UCHWALA NR 931/2017
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 21 czerwca 2017 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Kleczanach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z2016 .,
poz. 814 ze zm.) w zwiazku z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia
2012r. wsprawie doméw pomocy spolecznej (t.j. Dz.U. z2012r. poz.964ze zm.) Zarzad Powiatu
Nowosadeckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach — stanowiacy zatacznik
do niniejszej uchwatly.

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

§ 3. Traci moc Uchwala Nr 465/2012 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 4 lipca 2012 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Klgczanach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Nowosadecki

Marek Plawiak

Wicestarosta Nowosadecki

Antoni Koszyk

Cztonek Zarzadu

Marian Ryba

Cztonek Zarzadu

Franciszek Kantor
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Zatgcznik
do Uchwaty Nr 931/2017
Zarzadu Powiatu z dnia 21 czerwca 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOtECZNEJ W KLECZANACH

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach zwany dalej ,Regulaminem”
okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady organizacji pracy Domu Pomocy Spotfecznej w
Kleczanach.

§2

Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 930
ze zm.) oraz przepisdw wykonawczych do tej ustawy,

2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 814 ze zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domoéw pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 964 ze zm.),

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1870 ze zm.),

5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z
2016 ., poz. 902 ze zm.),

6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1793 ze zm.),

7. Innych ustaw i rozporzadzen naktadajgcych na dom pomocy spotecznej obowigzek
realizacji zadan w nich zawartych,

8. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Nowosgdecki.
2. Zarzadzie- nalezy przez to rozumiec Zarzgd Powiatu Nowosgadeckiego.
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3. Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Nowosgdeckiego.

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.

&4

1. Siedzibg Domu jest miejscowo$¢ Kleczany, adres: 33-394 Kleczany 169.

Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Nowosadeckiego nie posiadajgcg osobowosci
prawnej, dziata jako jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych.

3. Nadzoér nad dziatalnoscig Domu sprawuje:

1) Starosta Nowosgdecki przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Saczu,
2) Wojewoda Matopolski.

4. Dom swiadczy ustugi opiekuncze dla 66 oséb dorostych przewlekle somatycznie chorych.

5. Dom przyjmuje osoby skierowane na podstawie decyzji wydawanych przez kierownikdw
miejskich i gminnych osrodkéw pomocy spotecznej wtasciwych ze wzgledu na miejsce
zamieszkania osoby kierowanej.

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

7. Opfate za pobyt mieszkanca Domu ustala organ miasta lub gminy witasciwy dla tej osoby
w dniu kierowania jej do Domu, wydajgc stosowng decyzje.

§5

1. Dom uwzgledniajgc indywidualne potrzeby i stan psychofizyczny mieszkarncéw zapewnia
catodobowg opieke oraz zakres ustug na poziomie obowigzujgcego standardu,
w obszarze i formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb mieszkancéw Domu.

2. Dom swiadczy ustugi:

1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniem lekarza,
c) odziez i obuwie w miare potrzeb,
d) utrzymanie czystosci;

2) opiekuncze, polegajgce na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnac;ji,
c) niezbednej pomocy w zatatwieniu spraw osobistych;

3) wspomagajgce, polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;j,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
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c) umotzliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnos$ci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z
rodzing i spotecznoscia lokalng,

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

g) pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkarnicowi w podjeciu pracy,
szczegblnie majgcej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia
warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i
przedmiotow wartosciowych,

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

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

k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow.

3. Organizacja Domu, zakres i poziom swiadczonych przez Dom ustug uwzglednia wolnosg¢,
intymno$¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw oraz ich indywidualne
potrzeby psychofizyczne i sprawnosc.

4. Zakres ustug realizowanych w odniesieniu do indywidualnych potrzeb mieszkarica Domu
jest okreslony w Indywidualnym Planie Wsparcia Mieszkarica.

5. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanica Domu oraz zakresu ustug
zgodnych ze standardami, Dyrektor Domu powotuje zespét terapeutyczno-opiekunczy
sktadajacy sie z pracownikow Domu, ktdrzy bezposrednio zajmujg sie wspieraniem
mieszkancow.

6. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu", wskazany przez
mieszkanca, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i organizacje pracy
Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach zespotu terapeutyczno -
opiekunczego.

7. Dom moze pokry¢ w miare posiadanych srodkdw finansowych, wydatki ponoszone na
niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajgce
z przepisOw ustawy o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkdw
publicznych.

8. Dom pokrywa optaty ryczattowe i czeSciowg odptatnosé¢ do wysokosci limitu ceny za leki
i srodki pomocnicze, okre$lone przepisami ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych.
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9. Szczegdétowy zakres praw i obowigzkdw mieszkanicéw Domu okresla Regulamin
mieszkarncow Domu.

ROZDZIAtL 11
KIEROWNICTWO DOMU

§6

1. Pracg w Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i kierownikéw
wydzielonych komérek organizacyjnych.
Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, w zastepstwie Domem kieruje Kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, a w razie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i
Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, wskazany przez Dyrektora
pracownik. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
z wytgczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikéw.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg nizej wymienionych komdrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk:

1) Dziatu Finansowo - Ksiegowego,

2) Dziatu Administracyjno - Gospodarczego,
3) Dziatu Terapeutyczno - Opiekuniczego,

4) Samodzielnego referenta ds. kadr.

5. Gtéowny Ksiegowy kieruje oraz sprawuje bezposredni nadzdr nad pracg Dziatu Finansowo
- Ksiegowego w sktad, ktérego wchodzi stanowisko starszego ksiegowego.

6. Kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego kieruje oraz sprawuje bezposredni
nadzér nad praca dziatu w sktad, ktérego wchodza:

1) starszy referent,
2) kuchargz,

3) pomoc kuchenna,
4) magazynier,

5) praczka,

6) rzemieslnik.

7. Kierownik Dziatu Terapeutyczno - Opiekuiczego kieruje oraz sprawuje bezposredni

nadzér nad pracg dziatu w sktad, ktérego wchodza:
1) pielegniarka,
2) opiekun,
3) pokojowy,
4) pracownik socjalny,
5) aspirant pracy socjalnej,
6) instruktor terapii zajeciowej,
7) instruktor ds. kulturalno - oswiatowych,
8) kapelan,
9) konsultant.
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8. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe funkcjonowanie Domu.
9. Dyrektor posiada petnomocnictwo do dysponowania $rodkami budzetowymi i
pozabudzetowymi przeznaczonymi na dziatalnos¢ Domu.

§7
Do zadan wykonywanych bezposrednio przez Dyrektora nalezy:

1. Wykonywanie obowigzkéw kierownika zaktadu pracy okreslonych w prawie pracy,
prawie budzetowym, ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz
prawie zaméwien publicznych.

2. Wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

3. Okreslanie organizacji wewnetrznej Domu w sposéb zapewniajgcy mieszkaricom Domu
wtasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami i indywidualnymi potrzebami mieszkarca
oraz sprawowanie nadzoru na ich realizacja.

4. Planowanie pracy Domu.

5. Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzen, regulamindw, instrukcji).

6. Dysponowanie i nadzor srodkami finansowymi w zakresie:

1) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

2) zaciggania zobowigzan finansowych,

3) dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,

4) udzielania zamoéwien,

5) zwrotu srodkéw publicznych,

6) administrowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
7) planowania i wytyczania kierunkéw dziatania Domu.

7. Gospodarowanie mieniem Domu.

8. Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

9. Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez Kierownikéw
poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz pracownikéw.

10. Organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad jej wykonywaniem.

11. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§8

Kierownicy wydzielonych komdrek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za petne,
terminowe i kompetentne wykonywanie zadan, a w szczegélnosci:
1. Koordynacje i nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw.
Realizacje zadan wynikajacych z zakresu dziatania komérki oraz wytycznych Dyrektora.
Nadzdér nad zabezpieczeniem mienia i dbatos¢ o wiasciwg ich eksploatacje.
Organizacje pracy w komdrkach organizacyjnych.
Wtasciwe przygotowanie materiatdw sporzgdzonych na polecenie Dyrektora.
tad, porzadek oraz dyscypline pracy.

No vk wN

Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz. przez pracownikéw.
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8. Przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j.
§9

Kierownicy wydzielonych komadrek organizacyjnych upowaznieni sa do:

1. Organizowania narad i szkolen wynikajacych z zakresu dziatania.

Planowania i wytyczania kierunkow dziatania komaorki.

Przygotowania i parafowania korespondencji przedstawionej do podpisu Dyrektora.
Aprobowania wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikow.

vk wnw

Whnioskowania w zakresie angazowania, przenoszenia, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw.

6. Wydawania dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom niezbednych do wykonywania
zadan komorki.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | PODZIAL ZADAN

§10

1. Tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne oraz wydzielone samodzielne stanowiska
pracy podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi Domu:
1) Dziat Finansowo - Ksiegowy - oznaczenie FK,
2) Dziat Terapeutyczno - Opiekuriczy - oznaczenie TO,
3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy - oznaczenie AG,
4) Samodzielny referent ds. kadr - oznaczenie KD.
2. Dyrektor w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki moze tworzy¢
inne stanowiska pracy.
3. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 11

Do wspodlnych zadan wszystkich komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:

1. Petna realizacja zadan statutowych Domu okres$lonych przepisami prawa.

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

W?zajemne informowanie sie o podejmowanych dziataniach.

Inicjowanie dziatan majgcych na celu sprawniejsze funkcjonowanie Domu.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy oraz wspotpraca z Inspektorem BHP.

o v s W

Prowadzenie kontroli wewnetrznej.
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§12

Dziat Finansowo- Ksiegowy

1. Praca dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy.
2. Do zadan dziatu nalezy:
1) Opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora i innych aktéw regulujacych
zasady funkcjonowania dziatu.
2) Koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu oraz szczegétowego
uktadu wykonawczego.
3) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonania budzetu.
4) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i zasadami, polegajgce zwtaszcza na:

a) wiasciwym przebiegu operacji gospodarczych i finansowych,

b) ochronie mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

d) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji
ekonomicznych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb ponoszgcych odpowiedzialnos¢
za to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczei
finansowych, nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

5) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajace na:

a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dot.
zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw
zawieranych przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

6) Prowadzenie ikoordynacja pracy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kart materiatowych, ilosciowo-wartosciowych wraz z
rozliczaniem kosztéw zuzycia,

b) prowadzenie dokumentacji ptacowej, podatkowej i z ubezpieczenia
spotecznego,

c) obliczanie wynagrodzen oraz Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

d) naliczanie opodatkowania i sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowe;j,

e) prowadzenie gospodarki kasowej,
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f) obieg dokumentacji ksiegowej i korespondenciji,

g) ewidencja inwentarzowa.

7) Prowadzenie kontroli wewnetrznej wstepnej i biezgcej w zakresie:

a) badania legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw
finansowych,

b) badania zamierzonych operacji finansowych z punktu widzenia
gospodarnosci oraz pod wzgledem zapewnienia srodkéw na ich
optacenie,

c) kontroli gotowki w kasie oraz prawidtowosci prowadzenia dokumentacji
kasowej,

d) terminowej realizacji zobowigzan,

e) zgodnosci ewidencji magazynowej z ewidencjg ksiegowg i kontrola stanu
zapasOw w magazynie,

f) zgodnosci z przepisami ewidencji inwentarzowej oraz kontrola
prawidtowosci przeprowadzonych inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych i rozliczania jej wynikow,

g) dokonywania kwartalnych, a w razie potrzeby miesiecznych analiz
realizacji planu budzetu.

§ 13

Dziat Terapeutyczno - Opiekuniczy

1. Pracq Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
2. Do zadan dziatu nalezy:
1) Opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora i innych aktéw regulujgcych
zasady funkcjonowania dziatu.
2) Opracowywanie planéw indywidualnych, terapeutycznych oraz w ich realizacja.
3) Obserwacja i ocena aktualnego i ogdlnego stanu psychofizycznego mieszkancow.
4) Prowadzenie indywidualnych kart obserwacji mieszkancow.
5) Prowadzenie psychoterapii grupowe;j i indywidualnej.
6) Przeprowadzanie wywiadow w Srodowisku osoby skierowanej do domu pomocy
spotecznej przed jej przyjeciem.
7) Zatatwienie spraw zwigzanych z przyjeciem mieszkarica do Domu, otoczenie go
opieka i troskg w sposdb szczegdlny w poczatkowym okresie pobytu.
8) Zapoznanie mieszkanca z regulaminem Domu.
9) Informowanie o prawach i obowigzkach, zakresie $wiadczonych ustug,
o mozliwosci ztozenia rzeczy wartosciowych do depozytu.
10) Prowadzenie akt osobowych mieszkancow i zatatwianie ich spraw emerytalno-
rentowych.
11) Wspoétudziat w organizacji swiat i uroczystosci okazjonalnych oraz imprez
kulturalnych i turystycznych.
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12) Utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkarnicéw oraz ich prawnymi
opiekunami.

13) Pomoc w integracji ze srodowiskiem lokalnym.

14) Umozliwienie zaspakajania potrzeb religijnych, zatatwianie spraw zwigzanych
z pochéwkiem.

15) Udziat w ceremoniach pogrzebowych mieszkarncéw.

16) Organizacja i rozliczanie spraw zwigzanych ze zgonem mieszkancoéw.

17) Pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych oraz innych zwigzanych z pobytem
mieszkancow.

18) Naliczanie odptatnosci za pobyt mieszkancéw i ich aktualizacja.

19) Prowadzenie ewidencji depozytéw — ksigzeczek oszczednosciowych PKO i innych
oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem lekéw, $rodkéw pomocniczych —
ewidencja, rozliczanie naleznosci.

21) Udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

22) Wspoétudziat w opracowaniu indywidualnych plandw pomocy oraz ich
modyfikacja.

23) Wspodtpraca z innymi instytucjami panstwowymi.

24) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z opieka nad mieszkaricami.

25) Organizowanie zaje¢ i rozwijanie indywidualnych zainteresowan mieszkancéw.

26) Organizowanie spotkan integracyjnych ze srodowiskiem lokalnym.

27) Udzielanie pierwszej pomocy mieszkancom w stanach zagrazajacych
bezposrednio ich zyciu.

28) Aktywizowanie mieszkancéw do zwiekszenia ich samodzielnosci zyciowe;.

29) Pomoc podopiecznym w codziennych czynnosSciach z zakresu samoobstugi i
higieny osobistej (mycie, kagpanie, ubieranie, czesanie, golenie, pomoc w staniu
t6zka, udziat w ¢wiczeniach rehabilitacyjnych lub aktywizujgcych zaleconych
przez lekarza badz terapeute).

30) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
31) Wspdtpraca personelu opiekunczego z lekarzem ogdlnym, lekarzem psychiatrg
w sprawach ustalenia postepowania leczniczego.
32) Rozpoznawanie probleméw pielegnacyjno-opiekuriczych mieszkarncéw.
33) Zapewnienie mieszkaricom ciggtosci leczenia.
34) tagodzenie dolegliwosci mieszkancéw zwigzanych z zaawansowang i postepujgca
chorobg zgodnie z zaleceniami lekarza.
35) Wykonywanie ustug pielegnacyjnych poprzez:
a) pomoc w dostepie do swiadczen zdrowotnych,
b) uzgadnianie i pilnowanie termindw wizyt lekarskich, badan
diagnostycznych,
c) zamawianie lekdw w aptece zleconych przez lekarzy,
d) nadzér nad przyjmowaniem lekdw,
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e) wykonywanie iniekcji, zmiana opatrunkdw, udzielanie pierwszej pomocy
w nagtych wypadkach,

f) pomoc w korzystaniu ze S$rodkéw pomocniczych, materiatéw
medycznych, przedmiotéw ortopedycznych,

g) opieka nad mieszkanicami udajgcymi sie zaktadowym sSrodkiem
transportu na lekarskie badania specjalistyczne.

36) Zabezpieczenie stanu sanitarno — higienicznego pomieszczen dziatu.

37) Prowadzenie sprawozdawczosci wobec zewnetrznych podmiotéw

nadzorujgcych.

§14

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.

2. Do zadan dziatu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora i innych aktéw regulujgcych
zasady funkcjonowania dziatu.

Sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Domu.

Planowanie i realizacja zakupéw towardéw, ustug i robdét budowlanych oraz
stosowanie procedur wynikajgcych z przepisow ustawy o zamodwieniach
publicznych.

Gospodarka transportowo — sprzetowa - nadzor.

Zapewnienie obstugi kuchni, pralni, kottowni, oczyszczalni $ciekow.

Planowanie, przygotowywanie i realizacja remontéw oraz napraw biezgcych.
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.

10) Prowadzenie magazynéw wraz z dokumentacjg zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

11) Zabezpieczanie catodziennego wyzywienia mieszkarncom Domu.

12) Rozliczenie zywienia.

13

Opracowywanie kalkulacji positkéw z zachowaniem norm zywieniowych.

14) Ustalanie jadtospisow.

15) Wspdtpraca z Kierownikiem Dziatu Terapeutyczno - Opiekunczego w zakresie

ilosci zywionych osdéb, uktadania jadtospiséw, oraz stosowania diet.

16) Sporzadzanie asygnat i raportow oséb zywionych.

17) Zabezpieczenie stanu sanitarno — higienicznego pomieszczen kuchni, jadalni i

pralni.

18) Organizowanie i kontrola pracy podlegtego personelu.
19) Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.
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§15

Samodzielny referent ds. kadr

1. Samodzielny referent ds. kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do jego zadan nalezy:
1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Domu:

a) przygotowywanie projektow dokumentéw dot. zatrudniania, zwalniania,
przenoszenia pracownikdw, awansowania, nagradzania i karania,

b) przygotowywanie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Domu,

c) prawidtowe dokumentowanie okresow zatrudnienia,

d) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji oséb zatrudnionych oraz
czuwanie nad terminowym dostarczaniem badan okresowych,

e) prowadzenie i kontrolowanie list obecnosci pracownikéow Domu oraz
innych spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

g) sporzadzanie planéw urlopu pracownikéw na podstawie propozycji
sktadanych przez kierownikéw wydzielonych komodrek organizacyjnych
oraz czuwanie nad ich realizacja,

h) prowadzenie ewidencji potrzeb i dokumentacji w zakresie kwalifikacji
zawodowych pracownikéw,

i) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych,

j) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Domu,

k) zapoznawanie pracownikéw z aktami normatywnymi Domu,

) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i ewidencji wyjsé
w godzinach pracy,

m) sporzadzanie wymagane] sprawozdawczosci.

2) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczgcych spraw pracowniczych,

3) prowadzenie sktadnicy akt,

4) prowadzenie strony internetowej Domu i obstuga BIP,

5) wspodtpraca z pozostatymi dziatami Domu.

ROZDZIAL IV
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§16
Podstawe planowania pracy stanowia:

1. Akty wewnetrzne okreslajgce dziatalnos¢ Domu.
2. Zamierzenia i inicjatywy witasne.
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3. Wytyczne i zalecenia Wojewody Matopolskiego oraz Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Saczu.
§17

1. Dziatalno$¢ Domu oparta jest miedzy innymi na planie:
1) rzeczowo-finansowym dochoddw i wydatkow,
2) pracy terapeutycznej z mieszkaricami,
3) planie kontroli.

§18

1. Wszystkie komodrki organizacyjne Domu sg zobowigzane do scistej i bezposredniej
wspotpracy oraz uzgadniania postepowania w przypadkach wykonywania zadan
wymagajgcych wspdtdziatania réznych komérek.

2. Komoérki organizacyjne Domu s3 zobowigzane do wzajemnego udzielania sobie
wszelkich informacji i opinii niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych im
zadan.

ROZDZIAL V
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLI WEWNETRZNE)
§19

1. Dyrektor ustanawia regulamin kontroli wewnetrznej, ktéry okresla zasady dziatania oséb
i komodrek odpowiedzialnych za prawidtowe funkcjonowanie Domu.
Organizacja kontroli wewnetrznej zwigzana jest ze strukturg organizacyjng Domu.
3. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:
1) kontroli wstepnej,
2) kontroli biezacej,
3) kontroli nastepne;.

4. Kontrola wewnetrzna realizowana jest poprzez:
1) systematyczng kontrole i biezgce rozliczanie pracownikéw z terminowej i
prawidtowej realizacji powierzonych zadan,
2) kontrole problemowe obejmujace okreslony zakres dziatania Domu,
3) kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych sktadajg Dyrektorowi Domu
sprawozdania z przeprowadzonych kontroli.
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ROZDZIAtL VI
WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH | POLECEN
§20

1. W Domu funkcjonujg nastepujace wewnetrzne akty normatywne zwigzane z organizacja
Domu:
1) Regulamin pracy okreslajgcy organizacje i porzadek wewnetrzny w zaktadzie
pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw, ustalony przez Dyrektora,
2) Regulamin wynagradzania pracownikéw Domu,
3) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) Regulamin Mieszkaricéw Domu,
5) Regulamin dziatania Zespotu Terapeutyczno - Opiekuniczego,
6) Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
7) Regulamin okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
8) Regulamin w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,
9) Zarzadzenia, decyzje, polecenia, procedury itp.
2. Zarzadzeniem reguluje sie sprawy majgce charakter ogdlny.
3. Decyzjami rozstrzyga sie szczegétowe problemy istotne dla dziatalnosci Domu,
indywidualne sprawy mieszkancow i pracownikéw (np. decyzje kadrowe, ptacowe).
4. Poleceniami reguluje sie sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub podjecia ustalen
na czas okreslony.
5. Procedury okredlajg sposéb postepowania w danej sprawie.

§21

1. Tre$¢ wewnetrznego aktu normatywnego opracowujg kierownicy dziatéw, w ktdrych
zakresie znajdujg sie zagadnienia ujete w akcie.

2. Projekt sporzadzonego aktu normatywnego zatwierdza Dyrektor.

3. Ewidencja wszystkich aktdw normatywnych prowadzona jest w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym.

§22

1. Dokumentacje finansowo - ksiegowgq zatwierdza Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy, a w razie
nieobecnosci pracownicy zastepujgcy te osoby.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma i dokumenty :
1) zarzadzenia wewnetrzne,
2) pisma wychodzgce na zewnatrz,
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3) dokumenty z zakresu stosunku pracy.
3. Pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora podpisuje na kopii pracownik
opracowujacy jego tresc.

§23

1. Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymywania lub wydawania
srodkow pienieznych podpisuje Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Gtownego Ksiegowego dokumenty bankowe
podpisujg osoby uprawnione na bankowej karcie wzoru podpisow.

3. Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania dokumentow
wyszczegodlnionych w ust. 1.

§24

1. Do podpisywania polecen wyjazdoéw stuzbowych sg uprawnieni:
1) Dyrektor,
2) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
3) w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Kierownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego - inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
2. Wykonanie polecenia przez osobe delegowang potwierdza Dyrektor lub Kierownik
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
3. Rachunek kosztédw podrézy pod wzgledem merytorycznym potwierdza Dyrektor lub
Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i pod wzgledem formalno-
rachunkowym Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAtL VII
PRZYIMOWANIE STRON

§ 25
1. Przyjmowanie stron przez Dyrektora lub osobe upowazniong odbywa sie od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 14.00.
2. Dom zobowigzany jest do przestrzegania termindw zafatwiania skarg i wnioskdw,
wynikajacych z kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepiséw regulujgcych

sposob ich zatatwiania.

ROZDZIAtL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
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1. Status prawny pracownikdw Domu okreslajg odrebne przepisy.
Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw, zawarty jest w
zakresie czynnosci stanowigcym integralng cze$¢ umowy o prace.

3. Organizacje i porzadek w procesie pracy, zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin pracy.

§ 27

1. Zmiany niniejszego Regulaminu wymagajg zachowania trybu wtasciwego do jego
uchwalenia.

2. Regulamin organizacyjny Domu wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad
Powiatu Nowosadeckiego.
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Zalacznik nr 2
Struktura organizacyjna
Domu Pomocy Spotecznej w Klgczanach

DZIAL DZIAL DZIAL
- ADMINISTRACYJNO -
FINANSOWO - KSIEGOWY SAMODZIELNY REFERENT TERAPEUTYCZNO
¢ DS. KADR OPIEKUNCZY GOSPODARCZY
Gtowny ksiegowy Kierownik Dziatu Kierownik Dziatu
L starszy ksiegowy pielegniarka
opiekun starszy referent
pokojowy kucharz
pracownik socjalny pomoc kuchenna
aspirant pracy socjalnej magazynier

instruktor terapii zajeciowej

rzemieslnik
instruktor ds. K - O
praczka
kapelan
konsultant
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UZASADNIENIE

Jak wynika z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z
2016r., poz. 814 z pdézn. zm.) organizacje 1 zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych
powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba ze przepisy
odrebne stanowig inaczej. Z kolei zgodnie z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domoOw pomocy spotecznej, strukture
organizacyjng i szczegdblowy zakres zadan okresla regulamin organizacyjny Domu, przygotowany
przez Dyrektora jednostki 1 przyjety przez Zarzad Powiatu.

Uchwalenie nowego regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Kleczanach, ktory
zostal opracowany przez Dyrektora DPS w Klegczanach wynika ze zmiany dotychczasowego
funkcjonowania Domu w zakresie zmian w strukturze organizacyjnej Domu. Wprowadzone
zmiany zostaly poprzedzone analizg zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Ponadto niniejsza uchwata dostosowuje zapisy regulaminu do organizacyjnego do aktualnie
obowigzujacego stanu prawnego.

Majac na uwadze powyzsze przyjecie niniejszej uchwaly jest w peini zasadne.
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