UCHWALA NR 116/2019

ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie priyjecia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Podobowicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511 z pézn. zm.V) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow

pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734 z pézn. zm.?)

uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej

w Podobowicach.
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Podobowicach,
zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢ wewngtrzng oraz zadania i zasady ich
realizacji.

§ 3. Dom Pomocy Spotecznej w Podobowicach dziata na podstawie :
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;
2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.

w sprawie domoéw pomocy spolecznej;
3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
5) Niniejszego Regulaminu Domu Pomocy Spotecznej w Podobowicach

zatwierdzonego przez Zarzad Powiatu w Zninie.

§4. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1 Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r., poz.
1815

2 2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r.
poz. 278



1) Placowce lub Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej

w Podobowicach;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

w Podobowicach;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy

Spotecznej w Podobowicach;

4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej;
5) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy spoteczne;.

§ 5. 1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng pomocy spotecznej Powiatu
Zninskiego.

2. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodow i wydatkéw
zwany dalej planem finansowym.

3. Organem prowadzacym Dom jest Powiat Znifski.

4. Nadzér nad jako$cig dziatan oraz przestrzegania standardu uslug $wiadczonych
przez Dom oraz zgodno$cig zatrudnienia pracownikéw placéwki z wymaganymi
kwalifikacjami sprawuje Wojewoda Kujawsko- Pomorski.

5. Dom zatrudnia pracownikow w liczbie zapewniajacej realizacje zadan okreslonych
w Statucie Domu 1 obowigzujacych przepisach.

6. Dom jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

7. Placowka dziata na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, uchwal Zarzadu
Powiatu w Zninie, zarzadzen Dyrektora oraz zasad organizacyjnych zawartych
w niniejszym Regulaminie.

8. Siedziba Placowki miesci sie w Podobowicach pod numerem 49, 88-400 Znin.

9. Dom uzywa nazwy — Dom Pomocy Spotecznej w Podobowicach.

10. Dom jest placowka stacjonarng statego lub okresowego pobytu zapewniajgca
catodobowg opieke 1 przeznaczony jest dla 80 (osiemdziesigciu) oso6b niepetnosprawnych

fizycznie.



Rozdziat 11
Zasady funkcjonowania domu

§ 6. 1. Placowka kieruje odpowiedzialny za caloksztalt pracy Dyrektor, ktory
odpowiada za realizacj¢ zadan statutowych i budzetowych oraz reprezentuje go na
Zewnatrz.

2. Upowazniony pracownik zastepuje Dyrektora (urlop wypoczynkowy, zwolnienie
lekarskie, delegacja) dzialajac na podstawie pisemnego upowaznienia, chyba ze przepisy
wymagaja osobistego os$wiadczenia woli lub dokonania okreslonej czynno$ci przez
Dyrektora.

§ 7. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Zninie po zasiegnieciu
opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zninie.

§ 8. 1. Dyrektor Domu realizuje zadania przy pomocy zatrudnionych w Placéwce
pracownikow.

2. Dyrektor kieruje praca Domu przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego.

3. Dyrektor Placowki jest pracodawca w rozumieniu kodeksu pracy
I zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow.

4. Dyrektor kieruje Placowka poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism
ogblnych, regulamindéw, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym
charakterze.

5. Ewentualne spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami oraz ewentualne
watpliwosci  interpretacyjne  postanowien  Regulaminu  Organizacyjnego  lub
wewnetrznych aktow organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor.

§ 9. 1. W Domu zamieszkuja osoby skierowane na podstawie decyzji wydanej
w trybie 1 na zasadach okreslonych w ustawie oraz w rozporzadzeniu.

2. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom catodobowej opieki oraz
zaspokojenie ich niezbednych potrzeb bytowych, spotecznych, religijnych na poziomie
obowigzujacego standardu.

3. Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom oraz
zaspokojeniem ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych w calos$ci pokrywa

Dom.



4. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie
odrgbnych przepisow $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczaltowe
1 czedciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny za leki, przewidziane w przepisach
o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia. Dom moze réwniez
pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym
poza uprawnienia wynikajgce z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia.

5. Organizacja i funkcjonowanie Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez
Dom powinny uwzglednia¢ w szczegdlnosci wolnos¢, intymno$é, godnos¢ 1 poczucie
bezpieczenstwa mieszkancom Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

6. Pobyt w Domu jest odptatny. Wysokos¢ i zasady odptatnosci za pobyt w Domu
okreslajg odrebne przepisy.

7. Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Znifiski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zninie.

§ 10. 1. W domu moze dziata¢ Samorzad Mieszancow. Zadaniem Samorzadu
Mieszkancow jest utrzymywanie statego kontaktu z Dyrektorem oraz udziatu
w rozpatrywaniu skarg 1 zazalenh na funkcjonowanie Domu, a takze w zakresie
przestrzegania praw i obowigzkow jego mieszkancow.

2. Zasady funkcjonowania Samorzadu Mieszkancoéw okresla procedura dotyczaca
funkcjonowania  Samorzadu  Mieszkancow w  Domu Pomocy  Spolecznej
w Podobowicach.

Rozdzial III
Cele i zadania Domu

§ 11. Dom $wiadczy ustugi zgodnie z obowigzujacym standardem ustug:
1) W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie w postaci trzech positkow dziennie,

C) odziez i obuwie w miare potrzeb mieszkanca,

d) utrzymanie czystosci;

2) W zakresie ustug opiekunczych, polegajacych na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,



b)
c)

pielegnacii,

niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) W zakresie ustug wspomagajacych, polegajacych na:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

9)

h)

)

k)

umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;,

podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu Mieszkancow Domu,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznoscia lokalna,

dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia Mieszkanca w miar¢ jego
mozliwosci,

pomocy usamodzielniajagcemu si¢ Mieszkancowi i umozliwienia podjecia pracy,
szczegOlnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osob spetiajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkdéw pieni¢znych i przedmiotow
wartos$ciowych,

finansowaniu mieszkancowi nieposiadajagcemu wtasnego dochodu, wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30%
zasitku statego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt. 1 ustawy o pomocy
spolecznej,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancOw oraz dostgpnosci do informacji
0 tych prawach dla mieszkancéw Domu,

sprawnym zalatwieniu skarg 1 wnioskow mieszkancow.

§ 12. 1. Zakres i poziom ushug $wiadczonych przez Dom zgodnie ze standardem

obowigzujacych podstawowych ustug ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby

1 mozliwosci psychofizyczne mieszkanca Domu, a takZze wolno$¢, godnos¢, intymnos¢,

poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu.

2. W celu okreslania indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug

Dom organizuje zespot terapeutyczno - opiekunczy skladajacy si¢ w szczegdlnosci

z pracownikow Domu, stazystow, wolontariuszy, praktykantow oraz osob odbywajacych

stuzbe zastepcza, ktorzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow.



3. Do zadan zespotu, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy w szczeg6lnosci opracowanie
indywidualnych planéw wspierania mieszkancéw oraz wspdlna z mieszkancami Domu
ich realizacja.

4. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu” wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca
I organizacje¢ pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespotu
terapeutyczno - opiekunczego.

5. Pobyt w Domu jest odplatny do wysokosci $redniego miesiecznego kosztu
utrzymania.

6. Obowigzani do wnoszenia optaty za pobyt w Domu sg w kolejnosci:

1) mieszkaniec;
2) malzonek, zstepni przed wstgpnymi;
3) gmina, z ktorej osoba zostala skierowana do Domu.

7. Dom moze roéwniez $wiadczy¢ ustugi opiekuncze 1 specjalistyczne ustugi
opiekuncze dla os6b w nim niezamieszkujacych.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna
§ 13. 1. W skfad Domu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska 1 komorki
organizacyjne:
1) Dyrektor Domu;
2) Gtowny Ksiegowy;
3) Kierownik Dziatu;
4) Starszy Administrator.
2. W strukturze organizacyjnej Domu wyrdznia si¢ nastgpujace dziaty:
1) Terapeutyczno — Opiekunczy;
2) Administracyjno — Ksiegowy;
3) Gospodarczy i Obstugi.
3. Struktur¢ organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy

zatacznik do niniejszej uchwaty.



§ 14. 1. Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos$¢ za

catoksztatt pracy Domu.

2. Dyrektor zatrudnia pracownikow i dokonuje czynno$ci i dziatan prawnych

w sprawach z zakresu prawa pracy.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

3. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zast¢gpuje Wyznaczony pracownik.

§ 15. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnosci:

Okreslenie organizacji Domu, form i metod pracy oraz zakresu i poziomu
swiadczonych ustug;

Okreslenie zadan 1 kompetencji kierownikéw dzialéw i pracownikow;

Realizacja zasad polityki kadrowej oraz zapewnienie i ulatwienie pracownikom
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

Zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan i przestrzeganie przepisow
prawa;

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu;
Organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osiggnigcie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bhp 1 ppoz;

Zaspokojenie w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;
Stosowanie obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy;

10) Wptywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§ 16. Zakres uprawnien Dyrektora Domu:

Okreslenie strategii funkcjonowania Domu;

Wydawanie zarzadzef dotyczacych funkcjonowania i dzialalno$ci Domu;
Reprezentowanie Domu na zewnatrz we wszystkich formach jego dziatalnos$ci;
Prowadzenie polityki kadrowej;

Rozpatrywanie oraz zatatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow;
Opracowanie projektu budzetu Domu i wnioskowanie o dokonywanie zmian

budzetowych w trakcie roku budzetowego;



7) Udzielenie zamowien publicznych na zakup towarow i ustlug zgodnie z ustawg

0 zamowieniach publicznych.

§ 17. Zakres odpowiedzialno$ci Dyrektora Domu:

1) Realizacja statutowych zadan Domu;

2) Prawidtowa realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

3) Wiasciwe zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanie majatkiem Domu;

4) Przestrzeganie postanowien ustawy o zamdwieniach publicznych w zakresie
realizacji dostaw, ustug i zakupéw dokonywanych na rzecz Domu;

5) Terminowe i rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan;

6) Realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilna;

7) Realizacja zadan wynikajacych z dziatan zleconych przez przetozonego.

§ 18. 1. Praca poszczegdlnych dzialow kieruja kierownicy dzialow.

2. Kierownicy dzialdow podejmuja decyzje w biezacych sprawach nalezacych do
zakresu dziatania podlegtych im dziatow z wylaczeniem spraw nalezacych do
kompetencji Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego.

3. W przypadku, gdy kierownik dzialu nie moze pelni¢ obowigzkow shuzbowych
Dyrektor wyznacza pracownika, ktory przejmie uprawnienia i obowigzki w zakresie
kierowania praca dziatu.

4. Zakres czynnosci, uprawnien 1 obowigzkow kierownikow dziatow ustala Dyrektor
Domu.

§ 19. Do zakresu dziatania Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego naleza wszystkie
sprawy zwigzane z organizacja podstawowych uslug na rzecz mieszkancow
swiadczonych przez Dom, a w szczegolnosci:

1) ustug w zakresie pracy socjalnej;

2) zabezpieczenie potrzeb bytowych, spotecznych i religijnych;

3) inicjowanie i organizacja roznych form pracy terapeutycznej;

4) prawidtowe zabezpieczenie procesu opieki, terapii i rehabilitacji;

5) przygotowanie i realizacja indywidualnego planu wspierania Mieszkanca;

6) zabezpieczenie dokumentacji Mieszkanca, prawidtowe i rzetelne jej prowadzenie;

7) wprowadzenie nowych, usprawniajacych zakres i poziom ustug, form pracy

1 dzialania;



8) organizowanie i doskonalenie form pracy w ramach spotkan Spotecznosci Domu;

9) koordynowanie, nadzorowanie i ustalanie zasady pracy pracownika pierwszego
kontaktu;

10) opracowanie i realizacja zakresu problematyki szkolen dla catego personelu
| pracownikow dzialu podstawowego;

11) Scistej wspolpracy ze specjalistami z roznych dziedzin — lekarzami, rehabilitantami,
psychologami itp.;

12) propagowanie zasad wlasciwego zywienia.

§ 20. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjno - Ksiggowego nalezg wszystkie
sprawy zwigzane z obstuga finansowg oraz realizacja budzetu Domu, a w szczego6lnosci:
1) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie planowania i realizacji budzetu Domu;

2) obstuga finansowo-ksiggowa Domu;

3) obstuga kasowa Domu;

4) nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kancelaryjnej i prawidtowego
obiegu dokumentow;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego;

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Domu, w tym zwigzanych
Z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy oraz z zaszeregowaniem,
awansowaniem 1  wynagradzaniem  pracownikow, udzielanie  urlopow
wypoczynkowych, okolicznosciowych 1 innych zwolnien od pracy, dotyczacych
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej pracownikdéw, prowadzenie akt osobowych
pracownikow Domu, prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem na emerytur¢ lub
rente, wyrabianie i przedtuzanie legitymacji ubezpieczeniowych;

7) sporzadzanie list plac;

8) opracowywanie danych celem sporzadzania budzetu Domu;

9) sporzadzanie planéw rozwoju Domu w oparciu o analizy i badania;

10) sporzadzanie sprawozdan z dochodow i wydatkéw budzetowych;

11) prowadzenie ewidenc;ji ilo§ciowo - wartosciowej srodkow trwatych oraz sktadnikow
majatkowych Domu;

12) prowadzenie ewidencji sum depozytowych, drukow $cistego zarachowania;

13) wewngtrzna kontrola finansowa;



14) rozdysponowanie i zabezpieczenie mienia Domu;
15) prowadzenie ewidencji zarzgdzen, regulamindw.
2. Pracg Dzialu Administracyjno- Ksiegowego kieruje Gtowny Ksiggowy.
§ 21. Do zakresu dziatania Dziatu Gospodarczego i Obstugi naleza w szczego6lnosci
sprawy:
1) organizacyjne zabezpieczenie zadan Domu i Dyrektora w zakresie funkcjonowania
I organizacji pracy;
2) organizowanie i nadzor pracy pralni, kottowni, kuchni, kierowcy i konserwatora;
3) organizowanie wlasciwego przebiegu prac remontowych;
4) prawidlowe zabezpieczenie Domu;
5) naprawa, konserwacja urzadzen i sprzetu,
6) nadzor 1 organizacja pracy kuchni w tym caloksztalt spraw zwigzanych
z przestrzeganiem HACCP;
7) prowadzenie ewidencji remontéw i zamowien publicznych;
8) planowanie jadtospisoéw dekadowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
9) prowadzenie magazynu spozywczego i przemystowego;
10) planowanie i rozliczanie stawki zywieniowe;.
Rozdzial V
Zakres zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownikéw Domu
§ 22. 1. Zakresy dziatania, obowigzki, uprawnienia 1 odpowiedzialnos¢ pracownikow
Domu wynikaja z wustalonych niniejszym Regulaminem zakresow dziatania
1 odpowiedzialnosci pracownikéw, a takze z zakresOw obowigzkow.
2. Pracownicy Domu majg obowiazek:
1) wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, sprawnie i bezstronnie, efektywnie oraz
stosowac si¢ do polecen Dyrektora;
2) przestrzegaé ustalonego czasu pracy, przestrzega¢ regulaminu pracy, przepisOw oraz
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych;
3) przestrzega¢ tajemnicy okre§lonej w odrebnych przepisach;
4) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiejetnosci pracy;
5) przekazywac protokolarnie, przy zmianach personalnych, prowadzonej na stanowisku

pracy dokumentaciji;
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6) zachowywa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z mieszkancami;

7) zachowywac si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim;

8) posiada¢ doktadng znajomo$¢ przepisow prawnych oraz zagadnien i wytycznych
obowigzujgcych na swoim stanowisku pracy;

9) nalezycie ewidencjonowacé i przechowywac akta, zbiory zarzadzen i rejestry;

10) chroni¢ przetwarzane dane osobowe przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.
3. Prawa i obowigzki pracownikow zatrudnionych w Domu regulujg przepisy ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 12 marca

2004 r. o pomocy spolecznej, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.
§ 23. 1. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z rachunkéw Domu Pomocy
Spotecznej w Podobowicach;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Domu;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw operacji
gospodarczych i finansowych Domu;

5) przygotowywanie projektow budzetu oraz harmonogramow wydatkow;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej
i statystycznej;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidtowos$cia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek
potragcen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) stosowaniem przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz odpowiedzialno$¢ za
przechowywanie i1 archiwizacj¢ dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

10) prowadzenie spraw z ubezpieczeniem mienia i od odpowiedzialno$ci cywilnej;
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11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

12) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwalych i wyposazenia;

13) prowadzenie rozliczen i inwentaryzacji sktadnikow majgtku Domu;

14) realizacja postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych;

15) koordynowanie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej;

16) sporzadzanie naliczenia odpisow na zakladowy FSS i planu sprawozdawczosci
funduszu oraz przekazywanie naliczonych odpisow;

17) nadzorowanie prawidlowosci potragcen i zgodnosci wydatkow z regulaminem
| przepisami prawa;

18) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

19) nadzorowanie prawidtowosci pobieranych i odprowadzanych dochodéw;

20) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo — ksiggowych;

21) naliczanie ptac pracownikéw Domu;

22) odprowadzanie sktadek ZUS od wynagrodzen pracownikow Domu;

23) przygotowywanie dokumentacji w sprawach rent i emerytur pracownikow Domu;

2. Obowigzki szczegdlowe Glownego Ksiggowego okresla ustawa o finansach
publicznych.
§ 24. Do zadan Starszego Administratora nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie stanu technicznego urzadzen i obiektow nalezacych do Domu;

2) okresowe przeprowadzanie przegladow technicznych obiektow i instalacji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami;

4) nadzor i organizacja pracy konserwatora, kierowcy, kucharza, dietetyka,
magazyniera, praczki;

5) wspotpraca z pracownikami technicznymi;

6) prowadzenie rejestru zapotrzebowania oraz udziat w zakupach;

7) nadzorowanie wydatkowania $rodkéw publicznych zgodnie z prawem zamoéwien
publicznych;

8) powadzenie ksiag pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz nadzor nad

inwentaryzacja i kasacja;
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9) wdrazanie i przestrzeganie zasad GHP, GMP, HACCP;

10) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska;

11) administrowanie lokali mieszkalnych;

12) wspotpraca z dostawcami ustug;

13) prowadzenie spraw BHP i PPOZ.

§ 25. Do zadan Kierownika Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego nalezy

w szczegblnoscei:

1) organizowanie i1 kierowanie pracg podlegtego personelu;

2) prowadzenie statego i1 Scistego nadzoru nad pielggnacja mieszkancéw Domu, zgodnie
z zaleceniami lekarza;

3) nadzor nad opracowywaniem i realizacjg planéw dziatan zmierzajagcych do adaptacji
nowych mieszkancow do warunkéw Domu oraz indywidualnych planow wspierania
mieszkancow;

4) nadzor nad zapewnieniem mieszkancom catodobowej opieki i udzielaniem wsparcia
opiekunczo-bytowego w podstawowych czynnosciach zyciowych;

5) nadzor nad udzielaniem mieszkancom wsparcia terapeutycznego, aktywizujacego,
usprawniajacego, spoteczno- kulturalno- religijnego;

6) nadzor nad opracowywaniem rozktadu zaje¢ podleglego personelu i nad jego
przestrzeganiem, udzial w opracowywaniu planow urlopdéw, ustalanie zastepstw na
okres nieobecnos$ci, nadzor nad prowadzeniem ewidencji czasu pracy podleglych
pracownikow;

7) czuwanie nad stanem higieniczno-sanitarnym Domu, personelu oraz pomieszczen;

8) prowadzenie kontroli nad wydawaniem positkow mieszkancom Domu;

9) organizowanie szkolenia i instruktazu podleglego personelu.

§ 26. 1. Wykazy obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikdéw

Domu zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastgpstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia

Regulaminu Pracy.
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Rozdziat VI
Zasady redagowania pism i obiegu dokumentow

§ 27. Wszystkie pisma urzegdowe wychodzace z Domu muszg by¢
zaewidencjonowane, opatrzone data, symbolami Domu oraz numerem rzeczowego
wykazu akt.

§ 28. Pisma wychodzace powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwigzle
1 zrozumiale oraz odpowiadaé zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

§ 29. 1. Sprawy przedktadane Dyrektorowi do aprobaty winny by¢ parafowane przez
pracownikow, ktorzy odpowiadaja za prawidtowos$¢ przygotowania dokumentow,
poprzez umieszczenie na jego egzemplarzu inicjatow umozliwiajacych jego
identyfikacje.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz winny by¢ podpisane przez Dyrektora
lub upowaznionego pracownika.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 30. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach 10.00-15.00. W przypadkach pilnych, bezzwlocznie.

§ 31. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Domu
ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 32. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Podobowicach.

§ 33. Traci moc uchwata nr 6/2018 Zarzadu Powiatu w Zninie z dnia 4 grudnia
2018 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Podobowicach

§ 34. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Jaszczuk
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Uzasadnienie

Zgodnie z brzmieniem §4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domOw pomocy spoleczne;j
strukture¢ organizacyjng domdéw pomocy spotecznej okresla regulamin
organizacyjny przygotowany przez dyrektora tej jednostki przyjety przez
zarzad powiatu. W zwigzku ze zmiang brzmienia §10 1 §16 w pkt.6 oraz §23
ust.1, Dyrektor Domu przedstawil nowy Regulamin Organizacyjny
dostosowany do stanu faktycznego.

W zwiazku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.
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