UCHWALA NR XVII/83/2024
ZARZADU POWIATU W KRASNYMSTAWIE

z dnia 4 wrzesnia 2024 r.

w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego dla Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2024r.
poz. 107)oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. 22018 r. poz. 734 oraz z 2023 r. poz. 2355) uchwala sig, co
nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny dla Domu Pomocy Spotecznej w Surhowie w brzmieniu
ustalonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata LXXXV/342/2017 Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie z dnia 29 marca 2017 r.
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego dla Domu Pomocy Spotecznej w Surhowie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Surhowie.
§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

) \_/'/]

Jai sz Szpak

Czlonkowie Zarzadu:
Marek Nowosadzki /1@,@ '
Mariusz Frac
Krzysztof Gatan Va|

Piotr Jelonek
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Zalacznik do uchwaty Nr XVI1/83/2024
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie

z dnia 4 wrze$nia 2024 r,

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny dla Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie, zwany dalej ,,Regulaminem®,
okresla strukturg organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz szczegétowy zakres wykonywanych zadan.

§ 2. Dom dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej;

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym;

4. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego;

5. Rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Spotecznej zdnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej;

6. Rozporzadzenia Ministra Zdrowia zdnia 21 grudnia 2018r, w sprawie stosowania przymusu
bezposredniego wobec 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

7. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Surhowie uchwalonego w drodze Uchwaly Nr V/36/07 Rady
Powiatu w Krasnymstawie z dnia 26.01.2007 r.;

8. Niniejszego regulaminu.

§ 3. 1. Dom jest jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego o zasiggu ponadgminnym.
2. Dom nosi nazwe ,,Dom Pomocy Spotecznej w Surhowie”

3. Siedziba Domu jest miejscowos§¢ Surhow Kolonia.

4. Adres Domu do korespondencji: Surhéw Kolonia 3, 22-310 Kradniczyn, tel./ fax (82) 577 65 92, adres
internetowy: www.surhow.dps.pl, e-mail: surhow@dps.pl administracja@dpssurhow.pl

5. Dom posiada 80 miejsc z przeznaczeniem dla oséb przewlekle psychicznie chorych.

6. Dom uzywa podituznej pieczgci o tresci DOM POMOCY SPOLECZNEJ w Surhowie, Surhéw Kol.3,
22-310 Krasniczyn, tel./fax 82 577 65 92

7. Dom funkcjonuje cata dobg i zapewnia calodobowg opieke jego mieszkancom.

8. Po godzinie 15° na terenie Domu pozostaja oprécz mieszkancéw osoby pracujgce na zmianie pierwszej
(dniéwka) ina zmianie drugiej (w porze nocnej), ktore w trakcie petnienia czynnosci stuzbowych ponosza
odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo mieszkancow, tad i porzadek na terenie obiektu.

9. Za caloksztalt zadan w zakresie bezpieczenstwa mieszkancow oraz fad i porzadek na terenie wszystkich
obiektéw Domu, po godzinie 15°°, w porze nocnej oraz w dni ustawowo wolne od pracy ponosi pielggniarka
petnigca dyzur.

10. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdtowe stanowia inaczej.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania do Domu i odplatnosé za ustugi

§ 4. 1. Decyzje o skierowaniu do domu pomocy spotecznej i decyzje ustalajgcg oplate za pobyt w Domu
wydaje organ gminy wlasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do jednostki.

2. Decyzjg o umieszczeniu w Domu wydaje organ prowadzacy Dom.
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3. Pobyt wDomu jest odptatny, do wysokosci $redniego miesigcznego kosztu utrzymania, zgodnie
z aktualng decyzjg administracyjng. Zasady odptatnosci reguluje ustawa o pomocy spotecznej.

4, Wydatki zwigzane zzapewnieniem catodobowej opieki mieszkaficom oraz zaspokajaniem ich
niezbgdnych potrzeb bytowych i spotecznych w catosci pokrywa Dom.

5.Dom umozliwia iorganizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Dom pokrywa oplaty ryczaltowe iczgéciowa odplatnosé¢ do wysokoséei limitu ceny przewidziane
w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych z §rodkéw publicznych.

7. Obowigzani do wnoszenia oplat za pobyt w Domu sg w kolejnosci:
1) mieszkaniec Domu;
2) matzonek, zstepni przed wstegpnymi;
3) gmina z ktdrej osoba zostata skierowana do Domu,

8. Osoby igmina okreslone w art. 61 ust. 1. pkt2i3 ustawy o pomocy spotecznej nie majg obowigzku
wnoszenia optat, jezeli mieszkaniec Domu ponosi petna odptatnosé,

Rozdzial 3.
Cele i zadania Domu

§5.1. Dom funkcjonuje w sposdb zapewniajacy wilasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami
okreslonymi dla danego typu domu.

2. Dziatanie Domu obejmuja zadania majace na celu $wiadczenie ustug mieszkarncom,
w tym:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajgc:
a) migjsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czysto$ci;
2) opiekuncze, polegajgce na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) wspomagajace, polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow Domu, wtym w zakresie komunikacji
wspomagajace] lub alternatywnej, w przypadku 0séb z problemami w komunikacji werbalnej,

c¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancéw Domu,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznoécig lokalna,
f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkafica domu, w miarg jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi Domu w podjgciu pracy, szczegdlnie majgcej charakter
terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego usamodzielnienia,
h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pieni¢znych i przedmiotéw warto$ciowych,

i) finansowaniu mieszkafcowi Domu nieposiadajgcemu wiasnego dochodu wydatkéw na niezbgdne
przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktérym mowa
w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, zwanej dalej ,,ustawa”,
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j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoéw Domu oraz zapewnieniu mieszkaficom dostgpnosci do
informacji o tych prawach,

k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu.

3. Organizacja Domu, zakres ipoziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegdlnosci
wolnos¢, godno$¢, intymnos¢, poczucie bezpieczefistwa mieszkaficow Domu oraz stopiefi ich sprawnosci
psychicznej i fizycznej.

4. Dom umozliwia rozwijanie indywidualnych pasji i zainteresowan mieszkancow.
5. Dom wspotpracuje z rodzinami w celu podtrzymywania wigzi i kontaktow rodzinnych.

6. Dom wspoipracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy spofeczne;,
organizacjami pozarzadowymi, zapewniajac jednoczednie integracje ze Srodowiskiem lokalnym.

7.Dom zapewnia warunki godnej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego
mieszkanca.

8. Dom zapewnia mozliwo$¢ wnoszenia oraz zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow.

Rozdzial 4.
Zasady organizacji Domu

§ 6. 1. Pracg Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Giéwnego Ksiggowego
2) Kierownika Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie Domu.
3. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.
4. Strukturg organizacyjna Domu opracowuje Dyrektor.

5. Dyrektor odpowiada za zarzgdzanie Domem, w szczegdlnodei za prawidlowe funkcjonowanie Domu
i realizacj¢ zadan, gospodarkg finansowa i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, zabezpieczenie
potrzeb mieszkafcow oraz pracownikéw Domu w zakresie wynikajacym z regulaminu organizacyjnego
i obowigzujgcych przepiséw prawa.

6. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzgd Powiatu w Krasnymstawie.

7. Dyrektor reprezentuje pracodawcg wobec zatrudnionych w Domu pracownikéw w rozumieniu przepiséw
ustawy Kodeks Pracy.

8. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu.

9. Dyrektora, podczas jego nieobecno$ci zastgpuje w zakresie czynnodci zwyklego zarzadu osoba
upowazniona przez niego na pismie, a w przypadku réwnoczesnej ich nieobecnosci Gtéwny Ksiggowy.

10. Po godzinach pracy Dyrektora Domu, w niedziele i swigta oraz w dni ustawowo wolne za prawidlowe
funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka.

11. Do zadan Dyrektora w szczegdlnosdci nalezy:
1) organizowanie pracy Domu w zwiazku z podejmowanymi zadaniami,

2) ustalenie nadzoru nad: ochrong mienia Domu, organizacjg i dyscypling pracy, funkcjonowaniem kontroli
w komorkach organizacyjnych, jakosci §wiadczonych ustug;

3) wydawanie zgodnie z prawem regulamindéw wewnetrznych, zarzadzen, decyzji, prowadzenia procedur
stanowigcych podstawe planowania i oceny wynikéw dziatalnoéci Domu;

4) okreslenie sposobu obiegu dokumentéw;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Domu oraz jego pracownikéw;
6) inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia jakosci $wiadezonych ustug;

7) biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez bezposrednio podleglych pracownikdéw przepisoéw bhp i ppoz;

8) koordynowanie dziatan wynikajgcych z aktualnych potrzeb.
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§ 7. 1. Dyrektor organizuje pracg Domem przy pomocy:
1) Gléwnego Ksiggowego;
2) Kierownika Zespotu Terapeutyczno — Opiekunczego;
3) Inspektora Ochrony Danych;
2. Gtéwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Finansowo — Ksiggowego.
3. Do zadan Gfownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:
1) planowanie potrzeb finansowych Domu;
2) opracowywanie projektéw planu finansowego Domu;
3) nadzér nad gospodarka finansowa Domu;
4) wspolpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.
4. Kierownik Zespotu Terapeutyczno — Opiekuniczego odpowiedzialny jest za:
1) nadzér nad pracg podlegtego personelu wchodzacego w sklad Zespotu;
2) nadzdr nad prowadzonymi przez terapeutéw i opiekunéw zajeciami z mieszkaficami Domu;

3) opracowywanie godzinowego rozktadu dnia dla grup mieszkafcdw oraz nadzér nad przestrzeganiem
rozkladu dnia przez podlegtych mu pracownikow;

4) poziom i wyniki zaje¢ terapeutycznych, wdrazanie do samodzielnej pracy i wspéizycia w grupie;

5) przeprowadzenie kontroli pracownikéw na dyzurach $wigtecznych, popotudniowych inocnych
w uzgodnieniu z Dyrektorem;

6) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz;

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

8) ochrong danych osobowych na zajmowanym stanowisku;
9) organizowanie szkolen instruktazowych;

10) sprawowanie nadzoru nad powierzonym majgtkiem.

5. Inspektor Ochrony Danych osobowych zatrudniony jest wramach umowy cywilnoprawnej
i bezposdrednio podlega Dyrektorowi Domu. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosei:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3) udzielanie na zadanie zlecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO.

4) wspotpraca z organem nadzorczym UODO.

5) petnienie  funkcji  punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa wart. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynno$ci zgodnie z art. 30 RODO, o ile bedzie to
wymagane.

§ 8. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony przed ich zniszczeniem i utraty wszystkie komoérki organizacyjne stosuja instrukcje kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.
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§ 9. Organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Domu Pomocy Spotecznej w Surhowie, opracowany na podstawie
obowigzujacych przepiséw Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych.

Rozdzial 5.
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Domu

§ 10. 1. Struktura organizacyjna Domu zwana ,schematem organizacyjnym” przedstawiona w formie
graficznej — stanowi zatacznik i integralng cze$¢ niniejszego regulaminu.

2. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia sie:
1) Dziat finansowo — ksiggowy;
2) Zespol terapeutyczno — opiekunczy;
3) Dziat administracyjno — gospodarczy.

3. Pracownicy zajmujacy stanowiska wymienione w niniejszym regulaminie realizuja powierzone zadania

na podstawie indywidualnych zakreséw czynnosci opracowywanych dla kazdego stanowiska przez Dyrektora
Domu.

4. Pracownicy Domu realizuja swoje zadania z zachowaniem poszanowania godno$ci i podmiotowosci
mieszkancéw Domu.,

§ 11. 1. Za prawidlowa organizacj¢ pracy irealizacje zadaf Dzialu finansowo — ksiggowego odpowiada
gtéwny ksiggowy, ktory shuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Zadania Dziatu finansowo — ksiggowego:

1) rzetelne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym w tym zakresie
i procedurami,

2) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz rozliczein budzetowych;
3) opracowywanie planu finansowego;
4) sporzadzanie biezacych analiz finansowych z wykorzystania srodkéw budzetowych;
5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykorzystywaniem funduszu ptac;
6) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS;
7) prowadzenie warto$ciowej ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
8) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
9) przestrzeganie Zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci pienieznych;
10) terminowe egzekwowanie nalezno$ci i dochodzenie roszczen w sprawach spornych;
11) prowadzenie ewidencji ksiggowo — finansowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
12) terminowe regulowanie zobowigzan;
13) prowadzenie rozliczen kasowych;
14) prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancéw Domu oraz terminowe ich rozliczanie;
15) staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw ksiegowych przed zniszczeniem;
16) archiwizacja danych na noénikach.
3. W Drziale finansowo — ksiggowym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:
1) Gléwny Ksiegowy;
2) Stanowisko ds. ksiggowosci, ktére stuzbowo podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu.

§ 12, 1. Za prawidlowa organizacje pracy irealizacje zadan Zespolu terapeutyczno — opiekunczego
odpowiada Kierownik Zespolu Terapeutyczno — Opiekunczego, ktory shuzbowo podlega bezposrednio
Dyrektorowi Domu.

2. Zadania Zespolu terapeutyczno — opiekunczego:
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1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych ispotecznych mieszkafcéw zgodnie ze standardem ushug
$wiadczonych przez Dom;

2) tworzenie warunkéw do samodzielnos$ci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej psychicznej sprawnodci
mieszkanca;

3) ustalanie wraz z mieszkancami indywidualnych planéw wspierania i ich realizacja;
4) zapewnianie mieszkaficom ustug w zakresie potrzeb bytowych;
5) udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych;

6) otaczanie przez pracownikow dzialu szczegdlna troska osoéb u ktérych wystapily zaburzenia proceséw
poznawczych i fizjologicznych;

7) tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznosci szczegdlnie w stosunku do nowo przyjetych mieszkancéw;

8) zapewnianie mieszkancom bezpieczenistwa fizycznego i psychicznego poprzez wiasciwg organizacje pracy
Domu, ustalanie harmonograméw prac oraz petnej informacji na ten temat;

9) zapewnienie mieszkaficom peinej fachowej opieki z uwzglednieniem réznorodnych form i metod terapii,
zabiegdw leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajeciowe;j;

10) prowadzenie profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo i przestrzeganie zasad ochrony
zdrowia;

11) dbanie o wysoka jakos$¢ sanitarng i utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Domu;
12) wspomaganie mieszkancéw Domu w osigganiu mozliwie petnej aktywnosci spolecznej;

13) postrzeganie mieszkancéw Domu zuwzglednieniem ich odrebnosci wynikajacych miedzy innymi
z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajéw a w szczegdlnodci umozliwienie mieszkancom
kontynuowania praktyk religijnych zgodnie z ich wyznaniem;

14) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancéw Domu;

15) inicjowanie i organizowanie czynnego zycia mieszkaficow poprzez stosowanie réznorodnych form
czynnego wypoczynku;

16) umozliwianie czynnego udziatu w terapii zajeciowe;;

17) organizowanie $wiat, uroczystoéci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwo$ci Domu ijego
mieszkancow;

18) zapewnienie prawa do zachowania godno$ci osobistej;

19) zatatwianie spraw zwigzanych z pochowkiem zmartego mieszkarnca, pielegnowanie miejsc pochdéwku
zmartych mieszkancéw Domu;

20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu mieszkancow, ilosci
0s6b oczekujacych na przyjecie do Domu, itp.;

21) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi iosobami fizycznymi w zakresie organizowania pomocy
i zaspokajania potrzeb mieszkancow (wspdtpraca z parafig, szkolg, innymi domami pomocy);

22) umozliwianie mieszkaficom korzystania z przyshigujacych $wiadczen zdrowotnych.
5. W Zespole terapeutyczno — opiekuiczym wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Zespotu Terapeutyczno — Opiekuficzego, ktéremu stuzbowo podlega bezposrednio:
a) Pracownik Socjalny;
b) Psycholog;
c) Kapelan;
d) Pielegniarka;
e) Opiekun;
f) Pokojowa;

g) Instruktor Kulturalno — O$wiatowy;
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h) Terapeuta Zajeciowy;
i) Fizjoterapeuta.

§13. 1. Za prawidiows organizacj¢ pracy irealizacj¢ zadan Dziatlu administracyjno — gospodarczego
odpowiada Stanowisko ds. kadr oraz Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych, ktére stuzbowo
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Do zadan Stanowiska ds. kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zzatrudnieniem, wtym rejestru zatrudnionych i wykazu
pracownikéw zwolnionych;

3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia;
4) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Domu;
5) przyjmowanie i wysyfanie korespondencji Domu;
6) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych;
7) prowadzenie sktadnicy akt;
8) wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych.
3. Do zadan Stanowiska ds. administracyjno — gospodarczych nalezy:
1) prowadzenie ewidencji obrotu i stanu materiatéw i inwentarza;
2) podnoszenie estetyki pomieszczen i otoczenia Domu;
3) dokonywanie kasacji zuzytego i zniszczonego sprzgtu i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) organizacja postgpowan o zamoéwienia publiczne, prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie;

5) planowanie remontow oraz nadzér nad wykonywaniem drobnych remontéw w pokojach mieszkalnych;
6) prowadzenie ewidencji zgtaszanych przez personel usterek wystepujacych w obiektach Domu;
7) wiasciwe eksploatowanie urzadzen i wszelkich instalacji bedacych na wyposazeniu Domu;

8) zapewnienie prawidlowego zaopatrzenia Domu oraz wlasciwe prowadzenie gospodarki magazynowej
(ewidencja ilo$ciowo — warto§ciowa);

9) sporzadzanie dziennych zapotrzebowan zywnosciowych i zestawiefi miesigcznych;
10) sporzadzanie dokumentacji dla Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej;

11) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kuchni oraz nadzér nad sporzadzaniem positkéw dla mieszkaficow
zgodnie z ustalonym jadtospisem i obowiazujgcymi zaleceniami dietetycznymi;

12) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie pralni;
13) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kottowni;

14) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan, realizacja zalecen organdéw
nadzoru budowlanego oraz innych organéw kontrolnych, wspoétdziatanie z tymi organami;

15) prowadzenie rejestru  wystawianych kart drogowych pojazdéw oraz zabezpieczenie potrzeb
transportowych Domu;

16) prowadzenie gospodarki odpadami;

17) nadzor nad bezpieczenstwem pozarowym.
4, W Dziale administracyjno — gospodarczym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. kadr

2) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych, ktéremu stuzbowo podlega bezposrednio:
a) Szef kuchni;
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b) Kucharz;
¢) Praczka;
d) Kierowca;
e) Robotnik,

§ 14, Szczegdétowe zadania i obowigzki pracownikéw Domu okre$laja indywidualne zakresy czynnosci
zatwierdzone przez Dyrektora.

Rozdzial 6.
Organizacja i zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 15. 1. Dziatalno$¢ kontrolna i nadzor koordynuje Dyrektor.
2. System kontroli w Domu obejmuje kontrolg wewngtrzna.

3. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuje Dyrektor oraz wyznaczony pracownik
Domu,

§ 16. 1. Dyrektor Domu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Domu
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania
jednostki.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli zarzadczej znajduje sig w przepisach wewnetrznych Domu.

Rozdzial 7.
Zasady kierowania praca Domu, podzial zadan i kompetencji

§ 17. 1. Oéwiadczenia woli w imieniu Domu w zakresie jego praw izobowigzah majgtkowych sktada
Dyrektor Domu i Gléwny Ksiggowy w granicach posiadanych upowaznien.

2. Do wykonania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci szezegoélowych Dyrektor Domu moze
upowaznic¢ poszczegdlnych pracownikéw igcznie lub oddzielnie w granicach posiadanego petnomocnictwa.

3. Wszystkie dokumenty obrotu pieni¢znego jak rowniez dowody o charakterze rozliczeniowym stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydania przez Dom $rodkéw pienigznych, materiatéw lub towaréw — podpisuje
wylgcznie Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy lub Dyrektor i osoba przez niego upowazniona lub Glowny Ksiggowy
i osoba upowazniona przez Dyrektora Domu.

4. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor, Giéwny Ksiggowy lub Kierownik Zespotu
Terapeutyczno - Opiekuriczego.

5. Pracownicy zatatwiajacy powierzone im sprawy podpisujg czytelnie, egzemplarz pisma pozostajacy
w Domu, w lewym dolnym rogu pisma.

6. Wszelkie zarzadzenia majace charakter normatywny, odnoszgce sig do poszczegblnych dziatdow
organizacyjnych Domu i wprowadzajgce przepisy, ktére okreslajg obowiazki i uprawnienia, badz regulujg
sprawy o istotnym znaczeniu dla dziatalnosci Domu — wydawane sa w formie zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora Domu.

Rozdzial 8.
Przyjmowanie, rejestrowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 18. 1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg iwnioskéw w godzinach pracy, aw razie jego
nieobecnosei Gtéwny Ksiegowy.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Stanowisko ds. kadr.

3. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziafania kilku dziatéw, Dyrektor Domu ustala
komoérke wiodaca odpowiedzialng za zatatwianie skargi.

4, Skargi, ktére nie wymagajg postgpowania wyjasniajacego winny by¢ zatatwione niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w ciggu czternastu dni, natomiast pozostate w terminach okreslonych w k.p.a.

5. Najpozniej w dniu, w ktérym uplywa termin zatatwiania skargi, zatatwiajacy skarge skfada projekt
odpowiedzi udzielonej skarzacemu celem dokonania odpowiedniej adnotacji w rejestrze.
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Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 19. Zasady wynagradzania pracownikéw Domu sg okre$lone w przepisach dotyczacych wynagrodzenia
i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego oraz w regulaminie wynagradzania.

§ 20. Zmiany postanowiefi niniejszego Regulaminu mogg byé dokonywane w trybie przewidzianym do
jego wprowadzenia.

§ 21. Do spraw nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja obowiazujace przepisy
prawa.
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