
uchwała N, ,.tl§,8..f .8,oał,l
Zarządu P owiatu Przasny skiego

z dnia .{łQ, *,lł ęurw.ą,., . .., ...2022r,q

w sPrawie Regulaminu OrganŻacyjnego Domu Pomocy Społeczrrej dla dorosĘch
niepełnosprawnych intelektualnie w Przasnyszu

Na Podstawie aft,36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym
( Dz.U. z 202I r. PoZ, 1038 i 1834 ) oraz § 4 ust. I rozporządzenia Ministra polityki
SPołecznej z dnta 23 sierpnia 2012 r. w sprawie dorrrów pomocy społecznej (Dz.U. z2018 r.,
poz, 734) uchwala się, co następuje:

§1

PrzYjmuje się oPracowany pIzez Dyrektora DPS, Regulamin Organizacyjny Dornu pomocy
SPołecznej dla dorosłych niepełnosprawnych intelektualnię w przasnyszu przy u1. Ruda 1

stanowiący zŃącznik do niniejszej uchwaĘ.

§2

Traci moc uchwała Nr 51/2013 Zarządu Powiatu Przasnyskiego z dnia 18 tipca2O13r. w
sPrawie Regulaminu Organizacyjrrego Domu Pomocy Społecznej dla dorosłych
niepełrrosprawnych intelektualnie w Przasnyszu.

§3

WYkonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Domu Pomocy Społecznej dla dorosłych
rriepełnosprawnych intelektualnie w Przasnyszu.

Uchwała wchodzi w Ęcie z dniem podjęcia.

§4
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ

dla dorosłych niepełnosprawnych intelektualnie

Rozdział I

Postanowienia Ogólne

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej dla dorosłych niepełnoprawnych
intelekttralnie w Przasnyszu pIzy ul. Ruda I , zwanego dalej ,,Dornem", określa j ego strukiurę
or gantzacy jną l szczegółowy zakres zadań.

Rozdział II

Podstawy działania

§2.

Dorrr działa rra podstawie obowiązujących przepisów prawa, aw szczególności:
1 . ustawy z dnta 12 tnarca 2004 r, o pomocy społecznej l Dz. IJ . z 2OżI t. poz. 2268 i

22]0 /,
2. ustawy z drńa 1 9 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowiapsyclriczne go lDz.IJ, z 2020

poz,685.1,
3. ustawY z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych lDz.IJ . z 202I r. poz. 305

zazm. l ,

4. ustawy z dnia 29 wtześnia 1994 r. o rachunkowości lDz. TJ . z 202l r. poz, 2I7 i 2106l ,5. ustawY zdniaL9 stycntia2})4t. -Prawo zamówieri publicznych lDz.IJ. z2O2l t.
poz,1729, 1598 i2054 l

6. ustawY z dnia 14 częrwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjlrego lDz.I].
z202I t. poz.'735, 1491 i2052 /,

7 . ustawY z dnia 24 kwietrri a 2003 r. o działalności pożytku publicznego i wolontariacie
lDz. U. z2020 r. poz. 1057, z 2021 t. poz. 1038, 1243 i 1535 l,

8. ustawy z dnia26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwclziałaniu
alkoholizmowi lDz.IJ, z2021 r. poz.1l l9 i 2469 l,

9. przepisów wykonawczych do wymieniorrych w pkt 1-8 tlstaw,
l0. rrchwał Rady Powiatu Przasnyskiego i zarządzeń Starosty Przasnyskiego,
11. statutu Domu Pomocy Społecznej,
12. niniej sze go re gul arrrinu.

Załącznik
do Uchwały nr,

Zarządu Powiatu
z,dnia..y'.8..ń



Rozdział III

Struktura Organizacyjna Domu

§3

1. Dyrektor kieruje Dotnem plzy pomocy:
1) Kierowników działów,
ż) pracowrrików zatrudnionyclr na sarnodzielnych stanowiskach.

§4

1. Dyrektor kieruje pracą Domu poprzez wydawanie zatządzeń, regulaminów, poleceń
słuzbo wych oruz p o d ej m owanie inny clr decy zji ki erowni czy ch.

2, Dyrektor reprezentuje Dom na zewnątrz i jest umocowany w ramach zwykłego zarządu
do składania oświadczeń woli i dokonywania czynności prawnych, związanych z
funkcjonowaniem Domu, rrrających na celu realizację zadań statutowych Domu, wobec
wszystkich władz, organów, instytucji, przedsiębiorstw, banków i irirrych podmiotów oraz
do występowania i prowadzenia w imierriu Powiatu Przasrryskiego spraw przed sądami w
clrarakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postępowania, wraz z egzekucją roszczeń,
z prawem do udzielania dalszyclr pełnomocnictw.

3. Dyrektor wykorruje czynności pracodawcy w stosuŃu do pracowników Domu.
4. W przypadku nieobecności Dyrektor wszelkie uprawnierria w zakresie odpowiedzialności

i kierowania Domenr przejrnuje Kierownik Zespołu Gospodarczego.

§5

1. Wszelkich irrfornracji wychodzących na zewnątrz Domu udziela Dyrektor lub osoby pruez
niego upowaznione.

2. Bęz zgody Dyrektora nie mozna wydawać na zewnąttz, ani udostępniaó
nieupowazrrionym osobom doktłmentów, ich kserokopii zawierających tajernnice
słuzbowe lub państwowe, w tym związane z ochroną dobr osobistych.

§6

1. Do zakresu działanta Dyrektora Domu należy reprezentowanie Domu na zewnąttz,
kierowanie pracą działów oraz splawowatria ogólnego kierownictwa i nadzoru nad
działalnością Donru, a w szczególności:

1) kierowanie bteżącą pracą Domu realizacja zapisów ustawy o finansach publicznyclr z
dnia2] sierpnia ż009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z202I r. poz. 305 zę zm. )

2) planowanie realtzacjt zadan, z uwzględnieniem posiadarrych środków,
3) inicjowanie dzińan zmierzających do ciągłej poprawy jakości świadczorrych usług,
4) organizowarrie właściwyclr warunków pobytu nrieszkańców.
5) kształtowanie właściwego stosunku personelu do nrieszkańców, zagwatantowanie

mieszkańcom respektowania ich praw osobistych,
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8)
9)

6) kierowanie Wacą podległego personelu, poryzez organizowanie i nadzorowanie

wykonarria zadań i obowiązków pod względem prawidłowości, tenninowości oraz
ptzestrzegania zasad współżycia i koleżeriskiej współpracy w kierowaniu zespołem
pracowniczym.

7) dysponowarrie środkami budzetowynri i rnajątkiem Domu oraz nadzorowanie
realizowania opracowanych ptzęz merytorycznie właściwych pracowników planów
działalności gospodarczej, finansowej, a także w zakresie usług bytowyclr, opiekuńczych
wsponragaj ących i zdrowotnych, świadczonych mieszkaricom Domu.
inicjowanie i utrzymywanie koritaktów Domu ze środowiskiem.
za-wieranie w inrieniu Donru wspólnie z Głównyrrr Księgowym umów i porozutrrięń oraz
innych zob owiązań dwustro tlrry ch i wi e lo strorury ch,

10)koordynowanie i wdrażanie w Ęcie decyzji władz zwierzchniclr dotyczących zakresu
działanta Domu.

Il)nawiązywanie i rozwiązywanie stosuŃu pracy z pracownikami Domu, zgodnie z tabelą
stanowisk, zaszeregowania i wymagań kwalifikacyjnych pracowrików domów pol11ocy

społecznej oraz podej mowanie decy zji osobowych doty czący ch pracowników,
1 2 ) wy daw anie zar ządzefi p or ządkowy ch w zakr e si e prawi dłowe go fuirkcj onowani a D omu.

§7

Dyrektor lnoze w drodze polecenia służbowego zobowiązaó i upowaztrić kierowrrików
konrórek organizacyjnych oruz pracowników Domu do wykonywania w jego imieniu
bieżących zadan.

§8

W skład Donru wchodzą następujące komorki organizacyjne i stanowiska:
1. Dział ekonomiczno-finansowy (synibol komórki organ.-EF.), kierowany jest przęz
głórł,nego księgowego.
W skład działu wclrodzą stanowiska:

1) starsza księgowa
2) księgowa,
3) kasjer,

2. Dział opiekuriczo- terapeutyczry (symbol komórki organ.-OT.), kierowarry jest przęz
kierownika działu.
Do działu należą stanowiska:
1) kapelatr,
2) psyclrolog,
3) starszy pracownik socjalrry,
4) pracownik socjalny,
5) starszy instruktor terapii zajęciowej,
6) instruktor terapii zajęciowej,
7) instruktor ds. kultrrralno- oświatowych,
8) starszy opiekun,
9) opiekun,
10) starszy opiekurr kwalifikowany w DPS,
11) opiekuri kwalifikowany w DPS,

3.Dziń pielęgnacyjrry (symbol komórki ofgan. P), kierowany jest przez kierownika dzińu.



W skład działll wchodzą stanowiska:
l ) starsza pielęgniarka,
2) pielęgniarka,
3 ) technik fizjoter apii,
4) Starsza pokojowa
5) pokojowa
4. Zespoł gospodarczy (symbol komórki organ.- ZG,), kierowany przez kierownika zespołu.
Do działu należą stanowiska:
1) szefkuchrri,
2) kuclrarka,
3) ponroc kucherura,
4) zaopattzeniowiec
5) konserwator,
6) magazynlęr,
]) kierowca autobusu,
8) kierowca samochodu towarowo-osobowego,
9) starszy portier,
10) portier,
1 1 ) robotnik wykwalifikowany,

§9

Przy Dornu Pomocy Społecznej działają Warsźaty Terapii Zajęciowej (syrnbol komórki
oryanizacy jrrej - WTZ), ki ero wane pr zez ki ero wrrika wars źatów.
Do działu należą stanowiska:
1) starszy irrstruktor terapii zajęciowej,
2) irrstruktor terapii zajęciowej,
3) psycholog,
4) technik fizjoterapii,

§10

W Domu fuŃcjorrują sarrrodzielne stanowiska pracy podległe bezpośredrrio Dyrektorowi
Domu:
1) starszy admirristrator ds. kadrowyclr (sylnbol stanowiska- K.),
2) starszy irrspektor ds. bezpieczeństwa i higieny pracy ( symbol stanowiska- BH.),
3) radca prawny ( syrnbol stanowiska RP.),
4) sekretarka ( synrbol stanowiska- SK.),

§11

Rodzaj stanowisk i etatów w poszczegolnyclr kornórkach organizacyjnych, szczególrrie w
dziale opiekuriczo- terapeutycznym oraz pielęgrracyjnym, lnuszą uwzględniać standardy
wyrrikające z przepisów dotyczących domów polnocy społeczrrej,

§12

Graficzny sclremat organizacyjny Donru przedstawia załącznik nr 1 do rriniejszego
regulaminu.
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Rozdział IV

§13

Dzial ekon o miczno-fina nsowy

1. Pracą działu kieruje główna księgowa.
2. Do zakresu uprawnień główrrego księgowego naleĘ:

a. bezpo średrri nadzór nad dzińęm ekonomiczno ftnans owym,
b. zńwierdzenię dokurrrentów i dowodów księgowych stanowiących podstawę

wydatkowanych środkow j ednostki budzetowej,
c.podpisywanie wszelkiej korespondencji z zakresu gospodarki własnej jednostki

budzetowej , nie zasttzeżonych do wyłącznej kornpetencji Dyrektora,
d. główny księgowy ponosi odpowiedzialnośó za prawidłową i terminową realizację

zadań z zakręsu nadzorowanych spraw,
e.głowny księgowy ponosi odpowiedzialność za prowadzenie rachuŃowości Domu, w

zakresie określonym odrębnymi przepisami.
3, Do zakresu zadai działu ekonomiczno- finansowego należy:

1) opracowanie planu finansowego w oparciu o Uchwałę Budzetową Rady Powiatu
Przasnyskiego, uclrwaloną na dany rok budzetowy,

2) dokonywatrie wszelkich operacj i związany ch z rcallzacją budzetu,
3) bieżące prowadzenie operacji finatrsowych związanych z zabezpieczeniem dostaw

towarów, usług i renrontów,
4) przechowywanie i zabezpteczerrie ksiąg i dowodów księgowych oraz zabezpieczenie

właściwego obiegu dokunrentów finansowych zgodrrie z obowiązującymt
przepisami prawa,

5 ) dokonywarrie rriezbędny ch analiz go spo darczych,
6) prowadzenie spraw związanych z ewidencją, windykacją nalezności budzetowych,
7) prowadzenie ewiderrcji majątku Domu,
8) prowadzenie spraw związanych z funduszęm płac, a w szczególności składek na

ubezpieczerrie społeczne, zdrowotne oraz innych pochodrrych zwtązanych z
wyrragrodzeniami pracowni czymi,

9) wnioskowanie składu komisji itlwentaryzacyjrrej i ternrinów inwerrtaryzacji zgodnie
z obowiązującynri przepisami prawnymi oraz współpraca z kornisją
inwentary z acy jną w toku przeprowadzo nej inwe ntary zacji,

10) prowadzenie spraw związanych z finansami rnieszkariców,
1 I) r o zliczeni e składrrików rrraj ątkowy clr D omu.

4. Zadaniapowyzsze wykorrują:
1) główny księgowy podlegający bezpośrednio Dyrektorowi,
ż) starsza księgowa,
3) księgowa,
4) kasjer.



§14

Dział Opiekuńczo - Terapeutyczny

1. Do podstawowych zadań dztału opiekuriczo- terapeutycznego należą:
1) zapewnienie mozliwości realizowania potrzeb kulturalnych onz religijnych zgodnte z
wyznaniem,
2) wykonywanie usług duszpasterskich na rzeczmleszkańcow Domu,
3) organizowanie godnych pogrzebów ztnarłym,
4) udzielanie mieszkańcom ponocy w zaspokojeniu potrzeb fizjologtcztlych oruz
utrzymaniu higieny osobistej,
5) pomoc w czynnościach zycla codzierurego, pomoc w ubieraniu, jedzeniu, piciu,
kąpieli,
6) utrzymarriu ładtr i porządku w ponrieszczeniach uzytkowanychprzez mieszkańców,
7) troska i odpowiedzialność za bezpieczeństwo mieszkańców,
8) dbałość o stworzenie mieszkańcom optymalrrych warunków bytowych oraz oclrrona
powierzonego mienia statrowiącego własrrość Domu i mieszkańców,
9) inspirowanie mieszkańców do udziału w amatorskich pracach artystycznych oraz
tworzenia grup zairrteresowań,
1 0) eksponowanie ich twórczo ści ańystyczrrej,
11) prowadzenie biblioteki w Dontu, dbarrie o poszerzerrie ilości i asorlymentu oraz
zachęcante mieszkariców do czytarria ksiązek, prasy, czasopism,
Iż) organizowanie i koordynowanie prac zespołów terapeutyczno-opiekuńczych oraz
ciągŁa praca związana z ich rca|izacją,
13) udział w sporządzaniu planów terapeutyczno-opiekuńczych oruz ciągła praca
zwlązana z tch reallzacją,
l 4) zapew nienie mi eszkańcom rriezbędnych usług socj alnych,
15) stymulowanie w nawiązywaniu, utrzynraniu i rozwijarriu koritaktów z rodziną i
społecznością lokalrrą,
i6) udzielenie mieszkańconr niezbędnyclr porad w zakresie bytowym, socjalnynr i
etnocjonalnym,
17) organizacja czasu wolnego i odpoczynku,
18) urrrozliwienie t zachęcanie do udziału w terapii zajęciowej, polllocy w podjęciu
pracy mający charakter terapeutyczny oraz realizacja zadań zmierzających do
usanrodzielnierria mięszkariców- aktywizacj a zawodowa,
l9) rozwijanie różnyclr form terapii zajęciowej, dostosowanie do aktualnych
kwalif,rkacji, predyspozycji i zdolrrości praktycznych oraz stanu zdrowia rnieszkariców,
20) organizacja świąt, uroczystości otaz inrprez artystycznych dla nrieszkańców Dotnu,
21) prowadzenie systematycznej pracy w kierunku uzyskania równowagi psyclriczrrej
mieszkaliców,
22) utrzymanie stałego kotrtaktu z dotnanri kultury, szkołanri i zakładami pracy w celu
rozwij ania współpracy kulturalnej i artystycznej,
ż3) zapewnienie bezpieczetistwa przechowywania środkow pierrięznyclr i przednriotów
wartościorłych,
24) finansowanie mieszkańcowi Dorrru rrie posiadającemu własnego doclrodu wydatkow
na niez,będne przedmioty osobistego uzytku,
25 ) prowadzeni dokurnentacj i mieszkariców Domu,
26) opracowanie plarrów szkoleri oraz szkolenie pracowników działu.
ż7) rzete|ne i sunrienne prowadzenie wszelkiei dokurnerrtacji związanej z pobytern
nięszkańca,



2. Wymienione zadania wykonują:
i) kierownik działu podlegający bezpośrednio Dyrektorowi,
2) starsi pracownicy socjalni, pracownicy socjalni,
3) starsi opiekutrowie kwalifikowatri w DPS, opiekunowie kwalifikowani w DPS,
4) kapelan,
5) psycholog.
6) starsi opiekunowie, opiekunowie,
7) starsi instruktorzy terapii zajęciowej, instruktorzy terapii zajęciowej,
8) instruktor ds. kulturalrro-światowych,

§15

Dział Pielęgnacyjny

1. Do podstawowych zadań dziah pielęgrracyj nego należą:
1) zapewnienie podstawowyclr jak i specjalistycznych świadczeń lekarskich,
2) zaopńrzenie w leki,
3) podawanie lekow zgodnie zzalecęniami|ękarzapierwszego kontaktu lub lekarza

specjalisty,
4) prowadzefr dokunręntacji medyczrrej mieszkańca Domu,
5) stałą kontrolę wydawanyclr posiłków pod względem dietetycznym oraz dbanie o

właściwą jakość zywienia i wydawarria posiłków,
6) udzielarria pomocy w zaspokojeniu potrzeb fizjologicznych i utrzymanie higieny

osobistej,
7) pomoc w czynnościach życia codziennego, pomoc w ubieraniu, jedzeniu, nryciu,

kąpieli,
8) zapewnietrie relrabilit acjt leczniczej rrrieszkańcom Domu,
9) opracowanie indywidualnyclr programów rehabilitacyjrrych dla mieszkańców Domu,
1 0) udział w spotządzeniu planów oraz czynny udział w pracach zespołów terapeutyczno-

o p i ekuric zy ch, także ctą gła prac a zw lązana z i ch r e alizacj ą.
11) utrzymaniu ładu i porządku w pomieszczęniach uzytkowanychprzez mieszkańców,
1 2) troska i odpowiedzialno śó za bezpieczeństwo mieszkańców,
13) dbałośó o stworzenie rnieszkańcom optymalnyclr warunków bytowych
2. Wynrieniorrę zadaniawykonują:
1 ) kierownik działu podlegaj ący bezpośrednio Dylektorowi ;

2) starsze pielęgrriarki,
3) pielęgniarki,
4) technik fizjoterapii.
5) starsze pokojowe, pokojowe

§16

Zespół Gospodarczy

1. Do zadańZespołu Gospodarczego naleĘ:
1) opracowatrie rocznyclr planów pracy zespołu gospodarczego i iclr realizacja

w zakle si e rentontów, usług konserwacyj ny clr, zaop atr zenla,
2) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem ciągłej konserwacji,
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3) zabezpieczenie prawidłowej eksploatacji urządzeń energetycznych, chłodrriczych,
instalacji elektrycznej, sieci wodno- kana|izacyjnej, centralnego ogrzewattia. urządzeń
łączrrości alarnrowej i sygnalizacyjnej, sprzętu teclrniczno- gospodarczego,

4) prowadzenie okresowych przeglądow nieruchomości, gospodarki paliwowo
enetgetycznej, sprzętu techniczno- gospodarczego w celu zapewnienia rriezbędnyclr
naplaw, renr ontów i zabi e gow ko n s erwacyj ny ch,

5) przygotowanie posiłków,
6) dbarrie o właściwą i wysoką jakośc produktów zywnościowych i fwienia,
7) prowadzenie rnagazynów: zywnościowego, techrricznego,
8) realizacjaplarrów zakupów,
9) przygotowanie projektów umów z zakładami w sprawie usług konserwacyjno-

naprawczych, sprzętu i aparatury oraz dostarczenie ich do naprawy,
10) dokonywanie zakupów towarów i usług dlapotrzeb Dotnu,
1 1 ) organizowanie wywozu nieczystości,
1 2) pr zechowywatri e dokumentacj i te clrni cznej D omu,
13) prawidłowa i ekononriczna eksploatacja transpotlu Dotnu,
14) prowadzenie dokurnentacji dotyczącej transpottu Domu,
15) utrzymanie budynków w czystości - sprzątanie,
16) całodobowy dozór budynków,
17) prowadzenie remontów i inwestycji z zaclrowaniem ustawy o zamówieniach

publiczrrych,
lS)nadzorowanie, korrtrola wydawania brudnej odzieĘ i pościeli, odbior czystej,

prowadzenie dokurnentacj i odnośnie świadczonyclr usług pralniczy ch.
2. Wymielrione zadaniawykorrują:
1) kierownik zespołu podlegający bezpośrednio Dyrektorowi
2) szefkuchni,
3) kucharki,
4) pomoce kuchenne,
5) zaopatrzeniowiec,
6) magazynierzy,
7) kierowca satrrochodu towarowo-osobowego,
8) kierowca autobusu,
9) kotrserwatorzy,
10) starsi portierzy, portierzy,
1 1) robotnik wykwalifikowany,

§17

Warsztaty Terapii Zajęciowej

1. Do podstawowych zadań warsztatów terapii zajęciowej naleĘ:
1) tworzenie trcalizacja indywidualnyclr programów rehabilitacji dla kazdego

uczestnika warsztatu,
2) zaspokojenie potrzeb psychospołecznych, kulturalnych oraz rehabilitacyjnych,
3) aktualizacja progratnów rehabilitacyjnych uczestnika z uwzględnierrienr ich

indywidualrryclr predyspozycj i i zainteresowań,
4) pomoc w zdobywaniu urrriejętności zawodowych,
5) wyrabianie zaradności osobistej i pobudzanie aktywności uczestnika,
6) pomoc w zdobywaniu unriejętrrości wypełniania ról społecznyclr,
7) kształtowanie właściwych postaw i zachowań sprzyjających integracji,



8) wdrazanie nawykówhigienicznych,
9) utrzymywanie kontaktów zrodziną,
10)prowadzenie obowiązvjącej dokutnentacjtoraz sprawozdawczości zdziałalności

wTZ.

2. Zadania povły ższe wykonuj ą:

i) kierownik warsżatów podlegający bezpośrednio Dyrektorowi,
2) starsi instruktorzy terapii zajęciowej, instruktorzy terapii zajęciowej,
3) psyclrolog,
4) technik ftzjoterapli,

Rozdział V

Zadania Wspólne Dla Wszystkich Działów

§18

Działy i stanowiska samodzielne w zakresie ustalonym przez Dyrektora w Regulaminie
Organtzacyjnym Domu podejnrują i prowadzą sprawy związane zrealtzacjązadań Domu:

1) opracowują propozycje do projektów wieloletrrich i rocznyclr planów, prognozy
i prograrrry rozwoju odpowiednich forrrr działania,

2) organizują wykonanie zadań określonych w aktach prawnych Państwa oraz
organów władzy adrninistracji państwowej, Wojewody Mazowieckiego, Starostwa
Powiatowego, Powiatowe Centrunr Pomocy Rodzirrie w Przasnyszu,

3) przygotowują niezbędne materiały i wykonują czyrmości organtzacyjne związane
ze współpracąz jednostkami gospodarczymi róznych brarrż i sektorów,

4) przygotowują projekty zaruądzeń Dyrektora oraz projekty innych rnateriałów
wlloszonych pod obrady,

5) rozpatrują skargi mieszkańców i placowrrików, wnioski korrrisji orczprzygotowują
propozycj e ich załatwienia,

6) przygoto\ĄĄtją d7a pottzeb Dyrektora w celu przedstawięnia zatnteresowanym
proj ekty sprawo zdań, ocen, allalliz, bieżący ch informacj i o r ealizacji powi erzonych
zadań,

7) podej nruj ą działania na rzecz usprawnienia pracy Dotnu,
8) ustalają wytyczne, programy, plarrują i nadzorują realizację irrwestycji i remontów,
9) rozpatrują skargi kierowane do Dyrektora badając zasadnośc skarg, ana7tzując

źr ódła i przy czy ny ich powstania,
10)podejmują operatywne działania, zapewrriają należyte i terminowe załatwierrie

skarg, przyjmują interesantów i udzielają im wyjaśnień oraz opracowują niezbędne
infolmacje o załatwierriu skarg i wniosków.

§19

Do obowiązków kierowników działów należy;

1) podnoszenie odpowiedzialności za należytą organizację pracy, prawidłowe
wykonywanię zadań objętych zakresenr działania dzjału, dbanie o racjorralne
wykorzystanie środków pracy, jak również o stałą poplawę warurrków pracy,



ż) kierowanie pracą działow i sekcji oraz nadzor rrad właściwym wykonywaniem

obowiązkó w pr zez pracownika,
3) opracowywanie planu pracy działui zapewnienie jego realizacji,
4) czuwanie nad prawidłowym podziałenr pracy porniędzy stanowiskami

wchodzącymi w skład działu,
5) nadzór nad prawidłowym i terrninowym wykorranienr zadań i załatwierriern

spraw przez pracownikó w dzińu,
6) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników działu dyscypliny pracy oraz

przepisów doty czący ch taj emnicy paristwowej i słtrzbowej,

7) wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracowników,

§20

Samodzielne Stanowiska Pracy

1. Adrninistrator ds. kadrowych prowadzi:
1) sprawy osobowe pracowników w zakresie:

a) list obecności, przyjęć i zwolnień, nagradzania i karania, zwolnień
lekarskich i ich kontroli, urlopów, naborów, prowadzenie kart czasu pracy
pracowników, spraw związanych z przejściem pracowników rra emerytury i
renty, przyjrnowanie podań pracowników i udzielenie odpowiedzi,
b) rradzorowanie okresowych badari lekarskicli pracowników,
c) zgłaszanie, wyrejestrowywanie pracowtrikow i członków icli rodzin do

ub ezpteczetria sp ołe czn e go,
d) sporządzatrie sprawozdawczości do PFRON
e) sporządzanie sprawozdai do GUS.

2) urządza uroczystości okazjonalne w Domu.
2. Radca prawny.
Do obowiązkow radcy prawnego naleĘ:

1) reprezentowanie interesów Domu w sprawach sądowych,
2) udzielanie porad prawrych i opinii w sprawach budzących wątpliwości osób

o dpowi edzi alnyclr za ich załatwrcnię.
Obowiązki swoje wykonuje w oparciu o ustawę o radcach prawnych.
3. Starszy inspektor ds. bezpieczeństwa i higierry pracy.
Do zadań starszego inspektora ds. bezpieczeństwa i higieny pracy naleĘ:

1) prowadzenie wstępnych i oklesowych szkoleń pracowników,
2) wypisywanię odzieży oclrrorurej i roboczej oraz wyposazenia osobistego

pracowników na stanowiskach pracy zgodrrie z obowiązującyrrri przepisami,
3) spotządzanie dokurnentacji powypadkowej,
4) zawiadamiarrie Dyrektora o wypadkacli przy pracy lub w drodze do pracy

pracowników Domu.
4. Sekretarka.
Do zadań sekretarki należy:

1) przyjrnowanie i rejestracja korespondencji przychodzącej i wychodzącej,
2) obsługa centrali telefonicznej,
3) obsługa urządzeń biurorłrych,
4) prowadzenię kalendarza spotkari Dyrektora,
5) sporządzanię stosownej dokurnentacjt związanej z ptacą dyrektora i sekretariatu.
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§21

Wszystkie wewnętrzne komórki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu są

odpowiedzialne za:

1) Tzeczowę i terminowe wykonanie postatrowień obowiązujących zarządzeń, instrukcii
oraz irurych poleceti, dotyczących działalności Donru,

ż) dyscyplinę pracy i na\eĘte wykorzystanie czasu pracy,
3) przestrzegarrie obowiązujących przepisów BHP i plpoż,
4) przestrzeganie przepisów o zaclrowaniu tajenrnicy słuzbowej oraz o ochronie danych

osobowych,
5) dbałość o powierzone wyposazenie i sprzęt,
6) wykonywanie poleceń przełożonego w sprawach nieuregulowanych zakresenr

obowiązków.

Rozdział VI

ZasaeJy podpisywania pism i decyzji

§22
Dyrektor Domu podpisuje:

l) sprawy zastrzeżone do osobistej aprobaty Dyrektora,
2) wystąpienia infornracyjrre, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisnra adresowane do

Wojewody, Sejmiku oraz Dyrektorów Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
i innyclr jednostek stopnia wojewódzkiego, powiatowego i gminnego,

3) odpowiedzi na wystąpierria i zalecenia pokontrolne naczelnych, wojewódzkich
i powiatowych orgarrów korrtroli,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkairców i pracowników,
5) wszelkie decyzje dotyczące splaw osobistych pracowrrików Domu,
6) wrrioski o nadanie odznaczeń państwowych, resortowych,
7) inne pisrna zastrzeżone do podpisu Dyrektora odrębrrymi decyzjami lub mające ze

względu rra swój charakter specjalrre znaczenie,
8) pisma i wszelkiego rodzaju dokumerrty przedstawione do podpisu Dyrektorowi i osob

pełniących zastępstwa powinny być uprzednio parafowane przęz kierowników
dziŃow,

Rozdział VII

postanowienia końcowe

§23

Organizację i porządek w procesie pracy oraz związanę z tym prawa i obowiązki
pracodawcy i pracowników okleśla regularrrin placy i regularnin wynagrodzenia
i awansowania pracowników, wprowadzony w trybie określorrym przepisanri prawa pracy.

i1
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§24

Status prawry pracowników Domu określają odrębne przepisy.

§25

Zmtany treści Regulaminu organizacyjllego mogą być dokonywane w trybie właściwym dla
jego uchwalenia.

§26

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjęcia uchwały.

,:W,
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