UCHWALA Nr 390/2017
ZARZADU POWIATU NOWODWORSKIEGO
z dnia 7 grudnia 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Jana
Pawta Il w Nasielsku

Na podstawie art. 33 i art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca
1998r. (tj. Dz. U. z 2017r. poz. 1868) w zwiagzku z art. 19 pkt. 10 ustawy o pomocy spotecznej
z dnia 12 marca 2004 r. (Dz. U. z 2017 r., poz. 1769 z p6zn. zm.) i § 2 ust. 1 Statutu Domu
Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Nasielsku stanowigcego zatacznik do uchwaly
Nr V/35/2011 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 14 marca 2011 r., w sprawie
uchwalenia Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta I w Nasielsku,

Zarzad Powiatu Nowodworskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawla II

W Nasielsku stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 458/2013 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 11
grudnia 2013 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej im. Jana Pawta II w Nasielsku.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. Jana
Pawta II.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/-1 Magdalena Biernacka przewodniczaca Zarzadu

/-] Pawet Calak Wicestarosta
/-l Radostaw Kasiak cztonek Zarzadu Powiatu
/-I Dariusz Tabecki cztonek Zarzadu Powiatu

/-1 Anna Maliszewska cztonek Zarzadu Powiatu



Zatacznik do uchwaty Nr 390/2017
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 7 grudnia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. JANA PAWLA 11 W NASIELSKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawta II w Nasielsku,
zwany dalej ,, Regulaminem” okre$la kompetencje, organizacj¢ wewnetrzng oraz tryb pracy
Domu Pomocy Spoltecznej im. Jana Pawta II w Nasielsku.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

Dom dzi

1

2.

3.

Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowodworskiego.
Zarzadzie Powiatu - organ wykonawczy.

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

Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spoteczne;j im.
Jana Pawtla II w Nasielsku.

Mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zamieszkujaca w Domu Pomocy
Spotecznej im. Jana Pawta I w Nasielsku.

§2
ata w szczego6lnosci na podstawie:

. statutu - Uchwaly Rady Powiatu Nowodworskiego Nr V/35/2011
z dnia 14 marca 2011r.
ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r.

(tj. Dz. U.z2017r. poz. 1769 z p6zn. zm.) i aktow wykonawczych,
ustawy o ochronie zdrowia psychicznego z dnia 19 sierpnia 1994r.
(tj. Dz.U.z 2017r., poz. 882.),

ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
(tj. Dz. U. z 2016r.,poz. 902 z p6zn. zm. ),

ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r.

(tj. Dz. U. z2017r., poz. 1868.),

ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.

(tj. Dz. U.z2017r., poz. 2077),

niniejszego regulaminu

§3



Dom zostat utworzony Uchwata Rady Powiatu Nowodworskiego Nr XXXI/180/2005
z dnia 31 maja 2005r.

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

§4

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

§5

Zasiggiem swojego dzialania Dom obejmuje teren Powiatu Nowodworskiego oraz
Miasto Stoteczne Warszawa i w ramach wolnych miejsc moze przyjmowaé¢ Mieszkancow
z innego terenu.

§6

Dom jest jednostka budzetowa objeta budzetem Powiatu Nowodworskiego i prowadzi
dzialalno§¢ na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych w ustawie
o finansach publicznych.

§7

1. Dom jest jednostka organizacyjng pomocy spolecznej, stacjonarng i1 koedukacyjng
przeznaczong dla 100 przewlekle psychicznie chorych osob.
2. Do Domu przyjmowane sg osoby doroste nie wymagajace leczenia szpitalnego.

Rozdzial I1.
Zasady funkcjonowania Domu

§8

1. Celem Domu jest zapewnienie Mieszkancom catodobowej opieki oraz zaspokajanie
niezbednych potrzeb opiekunczych i wspomagajacych.

2. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie ze $wiadczen zdrowotnych na zasadach
1 w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

3. Zakres 1 poziom $wiadczen jest dostosowany do indywidualnych potrzeb Mieszkancow.

§9

1) W Domu przebywaja osoby posiadajace decyzj¢ o skierowaniu i decyzje ustalajace
odptatnos¢ za pobyt, wydang przez organ gminy wiasciwy dla tej osoby w dniu jej
kierowania oraz decyzj¢ o umieszczeniu w Domu wydang przez organ
prowadzacy oraz Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie, a takze osoby
skierowane i umieszczone w Domu na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spolecznej.

2) Pobyt w Domu jest odptatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoteczne;j.



3) Mieszkancy maja prawo do zamieszkania w pokojach jedno, dwu lub trzy
osobowych.

4) Mieszkancy korzystaja z wlasnej odziezy, a w przypadku braku mozliwosci
zakupu - z odziezy Domu.

5) Za zgoda Dyrektora Domu, Mieszkancy moga wyposazy¢ pokoj we wlasne meble
1 sprzet.

6) Positki spozywane sg w stotowce - kazdy Mieszkaniec ma zapewnione miejsce
przy stole.

7) Osoby chore - lezace spozywaja positki w pokojach, gdy zachodzi koniecznosé¢
sg karmione.

8) W Domu organizuje si¢ zajecia propagujace aktywny tryb zycia, w taki sposob,
by kazdy Mieszkaniec mogt w nich uczestniczy¢ w miar¢ swoich mozliwosci,
upodoban i stanu zdrowia.

9) Stwarza si¢ optymalne warunki do przebywania Mieszkancéw na Swiezym
powietrzu.

10) W miar¢ mozliwosci Dom organizuje wycieczki, wyjazdy integracyjne oraz
wypoczynkowe dla swoich Mieszkancow.

11) Mieszkancy traktowani sg ze zrozumieniem i godnoscia.

§10

. Prawa 1 obowigzki Mieszkancow okresla Regulamin Pobytu Mieszkancow ustalony
przez Dyrektora i zaakceptowany przez Samorzad Mieszkancow.

. Powotany jest Samorzad Mieszkancow, ktory sktada si¢ z pigciu osob. Kadencja
Samorzadu Mieszkancoéw trwa 3 lata.

Do zadah Samorzadu nalezy ksztaltowanie wlasciwych stosunkow mig¢dzyludzkich
w Domu, reprezentowanie Mieszkancow wobec Dyrektora w sprawach o znaczeniu
nie jednostkowym 1 dotyczacych spraw bytowych, socjalnych, zapewnienia
Mieszkancom potrzeb kulturalno - o$wiatowych oraz podejmowania przedsiewzigé
organizacyjnych 1 porzadkowych wobec 0sob naruszajacych regulamin porzadkowy.
Szczegblowe zasady dziatania Samorzadu okresla Regulamin Pracy Samorzadu
Mieszkancow uchwalony przez zebranie Mieszkancow 1 zatwierdzony przez
Dyrektora.

Rozdzial I1I.
Organizacja Domu.

§11

1) Domem Kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownikow Dziatow oraz Gtownego
Ksiggowego.

2) W sktad Domu wchodza:

a) Dziat Finansowo — Ksiegowy,

b) Dzial Administracyjno- Gospodarczy w tym sekcja zywieniowa,

c) Dziat Terapeutyczny,

d) Dziat Opiekunczy,

e) Samodzielne stanowisko ds. kadr,

f) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno - biurowych i spraw socjalnych.



§12

1) Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.
2) Pracownikéw Domu w tym Kierownikéw Dzialow i Glownego Ksiegowego
zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu.

§13

Do obowiazkow Dyrektora nalezy reprezentowanie Domu na zewnatrz, kierowanie
praca dzialow i stanowisk pracy bezposrednio nadzorowanych oraz sprawowanie
ogolnego kierownictwa i nadzoru nad dzialalnos$cia Domu, a w szczegolnosci:

1) Tworzenie warunkoéw do pelnej realizacji zadan Domu.

2) Organizowanie pomocy w zatatwianiu indywidualnych spraw Mieszkancow.

3) Zapewnienie warunkoéw do funkcjonowania Samorzadu Mieszkancow.

4) Organizowanie pracy i sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad pracg podlegtych
komorek organizacyjnych.

5) Zawieranie przy wspotudziale Gtownego Ksiggowego w imieniu Domu umoéw
i porozumien, takze zobowigzan dwustronnych i wielostronnych.

6) Wystepowanie na zewnatrz w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Domu.

7) Koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wladz zwierzchnich dotyczacych
zakresu dzialania Domu.

8) Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Domu oraz
podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.

§14

Dyrektor Domu wydaje zarzadzenia w zakresie zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Domu.

§ 15

W przypadku, gdy Dyrektor nie moze peti¢ obowiazkow stluzbowych, jego obowigzki
wynikajace z niniejszego Regulaminu wykonuje Kierownik Dzialu
Administracyjno — Gospodarczego, a w przypadku jego nieobecnosci  Kierownik
Dziatu Terapeutycznego. W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego i Kierownika Dzialu Terapeutycznego inna osoba pisemnie upowazniona
przez Dyrektora.

§16

Glowny Ksiegowy wykonuje swoja prace stosowanie do zasad rachunkowosci w sposob
prawidlowy, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej oraz
finansowej, w  tym  zakresie ponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢,
a w szczegélnosci:

1) Prowadzi nadzor nad rachunkowos$cig zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci:
a) ustala przyjete zasady rachunkowosci,
b) prowadzi ksiggi rachunkowe,



c) okresowo ustala i sprawdza droga inwentaryzacji rzeczywisty stan majatku
Domu (w drodze weryfikacji 1 potwierdzen sald),

d) sporzadza sprawozdania finansowe,

e) sporzadza sprawozdania statystyczne,

f) gromadzi i przechowuje dokumenty ksiggowe.

2) Nadzoruje gospodarke depozytami pieni¢znymi i rzeczowymi Mieszkancow.

3) Kieruje 1 nadzoruje caloksztaltem zadan zwigzanych z  obshlugg
finansowo - ksiggowa Domu.

4) Opracowuje plany finansowe dochodow i wydatkow budzetowych przyznanych
na realizacj¢ zadan.

5) Sprawuje wewnetrzng kontrole finansows.

6) Nadzoruje prawidlowe wykonanie budzetu Domu i przestrzega dyscypliny
finansowe;j.

7) Nadzoruje sprawy zwigzane z ptacami, podatkami, zasitkami i rozliczeniami
z ZUS, PFRON i PUP zgodnie z przepisami.

8) Dokonuje okresowych analiz budzetu i przedstawia wnioski Dyrektorowi.

9) Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetencji.

10) Prowadzi nadzor nad ubezpieczeniem sktadnikow majatkowych Domu.

11) Wspotdziata z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Domu.

12) Jest kierownikiem Dziatu Finansowo — Ksiggowego, tym samym:
- kieruje pracg podlegtych pracownikow,
- nadzoruje realizacje¢ zadan powierzonych pracownikom,
- sprawuje nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow,
-prowadzi okresowe kontrole podlegtych pracownikow.

13) Wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania
i zwalniania podlegtych pracownikow.

14) Sporzadza harmonogram i karty pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Kodeksu Pracy podlegltego personelu, (prowadzi i ewidencjonuje czas pracy).

15) Dba o odpowiednie wyposazenie dziatu i sprawuje nadzor nad eksploatacja
sprzetu 1 urzadzen.

16) Nadzoruje indywidualne wyposazenie pracownikéw w $rodki pracy, srodki bhp
itp.

§17

Kierownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego zapewnia Mieszkancom
odpowiednie warunki mieszkalne, wyzywienie, stan sanitarno - porzadkowy obiektu
i terenu Domu oraz ponosi w tym zakresie bezposrednia odpowiedzialnosé,
a w szczegollnosci:

1) Organizuje wlasciwe warunki mieszkalne osobom zamieszkujagcym w Domu.

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

3) Nadzoruje i organizuje konserwacje¢ urzadzen.

4) Nadzoruje obstuge programéw i sieci sprzetu komputerowego.

5) Prowadzi racjonalng  gospodarke energetyczng, wodna i  Sciekowa
oraz nieczystosci.

6) Nadzoruje konserwacje¢ elektryczna.



7) Organizuje i prowadzi zywienie Mieszkancow.

8) Nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie gospodarki magazynowej Domu.

9) Nadzoruje prawidlowe pranie bielizny 1 odziezy zgodnie z przepisami
oraz wykonywanie prac krawieckich na rzecz Domu.

10) Zapewnia prawidtowy dozor obiektu i terenow przylegtych.

11) Prowadzi i przechowuje dokumentacje i ksigzki obiektow.

12) Terminowo prowadzi badania techniczne obiektow i urzadzen.

13) Administruje bezpieczenstwem informacji, w tym bezpieczenstwem danych
osobowych.

14) Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetencji.

15) Nadzoruje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zamowienia publiczne.

16) Nadzoruje prowadzenie archiwum zaktadowego.

17) Zapewnia ubezpieczenia sktadnikow majgtkowych Domu.

18) Prowadzi dokumentacj¢ w zakresie prawidtowego funkcjonowania Dziatu.

19) Wspotdziata z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Domu.

20) Bedac kierownikiem Dziatu:
- kieruje praca podlegtych pracownikow,
- nadzoruje realizacje zadan powierzonych pracownikom,
- sprawuje nadzor nad dyscypling pracy podleglych pracownikow,
-prowadzi okresowe kontrole podlegtych pracownikow.

21) Nadzoruje i sporzgdza harmonogram i karty pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami Kodeksu Pracy podlegtego personelu, (prowadzi i ewidencjonuje czas

pracy).

22) Wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania
1 zwalniania podlegtych pracownikow.
23)Dba o odpowiednie wyposazenie dzialu i sprawuje nadzér nad eksploatacja
sprzetu i urzadzen.
24) Nadzoruje indywidualne wyposazenie pracownikow w srodki pracy, srodki bhp
itp.
§18

Kierownik Kuchni - (dietetyk) organizuje, nadzoruje i kontroluje prace kucharzy
i pomocy kuchennych, prowadzi zywienie Mieszkancow Domu. Ponosi w tym zakresie
bezposrednia odpowiedzialnos¢, a w szczegodlnosci:

1.

okrwn

o

Sporzadza dekadowe jadtospisy uwzgledniajac normy zywieniowe dla Mieszkancow
przebywajacych w Domu i diety zlecone przez lekarzy.

Planuje zaopatrzenie w zywnos¢ - stata wspotpraca z dostawcami zywnosci.
Kontroluje wykonanie stawki Zywieniowe;.

Prowadzi dokumentacje w zakresie prawidtowego funkcjonowania Kuchni.
Odpowiada za stan artykutéw zywnos$ciowych znajdujacych si¢ w kuchni oraz petne
ich zuzycie, zgodnie z przeznaczeniem.

Nadzoruje sporzadzanie positkow zgodnie z jadtospisem 1 obowigzujaca gramaturg
porcji.

Nadzoruje prawidlowa, zgodna z instrukcja obstugi eksploatacje maszyn, urzadzen
1 sprzetu stanowigcego wyposazenie kuchni.



8. Odpowiada za wlasciwe oznakowanie, zabezpieczenie 1 przechowywanie probek
zywnos$ciowych.

9. Dba o wlasciwy stan sanitarny i estetyczny wyglad pomieszczen kuchennych, jadalni,
zaplecza i szatni pracowniczych.

10. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetencji.

11. Bedac kierownikiem Kuchni:

- kieruje pracg podlegtych pracownikow,

- nadzoruje realizacje zadan powierzonych pracownikom,

- sprawuje nadzor nad dyscypling pracy podleglych pracownikow,
-prowadzi okresowe kontrole podlegtych pracownikow.

12. Sporzadza harmonogram 1 karty pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu
Pracy podlegtego personelu, (prowadzi 1 ewidencjonuje czas pracy), a nastepnie
przekazuje je do Kierownika Dziatu.

13. Opiniuje podania i wnioski podleglych Pracownikéw oraz  wnioskuje
do Kierownika Dzialu w sprawach zatrudniania, nagradzania, karania i zwalniania
podleglych pracownikow.

14. Dba o indywidualne wyposazenie pracownikow w $§rodki pracy, srodki bhp itp.

I sprawuje nadzor nad ich gospodarowaniem.

§19

Kierownik Dzialu Terapeutycznego zapewnia Mieszkancom odpowiednia terapi¢ oraz
ponosi w tym zakresie bezposrednia odpowiedzialno$¢, a w szczegdlnoSci:

1) Organizuje i sprawuje nadzor nad Terapig Zajeciowa.

2) Organizuje 1 przewodzi pracy Zespotu Terapeutyczno - Opiekunczego,
ktéry wykonuje zadania wynikajace z opracowania i realizacji Indywidualnych
Planow Wsparcia Mieszkancow.

3) Nadzoruje  aktywizacj¢  Mieszkancow, mobilizuje do  uczestnictwa
w terapiach, uroczystosciach i wyjazdach organizowanych przez Dom.

4) Przyjmuje Mieszkanca i prowadzi nadzor nad jego procesem adaptacyjnym
w zakresie swoich kompetencji.

5) Organizuje zycie grupowe Mieszkancow.

6) Czuwa nad respektowaniem praw Mieszkancow.

7) Wspolpracuje z lekarzem psychiatrg w sprawach dotyczacych Mieszkancow.

8) Nadzoruje zatatwianie indywidualnych spraw Mieszkancow.

9) Scisle wspolpracuje z rodzinami Mieszkancow.

10) Nadzoruje sporzadzanie wnioskow i wspolpracuje z Sagdami w celu zapewnienia
odpowiedniej w stosunku do potrzeb 1 mozliwosci Mieszkanca jego sytuacji
prawnej.

11) Przeciwdziala  zachowaniom agresywnych  Mieszkancow w  stosunku
do Mieszkancéw i Personelu.

12) Stwarza warunki do funkcjonowania Samorzgdu Mieszkancow.

13) Prowadzi dokumentacj¢ w zakresie prawidtowego funkcjonowania Dziatu.

14) Opracowuje projekty przepisow wewngetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetenciji.

15) Bedac kierownikiem Dziatu:

- kieruje pracg podlegtych pracownikow,



- nadzoruje realizacj¢ zadan powierzonych pracownikom,
- sprawuje nadzor nad dyscypling pracy podleglych pracownikow,
-prowadzi okresowe kontrole podlegtych pracownikow.

16) Wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania
I zwalniania podlegtych pracownikow.

17) Sporzadza harmonogram i karty pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Kodeksu Pracy podleglego personelu, (prowadzi i ewidencjonuje czas pracy).

18) Wspotdziata z innymi Dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Domu.

19)Dba o odpowiednie wyposazenie dzialu i sprawuje nadzér nad eksploatacjg
sprzetu i urzadzen.

20) Nadzoruje indywidualne wyposazenie pracownikow w srodki pracy, srodki bhp
itp.

§ 20

Kierownik Dzialu Opiekunczego zapewnia Mieszkancom odpowiednie ustugi opiekuncze
oraz zdrowotne. Koordynuje, organizuje, nadzoruje i kontroluje prace podleglych
pracownikéw oraz ponosi w tym zakresie bezposrednia odpowiedzialnos$¢,
a w szczegoélnosci:

1) Nadzoruje i zapewnia wlasciwy stan higieniczno - sanitarny Zespolow
Mieszkalnych.

2) Nadzoruje i zapewnia ustugi opiekuncze wedtug potrzeb kazdego Mieszkanca.

3) Przyjmuje Mieszkanca i prowadzi nadzor nad jego procesem adaptacyjnym
w zakresie swoich kompetencji.

4) Nadzoruje i zapewnia warunki Mieszkancom do wtasciwej opieki zdrowotne;.

5) Nadzoruje zaopatrzenie punktu doraznej pomocy w leki, $rodki opatrunkowe,
higieniczne i dezynfekcyjne, udokumentowanie ich wydawania oraz prowadzanie
prawidtowej i terminowej ich gospodarki.

6) Przeciwdzialta zachowaniom agresywnych  Mieszkancow w  stosunku
do Mieszkancow 1 Personelu.

7) Codziennie zapoznaje si¢ z treScig raportow pielegniarek i opiekundéw, podejmuje
wynikajagce z tego stosowne dzialania oraz przekazuje wazne informacje
dotyczace zmian w stanie zdrowia Mieszkancow Dyrektorowi Domu.

8) Bierze czynny udzial w pracach Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego.

9) Prowadzi dokumentacj¢ w zakresie prawidtowego funkcjonowania Dziatu.

10) Nadzoruje i sporzadza harmonogram i karty pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami Kodeksu Pracy podlegtego personelu, (prowadzi i ewidencjonuje czas
pracy).

11) Wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, Kkarania
1 zwalniania podleglych pracownikow.

12) Bedac kierownikiem Dziatu:

- kieruje pracg podlegtych pracownikow,

- nadzoruje realizacj¢ zadan powierzonych pracownikom,

- sprawuje nadzor nad dyscypling pracy podleglych pracownikow,
-prowadzi okresowe kontrole podlegtych pracownikow.

13) Opracowuje projekty przepisow wewngetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetenciji.

14) Dba o odpowiednie wyposazenie dziatu i sprawuje nadzor nad eksploatacjg sprzetu
I Urzadzen.



15) Wspotdziata z innymi Dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Domu.
16) Nadzoruje indywidualne wyposazenie pracownikow w srodki pracy, srodki bhp

itp.
§21

Kierownik Zespoléw Mieszkalnych zapewnia Mieszkancom odpowiednia opieke,
koordynuje, organizuje, nadzoruje i kontroluje prace podleglych pracownikow.
Ponosi w tym zakresie bezposrednia odpowiedzialno$¢, a w szczego6lnosci:

1.
2.
3.

o oA

10.

11.
12.

Organizuje opieke medyczng (wedtug indywidualnych potrzeb Mieszkancow).
Przeprowadza proces adaptacji nowych Mieszkancow.
Dba o zaopatrzenie punktu doraznej pomocy w leki, srodki opatrunkowe, higieniczne i
dezynfekcyjne, udokumentowanie ich wydawania oraz prowadzanie prawidtowej
i terminowej ich gospodarki.
Zapewnia i utrzymuje wlasciwy stan higieniczno - sanitarny Zespotéw Mieszkalnych.
Prowadzi dokumentacj¢ w zakresie prawidlowego funkcjonowania Zespotow.
Codziennie zapoznaje si¢ z trescig raportow pielegniarek i opiekunoéw, poodejmuje
wynikajace z tego stosowne dzialania oraz przekazuje wazne informacje odnosnie
zmian w stanie zdrowia Mieszkancoéw oraz istotne zapisy raportow Kierownikowi
Dziatu Opiekunczego, a w przypadku jego nieobecno$ci Dyrektorowi Domu.
Sporzadza harmonogram i karty pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu
Pracy podleglego personelu, (prowadzi 1 ewidencjonuje czas pracy),
a nastgpnie przekazuje je do Kierownika Dziatu.
Bedac Kierownikiem Zespotéw Mieszkalnych:

- kieruje praca podlegtych pracownikéw,

- nadzoruje realizacje¢ zadan powierzonych pracownikom,

- sprawuje nadzor nad dyscypling pracy podleglych pracownikow,

-prowadzi okresowe kontrole podlegtych pracownikow.
Opiniuje  podania 1 wnioski podlegltych pracownikdbw oraz  wnioskuje
do Kierownika Dzialu w sprawach zatrudniania, nagradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikow.
Wspoltpracuje z innymi dziatami 1 samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidtlowego funkcjonowania Domu.
Sprawuje nadzor nad eksploatacja sprzetu 1 urzadzen.
Dba o indywidualne wyposazenie pracownikdéw w srodki pracy, srodki bhp itp.
i sprawuje nadzor nad ich nimi gospodarowaniem.

§22

Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Dyrektorowi wykonujg swoje
zadania i ponoszg bezposrednia odpowiedzialnos¢ stosownie do kompetencji, a ponadto:

1) Opracowujg projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swoich kompetencji.

2) Wspoldziataja z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu prawidlowego
funkcjonowania Domu.



Rozdzial V
Szczegélowe zadania komorek organizacyjnych Domu.

§23
l. Do Dzialu Finansowo - Ksi¢gowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z przyjetych planow finansowych.

3) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej do poszczegdlnych kont
na podstawie wprowadzonego zaktadowego planu kont.

4) Sporzadzanie miesi¢cznych zestawien obrotow i sald.

5) Prowadzenie gospodarki kasowej i magazynowej.

6) Dokonywanie okresowych analiz ekonomiczno - finansowych.

7) Sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan finansowych.

8) Prawidlowa i terminowa realizacja wszelkich zobowigzan finansowych.

9) Biezaca wspoélpraca z bankami oraz kontrahentami.

10) Sporzadzanie miesigcznych list ptac, list zasitkéw chorobowych, macierzynskich
1 opiekunczych.

11) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS oraz raportow dla
kazdego pracownika zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12) Terminowe rozliczenie finansowe z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz Powiatowym Urzedem Pracy 1 Pafnstwowym Funduszem
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

13) Sporzadzanie kart wynagrodzen.

14) Wydawania zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow Domu.

15) Prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikow zgodnie z ustawg o podatku
dochodowym.

16) Rozliczanie odptatnosci Mieszkancow za pobyt w DPS.

17) Prowadzenie gospodarki depozytéw pieni¢znych Mieszkancow.

18) Prowadzenie gospodarki depozytow rzeczowych Mieszkancow.

19) Przechowywanie oraz ewidencja depozytow wartosciowych Mieszkancow przyjetych
i wydanych.

20) Ewidencja drukow $cistego zarachowania.

21) Rozliczanie inwentaryzacji.

22) Prowadzenie kart pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Kodeksu Pracy, (ewidencja czasu pracy).

23) Prowadzenie ewidencji indywidualnego wyposazenia pracownikow w $srodki pracy,
srodki bhp itp. i nimi gospodarowanie.

Il. Do Dzialu Administracyjno- Gospodarczego nalezy :

1) Organizacja wlasciwych warunkow mieszkalnych Mieszkancow.

2) Utrzymanie wlasciwego stanu sanitarno - porzadkowego i technicznego obiektow
1 terenow przyleglych.

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

4) Wykonywanie prac krawieckich na potrzeby Domu.

5) Nadzor nad prowadzeniem spraw BHP i p. poz.

6) Przestrzeganie czystosci na stanowiskach pracy.



7) Sprawowanie nadzoru obiektu i terenu przylegtego.

8) Organizowanie i prowadzenie zywienia Mieszkancow.

9) Ustalenie dziennego i dekadowego jadtospisu z uwzglednianiem norm zywieniowych
i indywidualnych potrzeb Mieszkancoéw, przedktadanie zapotrzebowania na produkty
niezbedne do przygotowania positkow.

10) Racjonalna organizacja zywienia przy zastosowaniu minimum wydatkow,
a maksimum pozytku.

11) Organizacja zaopatrzenia zywno$ciowego.

12) Nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania gospodarki magazynowej Domu.

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

14) Rozliczanie kierowcow 1 prowadzenie dokumentacji z transportu i sprzetu
ogrodniczego.

15) Normowanie $srodkoéw czystosci.

16) Zagospodarowanie terenu i opieka nad zielenia.

17) Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami zamowien publicznych.

18) Administracja bezpieczenstwem informacji w tym danych osobowych.

19) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

20) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem skladnikow majgtkowych
Domu.

21) Opracowanie miesi¢cznych harmonogramow prac podlegtych pracownikow.

22) Wtasciwa organizacja prac oraz terminowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami
zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen doraznych.

23) Odpowiedzialnos¢ za prawidtows eksploatacje urzadzen technicznych.

24) Prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania dziatu.

25) Prowadzenie ewidencji indywidualnego wyposazenia pracownikoéw w $rodki pracy,
srodki bhp itp. 1 nimi gospodarowanie.

1. Do Dzialu Terapeutycznego nalezy:

1) Zalatwianie indywidualnych spraw Mieszkancow.

2) Aktywizacja Mieszkancow poprzez prowadzenie roznorodnych form terapii
Zajeciowe].

3) Wykonywanie elementéw dekoracyjnych w Domu.

4) Organizowanie imprez kulturalno - rozrywkowych dla Mieszkancow.

5) Przygotowanie czesci artystycznych z okazji réznego rodzaju uroczystosci, spotkan
itp., prowadzenie biblioteki dla Mieszkancow.

6) Zabezpieczenie odpowiedniej prasy i czasopism.

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

8) Usprawnianie ruchowe i aktywizacja Mieszkancow.

9) Organizowanie zycia grupowego Mieszkancow.

10) Przyjmowanie i przeprowadzanie procesu adaptacyjnego nowych Mieszkancow.

11) Prowadzenie psychoterapii tacznie z psychoprofilaktyka i interwencja w sytuacjach
kryzysowych.

12) Przeciwdziatanie =~ zachowaniom  agresywnych  Mieszkancow w  stosunku
do Mieszkancow 1 Personelu.

13) Sporzadzanie wnioskow 1 wspotpraca z Sadami w celu zapewnienia odpowiedniej
w stosunku do potrzeb i mozliwosci Mieszkanca jego sytuacji prawne;.

14) Rozpoznawanie i udzial w zaspokajaniu potrzeb i prosb Mieszkancow Domu.



15) Pomoc w utrzymaniu kontaktéw z rodzing i $srodowiskiem.

16) Sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego Mieszkanca Domu.

17) Zapewnienie w pelnym zakresie postug duszpasterskich na teranie Domu na rzecz
Mieszkancow zgodnych z ich wyznaniem.

18) Obstuga techniczno - organizacyjna Samorzadu Mieszkancow.

19) Wspotdziatanie ze srodowiskiem.

20) Odpowiednia eksploatacja urzadzen i sprzgtu.

21) Prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania dziatu.

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

23) Prowadzenie ewidencji indywidualnego wyposazenia pracownikow w $rodki pracy,
srodki bhp itp. i nimi gospodarowanie.

V. Do Dzialu Opiekunczego nalezy:

1) Zapewnienie wlasciwego stanu higieniczno - sanitarnego Zespotow
Mieszkalnych.

2) Zapewnienie ushug opiekunczych wedtug potrzeb kazdego Mieszkanca.

3) Przeciwdziatanie zachowaniom agresywnych Mieszkancow w  stosunku
do Mieszkancow i1 Personelu.

4) Rozpoznawanie i udziat w zaspokajaniu potrzeb i prosb Mieszkancéw Domu.

5) Przyjecie Mieszkanca i prowadzenie nadzoru nad jego procesem adaptacyjnym.

6) Zapewnienie warunkéw Mieszkancom do whasciwej opieki zdrowotne;j.

7) Zapewnienie prawidlowej 1 terminowej gospodarki lekami, $rodkami
opatrunkowymi, higienicznymi i dezynfekcyjnymi.

8) Przyjmowanie i przeprowadzanie procesu adaptacyjnego nowych Mieszkancow.

9) Odpowiednia eksploatacja urzadzen i sprzetu.

10) Prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania dziatu.

11) Opracowanie miesi¢cznych harmonogramoéw prac podleglych pracownikow.

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

13) Prowadzenie ewidencji indywidualnego wyposazenia pracownikow w  $rodki
pracy, srodki bhp itp. 1 nimi gospodarowanie.

V. Do samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow, przygotowanie umow i innych
dokumentdéw zwigzanych z nawigzaniem i ustaniem stosunku pracy.

2) Prowadzenie ewidencji pracownikow oraz przekazywanie informacji do Dziatu
Finansowo Ksiggowego o zatrudnieniu pracownikow do celow wydania
zaswiadczen.

3) Prowadzenie rejestru pracownikow wykonywujacych prace w szczegdlnych
warunkach.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikow.

5) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

6) Sprawdzanie i rozliczanie prawidlowego przestrzegania czasu pracy pracownikow
Domu.

7) Prowadzenie spraw emerytalno - rentowych.

8) Zapoznawanie pracownikow ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym oraz
Zarzadzeniami Dyrektora.



9) Przygotowywanie wnioskow w sprawach nagradzania i karania pracownikow
bezposrednio podlegtych Dyrektorowi.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i samoksztatceniem.

11) Prowadzenie spraw potrzebnych do naliczania wynagrodzen (sporzadzanie informacji
o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych), deklaracji PFRON.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz
zwigzanych z umowami z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych.

13) Opracowywanie wnioskow w sprawach obsad kadrowych i ich wlasciwego
rozmieszczenia.

14) Przyjmowanie interesantow w sprawach zatrudnienia.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z tajemnicg stuzbowg i panstwowa.

V1. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno - biurowych i spraw
socjalnych.

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

2) Zaopatrywanie Domu w materiaty biurowe.

3) Sporzadzanie kart pracy dla pracownikow podlegtych Dyrektorowi.

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

5) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz odpowiedzialno$¢ za terminowe
udzielanie odpowiedzi dotyczace skarg i wnioskow.

6) Przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Domu.

7) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Domu.

8) Obstuga spotkan, szkolen oraz uroczystosci organizowanych przez Dom.

9) Prowadzenie dokumentacji dotyczgacej kontroli wewngtrzne;.

Rozdzial VI
Szczegolowa struktura organizacyjna Domu

§24
W sklad Dzialu Opiekunczego kierowanego przez Kierownika wchodza:
a) Kierownik Zespotu Mieszkalnego,
b) wieloosobowe stanowisko pracy - pielggniarka,
c) wieloosobowe stanowisko pracy — ratownik medyczny,

d) wieloosobowe stanowisko pracy - opiekun,
e) wieloosobowe stanowisko pracy — pokojowa/wy,

§ 25

W sklad Dzialu Terapeutycznego kierowanego przez Kierownika wchodza:

a) wieloosobowe stanowisko pracy - instruktor terapii zajeciowej,



b) wieloosobowe stanowisko pracy — terapeuta zajeciowy,
c) instruktor ds. kulturalno — o$wiatowych
d) fizjoterapeuta
e) wieloosobowe stanowisko pracy - pracownik socjalny,
f) wieloosobowe stanowisko pracy - psycholog,
g) kapelan.
§ 26

W sklad Dzialu Administracyjno - Gospodarczego kierowanego przez kierownika
wchodzg:

1) Sekcja Zywienia:
a) kierownik kuchni —dietetyk,
b) wieloosobowe stanowisko pracy - kucharz,
c) wieloosobowe stanowisko pracy - pomoc kuchenna.
2) stanowisko pracy - magazynier.
3) stanowisko pracy - pracownik biurowy.
4) stanowisko pracy — kierowca.
5) stanowisko pracy - praczka.
6) stanowisko pracy konserwator/kierowca.
7) wieloosobowe stanowisko pracy - konserwator- robotnik gospodarczy.

§ 27

W sklad dzialu Finansowo - Ksiegowego kierowanego przez Gléwnego Ksiegowego
wchodza:

a) wieloosobowe stanowisko pracy — ksiegowy.
b) ksiegowy/ kasjer
§ 28
Samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio pod Dyrektora:

1) Stanowisko pracy ds. kancelaryjno - biurowych i spraw socjalnych.
2) Stanowisko pracy ds. kadr.

§29
Szczegblowe zakresy czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy opracowuje pracownik
na stanowisku - Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr w uzgodnieniu z przetozonymi
poszczegbdlnych pracownikow.

§ 30

Szczegblowa strukture organizacyjng Domu ilustruje schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial VII
Postanowienia koncowe.

§ 31

Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow:

1.

2.

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow, w poniedziatki
w godz. 10% - 14% oraz w czwartki w godz. 10%°~14%,

Kierownicy Dziatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach urzgdowania i otrzymane skargi i wnioski niezwlocznie przekazuja
do Kancelarii Domu.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ Mieszkancoéw i pracownikéw w sprawach
skarg i wnioskow winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy
ogloszen.

Rejestr skarg i wnioskoOw prowadzi pracownik ds. kancelaryjno — biurowych
I spraw socjalnych.

Skargi 1 wnioski rozpatrywane sg niezwlocznie w formie pisemne;.

Starosta Nowodworski
/- Magdalena Biernacka



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej

im. Jana Pawla II

w Nasielsku

z dnia 07.12.2017r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. JANA PAWLA IT W NASIELSKU
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Uzasadnienie

do projektu Uchwaty Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta
Il w Nasielsku

Dom Pomocy Spolecznej im. Jana Pawta II w Nasielsku prosi o podjgcie uchwaty
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Placowki.
W zwigzku =ze zmiang rozporzadzenia w sprawie wynagrodzenia pracownikow
samorzadowych ( Dz. U. z dnia 29.08.2017r. poz.1621), dajacym mozliwo$¢ zatrudnienia
w naszej placowce nowych zawodow oraz zmiany nazwy zawodu “rehabilitant”
na ,.fizjoterapeuta” nastgpita koniecznos¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu w:

rozporzadzeniu w sprawie dom6w pomocy spolecznej,

v §2 pkt. 2-6 w zwigzku z zmianami i dezaktualizacja Dziennikéw Urzedowych i pozycji,
w ktérych ogloszono teksty jednolite ustaw zmieniono na aktualnie obowiazujace.

v’ §10 pkt. 2 dopisano ,,i zaakceptowany przez Samorzad Mieszkancow”

v' § 16 pkt. 2 dopisano ,,nadzoruje gospodarke depozytami pienieznymi i rzeczowymi
Mieszkancow”

v’ § 23 pkt. 18 dopisano” prowadzenie gospodarki depozytow rzeczowych Mieszkancow”

v' § 24 lit. ¢ dopisano ,,wieloosobowe stanowisko pracy - ratownik medyczny”,

v/ §25lit. b dopisano” wieloosobowe stanowisko pracy- terapeuta zajeciowy”,
w litd wykreslono ,rehabilitant” w miejsce wpisano ,,fizjoterapeuta”

v § 27 dopisano lit. b ,, Ksiegowy/ Kasjer”, stanowisko , ktore do tej pory funkcjonowalo
jako Ksiegowy. Zmiana spowodowana jest mozliwoscia zaliczenia pracownika
na stanowisku ,Ksiegowy/ Kasjer” do pracownikow bezposrednio pracujacych
z Mieszkancem, co daje mozliwo$¢ zaliczenia go do wskaznika zatrudnienia zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie doméw pomocy spolecznej.

Schemat organizacyjny dostosowano do zmian zapisanych w Regulaminie.
Podjecie projektu przedtozonej Uchwaly pozwoli nam dostosowaé¢ Regulamin Organizacyjny
do aktualnie obowigzujacych przepisow i1 potrzeb Placowki.

Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawta Il

/-/ Agata Nowak



