UCHWALA NR 465/2012

ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 4 lipca 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Klgczanach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym /j. t. Dz. U. z 2001 roku
Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm./ w zwiazku § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19
pazdziernika 2005 r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 217, poz.1837) oraz art. 1 ust. 1 i
art. 9 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego / j.t. Dz.U. z 2001 r., Nr 231 poz. 1375
z p6zn. zm./ oraz art.19 pkt.10 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz.1362 z p6ézn. zm./ - Zarzad Powiatu Nowosadeckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Klgczanach — stanowiacy zatacznik

do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 319/2008 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 9 stycznia 2008 r. z pdzn. zm.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Klgczanach.

'§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 465/2012
Zarzadu Powiatu z dnia 4 lipca 2012 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KLECZANACH

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach zwany dalej

»~Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Domu Pomocy

Spotecznej w Kleczanach.

Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach zwany dalej ,,Domem” dziata na podstawie:

l.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej /tekst jednolity Dz. U.

22009 r. Nr 175,poz. 1362 z pézn. zm./ oraz przepisdéw wykonawczych do tej ustawy.
2.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym / tekst jednolity Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm./,

. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /tekst jednolity

Dz. U. z 2011 r. Nr 231,poz. 1375 z pézn.zm. / oraz przepiséw wykonawczych do tej
ustawy,
Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie

domoéw pomocy spotecznej /Dz. U. Nr 217, poz. 1837 z p6zn. zm./,

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku finansach publicznych /Dz. U. z 2009 r. Nr 157,

poz. 1240 z p6ézn. zm./,

Innych ustaw i rozporzadzen nakladajacych na dom pomocy spolecznej obowigzek
realizacji zadan w nich zawartych,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych /tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 164,poz. 1027/,

Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach.
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§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ — Powiat Nowosadecki.
2. Zarzadzie- nalezy przez to rozumie¢ — Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.
3. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ — Staroste Nowosadeckiego.
4. Domu - nalezy przez to rozumie¢ - Dom Pomocy Spotecznej w Kleczanach.
5. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Kleczanach.

6. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ - niniejszy Regulamin Organizacyjny.
§3

1. Siedziba Domu jest miejscowos¢ Kleczany 169.

2. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowosadeckiego nie posiadajaca
osobowosci prawnej, dziala jako jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow
ustawy o finansach publicznych.

3. Nadzor nad dziatalnosciag Domu sprawuje:

e Starosta Nowosadecki przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Saczu,
e  Wojewoda Matopolski.

4. Dom s$wiadczy ustugi opiekuncze dla 66 oséb dorostych przewlekle somatycznie
chorych.

5. Dom przyjmuje osoby skierowane na podstawie decyzji wydawanych przez
kierownikéw miejskich i gminnych os$rodkow pomocy spotecznej wihasciwych ze
wzgledu na miejsce zamieszkania osoby kierowane;.

6. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje w imieniu Starosty Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Saczu.

7. Oplate za pobyt mieszkanca Domu ustala organ miasta lub gminy wilasciwy dla tej

osoby w dniu kierowania jej do Domu, wydajac stosowna decyzje.



§4

Zakres zadan Domu:
Dom $wiadczy ustugi zgodnie z obowigzujacymi standardami:
1. W zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniem lekarza,
¢) odziez i obuwie w miarg potrzeb,

d) utrzymanie czystosci.

2. Opiekuncze, polegajace na:

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

¢) niezbednej pomocy w zatatwieniu spraw osobistych.

3. Wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe],

b) podnoszeniu sprawnosci w aktywizowaniu mieszkancow,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznoscia lokalna,

f) dziataniu zmierzajagcym do usamodzielnienia mieszkanca w miare jego mozliwosci,

g) pomocy, usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi, w umozliwieniu podjecia pracy,
szczegblnie majacej charakter terapeutyczny,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania s$rodkéw pienigznych i1 przedmiotow
wartosciowych,

i) finansowaniu mieszkancowi Domu nie posiadajacemu wtasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 % zasitku
statego,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,

k) sprawnym wnoszeniu i zalatwieniu skarg i wnioskéw mieszkancow.
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4. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug

zgodnych ze standardami, Dyrektor Domu powotuje zesp6l terapeutyczno-opiekunczy
sktadajacy si¢ z pracownikow Domu, ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem
mieszkancow.

W sktad zespotu wchodza: Dyrektor, wszyscy pracownicy dziatu opiekunczo-
terapeutycznego  (kierownik  dzialu  opiekunczo-terapeutycznego,  pielegniarki,
opiekunowie, pokojowe, pracownicy socjalni, aspirant pracy socjalnej, instruktor ds.
kulturalno-oswiatowych, instruktor terapii zaj¢ciowej, kapelan, stazysci, rzemieslnik
petniacy jednoczesnie role pracownika pierwszego kontaktu).

5. Dom moze pokry¢ w miare posiadanych srodkow finansowych, wydatki ponoszone na
niezbe¢dne ushugi pielggnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace
Z przepisow ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych.

6. Dom pokrywa oplaty ryczattowe i czesciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny za leki
i $rodki pomocnicze, okreslone przepisami ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych.

7. Szczegdlowy zakres praw i obowiazkow mieszkancow Domu okresla Regulamin

mieszkancow Domu.

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO DOMU

§5

1. Praca w Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Gtownego Ksiggowego i1 kierownikow
wydzielonych komérek organizacyjnych.

2. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.

3. Dyrektor zarzadza Domem 1 reprezentuje go na zewnatrz na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.

4. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw oraz wykonuje czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Domu.

5. Dyrektor odpowiada za dzialalno$¢ Domu i realizacj¢ zadan statutowych oraz prawidtowe
gospodarowanie mieniem 1 srodkami finansowymi.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora obowiazki jego pelni Kierownik Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego, a w razie nieobecnosci Kierownika Dziatu Administracyjno - Gospodarczego

wskazany przez Dyrektora pracownik.. Zakres upowaznienia obejmuje wszystkie czynnosci
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z wylaczeniem mozliwosci zatrudniania i zwalniania pracownikéw oraz dysponowania srodkami

pienieznymi.
7. W okresie nieobecnosci Dyrektora upowaznienie do dysponowanie $rodkami pieni¢znymi

zostaje powierzone w ramach petnomocnictwa Gléwnemu Ksiggowemu.

§6

Do zadan wykonywanych bezposrednio przez Dyrektora nalezy:

1. Wykonywanie obowiazkow kierownika zaktadu pracy okreslonych w prawie pracy,
ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz prawie zamdwien
publicznych.

2. Dyrektor wykonuje czynnos$ci pracodawcy w stosunku do pracownikdéw Domu.

3. Okres$lanie organizacji wewnetrznej Domu w sposéb zapewniajacy mieszkancom Domu
wlasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami i indywidualnymi potrzebami mieszkanca
oraz sprawowanie nadzoru na ich realizacja.

4. Planowanie pracy Domu.

5. Wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych ( zarzadzen, regulamindéw, instrukcji).

6. Dysponowanie 1 nadzoér srodkami finansowymi w zakresie:

e pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych,

e zaciggania zobowigzan finansowych,

e dokonywanie wydatkow ze srodkow publicznych,

e udzielanie zamowien,

e zwrotu $rodkow publicznych,

¢ administrowanie zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnych,
e planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania Domu.

7. Gospodarowanie mieniem Domu.

8. Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

9. Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez Kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz pracownikow.

10. Organizowanie kontroli wewngtrznej 1 nadzor nad jej wykonywaniem.

11. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§7
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Kierownicy wydzielonych komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za pelne,

terminowe i kompetentne wykonywanie zadan, a w szczegélnosci:

L.

S A o

Koordynacje 1 nadzér nad praca podlegtych pracownikow.

Realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu dziatania komérki oraz wytycznych Dyrektora.
Nadzoér nad zabezpieczeniem mienia i dbato$é o wasciwa ich eksploatacje.

Organizacje pracy w komdrkach organizacyjnych.

Wiasciwe przygotowanie materialdéw sporzadzonych na polecenie Dyrektora.

Lad, porzadek oraz dyscypling pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i1 ppoz. przez pracownikow .

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j.

§8

Kierownicy wydzielonych komoérek organizacyjnych upowaznieni sa do:

Organizowania narad i szkolen wynikajacych z zakresu dziatania.

Planowania 1 wytyczania kierunkéw dziatania komorki.

Podpisywanie korespondencji nie zastrzezonej dla Dyrektora.

Przygotowania i parafowania korespondencji przedstawionej do podpisu Dyrektora.

Aprobowania wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikdéw.

A

Whioskowania w zakresie angazowania, przenoszenia, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow.
7. Wydawania dyspozycji 1 wytycznych podleglym pracownikom niezbednych do

wykonywania zadan komorki.

ROZDZIAL III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I PODZIAL ZADAN

§9

1. Tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne oraz wydzielone samodzielne stanowiska

pracy podporzgdkowane bezposrednio Dyrektorowi Domu:

1) Dziat Finansowo - Ksiggowy
2) Inspektor BHP
3) Dziat Terapeutyczno - Opiekunczy

4) Dzial Administracyjno — Gospodarczy



e Sekcja gospodarcza

2. Dyrektor w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki moze tworzy¢ inne
stanowiska pracy.

3. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10

Do wspoélnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych i stanowisk jedneosobowych

nalezy:

1. Pelna realizacja zadan statutowych Domu okreslonych przepisami prawa.

2. Opracowywanie na zlecenie Dyrektora Domu materiatéw informacyjnych i analiz
z zakresu dziatania Domu.

Wzajemne informowanie si¢ o podejmowanych dziataniach.

Inicjowanie dzialan majacych na celu sprawniejsze funkcjonowanie Domu.

Zapewnienie odpowiednich warunkow pracy oraz wspoélpraca z Inspektorem BHP.

S W

Prowadzenie kontroli wewngtrzne;.

§ 11
Dzial Finansowo- Ksi¢ggowy

Praca dziatu kieruje Glowny Ksiegowy.
Do zadan dziatu nalezy:
1. Koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu oraz szczegétowego ukladu
wykonawczego.
2. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonania budzetu.
3. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajace zwlaszcza na:
e wlasciwym przebiegu operacji finansowych,
e ochronie mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
e sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan oraz

sprawozdawczos$ci finansowe;j,
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biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji

wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, ochronie
mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i1 prawidlowe rozliczanie
0so6b majacych odpowiedzialno$¢ za to mienie, prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu

rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajace na:

wykonywaniu dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dot. zasad
wykonywania budzetu,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,
zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych
oraz sptaty zobowigzan.

5. Prowadzenie i koordynacja pracy w szczego6lnosci:

prowadzenie kart materialowych, ilosciowo-warto$ciowych wraz z rozliczaniem
kosztéw zuzycia,

prowadzenie dokumentacji ptacowej, podatkowej i z ubezpieczenia spotecznego,
obliczanie wynagrodzen oraz swiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

naliczanie opodatkowania i sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowe;,

prowadzenie gospodarki kasowej,

obieg dokumentacji ksiggowe;j i korespondencji,
ewidencja inwentarzowa.

6. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosei zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

7. Prowadzenie kontroli wewnetrznej wstepnej i biezacej w zakresie:

badania legalnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentow finansowych,

badania zamierzonych operacji finansowych z punktu widzenia gospodarnosci oraz

pod wzgledem zapewnienia srodkéw na ich optacenie,

kontroli gotowki w kasie oraz prawidtowosci prowadzenia dokumentacji kasowe;j,

terminowej realizacji zobowiazan,
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e zgodnosci ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa 1 kontrola stanu zapasow

W magazynie,

e zgodnosci z przepisami ewidencji inwentarzowe] oraz kontrola prawidtowosci
przeprowadzonych inwentaryzacji skladnikow majatkowych 1 rozliczania jej
wynikow,

e dokonywania kwartalnych, a w razie potrzeby miesi¢cznych analiz realizacji planu

budzetu.

§ 12
Inspektor BHP

Do zadan Inspektora BHP nalezy:
1. Przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad
bhp.

2. Sporzadzenie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe.

4. Prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy, choréb zawodowych, wynikéw badan
i pomiaréw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

5. Dokonywanie i aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego.

6. Organizacja szkolen bhp i p. poz dla pracownikéw oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji.

7. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

§ 13
Dzial Terapeutyczno - Opiekunczy

Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
Do zadan dziatu nalezy:
1. Opracowywanie planéw indywidualnych, terapeutycznych oraz w ich realizacja.

2. Obserwacja i ocena aktualnego i ogdlnego stanu psychofizycznego mieszkancow.
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11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27

10
Prowadzenie indywidualnych kart obserwacji mieszkancow.

Prowadzenie psychoterapii grupowej i indywidualne;j.

Przeprowadzanie wywiadéw w S$rodowisku osoby skierowanej do domu pomocy
spotecznej przed jej przyjeciem.

Zatatwienie spraw zwiazanych z przyjeciem mieszkanca do Domu, otoczenie go opieka
i troska w sposdb szczegdlny w poczatkowym okresie pobytu.

Zapoznanie mieszkanca z regulaminem Domu.

Informowanie o prawach i obowiazkach, zakresie $wiadczonych ushug, o mozliwosci
zlozenia rzeczy wartosciowych do depozytu.

Prowadzenie akt osobowych mieszkancow 1 zalatwianie ich spraw emerytalno-
rentowych.

Wspétudziat w organizacji $wiat i uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych
i turystycznych.

Utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkancow oraz ich prawnymi opiekunami.
Pomoc w integracji ze Srodowiskiem lokalnym.

Umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych, zatatwianie spraw zwigzanych

z pochéwkiem.

Udzial w ceremoniach pogrzebowych mieszkancéw.

Organizacja i rozliczanie spraw zwigzanych ze zgonem mieszkancow.

Pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych oraz innych zwiazanych z pobytem
mieszkancow.

Naliczanie odptatnosci za pobyt mieszkancow i ich aktualizacja.

Prowadzenie ewidencji depozytow — ksiazeczek oszczednosciowych PKO i innych oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem lekow, srodkow pomocniczych — ewidencja,
rozliczanie naleznosci.

Udzielanie pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

Wspotudziat w opracowaniu indywidualnych planéw pomocy oraz ich modyfikacja.
Wspolpraca z innymi instytucjami panstwowymi.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z opieka nad mieszkancami.

Organizowanie zaje¢ i rozwijanie indywidualnych zainteresowan mieszkancow.
Organizowanie spotkan integracyjnych ze srodowiskiem lokalnym.

Udzielanie pierwsze] pomocy mieszkancom w stanach zagrazajacych bezposrednio ich
zyciu.

. Aktywizowanie mieszkancow do zwigkszenia ich samodzielnosci zyciowe;.



28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

1
Pomoc podopiecznym w codziennych czynno$ciach z zakresu samoobstugi i higieny

osobistej (mycie, kapanie, ubieranie, czesanie, golenie, pomoc w staniu 16zka, udziat
w ¢wiczeniach rehabilitacyjnych lub aktywizujacych zaleconych przez lekarza badz
terapeute).
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Wspbdlpraca personelu opiekunczego z lekarzem ogdélnym, lekarzem psychiatrg
w sprawach ustalenia post¢powania leczniczego.
Rozpoznawanie problemow pielggnacyjno-opiekunczych mieszkancow.
Zapewnienie mieszkancom ciaglosci leczenia.
Lagodzenie dolegliwo$ci mieszkancow zwiazanych z zaawansowana i postepujacy
chorobg zgodnie z zaleceniami lekarza.
Wykonywanie ustug pielegnacyjnych poprzez:
e pomoc w dostepie do swiadczen zdrowotnych,
e uzgadnianie i pilnowanie termindéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,
e zamawianie lekow w aptece zleconych przez lekarzy,
e nadzér nad przyjmowaniem lekow,
e wykonywanie iniekcji, zmiana opatrunkéw, udzielanie pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach,
e pomoc w Kkorzystaniu ze $rodkéw pomocniczych, materiatow medycznych,
przedmiotow ortopedycznych,
e opieka nad mieszkancami udajacymi si¢ zakladowym $rodkiem transportu na
lekarskie badania specjalistyczne.

Prowadzenie sprawozdawczosci wobec zewnetrznych podmiotéw nadzorujacych.

§ 14

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.

Do zadan dziatu nalezy:

1.

Opracowywanie projektoéw zarzadzen Dyrektora i innych aktéw regulujacych zasady
funkcjonowania Domu.
Sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Domu.

Prowadzenie spraw kadrowych:
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e przygotowywanie projektéw dokumentéw dot. zatrudniania, zwalniania,

przenoszenia pracownikow, awansowania, nagradzania i karania,

e przygotowywanie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Domu,

e prawidlowe dokumentowanie okreséw zatrudnienia,

e prowadzenie akt osobowych oraz ewidencje zatrudnionych oraz czuwanie nad
terminowym dostarczaniem badan okresowych,

e prowadzenie i kontrolowanie list obecnosci pracownikéw Domu oraz innych spraw
zwiazanych z dyscypling pracy,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e sporzadzanie planéw urlopu pracownikdéw na podstawie propozycji sktadanych przez
kierownikéw wydzielonych komodrek organizacyjnych oraz czuwanie nad ich
realizacja,

e prowadzenie ewidencji potrzeb i dokumentacji w zakresie kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

e organizowanie szkolen wewnetrznych i zewngtrznych,

e prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Domu,

e zapoznawanie pracownikow z aktami normatywnymi Domu,

e prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy,

e sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.

Sekcja gospodarcza

Praca sekcji kieruje Kierownik Sekcji.

Do zadan sekcji nalezy :

1.

2
3
4.
5
6

Realizacja ztozonych zamowien w zakresie zaopatrzenia Domu w sprzgt i materialy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

Gospodarka transportowo — sprzg¢towa - nadzor.

Zapewnienie obstugi kuchni, pralni, kottowni, oczyszczalni sciekow.

Planowanie, przygotowywanie i realizacja remontéw oraz napraw biezacych.

Zlecanie okresowych przegladéw technicznych wymaganych dla wyposazenia Domu
i dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie maszyn i urzadzen.

Prowadzenie gospodarki lokalami, obiektami oraz wyposazeniem.

Dbanie o estetyke otoczenia Domu.

Prowadzenie magazynéw wraz z dokumentacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Zabezpieczanie catodziennego wyzywienia mieszkancom Domu.
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11. Rozliczenia zywienia.

12. Opracowywanie kalkulacji positkéw z zachowaniem norm zywieniowych.
13. Ustalanie jadtospisow.
14. Wspotpraca z Kierownikiem dziatu terapeutyczno - opiekunczego w zakresie ilosci
zywionych o0séb, uktadania jadlospisow, oraz stosowania diet.
15. Sporzadzanie asygnat i raportow oséb zywionych.
16. Zabezpieczenie stanu sanitarno — higienicznego pomieszczen kuchni, jadalni i pralni

17. Organizowanie i kontrola pracy podlegtego personelu.

ROZDZIAL IV
ZASADY PLANOWANIA PRACY
§15

Podstawe planowania pracy stanowia:

1. Akty wewngtrzne okreslajace dziatalnos¢ Domu.

2. Zamierzenia i inicjatywy wiasne.

3. Wytyczne 1 zalecenia Wojewody Matopolskiego oraz Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Nowym Saczu.
§16

1. Daziatalno$¢ Domu oparta jest miedzy innymi na planie:
e rzeczowo-finansowym dochodéw 1 wydatkéw,
e pracy terapeutycznej z mieszkancami,

e planie kontroli.

§17

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych skladaja Dyrektorowi Domu

sprawozdania z przeprowadzonych kontroli.
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§18

Szczegdtowe zadania realizowane przez poszczegélnych pracownikow okreslaja indywidualne

zakresy czynnosci.

ROZDZIAL V
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLI WEWNETRZNEJ
§19

1. Dyrektor ustanawia regulamin kontroli wewnetrznej, ktory okresla zasady dziatania
0s6b i komdrek odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie Domu.
2. Organizacja kontroli wewnetrznej zwigzana jest ze struktura regulaminu
organizacyjnego Domu.
3. Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:
¢ kontroli wstgpnej
e kontroli biezacej

e kontroli nastgpne;.

4. Kontrola wewnetrzna realizowana jest poprzez:
e systematyczna kontrole i biezace rozliczanie pracownikdéw z terminowej i prawidiowej
realizacji powierzonych zadan

e kontrole problemowe obejmujace okreslony zakres dziatania Domu.

ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE STRON
§ 20

1. Przyjmowanie stron przez Dyrektora lub osobe upowazniona odbywa si¢ codziennie
w godzinach pracy Domu Pomocy Spolecznej w Kleczanach.

2. Dom zobowigzany jest do przestrzegania termindéw zatatwiania skarg i wnioskow,
wynikajacych z kodeksu postgpowania administracyjnego i innych przepisow regulujacych

sposob ich zatatwiania.
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ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Na tablicach, wywieszkach, ogtoszeniach, pieczatkach, formularzach oraz korespondencji uzywa

Si¢ nazwy:

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W KLECZANACH
33-394 Kleczanyl69

Komérki organizacyjne Domu w celu oznaczania akt uzywaé beda nastgpujacych symboli

liczbowych:

I  Dziatl Finansowo — Ksiggowy

II Inspektor BHP

I Dziat Terapeutyczno —Opiekunczy

IV Dziat Administracyjno-Gospodarczy
- Sekcja Gospodarcza IV/G

§22
Status prawny pracownikéw Domu okreslaja odrebne przepisy.
§23
Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy, zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownikow okresla Regulamin pracy.

§ 24

Zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja zachowania trybu wtasciwego do jego uchwalenia.
Regulamin organizacyjny Domu wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad

Powiatu Nowosadeckiego.



Zatacznik nr 2
Struktura organizacyjna
Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach

L DYREKTOR

| |

DZIAL
: DZIAL. Inspektor DZIAL . Administracyjno-Gospodarczy
Finansowo-Ksiegowy BHP Terapeutyczno-Opiekunczy
. . Kierownik Dzialu

Glowny Ksiggowy Kierownik Dziatu

Ksiggowy Pielggniarka

T ] Sekcja gospodarcza L Referent
[ Opiekun
Referent Kierownik Sekcji

L ‘ L Pomoc biurowa

Pokojowa

' f Kucharz

Pracownik socjalny |

‘ Pomoc kuchenna

|

Aspirant pracy socjalnej

| Magazynier
Instruktor terapii zajgciowej 1
| ( Praczka
Instruktor k.o. T
1 RzemiesInik
Kapelan |
‘ Kierowca

Konsultant




Uzasadnienie

Przedstawiony nowy regulamin organizacyjny zawiera zmiany wynikajace ze zmiany przepisow prawnych
oraz zmiany struktury organizacyjnej.

Wprowadzone zmiany zostaly poprzedzone szczegélowa analiza zadan poszczegélnych komorek
organizacyjnych.

W zwiazku z powyzszym wnosze o podjecie Uchwaly i przyjecie zmian w Regulaminie Organizacyjnym.
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