Zatgcznik do Uchwaty Nr 106/2020
Zarzadu Powiatu Gtogowskiego

z dnia 30.07.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Glogowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1

Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy ul. Neptuna 33 w Glogowie zwany dalej

,2Domem” dziata na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020r.,
poz. 920),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz.
869 z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019r., poz. 1282),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1507
z p6ézn. zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ( t.j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 685),

Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2020r., poz. 249),

Statutu Osrodka nadanego Uchwata Nr XI/85/2011 Rady Powiatu Glogowskiego
z dnia 8 listopada 2011r. w sprawie utworzenia Powiatowego Srodowiskowego Domu
Samopomocy przy ul. Neptuna 33 w Glogowie,

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. 0 zamowieniach publicznych — Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 ., poz. 1843),

Niniejszego regulaminu.



§2
Siedzibag Domu jest miasto Gtogéw, ul. Neptuna 33.

§3
Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy zapewnia opicke dzienna i terapic
psychospoteczng osobom powyzej 18 roku zycia, przewlekle psychicznie chorym

oraz z niepetnosprawnoscia intelektualng.

§4
1. Regulamin  organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okre§la organizacj¢
1 szczegdtowe zasady dziatania, szczegotowy zakres zadan Domu, strukturg organizacyjng.
2. Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Glogowie jest powiatowa jednostka
budzetows.
3. Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy jest placowka dziennego pobytu

przeznaczong do 60 o0sob.

§5
Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Gtogowski przy pomocy Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Glogowie.

Rozdziat 2

I
CELE I ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

§ 6
1. Dom stuzy wsparciu osobom dorostym przewlekle psychicznie chorym oraz osobom
dorostym z niepelnosprawnoscig intelektualng.
2. Dom $wiadczy ushugi w zakresie pobytu dziennego, od poniedziatku do piatku (oprocz

dni ustawowo wolnych), w godzinach 7:00-18:00.
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Dom realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;.

. Zakres i poziom ustug $wiadczonych w Domu wynika z planéw i mozliwosci
psychofizycznych Uczestnikow.

Korzystanie z ustug $wiadczonych w Domu jest odptatne.

Zasady odptatnoséci okreslaja przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spotecznej.

Domu

Samopomocy miesci  sie

na wydzielonym terenie o powierzchni 3 063,60 m?. Powierzchnia uzytkowa PSDS

Budynek Powiatowego Srodowiskowego

wynosi 1 027,40m?. Obiekt spelia nastepujace warunki:

1) jest usytuowany w miejscu zapewniajacym bezpieczenstwo i spokoj Uczestnikow
zajet;

2) ilo$¢ i powierzchnia pracowni, a takze powierzchnia uzytkowa przypadajaca
na jednego Uczestnika, odpowiada normom podanym w Rozporzadzeniu Ministra

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie §rodowiskowych

domoéw samopomocy z pdzniejszymi zmianami — wykaz pomieszczen ponizej:

Parter (powierzchnia uzytkowa 545,10 m®)

Pietro (powierzchnia uiytkowa 482,30m?)

- sala dzienna;

- pracownia terapii zajeciowe;;

- sala terapii ruchowej;

- pomieszczenie pracownika socjalnego;
- pomieszczenie pedagoga;

- pracownia kulinarna;

- pracownia techniczna;

- szatnia dla podopiecznych;

- szatnia dla pracownikow;

- pomieszczenia magazynowe;

- toalety (dla personelu: 1, dla podopiecznych: 2
damska, 2 meskie, 1 toaleta dostosowana do
potrzeb 0so6b niepetnosprawnych, dodatkowo:
tazienka z toaleta, wanng i prysznicem).

- pracownia ceramiki,

- pracownia krawiecka,

- pracownia terapii zajeciowe;,

- sala komputerowa/edukacyjna,
- pokdj wyciszenia,

- jadalnia z zapleczem,

- biura: dyrektora i glownego ksiggowego,
specjalisty do  spraw  administracyjno-
pracowniczych i referenta do spraw ksiggowych,
psychologa;

- sala do$wiadczania $wiata;
- sktadnica akt,

- toalety (dla personelu: 2, dla podopiecznych: 2
damskie, 2 meskie, 1 dostosowana do potrzeb
0sOb  niepelnosprawnych, dodatkowo: dwa
prysznice).




3) budynek jest dwukondygnacyjny, dostosowany dla potrzeb oséb z dysfunkcja
narzadéw ruchu (winda osobowa, podjazdy, dostosowane toalety).

4) znajdujg si¢ w nim pomieszczenia wyposazone w meble i sprzety niezbedne
do prowadzonych w nim zajec.

5) budynek jest wyposazony w sprzgty odpowiednie do realizacji zadan wspierajaco-
aktywizujacych.

. Dom umozliwia Uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie goracego

positku, przyznanego w ramach zadania wlasnego gminy, o ktorym mowa w art. 17

ust. 1, pkt 3 i 14 ustawy o pomocy spotecznej lub w ramach treningu kulinarnego.

ZASADY DZIALANIA POWIATOWEGO SRODOWISKOWEGO DOMU
SAMOPOMOCY W GLOGOWIE

§7

. Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Glogowie, zwany dalej PSDS,
ma charakter ponadlokalny. Swiadczeniami swymi obejmuje mieszkancow powiatu
glogowskiego oraz powiatow oSciennych (jezeli powiat wiasciwy ze wzgledu
na miejsce zamieszkania osoby nie prowadzi ani nie zleca prowadzenia takiego domu,
wowczas osoba moze by¢ skierowana do domu prowadzonego przez inny powiat,
ktoremu odpowiedni organ jednostki samorzadu terytorialnego wlasciwy ze wzgledu
na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie do domu powierzyl,
w drodze porozumienia, realizacj¢ zadania publicznego).

. Powiatowym Srodowiskowym Domem Samopomocy kieruje Dyrektor Powiatowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Dyrektor PSDS powotluje zespot wspierajaco — aktywizujacy, ktéry dziala zgodnie
z przepisami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Polityki Spolecznej
z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy
oraz w oparciu o zasady zawarte w Regulaminie wewnetrznym PSDS.

. Celem PSDS jest podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci samodzielnego zycia

os6b w nim przebywajacych, poprawa jakosCi zycia, podniesienia ich zaradnos$ci



zyciowej, sprawnosci psychicznej, przywrocenie mozliwosci petnienia powszechnie

dostepnych w danej spotecznosci rol spotecznych.

. Cele wymienione w pkt 4 realizowane sg poprzez nastepujace rodzaje aktywnosci:

a) rozwijanie i doskonalenie umicjetno$ci niezb¢dnych do samodzielnego zycia
(treningi tematyczne),

b) $wiadczenie pomocy psychologicznej i terapeutycznej,

€) korzystanie z roznych form terapii zajgciowe;,

d) organizowanie spotkan, zaje¢, wyjazdow poza placowka,

e) wspodlpraca z organizacjami spotecznymi, samorzgdami lokalnymi itp., w celu

integracji osob z zaburzeniami psychicznymi ze srodowiskiem.

Rozdzial 3

Organizacja Domu

§8
Domem kieruje Dyrektor.
. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje 0soba przez niego wyznaczona.
Bezposrednig funkcje kierownicza nad pracg personelu 1 bezpieczenstwem
Uczestnikow petni Dyrektor lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
Dyrektor Domu dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.
Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
1) glownego ksiggowego,
2) samodzielnych stanowisk pracy.
Dyrektor reprezentuje Dom w jego biezacej dziatalnosci oraz na zewnatrz wobec 0s6b

trzecich.

. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrgbnia si¢:
1) dziat finansowo — ksiggowy — (DFK):

a) glowny ksiegowy,

b) stanowisko ds. ksiggowych.
2) zespot wspierajaco-aktywizujacy:

a) pracownik socjalny,



b) instruktorzy terapii zajeciowe;,
¢) psycholog,
d) pedagodzy,
e) terapeuci,

f) opiekunowie.

3) samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. pracowniczych — (SP),
b) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych z nadzorem nad pracownikami

ds. obstugi.

8. Dyrektor Domu petni bezposredni nadzor nad praca:

1)
2)
3)

dziatu finansowo - ksiggowego,
zespolu wspierajaco-aktywizujacego,

samodzielnych stanowisk pracy.

9. Pracg poszczegolnych komorek organizacyjnych Kieruja:

1)
2)

praca dziatu finansowo — ksiegowego kieruje gldéwny ksiegowy,

praca zespotu wspierajgco-aktywizujacego kieruje Dyrektor.

§9

Glownego Ksiggowego W czasie jego nieobecno$ci zastgpuje osoba upowazniona

przez Dyrektora.

§ 10

1. Zakres obowigzkow Dyrektora obejmuje:

1)

2)

3)

4)
5)

sprawne i skuteczne kierowanie praca PSDS w zakresie finanséw, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkoéw pracy, jakosci opieki, standardu Domu,

wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Domu,

opracowanie budzetu Domu 1 przedstawienie go Zarzadowi Powiatu
Gtlogowskiego,

ustalenie sposobu organizacji pracy w podleglych komorkach organizacyjnych,

realizacja uchwat Zarzadu Powiatu Glogowskiego,



6) ustalanie zakresu obowiazkoéw i odpowiedzialnosci pracownikoéw zatrudnionych w
PSDS w Glogowie,

7) stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwos$ci i zaufania,

8) dbato$¢ 0 dobre stosunki miedzyludzkie wérod Uczestnikow i pracownikow
Domu,

9) prowadzenie Domu w sposob zapewniajacy mu dobrg opini¢ W S$rodowisku
lokalnym i mediach,

10) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, decyzji w sprawach regulujacych
dziatalnos¢ Domu,

11) wprowadzanie w zycie nowowydanych przepisow prawa i nadzor nad ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalno$ci Domu,

12) dbato$¢ 0 organizacje dziatan terapeutycznych na poziomie obowigzujacego
standardu ustlug w §rodowiskowych domach samopomocy,

13) organizacje¢ funkcjonowania Domu w sposob zapewniajacy racjonalizacj¢ kosztow
1 wysoka wydajnos¢ pracy,

14) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikow
przepisow bhp 1 p. poz,

15) sprawowanie kontroli wewngtrznej,

16) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych (DUW,
Sanepid, PIP i innych),

17) zawieranie uméw cywilnoprawnych z podmiotami wspolpracujacymi z Domem
na podstawie udzielonych pelnomocnictw,

18) przyjmowanie Uczestnikow i pracownikow w sprawach skarg, wnioskow
i petyciji,

19) utrzymywanie kontaktow z organami samorzadu powiatowego, gminnego,
organizacjami spoltecznymi w srodowisku lokalnym,

20) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

21) kierowanie praca Zespotu Wspierajaco-Aktywizujacego — zgodnie z
obowigzujacym  rozporzadzeniem w  sprawie Srodowiskowych domow
samopomocy,

22) nadzo6r i udziat w realizacji zadan Zespotu Wspierajaco-Aktywizujgcego,

23) przygotowywanie i konstruowanie projektow w odpowiedzi na ogloszone oferty

konkursowe dotyczacych osob z zaburzeniami natury psychiczne;j,



24) efektywne podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu wykorzystanie
wszystkich miejsc, ktorymi dysponuje Powiatowy Srodowiskowy Dom
Samopomocy,

25) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkoéw pracownikow
1 state doskonalenie metod pracy,

26) inne zadania wskazane przez Zarzad Powiatu Glogowskiego.

. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) realizacj¢ powierzonych mu obowigzkéw i przyznanych uprawnien do kierowania
Domem,

2) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisoOw 0 finansach publicznych,

3) realizacj¢ budzetu Domu uchwalonego przez Rade Powiatu Glogowskiego,

4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkéw bhp .

§11

. Szczegbtowy zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci gldwnego ksiggowego
oraz samodzielnych stanowisk zawarty jest w zakresie obowigzkow ustalonym
przez Dyrektora i znajduje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

. Pozostali pracownicy posiadaja ustalony przez bezposrednich przetozonych zakres
obowigzkoéw zatwierdzony przez Dyrektora Domu, ktory znajduje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

. Pracownicy Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Glogowie
odpowiadajg przed przetozonymi za prawidlowe i terminowe realizowanie natozonych

na nich zadan i obowiazkow, zgodnie z przydzielonymi im zakresami czynnosci.

§12

. Wszystkie komorki organizacyjne Domu sg zobowigzane do Scistej i bezposredniej
wspotpracy oraz uzgodnienia postgpowania w przypadkach wykonywania zadan
wymagajacych wspotdziatania réznych komorek.

. Komorki organizacyjne Domu zobowigzane sa do wzajemnego udzielania sobie
wszelkich informacji i opinii niezbednych dla prawidlowej realizacji przypisanych

im zadan.



§13
W Domu poza Regulaminem Organizacyjnym funkcjonuja nastgpujace wewngtrzne akty
normatywne zwigzane z organizacjg pracy Domu:
1) Statut,
2) Regulamin pracy okreslajacy organizacje¢ i porzadek wewnetrzny w zaktadzie pracy,
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow,
3) Regulamin wynagradzania pracownikoéw Domu,
4) Regulamin gospodarowania $rodkami ZFSS,

5) Regulamin wewnetrzny Domu (zatgcznik nr 4).

§ 14
W Osrodku funkcjonuja wewngetrzne akty normatywne:
a) zarzadzenia,
b) polecenia,
C) instrukcje.
§ 15

Zarzadzeniami reguluje si¢ sprawy majace charakter ogolny.

§ 16
Poleceniami na pismie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub podjgcia
ustalen na czas okreslony.

§ 17

Instrukcje okreslaja sposob postepowania w danej sprawie.

§ 18
Wewngetrzne akty normatywne wydaja:

1) zarzadzenia — Dyrektor lub w jego zastepstwie =zarzadzenia o charakterze
porzadkowym 0Soba zastepujaca Dyrektora,

2) polecenia — Dyrektor lub w jego zastepstwie 0Soba zastepujaca Dyrektora, Glowny
ksiggowy - w zakresie swoich kompetencji,

3) instrukcje — Dyrektor lub w jego zastepstwie 0Soba zast¢pujaca Dyrektora, Gltowny
ksiggowy.



§ 19
1. Projekt wewnetrznego aktu normatywnego opracowuja kierownicy komorek
organizacyjnych badz osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku.
2. Kazdy akt normatywny powinien zawiera¢ nastepujace dane:
1) rodzaj aktu,
2) date wydania,
3) kolejny numer, dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego,
4) okreslenie sprawy jaka reguluje,
5) podstawe prawna,
6) tres¢ merytoryczng podzielong wg problemow,
7) terminy realizacji,
8) wykonawce i odpowiedzialnego za wykonanie,
9) klauzule o anulowaniu poprzednich aktow dotyczacych danej sprawy,
10) termin wejscia w zycie,
11) podpis osoby upowaznionej do wydania aktu,
12) wykaz o0s6b do zapoznania si¢ z trescig aktu.
3. Ewidencj¢ wszystkich aktow normatywnych prowadzi pracownik na stanowisku

ds. administracyjno-gospodarczych.

§ 20
1. Dokumenty finansowo — ksiegowe podpisuje Dyrektor lub osoba zastgpujaca
Dyrektora i Gtoéwny ksiggowy lub osoba zastepujgca Gtownego ksiegowego.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
zawarte sa w ,,Instrukcji obiegu dokumentow”.
3. Pisma wychodzace z Domu podpisuje Dyrektor lub w zastepstwie inna upowazniona

osoba przez Dyrektora.

§21
Zasady obiegu  korespondencji, zapewnienia  jednolitego  sposobu  tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem

reguluje instrukcja kancelaryjna.
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§ 22
Do podpisywania polecen wyjazdow shuzbowych sg uprawnieni Dyrektor badZz inna

upowazniona osoba przez Dyrektora.

§ 23

1. Do uzywania pieczatek z okresleniem nazwy Domu upowaznieni sg wyznaczeni
przez Dyrektora pracownicy.

2. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska stuzbowego upowaznieni s3:
Dyrektor, Gtowny ksiegowy, Pracownik dziatu finansowo — ksiegowego, Pracownik
socjalny, Pedagog, Psycholog, Pracownik na stanowisku ds. administracyjno —
gospodarczych.

3. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi pracownik ds. administracyjno-gospodarczych.

4. Pracownik, z ktorym rozwigzano umowg¢ o prace lub jesli z innych przyczyn utracit
prawo uzywania pieczatki zobowigzany jest zwrdci¢ pieczatke do pracownika

ds. administracyjno-gospodarczych.

§ 24
1. Zasady archiwizowania dokumentéw okresla odrgbna instrukcja ustalona
przez Dyrektora Domu.

2. Sktadnicg¢ akt Domu prowadzi pracownik dziatajacy z upowaznienia Dyrektora.

§ 25
1. W zakresie informowania stron obowigzuja nastepujace zasady:

1) prawo do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dziatania
Domu przystuguje wytacznie Dyrektorowi Domu lub osobie upowaznionej przez
Dyrektora.

2) prawo do udostepniania danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materiatdw sluzbowych o charakterze jawnym, urzedom panstwowym,
instytucjom, organizacjom spotecznym, pracownikom nauki i studentom
posiadajg Dyrektor Domu, Gtéwny ksiegowy, jezeli zostali do tego upowaznieni.

3) udostepnianie materialow, 0 ktorych mowa w ust. 2 nastgpuje przy zachowaniu

ogo6lnie obowigzujacych przepisow.
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§ 26
Schemat organizacyjny jednostki oraz ich wzajemne podporzadkowanie okresla zatgcznik

nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 4

Podstawowe zadania Os$rodka

§ 27

1. PSDS swiadczy ustugi specjalistyczne, ktorych zakres i rodzaj dla kazdego Uczestnika
ustala si¢ w indywidualnym planie wspierania, aktywizacji, rehabilitacji i integracji
spotecznej, zwany planem postgpowania wspierajaco-aktywizujacego.

2. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych Uczestnika
oraz zakresu ustug, dziala zespot wspierajgco-aktywizujacy, ztozony z Dyrektora
oraz pracownikéw $wiadczacych ustugi w Domu.

3. Ustugi $wiadczone przez PSDS w ramach postepowania wspierajaco-aktywizujacego
obejmuja:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad
zewngtrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wtasnymi srodkami finansowymi;

2) trening umiej¢tnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym:
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami,
z innymi osobami w czasie zakupoéw, w s$rodkach komunikacji publicznej,
w urzedach, w instytucjach kultury;

3) trening umiejetnosci komunikacyjnych, w tym z wykorzystaniem alternatywnych
1 wspomagajacych sposobow porozumiewania si¢ w przypadku osob z problemami
w komunikacji werbalnej;

4) trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan
literatura, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udziat w spotkaniach
towarzyskich i kulturalnych;

5) poradnictwo psychologiczne;

6) pomoc w zalatwianiu spraw urzgdowych;
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7) pomoc w dostepie do niezbgdnych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
i pilnowanie terminéw wizyt U lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu
do jednostek ochrony zdrowia;

8) niezbedng opieke;

9) terapi¢ ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyczne, rekreacje;

10) inne formy postgpowania przygotowujace do uczestnictwa w warsztatach terapii
zajeciowe] lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej

na przystosowanym stanowisku pracy.

§ 28

Zakres zadan dziatu finansowo — ksiggowego obejmuje:

1.
2.
3.

prowadzenie rachunkowosci PSDS w Glogowie,

opracowywanie projektu budzetu jednostki,

analiza realizacji budzetu oraz opracowywanie wnioskOw w sprawach zmian w planie
finansowym jednostki w trakcie roku budzetowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki,

5. sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do opracowania sprawozdan z wykonania

planu finansowego jednostki,

. organizowanie i kontrola obiegu dokumentacji finansowej,

. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

. dokonywanie  kontroli  dokumentow  dotyczacych  operacji ~ gospodarczych

1 finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
rozliczanie inwentaryzacji oraz weryfikacja sald bilansowych,
prowadzenie obstugi kasowej,
naliczanie wynagrodzen pracownikow z tytulu umoéw o pracg, innych oséb z tytutu
umow zlecenia, umow o dzielo,
naliczanie pochodnych od wynagrodzen i podatku dochodowego od wyptaconych
swiadczen,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
Urzgdu Skarbowego,

wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci dochodow pracownikow,
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17.

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki dotyczacych: zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentéw
ksiggowych, procedur kontroli finansowej, zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji.

§ 29

Zakres zadan na stanowisku ds. administracyjno — gospodarczych obejmuje:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie technicznej obstugi urzadzen i sprzgtu
(przegladow, napraw, konserwacji),

sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad prawidlowym
zastosowaniem zasad i trybow postepowania przy zakupach, remontach i inwestycjach
na rzecz Domu zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych oraz przygotowanie
stosownych umow,

prowadzenie ewidencji majatku trwatego i pozostatego wyposazenia,

udziat w inwentaryzacji majatku jednostki,

zabezpieczenie potrzeb Domu w zakresie realizacji zaopatrzenia w materialy, artykuty
i urzadzenia techniczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z mediami,

zabezpieczenie obiektow pomieszczen 1 sprzetu przed dewastacja, kradzieza,
wlamaniem,

prowadzenie  dzialan majagcych na celu  zapewnienie  bezpieczenstwa
przeciwpozarowego oraz ochrony mienia Domu,

planowanie i prowadzenie robdot remontowo — budowlanych na terenie Domu,
nadzorowanie pracy urzadzen 1 zglaszanie do konserwatora objawdw
nieprawidtowego dziatania,

utrzymywanie czystosci i estetycznego wygladu na terenach nalezacych do Domu,
pielegnacja drzew i krzewow rosnacych na terenie Domu,

organizacja procesow technologicznych w sposob zgodny z przepisami sanitarnymi,
przygotowanie zarzadzen Dyrektora i innych wewngtrznych aktoéw normatywnych,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

dostarczanie dokumentéw do odpowiednich dziatbw Domu oraz przestrzeganie
instrukcji kancelaryjnej,

przechowywanie aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Domu.
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§ 30

Zadania z zakresu stuzby BHP i PPOZ wykonuje osoba zatrudniona na podstawie umowy

cywilno-prawnej. Do tych zadan nalezy:

1.
2.

nadzor nad wlasciwym stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu,
organizowanie dziatalno$ci kontrolno-instruktazowej w zakresie bhp oraz zaopatrzenia
materiatowo- technicznego,

nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Domu w zakresie przestrzegania
warunkoéw bhp oraz organizowanie szkolen w tym zakresie,

prowadzenie postepowan powypadkowych dotyczacych pracownikoéw, uczestnikow
i innych osob, ktore ulegng wypadkowi na terenie Domu,

prowadzenie spraw w zakresie ryzyka zawodowego,

przygotowanie analizy, sprawozdan itp. informacji z zakresu swojej dziatalnosci.

§ 31

Zakres zadan na stanowisku ds. pracowniczych obejmuje:

1.

prowadzenie catoksztaltu zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi, w petnej

zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

. dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt osobowych

pracownikow 1 innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

. organizowanie wiasciwego doboru kadry zgodnego z wymogami kwalifikacyjnymi

oraz Regulaminem organizacyjnym i strukturg zatrudnienia,
rozpatrywanie, zatatwianie formalnosci dotyczacych urlopéw, szkolen i podrozy

stuzbowych,

. ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji

pracownikow,

. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naruszen porzadku i dyscypliny pracy

oraz udzielanych kar porzadkowych,

. przygotowywanie i realizowanie spraw w zakresie ruchu osobowego

oraz wprowadzanie odpowiednich zmian dokumentacji kadrowej,

. przygotowywanie projektow regulamindéw i zarzadzen dotyczgcych organizacji pracy

I wynagradzania w Domu,

. przygotowywanie wnioskow dotyczacych nagréd jubileuszowych,
10.

prowadzenie sprawozdawczosci zatrudnienia.
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§ 32
Do zakresu zadan na stanowisku psychologa naleza:
1. diagnozowanie Uczestnikow Domu,
2. organizowanie i prowadzenie terapii psychologicznej dla Uczestnikow,
3. wydawanie opinii psychologicznych,
4

. poradnictwo wobec rodzin i opiekundéw Uczestnikow.

§ 33

1. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych okreslaja ustalone przez Dyrektora zakresy
obowigzkow.

2. Kopie zakresow obowiazkéw przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

Rozdziatl 5

Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§ 34
Pracownicy PSDS maja status pracownikéw samorzadowych i zatrudniani s3 na podstawie

ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 35
Pracownicy samorzadowi zatrudniani na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych
na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre$lonych

w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§ 36
Szczegotows procedure dokonywania ocen pracownikoéw, o ktorych mowa w § 36 okresla

Dyrektor PSDS w drodze odrebnego zarzadzenia.
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Rozdzial 6

Postanowienia kohcowe

§ 37
Nadzor nad jakos$cig dzialan oraz przestrzeganiem standardu ustug swiadczonych w Domu
oraz zgodno$ci zatrudnienia pracownikow z wymaganiami kwalifikacyjnymi sprawuje

Wojewoda Dolnoslaski.

§ 38
Gospodarke finansowg Domu reguluja odrebne przepisy.

§ 39

1. Regulamin PSDS opracowany przez Dyrektora PSDS uchwala Zarzad Powiatu
Glogowskiego.

2. Zmiany Regulaminu sa dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 40
PSDS uzywa pieczeci podluznej zawierajacej jego nazwe, adres, nr telefonu, NIP

oraz REGON (zalacznik 2).

§ 41
Kazdy pracownik, Uczestnik badZ stosownie opiekun prawny ma obowigzek zapoznaé si¢
z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym wraz z zatacznikami, oraz potwierdzi¢ podpisem

zapoznanie 1 przyj¢cie do wiadomosci 1 stosowania.

§ 42

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty Zarzadu Powiatu Gtogowskiego.
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