UCHWAEA NR 103/2015
ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 27 listopada 2015 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej w Tonowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1445) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy

spotecznej (Dz. U. poz. 964)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej
w Tonowie stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spoteczne;j
w Tonowie.

§ 3. Traci moc uchwata nr 473/2006 Zarzadu Powiatu w Zninie z dnia 30 maja
2006 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej; w Tonowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Jaszczuk



Uzasadnienie

Zgodnie z brzmieniem § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spotecznej struktur¢ organizacyjng domow i szczegdtowy zakres
zadan domu pomocy spotecznej okre$la regulamin organizacyjny
opracowany przez dyrektora tej jednostki, przyjety przez Zarzad
Powiatu. Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Tonowie, w zwigzku
z wprowadzeniem obowigzku prowadzenia zaje¢ rehabilitacji spolecznej
w domach pomocy spolecznej, dla wihasciwej i1 pelnej realizacji
postawionych zadan, opracowal nowy Regulamin Organizacyjny DPS
w Tonowie, wydzielajac stanowisko Glownego specjalisty pracy
socjalnej-koordynatora. Proponowane zmiany nie spowoduja wzrostu

kosztéw w budzecie.
W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly jest

uzasadnione.

JN-Z/IN-Z

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Jaszczuk



Zalacznik

do Uchwaty Nr 103/2015
Zarzadu Powiatu w Zninie
z dnia 27 listopada 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Domu Pomocy Spolecznej w Tonowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Dom Pomocy Spotecznej w Tonowie zwany dalej ,,Domem”

dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

2)
3)

4)

5)

6)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;
Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej;
Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia
14 stycznia 2014 r. w sprawie zaje¢ rehabilitacji spotecznej
w domach pomocy spolecznej dla o0s6b =z zaburzeniami
psychicznymi;

Uchwaty Nr XXXV/273/2006 Rady Powiatu w Zninie z dnia
22 czerwca 2006r. w sprawie nadania statutow jednostkom
budzetowym Powiatu Zninskiego;

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Domu jest mowa o:
»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Tonowie;

,2Domu” — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej
w Tonowie;

,Mieszkancach” — nalezy przez to rozumie¢ osoby zamieszkujgce
I korzystajace ze Swiadczen Domu;

,Kontroli zarzadcze;” — nalezy przez to rozumie¢ ogdl dziatan
podejmowanych dla realizacji celéw i1 zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy;

»Ryzyku” — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos$¢ zaistnienia lub
istnienie nowego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dziatania
mierzonego skutkiem lub prawdopodobienstwem wystapienia;
wZarzadzaniu ryzykiem” — mnalezy przez to rozumie¢ pProces
systematycznej identyfikacji, analizy, oceny 1 postgpowania
z ryzykiem prowadzacy do zwigkszenia prawdopodobienstwa
osiggniecia celéw 1 zadan;

»Analizie ryzyka” — nalezy przez to rozumie¢ proces skladajacy sie
z identyfikacji i szacowania ryzyka;



8) ,ldentyfikacji ryzyka” — nalezy przez to rozumie¢ ustalenie
wystgpienia lub mozliwego do wystapienia ryzyka, zagrazajacego
realizacji zadan;

9) ,,Samoocenie” — nalezy przez to rozumie¢ proces majacy na celu
ocen¢ systemu kontroli zarzadcze;.

§ 3. 1. Organem prowadzacym Dom jest Powiat Zninski.

2. Nadzor nad jako$cig dziatan, przestrzeganiem standardu ushug
swiadczonych przez Dom oraz zgodno$cig zatrudnienia pracownikow
placowki z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda
Kujawsko-Pomorski.

§ 4. 1. Dom jest jednostkg budzetowa, ktora prowadzi gospodarke
finansowa wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest roczny plan dochodow
1 wydatkow, zwany dalej planem finansowym.

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

2. Dom jest jednostkg stacjonarng, statego lub okresowego pobytu,
zapewniajacg catodobowa opieke.

3. Dom przeznaczony jest dla 85 o0sob przewlekle psychicznie
chorych.

4. Dom ma siedzib¢ w Tonowie.

§ 6. W Domu zamieszkujg osoby skierowane na podstawie decyzji
wydanej w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spotecznej oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy.

§ 7. 1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom
catodobowej opieki oraz zaspokojenie ich niezbednych potrzeb
bytowych, spolecznych, religijnych na poziomie obowigzujacego
standardu.

2. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze i edukacyjne na
poziomie obowigzujagcego standardu, w zakresie i w formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb w nim zamieszkujacych.

3. Wydatki zwigzane 2z zapewnieniem calodobowej opieki
mieszkancom oraz zaspokojeniem ich niezbgdnych potrzeb bytowych
1 spotecznych w catosci pokrywa Dom.

4. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na
podstawie odrebnych przepisow swiadczen zdrowotnych oraz pokrywa
optaty ryczaltowe do wysokosci limitu ceny za leki, przewidziane
w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych. Dom moze rowniez pokry¢ wydatki ponoszone na



niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza
uprawnienia wynikajace z przepisOw o §wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych.

5. Organizacja Domu, zakres i1 poziom ustug $Swiadczonych przez
Dom powinny zapewnia¢ w szczegdlnosci wolnos¢, intymnosé, godnos¢
1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancom Domu oraz uwzglednial
stopien ich fizycznej 1 psychicznej sprawnosci.

6. Dom prowadzi zaj¢cia z rehabilitacji spoteczne;.

§ 8. Pobyt w Domu jest odptatny. Wysoko$¢ i zasady odptatnosci za
pobyt w Domu okresla ustawa o pomocy spotecznej.

§ 9. 1. Nadzor nad dziatalno$cia Domu sprawuje Starosta Zninski
przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zninie.

2. Dyrektora Domu powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu w Zninie,
po zasiggnieciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zninie.

3. Dyrektor Domu wydaje zarzadzenia dotyczace funkcjonowania
Domu.

4, W strukturze organizacyjnej Domu funkcjonujg komorki
organizacyjne i stanowiska pracy realizujace zadania z zakresu
terapeutycznego, opiekunczego, ksiggowego 1  gospodarczego.
Szczegotowe zasady organizacji pracy, podziatu funkcji 1 uprawnien
okreslone sg w rozdziale III niniejszego Regulaminu.

§ 10. W Domu dziata Samorzad Mieszkancow za posrednictwem
Rady Mieszkancow, ktory wspoélpracuje z Dyrektorem w sprawach
istotnych dla mieszkancow.

§ 11. 1. Szczegbdtows organizacje¢ 1 dziatanie Domu okreslaja:
1) Regulamin mieszkancow, ustalony przez Dyrektora Domu po
zasiegnigciu opinii jego mieszkancow;
2) Regulamin pracy opracowany przez Dyrektora Domu na podstawie
Kodeksu Pracy i uzgodniony z przedstawicielem zatogi.
2. Obowiazki mieszkancow okreSlone regulaminem mieszkancow
nie mogg by¢ nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

Rozdzial 11

Zakres i poziom ustug Swiadczonych
przez Dom Pomocy Spolecznej w Tonowie

§ 12. Dom $§wiadczy ushugi:
1) W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:



2)

3)

4)

5)
6)

7)

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

C) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci;

Opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnaciji,

C) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;
Wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

€) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania

kontaktow z rodzing 1 spotecznos$cig lokalng,

f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielniania mieszkancow

w miar¢ ich mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi i umozliwieniu
podjecia pracy, szczegoOlnie majace] charakter terapeutyczny,
w przypadku oso6b spehliajagcych warunki do takiego

usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow

pieni¢znych 1 przedmiotow wartosciowych,

1) finansowaniu mieszkancowi nieposiadajagcemu wtasnego dochodu
wydatkow na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktérym mowa w art. 37

ust. 2 pkt 1 ustawy o pomocy spolecznej,

J) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci

do informacji o tych prawach,
K) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow;

Dom posiada wlasny ksiegozbior 1 umozliwia Kkorzystanie

mieszkancom z zasobow Biblioteki Miejskiej w Janowcu WIkp.;
Dom zatrudnia kapelana;

Dom zatrudnia lekarza psychiatre, ktory Swiadczy specjalistyczne

ustugi holistyczne ponad limit NFZ;
Dom zapewnia zajecia z rehabilitacji spoleczne;.

§ 13. 1. Zakres 1 poziom ustug swiadczonych przez Dom, zgodny ze
standardem okreslonym dla danego typu domu pomocy spolecznej,
ustala si¢ uwzgledniajagc indywidualne potrzeby i mozliwosci

psychofizyczne mieszkancow.



2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancow Domu
oraz zakresu ushlug, Dom organizuje zespot terapeutyczno-opiekunczy,
sktadajacy si¢ w szczego6lno$ci z pracownikow Domu, stazystow,
wolontariuszy, praktykantow, ktorzy bezposrednio zajmujg sie¢
wspieraniem mieszkancow.

3. Do zadanh =zespotu terapeutyczno-opiekunczego nalezy
opracowywanie indywidualnych plandow wsparcia mieszkancow
1 wspdlna z mieszkancami Domu ich realizacja.

4. Indywidualne plany wsparcia mieszkanca sg opracowywane z jego
udziatem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia
1 gotowos$¢ uczestnictwa w nim samego mieszkanca.

5. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia
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.

6. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespotu
terapeutyczno-opiekunczego.

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

§ 15. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za
catoksztalt pracy Domu.

2. Dyrektor zatrudnia pracownikdéw i dokonuje czynnos$ci i dziatan
prawnych w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor jako kierownik jednostki finanséw publicznych
odpowiada za calo§¢ gospodarki finansowej oraz kontrolg¢ zarzadcza
w obszarze finansowym, rachunkowym i organizacyjnym.

4. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje kierownik
dziatu terapeutyczno — opiekunczego lub osoba wyznaczona przez
Dyrektora.

§ 16. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegolnosci:

1) Okreslenie organizacji Domu, form i metod pracy oraz zakresu
1 poziomu $wiadczonych ustug;

2) Okreslenie zadan 1  kompetencji  kierownikéw  dziatéw
1 pracownikow;

3) Realizowanie zasad polityki kadrowej oraz zapewnienie i ulatwienie
pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) Zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, ktora stanowi ogot dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i1 terminowy;,



5) Zapewnienie  skutecznej kontroli realizowanych  zadan
| przestrzegania przepisoOw prawa,

6) Powotywanie zespotu ds. zarzadzania ryzykiem;

7) Nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami
Domu;

8) Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie
czasu pracy, jak roOwniez osiagnigcie przez pracownikow, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakosci pracy;

9) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow z zakresie bhp
i ppoz;

10) Zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb
pracownikow;

11) Stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy;

12) Wplywanie na ksztaltowanie w placowce zasad wspotzycia
spotecznego;

13) Nadzor i odpowiedzialno$¢ za ochrong¢ danych osobowych
mieszkancow 1 pracownikow;

14) Inicjowanie i utrzymanie kontaktow ze Srodowiskiem,;

15) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Zninie, Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Zninie, organizacjami spoltecznymi
oraz innymi domami pomocy spolecznej;

16) Zatwierdzanie celow i zadan funkcjonowania jednostki;

17) Sktadanie oswiadczenia 0 Stanie kontroli zarzgdczej w Domu.

§ 17. Zakres uprawnien Dyrektora Domu:

1) Okreslenie strategii funkcjonowania Domu;

2) Wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci
Domu;

3) Reprezentowanie Domu na zewnatrz we wszystkich formach jego
dziatalnosci;

4) Prowadzenie polityki kadrowej;

5) Rozpatrywanie oraz zatatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg
1 wnioskow;

6) Opracowanie  projektu  budzetu Domu 1  wnioskowanie
o dokonywanie zmian budzetowych w trakcie roku budzetowego;

7) Udzielenie zamowien publicznych na zakup towarow i ustug zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych;

8) Zatwierdzanie dokumentacji kontroli zarzadczej;

9) Zatwierdzanie zasad kontroli zarzadcze;j;



10) W uzasadnionych przypadkach upowaznienie kierownikow dziatow
oraz pracownikéw Domu do wykonywania zadan w jego imieniu.

§ 18. Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) Realizacje statutowych zadan Domu;

2) Merytoryczne przygotowanie i zalatwienie powierzonych zadan;

3) Prawidlowa realizacj¢ budzetu 1 przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;j;

4) Wtlasciwe zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanie majatkiem
Domu;

5) Przestrzeganie postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych
w zakresie realizacji dostaw, ushug i zakupoéw dokonywanych na
rzecz Domu;

6) Terminowe i rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan;

7) Realizacj¢ zadan wynikajacych =z dziatan zleconych przez
przetozonego;

8) Przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad wspotzycia spotecznego;

9) Polityke bezpieczenstwa danych osobowych oraz zarzadzanie
bezpieczenstwem systemow informatycznych.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Domu i zakres dzialania dzialow

§ 19. 1. W strukturze organizacyjnej Domu wyroznia si¢ nastgpujace
dzialy:
1) terapeutyczno — opiekunczy;
2) ksiegowosci;
3) gospodarczy.

2. Schemat organizacyjny i podporzadkowanie stanowisk okresla
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 20. 1. Praca poszczegdlnych dziatow kierujg kierownicy dzialow.

2. Kierownicy dziatow podejmujg decyzje w biezacych sprawach
nalezacych do zakresu dziatania podleglych im dziatow, z wylaczeniem
spraw nalezacych do kompetencji Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.

3. W przypadku, gdy kierownik dziatu nie moze petni¢ obowigzkow
stuzbowych Dyrektor wyznacza pracownika, ktéory przejmuje
uprawnienia i obowigzki w zakresie kierowania pracg dziatu.

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



5. Kierownicy dzialdéw zobowigzani sg do wzajemnej, rzetelnej
I systematycznej wspolpracy.

6. Kierownicy dziatow tworza zespdét do spraw zarzadzania
ryzykiem w Domu.

7. Kierownicy dzialéw okreslaja cele 1 zadania dla swoich dziatow
za co ponosza odpowiedzialnos¢.

8. Kierownicy dziatéw ponosza odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie
ryzykiem wystepujacym w dziataniach kierowanego dziatu.

9. Kierownicy dziatéw identyfikujg i analizuja ryzyko.

10. Kierownicy dziatbw opracowuja propozycje 1 wdrazaja
mechanizmy kontrolne dotyczace ryzyk.

11. Kierownicy dziatow dokonuja przegladu ryzyk 1 proponuja
ewentualne zmiany w rejestrach ryzyk.

12. Kierownicy dziatow przedktadajg propozycje do o0gdlnego
zestawienia celow i zadan funkcjonowania jednostki.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania dziatu terapeutyczno - opiekunczego
naleza wszystkie sprawy zwigzane z organizacjg podstawowych ustug na
rzecz mieszkancow swiadczonych przez Dom, a w szczegolnosci:

1) Zapewnienie catlodobowej opieki nad mieszkancami,

2) Ustugi z zakresu pracy socjalnej;

3) Zabezpieczenie potrzeb bytowych, spotecznych i religijnych;

4) Kierowanie pracami Zespotu Terapeutyczno-Opickunczego;

5) Przygotowanie i realizacja indywidualnego planu adaptacyjnego

1 wsparcia mieszkanca;

6) Koordynowanie, nadzorowanie i ustalanie zasad pracy pracownika
pierwszego kontaktu;
7) Inicjowanie 1 organizacja roéznych form pracy terapeutycznej

I aktywnosci codziennej mieszkanca;

8) Prawidlowe zabezpieczenie procesu opieki, pielegnacji, terapii,
rehabilitacji spotecznej oraz rehabilitacji ruchoweyj;

9) Tworzenie atmosfery wspotpracy z mieszkancami i personelem oraz
sprzyjajacej aktywizacji zyciowej;

10) Dostosowanie do indywidualnych potrzeb mieszkancow Domu
zakresu i poziomu udzielanych $wiadczen;

11) Zabezpieczenie dokumentacji mieszkanca, prawidtowe i rzetelne jej
prowadzenie;

12) Wprowadzanie nowych, usprawniajgcych zakres i poziom ustug
metod pracy i dziatania,

13) Organizowanie terapeutycznych form pracy w ramach spotkan

Spotecznosci Domu;

14) Opracowanie i realizacja zakresu problematyki szkolen dla zespotu
terapeutyczno-opiekunczego;

10



15) Scista wspotpraca ze specjalistami z réznych dziedzin — lekarzami,
rehabilitantami, psychologiem itp.;

16) Stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow
Z rodzing 1 spotecznos$cia lokalna;

17) Zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;

18) Planowanie jadtospisoOw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19) Propagowanie zasad wlasciwego zywienia;

20) Zapewnienie mieszkancom spokojnego i bezpiecznego zycia,

21) Umozliwienie mieszkancom lub organizowanie im dost¢gpu do
swiadczen zdrowotnych, przystugujacych im na podstawie
odrgbnych przepisow;

22) Organizowanie z innymi dziatami 1 zespolami  zajgc
terapeutycznych, imprez dla mieszkancow 1 realizacji uslug
przypisanych mieszkancom;

23) Aktywowanie mieszkancow do wudzialu w organizowanych
zajeciach;

24) Prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulaminow 1 polecen
wewngtrznych Dyrektora;

25) Organizacja oraz prowadzenie zaje¢ z rehabilitacji spoteczne;.

2. Pracg dziatu terapeutyczno - opiekunczego kieruje kierownik.
3. Gtowny specjalista pracy socjalnej — koordynator realizuje zadania

z zakresu pracy socjalnej, terapii i rehabilitacji spotecznej, podlega

kierownikowi dziatu i koordynuje prace:

1) Pracownika socjalnego;

2) Starszego Instruktora terapii zajeciowe;;

3) Instruktora terapii zajeciowej;

4) Kapelana;

5) Psychologa;

6) Instruktora Kulturalno-Oswiatowego.

§ 22. 1. Do zakresu dziatania dzialu ksiggowos$ci naleza wszystkie
sprawy zwigzane z obslugg finansowg oraz realizacja budzetu Domu,
a w szczegodlnosci:

1) Prowadzenie dziatalnosci w zakresie planowania i realizacji budzetu

Domu;

2) Obstuga ksiggowo- finansowa Domu;

3) Obstluga kasowa Domu;

4) Nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kancelaryjnej
| prawidlowego obiegu dokumentow;

5) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

6) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Domu, w tym
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow pracy
oraz z zaszeregowanlem awansowaniem i Wynagradzanlem
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pracownikéw, urlopow  wypoczynkowych, okoliczno$ciowych
1 innych zwolnieh od pracy, dotyczacych odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej  pracownikow, prowadzenie akt osobowych
pracownikéw Domu, prowadzenie spraw zwigzanych, z przejSciem
na emeryture lub rente;

7) Sporzadzanie list ptac, rozliczenia z ZUS-em i Urzedem Skarbowym;

8) Opracowanie danych celem sporzadzenia budzetu Domu;

9) Sporzadzenie sprawozdan z dochodow 1 wydatkow budzetowych;

10) Prowadzenie ewidencji ilosSciowo-wartosciowej $rodkow trwalych
oraz sktadnikow majatkowych Domu;

11) Prowadzenie ewidencji remontéw, sum depozytowych, drukow
Scistego zarachowania;

12) Wewngtrzna kontrola finansowa;

13) Rozdysponowanie i zabezpieczenie mienia Domu;

14) Prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulaminéw 1 polecen
wewnetrznych dyrektora;

15) Obstuga poczty elektronicznej;

16) Obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
e-PUAP.
2. Pracg dziatlu ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.
3. Pracownik kadr peini funkcje koordynatora kontroli zarzadcze;.

§ 23. 1. Do =zakresu dzialan dzialu gospodarczego nalezg

w szczegOlnosci sprawy:

1) Organizacyjnego zabezpieczenia zadan Domu i Dyrektora w zakresie
funkcjonowania i organizacji pracy;

2) Prowadzenie ewidencji zarzadzen, regulaminow 1 polecen
wewngtrznych Dyrektora;

3) Organizacja 1 nadzor pracy pralni, kotlowni, kierowcow,
magazyniera i malarza;

4) Organizowanie wlasciwego przebiegu prac remontowych;

5) Ochrona i prawidtowe zabezpieczenie mienia Domu;

6) Nadzor i wykonywanie napraw, konserwacji urzadzen i sprzetu;

7) Nadzor i organizacja pracy kuchni i magazynow zywnosciowych
w tym catoksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem systemu
HACCP;

8) Prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym sporzadzanie
raportow, itp.;

9) Wspotpraca w planowaniu i zaopatrzeniu w Zywnos¢;

10) Wspotpraca w planowaniu i rozliczaniu stawki zywieniowej;

11) Prowadzenie 1 realizacja spraw zwigzanych z zamoOwieniami
publicznymi;
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12) Prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska
I utrzymaniem parku;

13) Obstuga centrali telefoniczne;j.
2. Pracg dzialu gospodarczego kieruje kierownik dziatu.

§ 24. W jednostce zostaly okreslone zasady prowadzenia kontroli
zarzadczej oraz zasady jej koordynacji, co oznacza ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

§ 25. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) Zgodnosci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;
2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) Wiarygodnosci sprawozdan;
4) Ochrony zasobow;
5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.
2. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi pracownik kadr, ktory
w imieniu Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w jednostce.

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe

§ 26. 1. Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani s3 do sumienne;j
1 wydajnej pracy w celu osiggnigcia optymalnych efektow
ekonomicznych i jak najlepszego zaspokojenia potrzeb mieszkancow.

2. Pracownicy podlegaja bezposrednio swojemu przetozonemu,
wobec ktorego odpowiadajg za wykonywanie polecen stuzbowych oraz
nalezyte wykonanie zadan.

3. Podstawowe uprawnienia i obowiazki pracownikoéw okreslajg
przepisy Kodeksu Pracy oraz Regulamin Pracy Domu.

§ 27. Informacji z =zakresu dzialalnosci Domu w sprawach
podstawowych udziela Dyrektor. Kierownicy dzialow udzielajg
informacji z zakresu ich dziatalnosci.

§ 28. 1. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w ramach nadzoru
przez pracownikoOw na stanowiskach kierowniczych, tj. Dyrektora,
Glownego Ksiggowego 1 kierownikow dziatdow.

2. Do obowigzkéw pracownikoOw na stanowiskach kierowniczych
nalezy sprawowanie nadzoru i1 kontroli prawidlowosci wykonywanych
zadan przez podleglych pracownikow, w szczeg6lnosci w zakresie:
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1) Ochrony i nalezytego zabezpieczenia mienia Domu;

2) Racjonalnego gospodarowania i wykorzystywania sprzetu, narzedzi
1 materialow;

3) Przestrzegania dyscypliny pracy;

4) Przestrzegania systemu HACCP;

5) Kontroli wstepnej 1 nastepnej dokumentacji dotyczacej sfery
dziatania;

6) Przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego oraz tajemnicy przez
prawo przewidzianej;

7) Przestrzegania przepisow bhp i ppoz.

§ 29. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem
zastosowanie majg ogolnie obowigzujace przepisy Kodeksu Pracy
1 innych aktow prawnych.

§ 30. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu
w Zninie W trybie przewidzianym dla jego przyjecia.
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Zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Tonowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY I PODPORZADKOWANIE STANOWISK
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W TONOWIE

DYREKTOR
DOMU POMOCY
SPOLECZNE)
| |
v \ 4 Y
KIEROWNIK DZIALU \GEOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK DZIALU
DZIAL I:— k
TERAPEUTYCZNO- DZIAL DZIAL
OPIEKUNCZY | KSIEGOWOSCI GOSPODARCZY
T 1 feows —ﬁ I
GLOWNY SPECJALISTA
STARSZA
PRACY SOCJALNEJ-
PIELEGNIARKA | KOORDYNATOR REFERENT STARSZY
FINANSOWY MAGAZYNIER
I l KASJER
PRACOWNIK I
PIELEGNIARKA SOCIALNY I_ REFERENT DO |
SPRAW KADR | SZEF KUCHNI
I PLAC
—1— [
STARSZY TECHNIK | STARSZY INSTRUKTOR
TERAPII ZAJECIOWE)
FIZJOTERAPII | E KUCHARZ
INSTRUKTOR I
STARSZY OPIEKUN TERAPII
ZAJECIOWE) POMOC
| | _ KUCHENNA
OPIEKUN KAPELAN
PRACZKA
PSYCHOLOG I
MLDSZY OPIEKUN i
umowa zlecenie KRAWCOWA
INSTRUKTOR I
KULTURALNO-
DIETETYK OSWIATOWY
umowa zlecenie KIEROWCA
STARSZA I
POKOJOWA RZEMIESLNIK
MALARZ
I INSPEKTOR ds.BHP
dziat. gospodarcza
POKOJOWA INSPEKTOR ds. Ppoz.
I dziat. gospodarcza
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