w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej dla dorostych
niepelnosprawnych intelektualnie w Przasnyszu

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998r. o samorzadzie powiatowym
( Dz.U. z 2021 r. poz. 1038 i 1834 ) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki
Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 1.,
poz. 734) uchwala sig, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ opracowany przez Dyrektora DPS, Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej dla dorostych niepetnosprawnych intelektualnie w Przasnyszu przy ul. Ruda 1
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr 51/2013 Zarzadu Powiatu Przasnyskiego z dnia 18 lipca 2013r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej dla dorostych
niepelosprawnych intelektualnie w Przasnyszu.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej dla dorostych
niepetnosprawnych intelektualnie w Przasnyszu.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik
do Uchwaly ml/fé’ MJ«Q/

Zarzadu Powiatu Przashyskiego
z dnia.. /7'0 A)‘(fym@/ K@&? v,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
dla dorostych niepelnosprawnych intelektualnie

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla dorostych niepetnoprawnych
intelektualnie w Przasnyszu przy ul. Ruda 1, zwanego dalej ,,Domem”, okresla j jego strukture
organizacyjng i szczegotowy zakres zadan.

Rozdzial 11

Podstawy dzialania

§2.

Dom dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnoscei:

1.

2,

3.

8.

9.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej / Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 i
2270 1,

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /Dz.U. z 2020
poz.685./,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2021 r. poz. 305
zazm. /,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /Dz. U. z 2021 r. poz. 217 i 2106/,
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych /Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129, 1598 1 2054 /

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego /Dz. U.
z2021 r. poz. 735, 1491 1 2052 /,

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
/Dz. U. 22020 r. poz. 1057, z 2021 1. poz. 1038, 12431 1535/,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowanlu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi / Dz. U. z 2021 r. poz. 11191 2469 /,

przepisdw wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,

10. uchwat Rady Powiatu Przasnyskiego i zarzadzen Starosty Przasnyskiego,
11. statutu Domu Pomocy Spoleczne;j,
12. niniejszego regulaminu.




=

1)
2)

4)
5)

Rozdzial 111

Struktura Organizacyjna Domu

§3

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:
1) Kierownikéw dziatow,
2) pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§ 4

Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnagtrz i jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu
do skladania o$wiadczen woli i dokonywania czynno$ci prawnych, zwigzanych z
funkcjonowaniem Domu, majgcych na celu realizacje zadan statutowych Domu, wobec
wszystkich wladz, organdw, instytucji, przedsigbiorstw, bankow i innych podmiotéw oraz
do wystgpowania i prowadzenia w imieniu Powiatu Przasnyskiego spraw przed sgdami w
charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania, wraz z egzekucjg roszczen,
z prawem do udzielania dalszych pelnomocnictw.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

W przypadku nieobecnosci Dyrektor wszelkie uprawnienia w zakresie odpowiedzialnosci
i kierowania Domem przejmuje Kierownik Zespotu Gospodarczego.

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Domu udziela Dyrektor lub osoby przez
niego upowaznione.

Bez zgody Dyrektora nie mozna wydawaé na zewngtrz, ani udostepnia¢
nieupowaznionym osobom dokumentéow, ich kserokopii zawierajgcych tajemnice
stuzbowe lub panstwowe, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

§ 6

Do zakresu dziatania Dyrektora Domu nalezy reprezentowanie Domu na zewnatrz,
kierowanie pracg dzialdéw oraz sprawowania ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad
dziatalno$cig Domu, a w szczego6lnosci:

kierowanie biezaca pracg Domu realizacja zapiséw ustawy o finansach publicznych z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm. )
planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkéw,

inicjowanie dziatan zmierzajacych do cigglej poprawy jakosci $wiadczonych ustug,
organizowanie wlasciwych warunkéw pobytu mieszkancow.

ksztalttowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow, zagwarantowanie
mieszkancom respektowania ich praw osobistych.




6) kierowanie pracg podleglego personelu, poprzez organizowanie i nadzorowanie
wykonania zadan i obowigzkéw pod wzgledem prawidlowosci, terminowosci oraz
przestrzegania zasad wspodtzycia i kolezenskiej wspdipracy w kierowaniu zespolem
pracowniczym.

7) dysponowanie $rodkami budzetowymi i majatkiem Domu oraz nadzorowanie
realizowania opracowanych przez merytorycznie wiasciwych pracownikow planow
dzialalnosci gospodarczej, finansowej, a takze w zakresie ustug bytowych, opiekunczych
wspomagajacych i zdrowotnych, §wiadczonych mieszkancom Domu.

8) inicjowanie i utrzymywanie kontaktow Domu ze Srodowiskiem.

9) zawieranie w imieniu Domu wspoélnie z Gtownym Ksiggowym umoéw i porozumien oraz
innych zobowigzan dwustronnych i wielostronnych.

10) koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wladz zwierzchnich dotyczacych zakresu
dziatania Domu.

11) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu, zgodnie z tabela
stanowisk, zaszeregowania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw doméw pomocy
spotecznej oraz podejmowanie decyzji osobowych dotyczacych pracownikéw,

12) wydawanie zarzagdzen porzadkowych w zakresie prawidtowego funkcjonowania Domu.

§7

Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikbw Domu do wykonywania w jego imieniu
biezacych zadan.

§8

W sktad Domu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1. Dzial ekonomiczno-finansowy (symbol komorki organ.-EF.), kierowany jest przez
gléwnego ksiggowego.
W sktad dziatu wechodzg stanowiska:
1) starsza ksiggowa
2) ksiegowa,
3) Kkasjer,
2. Dzial opiekunczo- terapeutyczny (symbol komorki organ.-OT.), kierowany jest przez
kierownika dziatu.
Do dziatu nalezg stanowiska:
1) kapelan,
2) psycholog,
3) starszy pracownik socjalny,
4) pracownik socjalny,
5) starszy instruktor terapii zajeciowe;,
6) instruktor terapii zajeciowe;,
7) instruktor ds. kulturalno- oswiatowych,
8) starszy opiekun,
9) opiekun,
10) starszy opiekun kwalifikowany w DPS,
11) opiekun kwalifikowany w DPS,

3. Dziat pielegnacyjny (symbol komérki organ. P), kierowany jest przez kierownika dziahu.




W sklad dzialu wehodzg stanowiska:

1) starsza pielggniarka,

2) pielegniarka,

3) technik fizjoterapii,

4) Starsza pokojowa

5) pokojowa

4., Zespot gospodarczy (symbol komérki organ.- ZG.), kierowany przez kierownika zespotu.
Do dziatlu nalezg stanowiska:

1) szef kuchni,

2) kucharka,

3) pomoc kuchenna,

4) zaopatrzeniowiec

5) konserwator,

6) magazynier,

7) kierowca autobusu,

8) kierowca samochodu towarowo-osobowego,
9) starszy portier,

10) portier,

11) robotnik wykwalifikowany,

§9

Przy Domu Pomocy Spolecznej dziatajg Warsztaty Terapii Zajeciowej (symbol komorki
organizacyjnej -WTZ), kierowane przez kierownika warsztatow.
Do dziatu nalezg stanowiska:
1) starszy instruktor terapii zajeciowej,
2) instruktor terapii zajgciowej,
3) psycholog,
4) technik fizjoterapii,
§ 10

W Domu funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Dyrektorowi
Domu:

1) starszy administrator ds. kadrowych (symbol stanowiska- K.),

2) starszy inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy ( symbol stanowiska- BH.),

3) radca prawny ( symbol stanowiska RP.),

4) sekretarka ( symbol stanowiska- SK.),

§ 11

Rodzaj stanowisk i etatow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczegdlnie w
dziale opiekunczo- terapeutycznym oraz pielgegnacyjnym, muszg uwzgledniaé standardy
wynikajace z przepisdw dotyczacych domdéw pomocy spotecznej.

§ 12

Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.




Rozdzial IV
§13

Dzial ekonomiczno-finansowy

1. Pracg dziatu kieruje gtéwna ksiegowa.
2. Do zakresu uprawnien gtownego ksiggowego nalezy:
a.bezposredni nadzdr nad dziatem ekonomiczno finansowym,

b.

zatwierdzenie dokumentéw i1 dowodoéw ksiegowych stanowigcych podstawe
wydatkowanych $rodkow jednostki budzetowe;,

c.podpisywanie wszelkiej korespondencji z zakresu gospodarki wlasnej jednostki

d.

budzetowej, nie zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Dyrektora,
glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowa i terminowa realizacje
zadan z zakresu nadzorowanych spraw,

e.gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rachunkowosci Domu, w

zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

3. Do zakresu zadan dzialu ekonomiczno- finansowego nalezy:

1))

2)
3)

4)
S)
6)

7)
8)

9)

opracowanie planu finansowego w oparciu o Uchwale Budzetowa Rady Powiatu
Przasnyskiego, uchwalong na dany rok budzetowy,

dokonywanie wszelkich operacji zwigzanych z realizacjg budzetu,

biezgce prowadzenie operacji finansowych zwigzanych z zabezpieczeniem dostaw
towarow, ustug i remontow,

przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dowodéw ksiggowych oraz zabezpieczenie
wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

dokonywanie niezbednych analiz gospodarczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg, windykacja naleznosci budzetowych ,
prowadzenie ewidencji majatku Domu,

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem ptac, a w szczegolnodci skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz innych pochodnych zwigzanych z
wynagrodzeniami pracowniczymi,

wnioskowanie sktadu komisji inwentaryzacyjnej i terminéw inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz wspolpraca z komisjg
inwentaryzacyjng w toku przeprowadzonej inwentaryzacji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z finansami mieszkancow,
11) rozliczenie sktadnikéw majgtkowych Domu.
4. Zadania powyzsze wykonujg:

1)
2)
3)
4)

gléwny ksiegowy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,
starsza ksiggowa,

ksiegowa,

kasjer.




1.

§14

Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny

Do podstawowych zadan dziatu opiekunczo- terapeutycznego naleza:

1) zapewnienie mozliwosci realizowania potrzeb kulturalnych oraz religijnych zgodnie z
wyznaniem,

2) wykonywanie ustug duszpasterskich na rzecz mieszkancow Domu,

3) organizowanie godnych pogrzebéw zmartym,

4) udzielanie mieszkancom pomocy w zaspokojeniu potrzeb fizjologicznych oraz
utrzymaniu higieny osobistej,

5) pomoc w czynnosciach zycia codziennego, pomoc w ubieraniu, jedzeniu, piciu,
kapieli, '

6) utrzymaniu tadu i porzadku w pomieszczeniach uzytkowanych przez mieszkancow,

7) troska i odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo mieszkancow,

8) dbatos¢ o stworzenie mieszkancom optymalnych warunkéw bytowych oraz ochrona
powierzonego mienia stanowigcego wiasnos¢ Domu i mieszkancow,

9) inspirowanie mieszkancéw do udziatu w amatorskich pracach artystycznych oraz
tworzenia grup zainteresowar,

10) eksponowanie ich tworczosei artystycznej,

11) prowadzenie biblioteki w Domu, dbanie o poszerzenie ilosci i asortymentu oraz
zachgcanie mieszkancow do czytania ksigzek, prasy, czasopism,

12) organizowanie i koordynowanie prac zespolow terapeutyczno-opiekunczych oraz
ciggta praca zwigzana z ich realizacja,

13) udziat w sporzadzaniu planéw terapeutyczno-opiekunczych oraz cigglta praca
zwigzana z ich realizacjg,

14) zapewnienie mieszkancom niezb¢dnych ustug socjalnych,

15) stymulowanie w nawigzywaniu, utrzymaniu i rozwijaniu kontaktéw z rodzing i
spotecznoscig lokalna,

16) udzielenie mieszkancom niezbgdnych porad w zakresie bytowym, socjalnym i
emocjonalnym,

17) organizacja czasu wolnego i odpoczynku,

18) umozliwienie i zachecanie do udziatu w terapii zajeciowej, pomocy w podjeciu
pracy majacy charakter terapeutyczny oraz realizacja zadan zmierzajacych do
usamodzielnienia mieszkancow- aktywizacja zawodowa,

19) rozwijanie rdéznych form terapii zajeciowej, dostosowanie do aktualnych
kwalifikacji, predyspozycji i zdolnosci praktycznych oraz stanu zdrowia mieszkancow,
20) organizacja $wigt, uroczystosci oraz imprez artystycznych dla mieszkaricow Domu,
21) prowadzenie systematycznej pracy w kierunku uzyskania rownowagi psychicznej
mieszkancow,

22) utrzymanie statego kontaktu z domami kultury, szkotami i zaktadami pracy w celu
rozwijania wspotpracy kulturalnej i artystyczne;j,

23) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,

24) finansowanie mieszkancowi Domu nie posiadajgcemu wlasnego dochodu wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,

25) prowadzeni dokumentacji mieszkancow Domu,

26) opracowanie planéw szkolen oraz szkolenie pracownikow dziatu.

27) rzetelne i sumienne prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z pobytem
mieszkanca.




2. Wymienione zadania wykonuja: .
1) kierownik dziatu podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,
2) starsi pracownicy socjalni, pracownicy socjalni,
3) starsi opiekunowie kwalifikowani w DPS, opiekunowie kwalifikowani w DPS,
4) kapelan,
5) psycholog,
6) starsi opiekunowie, opiekunowie,
7) starsi instruktorzy terapii zajeciowej, instruktorzy terapii zajeciowe;,
8) instruktor ds. kulturalno-§wiatowych,

§ 15
Dzial Pielegnacyjny

1. Do podstawowych zadan dziatu pielegnacyjnego naleza:

1) zapewnienie podstawowych jak i specjalistycznych §wiadczen lekarskich,

2) zaopatrzenie w leki,

3) podawanie lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza pierwszego kontaktu lub lekarza
specjalisty,

4) prowadzen dokumentacji medycznej mieszkanca Domu,

5) stalg kontrole wydawanych positkow pod wzgledem dietetycznym oraz dbanie o
wlasciwg jako$¢ zywienia i wydawania positkow,

6) udzielania pomocy w zaspokojeniu potrzeb fizjologicznych i utrzymanie higieny
osobistej,

7) pomoc w czynnos$ciach zycia codziennego, pomoc w ubieraniu, jedzeniu, myciu,
kapieli,

8) zapewnienie rehabilitacji leczniczej mieszkancom Domu,

9) opracowanie indywidualnych programdéw rehabilitacyjnych dla mieszkancow Domu,

10) udziat w sporzadzeniu plandw oraz czynny udzial w pracach zespotow terapeutyczno-
opiekunczych, takze ciggla praca zwigzana z ich realizacja.

11) utrzymaniu fadu i porzadku w pomieszczeniach uzytkowanych przez mieszkancow,

12) troska i odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo mieszkancow,

13) dbalos¢ o stworzenie mieszkancom optymalnych warunkow bytowych

2. Wymienione zadania wykonuja:

1) kierownik dzialu podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi,

2) starsze pielegniarki,

3) pielegniarki,

4) technik fizjoterapii.

5) starsze pokojowe, pokojowe

§16
Zespol Gospodarczy

1. Do zadan Zespotu Gospodarczego nalezy: _
1) opracowanie rocznych plandw pracy zespolu gospodarczego i ich realizacja
w zakresie remontdw, ustug konserwacyjnych, zaopatrzenia,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ciaglej konserwacji,




3)

4)

zabezpieczenie prawidlowej eksploatacji urzadzen energetyczaych, chlodniczych,
instalacji elektrycznej, sieci wodno- kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, urzadzen
facznosci alarmowej i sygnalizacyjnej, sprzetu techniczno- gospodarczego,
prowadzenie okresowych przegladow nieruchomosci, gospodarki  paliwowo
energetycznej, sprzgtu techniczno- gospodarczego w celu zapewnienia niezbednych
napraw, remontow i zabiegdw konserwacyjnych,

przygotowanie positkow,

dbanie o wlasciwg i wysokg jakos¢ produktow zywnosciowych i zywienia,
prowadzenie magazyndw: zywnosciowego, technicznego,

realizacja plandw zakupdw,

przygotowanie projektow umow z zakladami w sprawie ustug konserwacyjno-
naprawczych, sprzetu i aparatury oraz dostarczenie ich do naprawy,

10) dokonywanie zakupow towardw i ustug dla potrzeb Domu,

11) organizowanie wywozu nieczystosci,

12) przechowywanie dokumentacji technicznej Domu,

13) prawidlowa i ekonomiczna eksploatacja transportu Domu,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej transportu Domu,

15) utrzymanie budynkéw w czystosci - sprzatanie,

16) calodobowy dozoér budynkéw,

17) prowadzenie remontéw i inwestycji z zachowaniem ustawy o zamdwieniach

publicznych,

18) nadzorowanie, kontrola wydawania brudnej odziezy i poscieli, odbidr czystej,

9)

prowadzenie dokumentacji odnosnie $wiadczonych ustug pralniczych.
Wymienione zadania wykonuja:

kierownik zespotu podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
szef kuchni,

kucharki,

pomoce kuchenne,

zaopatrzeniowiec,

magazynierzy,

kierowca samochodu towarowo-osobowego,

kierowca autobusu,

konserwatorzy,

10) starsi portierzy, portierzy,
11) robotnik wykwalifikowany.

1.

§17
Warsztaty Terapii Zajeciowej

Do podstawowych zadan warsztatow terapii zajeciowej nalezy:

1) tworzenie i realizacja indywidualnych programéw rehabilitacji dla kazdego
uczestnika warsztatu,

2) zaspokojenie potrzeb psychospotecznych, kulturalnych oraz rehabilitacyjnych,

3) aktualizacja programéw rehabilitacyjnych uczestnika z uwzglednieniem ich
indywidualnych predyspozycji i zainteresowan,

4) pomoc w zdobywaniu umiejetnosci zawodowych,

5) wyrabianie zaradnosci osobistej i pobudzanie aktywnosci uczestnika,

6) pomoc w zdobywaniu umiej¢tnosci wypelniania rol spotecznych,

7) ksztaltowanie wlasciwych postaw i zachowan sprzyjajacych integracji,




8) wdrazanie nawykow higienicznych,
9) utrzymywanie kontaktéw z rodzina,
10) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji oraz sprawozdawczosci z dziatalnosci

WTZ.

2. Zadania powyzsze wykonuja:

1) kierownik warsztatéw podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,

2) starsi instruktorzy terapii zajeciowej, instruktorzy terapii zajeciowe;,
3) psycholog,

4) technik fizjoterapii,

Dziaty 1

Rozdzial V
Zadania Wspolne Dla Wszystkich Dzialow
§ 18

stanowiska samodzielne w zakresie ustalonym przez Dyrektora w Regulaminie

Organizacyjnym Domu podejmuja i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Domu:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

opracowujg propozycje do projektow wieloletnich i rocznych planéw, prognozy
i programy rozwoju odpowiednich form dziatania,

organizujg wykonanie zadan okre$lonych w aktach prawnych Panstwa oraz
organdéw wiladzy administracji panstwowej, Wojewody Mazowieckiego, Starostwa
Powiatowego, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Przasnyszu,

przygotowujg niezbedne materialy i wykonujg czynnosci organizacyjne zwigzane
ze wspdlpracg z jednostkami gospodarczymi réznych branz i sektorow,
przygotowujg projekty zarzadzen Dyrektora oraz projekty innych materiatéw
wnoszonych pod obrady,

rozpatrujg skargi mieszkancow i pracownikow, wnioski komisji oraz przygotowuja
propozycje ich zatatwienia,

przygotowujg dla potrzeb Dyrektora w celu przedstawienia zainteresowanym
projekty sprawozdan, ocen, analiz, biezgcych informacji o realizacji powierzonych
zadan,

podejmujg dziatania na rzecz usprawnienia pracy Domu,

ustalajg wytyczne, programy, planujg i nadzoruja realizacj¢ inwestycji i remontow,
rozpatrujg skargi kierowane do Dyrektora badajgc zasadnos$¢ skarg, analizujgc
zrodia 1 przyczyny ich powstania,

10) podejmujg operatywne dziatania, zapewniajg nalezyte i terminowe zalatwienie

skarg, przyjmujg interesantow i udzielajg im wyjasnien oraz opracowujg niezbedne
informacje o zalatwieniu skarg i wnioskow.

§ 19

Do obowiagzkdéw kierownikdéw dzialdw nalezy:

1) podnoszenie odpowiedzialnosci za nalezyta organizacje pracy, prawidlowe
wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania dziatu, dbanie o racjonalne
wykorzystanie srodkéw pracy, jak rowniez o stala poprawe warunkow pracy,




2)

3)
4)

5)
6)

7)

kierowanie praca dzialéw i sekcji oraz nadzér nad wlasciwym wykonywaniem
obowigzkéw przez pracownika,

opracowywanie planu pracy dziatu i zapewnienie jego realizacji,

czuwanie nad prawidlowym podzialem pracy pomiedzy stanowiskami
wchodzacymi w sktad dziatu,

nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan i zalatwieniem
spraw przez pracownikéw dziatu,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dziatu dyscypliny pracy oraz
przepiséw dotyczacych tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikow.

§ 20

Samodzielne Stanowiska Pracy

1. Administrator ds. kadrowych prowadzi:
1) sprawy osobowe pracownikow w zakresie:

a) list obecnosci, przyje¢ i zwolnien, nagradzania i karania, zwolnien

lekarskich i ich kontroli, urlopdéw, naboréw, prowadzenie kart czasu pracy

pracownikéw, spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikéw na emerytury i

renty, przyjmowanie podan pracownikéw i udzielenie odpowiedzi,

b) nadzorowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw,

¢) zglaszanie, wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do
ubezpieczenia spotecznego,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci do PFRON

e) sporzadzanie sprawozdan do GUS.

2) urzadza uroczystosci okazjonalne w Domu.
2. Radca prawny.
Do obowiazkéw radcy prawnego nalezy:
1) reprezentowanie intereséw Domu w sprawach sadowych,
2) udzielanie porad prawnych i opinii w sprawach budzacych watpliwosci oséb
odpowiedzialnych za ich zatatwienie.
Obowigzki swoje wykonuje w oparciu o ustawe o radcach prawnych.
3. Starszy inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
Do zadan starszego inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1) prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen pracownikow,
2) wypisywanie odziezy ochronnej i roboczej oraz wyposazenia osobistego
pracownikéw na stanowiskach pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3)
4)

sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,
zawiadamianie Dyrektora o wypadkach przy pracy lub w drodze do pracy

pracownikow Domu.
4. Sekretarka.
Do zadan sekretarki nalezy:

)
2)
3)
4)
5)

przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
obstuga centrali telefoniczne;,

obstuga urzadzen biurowych,

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora,

sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z praca dyrektora i sekretariatu.
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§21

Wszystkie wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sg
odpowiedzialne za:

1))

2)
3)
4)

S)
6)

rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowigzujacych zarzadzen, instrukcji
oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu,

dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw BHP i p/poz,

przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych
osobowych,

dbalos¢ o powierzone wyposazenie i sprzet,

wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 22

Dyrektor Domu podpisuje:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora,

wystgpienia informacyjne, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisma adresowane do
Wojewody, Sejmiku oraz Dyrektorow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
i innych jednostek stopnia wojewodzkiego, powiatowego i gminnego,

odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne naczelnych, wojewodzkich
i powiatowych organow kontroli,

odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow i pracownikow,

wszelkie decyzje dotyczace spraw osobistych pracownikow Domu,

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych,

inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrgbnymi decyzjami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi i osob
peligcych zastepstwa powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownikow
dziatow.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§23

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy 1 pracownikéw okresla regulamin pracy i regulamin wynagrodzenia
i awansowania pracownikéw, wprowadzony w trybie okre$lonym przepisami prawa pracy.
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8§24
Status prawny pracownikéw Domu okreslajg odrgbne przepisy.
§25

Zmiany tresci Regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla
jego uchwalenia.

§26

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjgcia uchwaty.
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