............................................................

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Koszelewie

Dziatajac na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 920, z 2021 r. poz. 1038 1 1834 oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018r
poz. 734 ze zm."). Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Koszelewie, stanowigcy
zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 159/2019 Zarzadu Powiatu w Plocku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Koszelewie z dnia 19 czerwca 2019 r.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Koszelewie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Plocku odpisy:

1. Przewodniczacy Zarzadu
Starosta Plocki
Sylwester Tadeusz Ziemkiewicz

2. Wicestarosta
Czlonek Zarzadu
Iwona Sierocka

3. Cztonek Zarzadu
Bogdan Banaszczak

4. Czlonek Zarzadu
Pawel Mariusz Bogiel

5. Czlonek Zarzadu
Apolinary Gruszczynski

' Zmiany do niniejszej ustawy ogloszono Dz.U. z 2018t poz. 278.






Zalgeznik .
do Uchwaly Nr A057, / 2224,
Zarzgdu Powiatu w Plocku

z dnia ... AL. Mech;@Oﬂr

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Koszelewie
Koszelew 2

09-530 Gabin
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Koszelewie, okresla organizacjeg i
zasady dziatania Domu, jego strukture organizacyjng i szczegétowy zakres zadan.

§ 2. Dom Pomocy Spolecznej w Koszelewie dziata na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

Ustawa dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 ze
zm.);

Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020
poz. 685);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305
Ze zm.);

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze
zm.);

Ustawa prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz.U. z 2021 r. poz.
1129 ze zm.);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks post¢powania administracyjnego (Dz.U. z
2021 r. poz. 735 ze zm.);

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282 ze zm.);

Ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 1. poz. 1781);
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 734 ze zm.);,

10) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Koszelewie;
11) Innych aktow prawnych obowigzujacych w zakresie objetym dziatalnoscig Domu.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej w Koszelewie;

Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Koszelewie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Koszelewie;

Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ administratora dzialu Domu Pomocy
Spotecznej w Koszelewie;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu Domu Pomocy Spotecznej w
Koszelewie;

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora dziatu, zespolu Domu Pomocy
Spotecznej w Koszelewie;

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, zespoly wyodrgbnione w
celu realizacji wspo6lnych zadan;
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8) Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Domu Pomocy Spolecznej w
Koszelewie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i
wymiar czasu pracy;

9) Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ przebywajaca w Domu Pomocy
Spotecznej w Koszelewie na podstawie wydanej decyzji administracyjne;.

§ 4. Dom jest budzetowa jednostka organizacyjng Powiatu Ptockiego.

Nadzor nad dziatalnos$cig Domu sprawuje Starosta Plocki przy pomocy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ptocku.

§ 5. Dom jest placowka pobytu statego, przeznaczong dla oséb w podesztym wieku i os6b
przewlekle somatycznie chorych obojga plci.

§ 6. Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan finansowy dochodow i wydatkow
jednostki ustalony przez Dyrektora Domu w podziale na dzialy, rozdziaty, grupy paragrafow i
paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodny z uchwalg budzetowa uchwalong na dany rok
budzetowy przez Rade Powiatu w Plocku.

§ 7. Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Plockiego zapewnia na rzecz Domu obstuge finansowo-
ksiggowg, administracyjng w zakresie zamoéwien publicznych, obstugi informatycznej,
bezpieczenstwa informacji oraz w zakresie BHP i ppoz. zgodnie z Uchwalg nr 141/XIV/2014
Rady Powiatu w Plocku z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
budzetowej ,,Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Plockiego” oraz nadania jej statutu ze
Zmianami.

§ 8. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pismach itp. danych teleadresowych i
logo:

Dom Pomocy Spofecznej w Koszelewie
09-530 Ggbin, Koszelew 2, pow. pfocki, woj. mazowieckie
tel. 24-267-51-51/fax. 24-267-51-68,

www.dpskoszelew.pl, e-mail: poczta@dpskoszelew.pl

Dom Pomocy
Spoteczne]j
w Koszelewle

ROZDZIAY. 11
ZADANIA DOMU

§ 9. 1. Dom uwzgledniajac indywidualne potrzeby i stan psychofizyczny mieszkancow zapewnia
calodobowa opieke oraz zakres ustug na poziomie obowigzujgcego standardu w zakresie i
formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancéw Domu.

2. Dom $wiadczy ustugi:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajgc:
a) miejsce zamieszkania;
b) wyzywienie;
¢) odziez i obuwie;
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10.

d) utrzymanie czystosci;
2) opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

b) pielegnacji;

c) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;;

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkaficow Domu;

¢) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturowych;

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu;

¢) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzing i
spotecznoscig lokalng;

f) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miar¢ jego
mozliwosci;

g) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczeg6lnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki do takiego
usamodzielnienia;

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych;

i) finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajacemu wlasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajgcej 30% zasitku
statego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o
pomocy spotecznej;

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaficow Domu oraz zapewnieniu mieszkafncom
dostepnosci do informacji o tych prawach;

k) prawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow Domu.

. Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczonych przez Dom ustug uwzglednia wolnosc,

intymno$¢, godno$é i poczucie bezpieczefistwa mieszkancow oraz ich indywidualne
psychofizyczne potrzeby i sprawnosc.

. Zakres ustug realizowanych w odniesieniu do indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu

okreslony jest w Indywidualnym Planie Wsparcia Mieszkanca.

. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ushug

w Domu dziataja zespoly terapeutyczno-opiekuncze skladajace si¢ w szczegolnosci z
pracownikow Domu.

. Do zadan zespoléw terapeutyczno-opiekuficzych naleza w szczegélnosci dzialania

umozliwiajace adaptacje nowo przyjetych mieszkancow do warunkow w Domu,
opracowywanie indywidualnych planéw wspierania mieszkancow oraz wspolna
z mieszkanicem Domu ich realizacja.

Mieszkaniec Domu korzysta z ustug, ktorych zakres i rodzaj wynika z Indywidualnego Planu
Wpierania Mieszkarica, opracowanego z jego udziatem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze
wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

. Dziatania wynikajace z Indywidualnego Planu Wspierania Mieszkanca koordynuje pracownik

Domu, zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez mieszkanca Domu,
jezeli wybor ten  jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
i organizacje pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach zespotéw
terapeutyczno-opiekunczych.

. Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych

przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.
W Domu dziata Rada Mieszkancow.
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Rada Mieszkancéw utrzymuje staly kontakt z dyrektorem oraz wspédtpracuje z pracownikami
Domu, uczestniczac w organizowaniu zycia mieszkancéw, opiniowaniu rodzajow zywienia,
wnioskowaniu o sposobach spgdzania wolnego czasu oraz wytyczaniu gtownych kierunkow
dziatalno$ci Domu, zgodnych z interesem mieszkancow.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE DOMEM

§

10. 1. Dyrektor Domu zarzadza jednoosobowo caloksztaltem dziatalnosci Domu i reprezentuje

go na zewnatrz. Dziala samodzielnie, zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢.

2.

3.

§

Dom Pomocy Spotecznej w Koszelewie realizuje gospodarke finansowg oraz rachunkowos¢ i
sprawozdawczo$¢ na mocy porozumienia poprzez Centrum Ushug Wspdlnych Powiatu
Plockiego.

Schemat struktury organizacyjnej Domu przedstawia zalacznik do niniejszego Regulaminu.

11. 1. Dyrektor kierujac dzialalnoscia Domu realizuje swoje uprawnienia w zakresie

planowania, organizowania i kontroli poprzez czynno$ci dotyczace:

2.

§

1) zapewnienie catodobowej opieki oraz zaspokojenia niezb¢dnych potrzeb bytowych,
zdrowotnych, edukacyjnych, spotecznych i religijnych na poziomie obowiazujacego
standardu;

2) wydawania zarzadzen, polecen, pism okdlnych stanowigcych podstawe planowania,
organizowania, kontroli i oceny wynikow dziatalno$ci Domu;

3) zawierania i rozwigzywania umow O prace;

4) zakresu dziatania komorek organizacyjnych oraz zakreséw czynnosci pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych;

5) regulaminéw;

6) bezpiecznych warunkéw pracy;

7) realizacji zadan z uwzglednieniem posiadanych srodkow;

8) ochrony mienia;

9) wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej i obronno$ci wynikajacych z przepisow
ustawy o powszechnym obowiazku obrony oraz aktow wykonawczych do ustawy a takze w
zakresie i trybie okreslonym przez Staroste Ptockiego;

10) realizacji zadan zarzadzania kryzysowego.

Dyrektor kieruje Domem i odpowiada za wiasciwg realizacje zadan okreslonych w

Regulaminie organizacyjnym oraz za catos¢ gospodarki finansowej jednostki, a zwlaszcza za:

1) sprawng i1 zgodng z przepisami prawa prace Domu;

2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;

3) podzial zadan i kompetencji migdzy pracownikoéw oraz wiasciwy dobor kadry zgodnie z
wymaganiami kwalifikacyjnymi,

4) nadzér nad realizacjg zadan i jakoscig dzialan poszczegdlnych pracownikéw Domu;

5) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy;

6) organizowanie instruktazy, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Domu;

7) sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilansow potrzeb, w tym projektéw
finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych zadan;

8) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym Domu.

12. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Dzialu Administracyjnego;
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2) Koordynatora Zespotu Pracownikéw Socjalnych;

3) Koordynatora Dzialu Opiekunczego;

4) Administratora Dziatlu Terapeutyczno-Pielegniarskiego;
5) Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

§ 13. W skiad Domu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska postugujgce sig
przy znakowaniu akt i spraw symbolami:

1) Dzial Administracyjny - sekretariat znakuje sie: DPS.D. .....

2) Dzial Administracyjny znakuje si¢: DPS.AD.....

3) Dzial Administracyjny - pracownik ds. kadr znakuje si¢: DPS K. .....
4) Dzial Administracyjno-Gospodarczy znakuje si¢: DPS.AG. .....

5) Zespot Pracownikéw Socjalnych znakuje sie: DPS.S. ...

6) Dziat Opiekunczy znakuje si¢: DPS.OP......

7) Dziat Terapeutyczno-Pielggniarski znakuje si¢: DPS.TP......

§ 14. 1. W Domu panuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i
przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspoétpracy i wspétdziatania w celu realizacji
zadan Domu.

3. Komorki organizacyjne Domu zobowiagzane sg do wzajemnego udzielania sobie informacji
niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych im zadan.

§ 15. Dyrektor wspoldziata ze Zwigzkami Zawodowymi i Radg Mieszkafcow dzialajgcymi na
terenie Domu.

§ 16. 1. W czasie nieobecno$ci dyrektora Domu jego obowigzki w zakresie zadan
udzielonych mu w upowaznieniu, przejmuje wyznaczony przez dyrektora pracownik;

2. Po godzinach pracy dyrektora, w niedziel¢ i §wigta oraz w dni ustawowo wolne od pracy,
dyzurna pielegniarka odpowiada za bezpieczefistwo mieszkancow, tad 1 porzadek na terenie
obiektu. W sprawach pilnych jest zobowigzana do kontaktu z dyrektorem Domu.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA ]
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU

§ 17. 1. Kazda komorka organizacyjna dziala na podstawie zakresu zadan ustalonych w
niniejszym Regulaminie.

2. Liczbe etatébw w ramach komorek organizacyjnych okresla dyrektor Domu z uwzglednieniem
istniejacych potrzeb, obowigzujacego standardu ushug 1 posiadanych srodkow finansowych.

§ 18. 1. Do podstawowych zadan pracownikoéw wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;

2) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie realizowanych zadan;

3) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy oraz ksztaltowanie zyczliwej
atmosfery pracy;

4) wspotdziatanie 1 wspolpraca przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych;

5) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy;
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6) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do informac;ji
publicznej;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy przez pracownikow;

8) dbalos¢ o powierzone wyposazenie i sprzgt oraz gospodarne, racjonalne i1 celowe
gospodarowanie srodkami publicznymi;

9) prawidtowe archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji zgodnie z  wewng¢trznymi
uregulowaniami;

10) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz.;
11) wykonywanie innych polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkéw na stanowisku pracy.
2. W stosunku do mieszkancéw Domu zadania komodrek organizacyjnych obejmuja w
szczegoblnosci:

1) zapewnienie warunkow pobytu zblizonych do warunkéow domowych - poczucie ciepta
rodzinnego, zyczliwosci 1 wzajemnego zaufania;

2) swiadczenie uslug adekwatnie do ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej i intelektualne;j, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwosci, a takze prawa do godnosci,
wolnosci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa;

3) podejmowanie wszelkich dziatan, ktére majg na celu zapewnienie odpowiednich warunkow
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajgcych mieszkancow.

§ 19.1. Osoba sprawujaca nadzor nad komorka organizacyjna, kieruje catoksztattem prac
stanowiacych jej wlasciwos$é 1 jest odpowiedzialna za wyniki pracy i funkcjonowanie komorki.

2. Pracownik realizujgcy zadania i obowiazki kierownika, koordynatora dziatlu:

1) organizuje prace w swojej komorce organizacyjnej, okresla zadania dla podleglych
pracownikow oraz rozlicza ich z realizacji zadann w ramach kontroli wewnetrzne;j;

2) opracowuje miesieczne harmonogramy pracy dla pracownikéw pracujacych w trybie pracy
Zmianowej;

3) przygotowuje dla potrzeb dyrektora sprawozdania, oceny, analizy i biezace informacje;

4) przygotowuje projekty wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie wykonywanych
zadan;

5) zapoznaje pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym zarzadzeniami
dyrektora Domu, w zakresie wlasciwosci rzeczowej swojego dziatu 1 stanowisk pracy;

6) na biezaco informuje dyrektora, o stanie realizacji zadan w kierowanej komorce;

7) sprawuje adekwatng, skuteczng i1 efektywna kontrole zarzadcza, a w szczegdlnosci
terminowo i systematycznie identyfikuje i analizuje ryzyko oraz adekwatnie reaguje na
ryzyko w obszarze dziatan komorki;

8) osoby kierujace dziatami w czasie nieobecnosci w pracy s3 zastepowane przez
wyznaczonych przez dyrektora pracownikéw.

3. Kazdy pracownik Domu zobowigzany jest do:

1) traktowania mieszkancéw w sposob indywidualny z poszanowaniem godnosci, prawa do
wolnosci 1 intymnosci;

2) respektowania ich odrebnosci wynikajacej migdzy innymi z indywidualnych potrzeb
religijnych, tradycji, zwyczajow;

3) przestrzegania praw mieszkancow wynikajacych z ,Karty praw 1 obowigzkoéw
mieszkanca”;

4) Wykonywania pracy zgodnie z zakresem swoich obowigzkow, regulaminami
zarzadzeniami 1 przepisami prawa.
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DZIAYL. ADMINISTRACYJNY

§ 20. 1. Pracg dziatu administracyjnego kieruje dyrektor Domu.

2. W sktad dziatu administracyjnego wchodza:
1) pracownik ds. kadr
2) pracownicy ds. administracyjnych

3. Do zadan pracownikow ds. administracyjnych nalezy:
1) prowadzenie obstugi administracyjnej Domu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Domu i obstugi kancelaryjne;j;

b) obstuga interesantéw Domu;

¢) przygotowanie dokumentéw wg. zalecen dyrektora Domu;

d) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;;

e) prowadzenie centralnego rejestru umow;

f) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych, zewnetrznych oraz dokumentacji dot.
kontroli zarzadczej;

g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

h) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych oraz zbioru aktow;

i) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia sktadnikow majatkowych Domu;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami, optatami za lokale, pomieszczenia i
nieruchomosci;

k) prowadzenie Ksiag Obiektow Budowlanych;

1) prowadzenie kart drogowych i ich rozliczanie;

m)przygotowywanie i przekazywanie akt do zakladowej skladnicy akt w zakresie
stanowiska pracy;

2)w zakresie bezpieczenstwa informacji:

a) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych gromadzonych w Domu;

b) nadzorowanie prowadzonej ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w Domu;

3)w zakresie zamowien:

a) przygotowywanie, opracowywanie, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
zamoOwieniami publicznymi;

b) przeprowadzanie procedur wylonienia dostawcéw 1 wykonawcow zgodnie z
regulaminem zamowien publicznych oraz branie udzialu w przetargach prowadzonych
przez CUW;

¢) sprawozdawczo$¢ z zamowien publicznych;

d) weryfikacja dowodow ksiegowych dotyczacych wszystkich wydatkéw Domu z tytutu
dostaw, ustug 1 rob6t budowlanych;

e) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 wyposazenia;

f) zabezpieczenie zaopatrzenia niezbe¢dnego do prawidtowego funkcjonowania placdéwki
poprzez planowanie i realizacje zakupow towardéw, ushug i rob6ét budowlanych oraz
stosowanie procedur wynikajacych z wewngtrznych uregulowan oraz przepisow Prawa
Zamowien Publicznych;

4)wspoOlpraca z dzialtami w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkancéw na poziomie
obowigzujacego standardu ustug.

4. Do zadan pracownika ds. kadr nalezy:

1)prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikoéw oraz wszelkich spraw zwigzanych z
obstluga kadrowa;
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2)prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym zapotrzebowanie 1 nabor
pracownikow;

3)prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, ustalaniem prawa i naliczaniem wymiaru
urlopow dla pracownikow;

4)prowadzenie ewidencji czasu pracy;

5)prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych;

6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

7)przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych nawigzania, zmiany 1 rozwigzywania
stosunku pracy z pracownikami;

8)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stazy lub praktyk zawodowych dla
ucznidw 1 studentow;

9)nadzor nad terminowoscig wykonywania badan lekarskich przez pracownikow;

10) prowadzenie rejestru szkolen bhp i ppoz., profilaktycznych badan lekarskich, nadzér nad

ich terminowoscia;

11) zalatwianie innych spraw kadrowych wynikajacych z Kodeksu pracy 1 ustawy o

pracownikach samorzadowych;

12) sporzadzanie sprawozdan; )
13) prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

§ 21. 1. Pracg dzialu administracyjno-gospodarczego kieruje kierownik dziatu administracyjno-
gospodarczego.

2.

Do zadan kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy realizacja zadan

zawartych w § 19 ponadto:

1)realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci;

2)realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

3)realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

. W sktad dzialu administracyjno-gospodarczego wchodza:

1)kuchnia

2)intendent

3)magazyn

4) pracownicy techniczno-gospodarczy

5)pralnia

6) pracownicy ds. administracyjno-gospodarczych

. Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) przygotowywanie i wydawanie positkow zgodnie z obowiazujacymi przepisami HACCP;

2)sporzadzanie jadlospisow okresowych dziennych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zaleceniami lekarskimi;

3)planowanie i realizacja zakupdéw towardw zgodnie z obowigzujgcymi normami,
procedurami oraz przepisami i zarzadzeniami wewnetrznymi,

4)ymagazynowanie = oraz  dystrybucja  materialow i srodkéw  niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania Domu;

5)analizowanie zuzycia paliw 1 energii;

6) zabezpieczenie Domu w odpowiednig ilo§¢ paliw w celu utrzymania bezpieczenstwa
energetycznego jednostki;

7) organizowanie transportu dla potrzeb Domu;
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8)dbanie o czystos¢ i nalezyty stan techniczny pojazdow;
9) pilnowanie terminowego wykonania przegladéw technicznych pojazdow;

10) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarnym i technicznym pomieszczen wewnatrz
obiektow;

11) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym instalacji elektrycznej i sanitarnej Domu;

12) zabezpieczenie obiektow, pomieszczen i sprzetu przed dewastacja, kradzieza, wlamaniem;

13) dokonywanie okresowych kontroli i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen
i innego wyposazenia technicznego Domu;

14) dokonywanie oceny technicznej obiektu i wnioskowanie o konieczno$¢ przeprowadzenia
remontow;

15) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzadzen energetycznych, kottowni 1
oczyszczalni ciekow;

16) dbanie o czystos¢ i estetyke w Domu i wokot Domu w tym terenéw zielonych oraz
bezpieczenstwo, zwlaszcza w porze zimowej,

17) zapewnienie ustug pralniczych;

18) prowadzenie gospodarki $ciekami i odpadami,

19) prowadzenie spraw dotyczacych technicznych i okresowych przegladow budynkéw,
sprzetu oraz wyposazenia;

20) planowanie remontéw obiektow i inwestycji oraz nadzor nad ich realizacja;

21) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektéw i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem 1 kradziezg;

22) prowadzenie dokumentacji technicznej i innej, wynikajacej z obowiazujacych przepisow
dla zadan dziahu;

23) prowadzenie dokumentacji maszyn i urzadzen znajdujacych si¢ na terenie Domu objetych
nadzorem i kontrolg Urzedu Dozoru Technicznego;

24) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

25) wspblpraca z dzialami w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkanc6w na poziomie
obowigzujacego standardu ustug.

DZIAL, OPIEKUNCZY

§ 22. 1. Prace dziatu opiekuriczego nadzoruje koordynator dziatu opiekunczego.

2. W skiad dziatu opiekunczego wchodza:
1) zesp6t opiekunow
2) zespot pokojowych

3. Do zadan dzialu opiekunczego nalezy:
1)w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych mieszkancow:
a) zapewnienie mieszkaficom calodobowej opieki;
b) zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Domu;
¢) troska o mieszkancoéw przebywajacych poza Domem (szpital);
d) zapewnienie i utrzymanie w czystosci bielizny osobistej, mieszkaficow, bielizny
poscielowej 1 odziezy uzytkowanej przez mieszkancéw Domu;
e) utrzymanie czystosci i wlasciwej higieny w pomieszczeniach Domu.
2)w zakresie zaspakajania potrzeb opiekunczych:
a) udzielanie wsparcia w podstawowych czynnosciach takich jak: odzywianie, higiena,
ubieranie, poruszanie si¢, komunikowanie, pielggnacja;
b) wykonywanie w toku codziennych czynno$ci zalecen ustalonych podczas spotkan
zespotu terapeutyczno-opiekunczego;
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c) opracowywanie i realizacja planu wspierania mieszkanca oraz udzial w zespotach
terapeutyczno-opiekunczych;

d) wspdtdzialanie z pielegniarka petnigca dyzur poprzez biezace informowanie o zmianach
stanu zdrowia mieszkancow;

€) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych problemoéw i zatatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupdw;

3)w zakresie swiadczenie ustug wspomagajacych:

a) pomoc w organizacji i mobilizowanie mieszkancow do czynnego udzialu w
uroczystosciach i1 imprezach w Domu oraz poza nim,;

b) umozliwienie mieszkancom dobrowolnego udziatu w pracach na rzecz Domu,

c) mobilizowanie mieszkancow do udziatu w terapii zajeciowej oraz zajeciach z zakresu
rehabilitacji ruchowej, fizjoterapii;

d) organizowanie czasu wolnego mieszkancom,;

e) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do leczenia,
ksztaltowanie nawykow;

f) wspolorganizowanie i mobilizowanie mieszkancéw do nawigzywania 1 rozwijania
kontaktu z rodzing 1 spotecznosciag lokalng;

g) udzial w opracowywaniu i realizacji planow dziatan zmierzajacych do adaptacji nowych
mieszkancow do warunkow Domu;

h) czynny udzial w pracach zespoldéw terapeutyczno-opiekunczych.

4)wspdlpraca z dzialami w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkancOw na poziomie
obowigzujgcego standardu ushug.

DZIAL. TERAPEUTYCZNO-PIELEGNIARSKI

§ 23. 1. Pracg dziahu terapeutyczno-pielegniarskiego kieruje administrator dziatu terapeutyczno-
pielegniarskiego.

2. W sklad dziatu terapeutyczno-pielegniarskiego wchodza:
1) zespot terapeutyczny
2)rehabilitant
3) zespo6t pielegniarski
3. Do zadan zespolu terapeutycznego nalezy:
1) w zakresie realizacji zadan terapii zajeciowej:
a) opracowywanie plandéw pracy z mieszkancem, z zakresu terapii zajeciowej z elementami
dzialalnosci kulturalno-o$wiatowej;
b) prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych i grupowych;
c¢) aktywizacja manualna i ruchowa;
d) organizowanie w ramach terapii imprez towarzyskich, okoliczno$ciowych, zajgc
sportowych, wycieczek;
e) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci do konca
danego kwartatu 1 roku kalendarzowego;
f) prowadzenie dokumentacji mieszkancow, dotyczacej realizacji ustug;
g) redagowanie informacji tekstowej oraz fotograficznej, dotyczacej realizowanych
dziatan;
h) dbanie o estetyke Domu i terenu wokoét Domu.
2) w zakresie S$wiadczenia ushug wspomagajacych:
a) zapobieganie konfliktom wsréd mieszkancow;
b) organizacja §wiat 1 uroczystosci okazjonalnych dla mieszkancéw;
¢) prowadzenie dokumentacji  dotyczacych  indywidualnych planéw  wsparcia
mieszkancow;
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d) aktywizacja mieszkanicow do udziatu w zajeciach z zakresu rehabilitacji spoteczne;;
e) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do leczenia,
ksztattowanie nawykow;
f) wspolorganizowanie i mobilizowanie mieszkancéw do nawigzywania i rozwijania
kontaktu z rodzing i spoteczno$cia lokalna.
4)w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych 1 opiekunczych mieszkancow:
a) zapewnienie uczestnikom terapii wlasciwej opieki,
b)realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkanca.
5)pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych probleméw i zalatwianiu spraw
osobistych;
6)wyposazenie dziatu w materialy i urzadzenia konieczne do prawidtowe;j realizacji zadan.

4. Do zadan rehabilitanta nalezy:

1)rehabilitacja mieszkanca zgodnie z zaleceniami lekarskimi;

2)podnoszenie sprawnosci i aktywnosci mieszkancow;

3)utrzymywanie w nalezytym porzadku i sprawnosci pomieszczen oraz sprzetéw stuzacych
do wykonywania zabiegdw rehabilitacyjnych, prawidlowego wykorzystania oraz
zabezpieczenia go po zakonczonych zabiegach;

4)organizowanie i realizowanie procesu rehabilitacyjnego mieszkancow;

5)udziat i wspotpraca w realizacji Indywidualnych Planow Wsparcia Mieszkanca.

5. Do zadan zespolu pielegniarskiego nalezy:
1)w zakresie zaspokajania potrzeb zdrowotnych:
a) zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki pielegniarskiej;
b) organizacja dostepu do swiadczen zdrowotnych;
¢) udzielanie pierwszej pomocy;
d) wspolpraca z lekarzem i intendentem;
e) zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne i srodki pomocnicze;
f) prowadzenie gospodarki lekami;
g) zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny oraz inne niezbedne przedmioty ortopedyczne;
h) opieka nad mieszkaficem przebywajacym w szpitalu i utrzymywanie stalego kontaktu z
jego lekarzem prowadzacym.
2)w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych i opiekunczych mieszkancow:
a) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu;
b) udzielanie wsparcia w podstawowych czynnosciach takich jak: odzywianie, higiena,
pielegnacja.
3)w zakresie $wiadczenia ushug wspomagajacych:
a) czynny udzial w pracach zespotéw terapeutyczno-opiekunczych,

ZESPOL PRACOWNIOW SOCJALNYCH

§ 24. 1. Pracg zespolu pracownikow socjalnych nadzoruje koordynator zespolu pracownikow
socjalnych.

2. Do zadan zespolu pracownikéw socjalnych nalezy:
1)w zakresie $wiadczenia ustug wspomagajacych:
a) $wiadczenie pracy socjalnej;
b) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow;
¢) prowadzenie wykazu 0s6b przebywajacych w Domu;
d) pomoc mieszkaricom w zatatwianiu spraw osobistych, w tym urzedowych;
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e) prowadzenie depozytu rzeczowego, S$rodko6w  pienieznych 1  przedmiotow

wartosciowych;
f) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z odptatnoscia za pobyt w Domuy;
g) zapewnienie kontaktu z kaptanem 1 udziatuw praktykach religijnych, zgodnie z

wyznaniem mieszkanca;
h) dbanie o miejsca pochéwku mieszkancéw Domu;
1) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem mieszkanca;
j) stymulowanie nawigzywania i utrzymywania oraz rozwijania kontaktu z rodzing 1
srodowiskiem;
k) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancOw 1 wspieranie
dzialalnosci Rady mieszkancow;
1) organizacjaiudzial w spotkaniach zespolu ds. rozwigzywania konfliktow.
2)w zakresie zaspakajania potrzeb bytowych i opiekunczych mieszkancow:
a) dbanie o zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie placéwki;
b) wykonywanie w toku codziennych czynno$ci zalecen ustalonych podczas spotkan
zespotu terapeutyczno-opiekunczego;
c) wspotdziatanie z pielegniarka pelniaca dyzur;
d) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych probleméw i zatatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupdw;
e) troska o mieszkancéw przebywajacych poza Domem.
f) udziat i wspolpraca w realizacji Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkanca.
3)rozliczanie zobowigzan 1 naleznos$ci mieszkancéw w porozumieniu z CUW;
4) sprawozdawczo$¢ z posiedzen prac zespolow terapeutyczno- opiekunczych;
S)wspotpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej oraz jednostkami nadrzednymi;
6) prowadzenie ewidencji 0séb oczekujacych na miejsce w Domu;
7)doradztwo dla rodzin 1 0s6b ubiegajacych sie o umieszczenie w Domu;
8)wspolpraca z dzialami w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkancéOw na poziomie
obowiazujgcego standardu ustug.

§ 25. Radca prawny realizuje zadania polegajace na swiadczeniu pomocy prawnej, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, na rzecz Domu w zakresie
prowadzonej przez Dom dzialalnosci.

§ 26. Dom reprezentowany przez dyrektora Domu jako Administrator danych osobowych
wyznacza Inspektora Ochrony Danych. Szczegotowy zakres zadan Inspektora Ochrony Danych
okreslaja przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych.

§ 27. 1. Szczegoétowe zakresy obowigzkoéw i odpowiedzialnosci pracownikéw, zawarte sg w

indywidualnych zakresach czynnosci pracownikdw.

2. Zakresy czynno$ci opracowuje bezposredni przetozony pracownika i przektada Dyrektorowi
do zatwierdzenia.

ROZDZIAL. V
ZALATWIANIE WNOSZONYCH INDYWIDUALNYCH SPRAW

§ 28. 1. Sprawy wnoszone przez mieszkancow, ich opiekunéw prawnych oraz inne osoby
zalatwiane sa3 w terminach 1 na =zasadach okreSlonych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegétowych.
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2. Pracownicy Domu obowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrzenia spraw wskazanych
w ust.1, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw ponosza osoby kierujace,
nadzorujace komorkami organizacyjnymi.

§ 29. 1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow w wyznaczonym
dniu tygodnia w okreslonych godzinach.

2. Informacje o wyznaczonych dniach i godzinach przyje¢ interesantow przez dyrektora
zamieszcza si¢ w BIP.

3. Osoby kierujgce dziatami przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw kazdego dnia
w godzinach pracy.

4. Pracownicy dziatéw przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy.

5. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAYL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 30. 1. Do wylgcznej whasciwosci dyrektora nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen i innych procedur wewnetrznych;
2)korespondencji wychodzacej;
3)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Domu;
4)dokumenty nawigzujace 1 rozwigzujace stosunek pracy, porozumienia, dokumenty
przyznajace awans, nagrode lub wymierzajace kare;
5)umowy i inne dokumenty o skutkach finansowych.
2. Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ wyznaczonego pracownika do zalatwienia
spraw w jego imieniu.

§ 31. Osoby kierujace, nadzorujace komorkami organizacyjnymi upowaznione sa do
podpisywania korespondencji wewnetrznej dotyczacej spraw biezacych w zakresie czynnosci
komorek organizacyjnych z wylaczeniem wymienionych w § 30.

ROZDZIAL VII
KONTROLA ZARZADCZA

§ 32. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za zorganizowanie adekwatnego, skutecznego i

efektywnego systemu kontroli zarzadcze;.

2. Kontrolg zarzadcza realizuje dyrektor, kierownicy oraz wszyscy pracownicy.

3. Kontrola zarzadcza obejmuje w szczegdlno$ci realizacje zadan wynikajagcych z zakresow
czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy, planow dziatania, obowiazujacych procedur.

4. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do samokontroli, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

ROZDZIAL VIII ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. 1. Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w Plocku w trybie wiasciwym dla jego

przyjecia.

2. Sprawy nie ujete w Regulaminie organizacyjnym, a dotyczace funkcjonowania Domu, begda
ustalane przez dyrektora Domu w drodze zarzadzen.
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3. Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sg zapozna¢ si¢ i stosowal postanowienia
niniejszego Regulaminu.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyj¢cia przez Zarzad Powiatu w Ptocku.

)PNIGEACY ZARZADU

: | LS.
ddusz Ziemkiewicz
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