych harmonograméw prac podlegtych pracownikéw.

20) Wiasciwa organizacja prac oraz terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami
zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen doraznych.

21) Prowadzenie dokumentacji w zakresie dzialania dziatu.

22) Prowadzenie kartotek indywidualnego wyposazenia pracownikéw w $rodki pracy, srodki
bhp itp. i ich normowanie.

23) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

III. Do Dzialu Finansowo- Ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami

2) Prowadzenie rachunk6w bankowych Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3) Prowadzenie gospodarki finansowej i materialowe;j.

4) Prowadzenie kasy DPS.

5) Opracowywanie plandw finansowych.

6) Dokonywanie okresowych analiz ekonomiczno- finansowych

7) Sporzadzanie sprawozdan.

8) Prowadzi sprawy zwiazane z placami, podatkami, zasitkami i rozliczeniami z ZUS, PFRON,
PUP itp. zgodnie z przepisami.

9) Rozliczanie odptatnosci mieszkancéw za pobyt w DPS

10) Prowadzenie ksiggowosci PZKP przy DPS.

11) Prowadzenie dokumentacji w zakresie dzialania Domu.

12) Przeprowadzenie inwentaryzacji.

13) Ewidencja drukéw $cistego zarachowania.

14) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

IV. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno- biurowych i spraw
socjalnych nalezy:

1) Obstuga kancelaryjna Domu, w tym rozliczanie rozméw telefonicznych.

2) Zaopatrywanie, wydawanie i rozliczanie materiatéw biurowych.

3) Sporzadzanie kart pracy dla pracownikéw podlegtych Dyrektorowi.

4) Ewidencjonowanie i prowadzenie rejestrow aktow prawnych dotyczacych Domu i ich
aktualizowanie.

5) Przygotowanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Domu.

6) Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami zaméwiefi publicznych.

Lt



7
8)
9)

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Domu.
Prowadzenie archiwum zakladowego.
Prowadzenie spraw OC.

10) Prowadzenie kontroli wewngtrznej DPS.
11) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

V.

1)
2)

3)
4
S)
6)
7
8)

9

Do samodzielnego stanowiska ds. kadr i plac nalezy:

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, przygotowanie uméw i innych dokumentéw
zwiazanych z nawigzaniem i ustaniem stosunku pracy.

Prowedzemie ewidencji pracownikéw, wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i
zaswiadczen o zatrudnieniu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami pracownikéw.

Nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw emerytalno- rentowych.

Przygotowywanie wnioskéw w sprawach nagradzania i karania pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i samoksztalceniem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami, podatkami, zasitkami i rozliczanie z ZUS
PFRON, PUP., wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

Opracowywanie wniosk6w w sprawach obsad kadrowych i ich wlasciwego rozmieszczenia.

10) Przyjmowanie interesantéw w sprawach zatrudnienia.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z tajemnica shuzbows i panistwowa.

VL

1)

2)
3)

4)

)

Do samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

Udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych- opiniowanie ich pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym.

Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb pracownikéw Domu.
Opiniowanie projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Dyrektora i Gléwnego
Ksiggowego.

Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed Sadem w sprawach pozostajacych w zakresie
dzialania Domu.

Windykacja naleznosci Domu, a w szczegolnosci reprezentowanie Domu przed Sadami i
organami egzekucyjnymi.

Rozdzial V.
Szczegélowa struktura organizacyjna Domu.

§23.

W sklad Dzialu Terapeutyczno- Opiekuriczego kierowanego przez Kierownika wchodza:

1) Sekcja Opiekuncza skladajaca si¢ z dwoch zespolow mieszkalnych:
a) wieloosobowe stanowisko pracy- pielegniarka,
b) wieloosobowe stanowisko pracy- opiekun,
¢) wieloosobowe stanowisko pracy- pokojowa,

Bezposrednio sekcja zarzadza: pielggniarka koordynujaca .



2) Sekcja terapeutyczna skladajaca si¢ z:
-~ ~ a) wieloosobowe stanowisko pracy- instruktor terapii zajgciowej,
b) wieloosobowe stanowisko pracy- rehabilitant,
c) wieloosobowe stanowisko pracy- pracownik socjalny,
d) wieloosobowe stanowisko pracy- psycholog
e) pracownik kulturalno- o$wiatowy,
f) kapelan

§ 24.
W sklad Dzialu Administracyjno- Gospodarczego kierowanego przez kierownika wchodza:

1) Sekcja Zywienia:
a) dietetyk (szef kuchni- kierujacy sekcja)
b) wieloosobowe stanowisko pracy- kucharz,
c) wieloosobowe stanowisko pracy- pomoc kuchenna,
2) Stanowisko pracy- magazynier,
3) Stanowisko pracy- pracownik biurowy,
4) Wieloosobowe stanowisko pracy- kierowca- zaopatrzeniowiec
5) Wieloosobowe stanowisko pracy- praczka,
6) Wieloosobowe stanowisko pracy- portier,
7) Wieloosobowe stanowisko pracy- konserwator- robotnik gospodarczy.

§ 25.

W sklad dzialu Finansowo- Ksiggowego kierowanego przez Gléwnego Ksiggowego wchodzg:

1) Wieloosobowe stanowisko pracy- pracownik ds. ksiggowosci / kasjer.
§ 26.

Samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio pod Dyrektora:

1) Stanowisko pracy ds. kancelaryjno- biurowych i spraw socjalnych.
2) Stanowisko pracy ds. kadr i plac.
3) Radca prawny.

§ 27.

Szczegblowe zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy opracuje Samodzielne
Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac w uzgodnieniu z przetozonymi poszczeg6lnych pracownikow.
§ 28.

Szczegblows struktur¢ organizacyjng Domu ilustruje schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VI.

Postanowienia koncowe.



