UCHWALEA Nré)} q /2021
ZARZADU POWIATU RADOMSKIEGO
z dnia 16 listopada 2021 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Wierzbicy

na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 920) uchwala sig, co nastepuje:

§1.

Uchwala sie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

58

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

§ 3.
Traci moc Uchwala Nr 532/2021 Zarzadu Powiatu Radomskiego z dnia 20 kwietnia 2021

roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej

w Wierzbicy.
§ 4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

(A e —-—>-_.~__"—“——_____;-
Czlonkowie Zarzadu: @ —
1. Przewodniczacy Zarzadu Waldemar Trelka............. 0oL,

2. Czlonek Zarzadu Krzysztof Kozera............... ,/7 ......... \ \ .......
3. Czlonek Zarzadu Roman Fqu/ .........

4. Cztonek Zarzadu Zbigniew Dziubasik ..... /W .....................
5. Czionek Zarzadu Ewa Tkaczyk............iccvveviivueviiiiniiniinncennnns
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Zalacznik

do UCHWALY Nr

679G o2

Zarzadu Powiatu Radomskiego
z dnia 16 listopada 2021 roku

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej

w Wierzbicy
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Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla struktur¢ organizacyjng, typ
domu, zakres zadan i zasady dziatania Domu Pomocy Spolecznej w Wierzbicy, zwanego dalej
~Domem”,

§2
1. Dom Pomocy Spolecznej w Wierzbicy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,
3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego,
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
6) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci,
7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku
. w sprawie doméw pomocy spolecznej,
8) Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Wierzbicy,
9) Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

§3

1. Dom jest powiatowa jednostka organizacyjng pomocy spolecznej dzialajacga w formie
jednostki budzetowe;.

2. Dom jest placowka stacjonarna, ktora zapewnia calodobowsg opieke i zaspokaja niezbedne
potrzeby bytowe, opiekuncze, rehabilitacyjne, edukacyjne z uwzglednieniem psychicznej
kondycji mieszkaficow, wspomagajace, religijne i spoteczne na poziomie obowigzujacych
standardéw, stwarza warunki do rozwoju osobowosci, niezaleznosci i samodzielnosci.

3. Siedziba Domu znajduje si¢ w Wierzbicy, a oddzialy Domu usytuowane sg w odrebnych
budynkach:

1) przy ul. Sienkiewicza 37 dla 0séb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie oraz dzieci
i miodziezy niepelnosprawnych intelektualnie z liczbg miejsc dla 88 0sob,

2) przy ul. Partyzantéw 3 dla oséb przewlekle somatycznie chorych z liczba miejsc dla
38 0s6b.

4. W okreslonych sytuacjach Dom moze §wiadczy¢ ustugi na rzecz $rodowiska lokalnego.

5. Nadzor nad dzialalno$cia Domu sprawuje Starosta Powiatu Radomskiego przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu.

6. Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat regulujg odrebne

przepisy.

§4
W organizowaniu zycia mieszkancéw uwzglednia sig ich potrzeby w zakresie:
1. Podmiotowego traktowania, poszanowania, godnosci i partnerstwa,
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Posiadania wlasnych przedmiotéw i zapewnienia miejsca ich przechowywania,
Korzystania z wlasnego ubrania,

Spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych,

Udzialu w czynnosciach zwigzanych z ich codziennym zyciem,

Wiasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,

Aktywnego trybu zycia, zwlaszcza dla 0séb mtodych,

Zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestnictwem w réznych formach
aktywnosci,

Minimalizowania izolacji i monotonii zycia w Domu, zwlaszcza przez podtrzymywanie
wigzi z rodzing oraz rozwijanie kontaktéw ze srodowiskiem lokalnym.

Rozdzial IT
Cele i zadania Domu

§5

. Celem Domu jest $wiadczenie ustug bytowych, opiekuniczych i wspomagajacych na

poziomie obowigzujacego standardu, w zakresic i formach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb 0séb w nim przebywajacych.

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

w szczegolnosei wolnosé, intymnosé, godnoéé i poczucie bezpieczerstwa Mieszkafcodw
Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

- W celu okredlenia indywidualnych potrzeb Mieszkainca Domu oraz zakresu ushug Dom

organizuje zespét terapeutyczno—opiekuriczy skladajacy sie w szczegblnosei
z pracownikéw Domu.

. Do zadan zespoh terapeutyczno—opiekuriczego nalezy w szczegdlnosci opracowanie

indywidualnych planéw wspierania Mieszkaficéw oraz ich wspdlna realizacja
z Mieszkancem Domu.

. Mieszkancy funkcjonuja w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkarca Domu,

opracowywane z ich udziatem, jezeli stan zdrowia pozwala uczestniczyé w spotkaniu
zespohu.

. Dom umozliwia i organizuje Mieszkaficom pomoc w korzystaniu ze s$wiadczen

zdrowotnych przystugujgeych na podstawie odrebnych przepisow.

. Dom pokrywa optaty ryczaltowe i czesciows odplatnosé za leki i srodki pomocnicze

do wysokosci limitu ceny, przewidziang w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym oraz pokrywa wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielggnacyjne,
w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym. :

. Za zgoda mieszkanca, jego opiekuna prawnego lub kuratora sadowego, ze srodkow

gromadzonych na koncie depozytowym moga byé kupowane w szczegdlnosci rzeczy
osobiste, odziez, obuwie, bielizna dzienna i nocna, srodki czystosci i higieny osobistej,
stodycze, wybrane przez Mieszkafca elementy wyposazenia, moga by¢ takze pokrywane
koszty wycieczek, turnuséw rehabilitacyjnych, itp.

. Wyplat z depozytu dokonuje sie na prosbe Mleszkanca badz jego op1ekuna prawnego lub
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kuratora sgdowego.

. Dom zapewnia organizacj¢ godziwego pochowku zgodnie z wyznaniem zmartego

Mieszkanca.

. Dom realizuje ponadto inne zadania natozone przepisami prawa.

§6

. Dzialalno$é Domu moze by¢ uzupeliana wykonywaniem $wiadczen odpowiadajgcych

$wiadczeniu pracy, ktérej celem jest w szczegdlnosci rozszerzenie zakresu opieki nad
Mieszkancami Domu przez wolontariuszy.

Zakres, sposob i czas wykonywania $wiadczef przez wolontariusza okresla porozumienie
zawarte pomigdzy dyrektorem Domu a wolontariuszem.

. Zasady $wiadczenia wolontariatu reguluje ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Rozdzial IT1
Prawa i obowiazki Mieszkaneéw Domu

§7

Mieszkanicy Domu maja prawo do:

3

Godnego traktowania.

2. Poczucia bezpieczenstwa.

o

10.

11-

125

13.
14.
15,
16.

17
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Uzyskania pelnej informacji o ustugach §wiadezonych przez Dom jak réwniez korzystania
Z nich.
Uzyskania wszelkiej pomocy w zaspakajaniu swych potrzeb.

. Uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych wlasnej osoby.

Samoorganizacji w formie Samorzadu Mieszkancoéw, uczestniczenia w pracach tegoz
Samorzadu i jego wyboru.

Ochrony débr osobistych.

Wsp6éldziatanie w realizacji indywidualnego planu wsparcia Mieszkanca.

Zachowania samodzielnosci w zakresie uwzgledniajacym stopiefn sprawnosci fizycznej,
psychicznej i intelektualnej.

Poszanowania wiasnych uczué¢ religijnych, praktykowania swojej religii oraz
uczestniczenia w obrzedach religijnych.

Utrzymywania wiezi z rodzina, nawigzywania kontaktéw ze Srodowiskiem lokalnym,
przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz swiadczenie z ich strony
pielegnacji i opieki w formach i zakresie dostosowanym do Regulaminu Domu.
Przebywania poza Domem, a w szczegdlnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza
lub sgdu rodzinnego.

Posiadania rzeczy osobistych i innych wiasnych przedmiotéw.

Dysponowania wlasnymi $rodkami pienigznymi.

Sktadania do depozytu rzeczy wartosciowych oraz pieniedzy.

Spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych.

Mieszkaniec w wieku szkolnym ma prawo do realizacji obowigzku szkolnego.




18. Zglaszania skarg i wnioskéw do dyrektora Domu.

§8

Do obowigzkéw mieszkancéw Domu nalezy:

1. Ponoszenie optat za pobyt w Domu.

2. Dbanie, w miare posiadanych mozliwosci, o higieng osobista, wyglad zewngtrzny oraz

porzadek w swoich rzeczach oraz wokoét siebie.

3. Dbato$é¢ o swoje zdrowie, stosowanie si¢ do zalecen lekarza w zakresie diagnozy lekarskiej

(badania, przyjmowanie lekow, dieta itp).

4, Dbato$¢ o poszanowanie przedmiotéw, wyposazenia, urzadzen i wartosci stanowigcych

wihasnos$é Domu.

5. Powiadamianie o wystapieniu awarii lub uszkodzenia sprzgtu dyzurng pielegniarke lub

opiekuna.

6. Wyréwnywanie szkody powstalej w skutek umyslnego niszczenia 1 uszkodzenia mienia
Domu.

. Przestrzeganie zasad wsp6izycia spolecznego (nienaruszanie praw innych mieszkancéw do
godnego i bezpiecznego zycia oraz praw personelu do godnej i bezpiecznej realizacji
obowigzkow zawodowych).

8. Wspoldziatanie w realizacji indywidualnego planu wsparcia.

9. Przestrzeganie obowigzujacego w Domu Regulaminu.

10. Przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow.

11. Przestrzeganie zasad bezpieczefnstwa pozarowego.

w3

12. Przestrzeganie ciszy nocne;j.
13. Informowanie o zmianach w swojej sytuacji majatkowej i rodzinnej majacych wplyw

na arzvctanis ma duindazah namanty annlanmnas
Na& SOTZY5LaNIC ZC SWIaGUAlll PUILIULY spuUILuiliv).

14. Przestrzeganie zarzadzeni porzadkowych, organizacyjnych i stosowanie sig do zalecen
dyrektora Domu.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Domu

§9

1. Dyx;'ektor Domu jest kierownikiem zarzadzajacym w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
W rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Dyrektor Domu wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego
ksiegowego, Kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego, Kierownika oddziatu dla
os6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie —oraz — dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie przy ul. Sienkiewicza 37, Kierownika oddziatu dla oséb
przewlekle somatycznie chorych przy ul. Partyzantéw 3.

3. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Radomskiego po zasiegnieciu opinii
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu.

4. Zastepce Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu.




§ 10

Domem kieruje Dyrektor. Dyrektor odpowiada za realizacje caloksztaltu przedsiewzieé
zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Domu, a w szczegélnosci za:

1=

Realizacje zadan Domu, okreslonych w niniejszym Regulaminie, przepisach dotyczacych
standardéw doméw pomocy spolecznej oraz innych przepisach regulujacych poszczegdlne
sfery dziatalnosci Domu.

. Wlasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych samorzadu

terytorialnego  wykorzystanie przydzielonych funduszy, przy zachowaniu zasad
gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;j.

. Merytoryczna i formalng prawidlowosé podejmowania decyzji i rozstrzygnieé zwigzanych

z kierowaniem Domemn.

. Wydawanie, w ramach posiadanych kompetencji, zarzgdzen, wewnetrznych regulaminéw

i zasad obowigzujacych w Domu, a takze ich egzekwowanie i przestrzeganie.

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do podlegtych

pracownikéw, tacznie z nawigzywaniem stosunku pracy z pracownikami o odpowiednich
predyspozycjach i kwalifikacjach (w ramach posiadanych mozliwoscei i srodkow),
rozwigzywaniem umow o prace, a takze udzielanie nagrod i kar.

. Ustalanie zakreséw zadan dla kierownikéw dzialéw, oddzialéw bezposrednio mu

podleglych, egzekwowanie od pracownikéw nalezytego wykonywania obowiazkéw,
W tym sumiennego prowadzenia i zabezpieczenia dokumentéw (dyrektor upowazniony jest
do powierzenia pracownikowi innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z potrzeb
Domu).

- Organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy optymalne wykorzystanie czasu pracy przez

pracownikéw, zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy personelu

: s HIZ oo
1 pobytu Mieszkanicéw.

- Nadzér nad zapewnieniem Mieszkancom bezpiecznego pobytu, godnego traktowania,

przestrzegania ich praw i obowiazkow,

- Ksztaltowanie wiasciwych postaw personelu wobec Mieszkaricéw i Mieszkaricow wobec

personelu.

10. Reprezentowanie Domu promowanie jego dziatalnogdci i osiggnieé na zewnatrz.
11. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

§ 11

- Podczas nieobecnosci Dyrektora Jjego obowigzki, na podstawie pisemnego upowaznienia

pelni “Zastgpca Dyrektora, a w przypadku ich rownoczesnej nieobecnosci inna
upowazniona przez Dyrektora osoba zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skladania oswiadczen woli

1 dokonywania czynnosci prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majgcych na
celu realizowanie zadan statutowych Domu, wobec wszystkich wiladz, organow, instytucji,
przedsigbiorstw, bankéw i innych podmiotéw oraz do wystgpowania i prowadzenia
w imieniu Domu Pomocy Spolecznej w Wierzbicy spraw przed sagdami w charakterze
strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania, z prawem do udzielenia dalszych
petnomocnictw.

- Dyrektorowi Domu podlega bezposrednio: zastepca dyrektora, gtéwny ksiggowy,
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kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego.

4. Zastepcy dyrektora podlega bezposrednio: dzial terapeutyczno — opiekuriczy: kierownik
oddziahi dla oséb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie oraz dzieci i mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie przy ul. Sienkiewicza 37 i kierownik oddziatu dla osob
przewlekle somatycznie chorych przy ul. Partyzantow 3.

5. Kierownikom podlegajg pracownicy podleglych im dzialéw i oddzialow.

§12

Zastgpca Dyrektora ponosi odpowiedzialnosé za zarzadzanie zakladem pracy w zakresie

i w ramach powierzonych mu obowigzkéw oraz za realizacje caloksztattu przedsigwzigé

zapewniajgcych prawidiowe funkcjonowanie Domu, a w szczegdlnosci za:

1. Realizacje zadan Domu, okreslonych w niniejszym Regulaminie, przepisach dotyczacych
standardéw doméw pomocy spotecznej oraz innych przepisach regulujacych poszczegdlne
sfery dziatalnosci Domu.

2. Whadciwe i zgodne z obowiazujacymi przepisami w jednostkach budzetowych samorzadu
terytorialnego  wykorzystanie przydzielonych funduszy, przy zachowaniu zasad
gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;.

3. Merytoryczng i formalng prawidlowo$¢ podejmowania decyzji i rozstrzygnigé zwigzanych
z pelnieniem stanowiska zastepcy dyrektora. :

4, Ustalanie, w ramach posiadanych kompetencji, zarzadzen, wewngtrznych regulaminow
i zasad obowigzujagcych w Domu, a takze ich egzekwowanie i przestrzeganie.

5. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikow.

6. Ustalanie zakresow zadan dla kierownikéw oddzialéw bezposrednio mu podleglych,
egzekwowainie od pracownikow nalezytego wykonywania obowigzkéw, W tym
sumiennego prowadzenia i zabezpieczenia dokumentow; Zastgpca Dyrektora jest
upowazniony do powierzenia pracownikowi innych zadan i obowigzkéw wynikajacych
z potrzeb Domu.

7. Organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy optymalne wykorzystanie czasu pracy przez
pracownikéw, zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy personelu
i pobytu Mieszkancow.

8. Nadz6r nad zapewnieniem Mieszkancom bezpiecznego pobytu, godnego traktowania,
przestrzegania ich praw i obowigzkéw.

9. Ksztaltowanie wladciwych postaw personelu wobec Mieszkancéw i Mieszkancéw wobec
personelu.

10. Promowanie dziatalnosci Domu i osiagnig¢ na zewnatrz.

11. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§13
Glowny ksiggowy ponosi odpowiedzialnosc za:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami i zasadami.
2. Za gospodarke finansowa jednostki, zgodnie z ustawg z dnia 27.08.2009 r.: o finansach
publicznych. . s
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3. Planowanie, organizowanie, monitorowanie, wspieranie i kontrola pracy komérki
finansowo — ksiegowej.

4. Opracowanie projektu polityki rachunkowosci i nadzér nad Jjego stosowaniem oraz innych
projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora, a dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.

5. Opracowanie projektu planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki
oraz jego zmian.

6. Opracowanie sprawozdan budzetowych/finansowych, a na ich podstawie analiz stanu
majgtkowego i wynikow finansowych jednostki, z uwzglednieniem $rodkéw budzetowych
1 pozabudzetowych.

7. Sprawowanie nadzoru nad wydatkami jednostki oraz prawidlowym wykonaniem budzetu

~ Domu i przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

8. Nadz6r i prawidlowg realizacje zadan zwigzanych z: gospodarks kasowa, sprawami
placowymi, ubezpieczei spotecznych, PPK (w czgéei finansowo-ksiggowej), podatkiem
VAT- zgodnie z zakresem upowaznienia i przepisami prawa oraz sprawami finansowymi
Mieszkancow (w tym: odptatnosci, depozyty)

9. Prawidlowa organizacje, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizacje i kontrole
operacji i dokumentéw finansowo-ksiggowych, w tym w zakresie:

1) zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji  gospodarczych
1 finansowych

10. Ewidencjonowanie majatku Domu, rozliczanie inwentaryzacji, kontrole prawidtowosci

gospodarki powierzonym mieniem.

11. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

12. Odpowiedzialnosé za powierzone mienie.

§ 14
W Domu funkcjonujg nastepujace dziaty:
1. Dziat terapeutyczno- opiekunczy.
2. Dzial finansowo-ksiegowy.
3. Dziat administracyjno-gospodarczy.
§15

W skiad dziatu terapeutyczno - opiekuriczego wchodza:
1. Kierownik oddziahi dla os6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie oraz dzieci
i mlodziezy niepeosprawnych intelektualnie przy ul. Sienkiewicza 37,
2. Zastepca kierownika oddziatu dla osob dorostych niepetnosprawnych intelektualnie oraz
dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie przy ul. Sienkiewicza 37,
1) pracownicy socjalni,
2) pielegniarki,
* 3) opiekunowie/opiekunowie medyczni,
4) fizjoterapeuci,
5) terapeuci,
6) instruktorzy terapii zajeciowe;,
7) instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych,

8) pokojowe, :
9) psycholog. - Zaennest z ORY®iNA B




3. Kierownik oddziatu dla 0sob przewlekle somatycznie chorych przy ul. Partyzantow 3,
1) pielegniarki,

2) opiekunowie/opiekunowie medyczni,

3) fizjoterapeuci,

4) instruktor terapii zajgciowej/terapeuta,

5) pokojowe.

§ 16

Do zadan dziatu terapeutyczno - opiekuficzego nalezy w szczegolnosei:

I

Stymulowanie i pomoc W utrzymaniu przez Mieszkadcow kontaktu 2z rodzinami
i érodowiskiem lokalnym, udzielanie informacji rodzinom i opiekunom (z uwzglgdnieniem
praw do poszanowania débr osobistych i ochrony danych osobowych).

. Przygotowanie nowo przyjetemu Mieszkaficowi miejsca zamieszkania Wyposazonego

w niezbedny sprzet, posciel i bielizng.
Udzielanie pomocy Mieszkaficom Domu w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacji i zalatwianiu spraw osobistych.

4. Opracowanie indywidualnych planéw wsparcia Mieszkanca oraz ich realizacja.

=

e

11515
12.
135
14.
15,
16.
175
18.

19,
20.

21

22,
23.

Utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym i estetycznym pokoi, fazienek
Mieszkancéw oraz innych pomieszczen Domu.

Dbanie o estetyczny wyglad Mieszkancow.

Zapewnienie Mieszkaficom Domu bezpieczefistwa i godnego traktowania.

. Umozliwienie korzystania z przyshigujacych Mieszkaicom $wiadezen zdrowotnych.

Zaopatrywanie w leki, artykuly sanitarne, $rodki pomocnicze i ortopedyczne itp.

. Prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz prawidiowe;j gospodarki powierzonym

mieniem.

Udziat w tworzeniu i realizacji planéw indywidualnego wsparcia Mieszkanica.

Dbanie o podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie Mieszkaficow.

Okreélenie indywidualnych potrzeb Mieszkarica oraz niezbgdnego mu zakresu ustug.
Opracowanie indywidualnych planéw wsparcia, oraz ich realizacja.

Otrzymywanie lub/i podnoszenie fizycznej, psychicznej 1 intelektualnej sprawnosci
Mieszkaficéw poprzez gimnastyke, ¢wiczenia, o$wiate zdrowotna, terapie zajgciowa.
Prowadzenie pracowni terapii zajeciowej w celu umozliwienia samorealizacji
Mieszkancow. '

Organizowanie i prowadzenie zaje¢ terapeutycznych adekwatnych wzgledem poziomu
rozwoju i sprawnosdci psychofizycznej Mieszkanca.

Realizowanie programu terapii zajgciowej w ramach pracy grupowej z zastosowaniem
réznych form i metod aktywizacji, psychoterapii,

Podmiotowe traktowanie Mieszkarica Domu, respektowanie jego praw.

Organizowanie imprez kulturalno — o$wiatowych, we wspblpracy z pracownikami
socjalnymi.

Organizowanie i prowadzenie grup/zespolow prowadzenie zespoléw  zgodnie
z zainteresowaniami i predyspozycjami Mieszkancéw (taneczne, teatralne itp.).
Odpowiedzialnos¢ za stan sanitarny oddzialow.

Odpowiedzialno$é za stan higieniczny Mieszkancow.
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24.
25.

Odpowiedzialno$¢ materialna za wyposazenie na oddziatach.
Odpowiedzialno¢ za powierzone mienie.

§17

W sktad dzialu finansowo-ksiegowego wchodza:

I
25

Gtowny ksiggowy - kierownik dziatu.
Ksiggowe.

§18

Do zadan dzialu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

i

Prowadzenie rachunkowoéci jednostki zgodnie z obowigzujacymi W tym zakresie
przepisami i zasadami,

2. Opracowanie planu jednostkowego dochodow i wydatkéw budzetowych,

i
8.
9.

10.

il

12.

13

. Opracowanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego i wynikow

finansowych jednostki,

. Organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizacja i kontrola dokumentow

w sposOb zapewniajacy:

1) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

2) ochrong mienia bedacego w posiadaniu Domu,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j i kalkulacji wykonywanych zadan.

. Biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposOb umozliwiajacy:

1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i rozliczen
finansowych,
2) prawidlowe rozliczanie 0séb materialnie odpowiedzialnych za mienie Domu,

2y A o oot iatl ™ v
3) prowadzenie rejestru majgtku Domu.

. Prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

a zwlaszcza:

1) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
budzetu i gospodarki §rodkami pozabudzetowymi,

2) sprawdzanie czy zobowigzania wynikajace z operacji bedacej przedmiotem umowy
mieszczg si¢ w planie finansowym wydatkéw i jednostka posiada srodki finansowe na
ich pokrycie i na dowdd sprawdzenia parafuje umowg.

3) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,

Analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu i érodké6w pozabudzetowych.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach posiadanych kompetencji,
Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Prowadzenie ewidencji wewnetrznych majatku Domu, rozliczanie inwentaryzacji,
kontrola prawidtowosci gospodarki powierzonym mieniem.
Opracowanie projektow przepisow wydawanych przez dyrektora, a dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.
Ewidencja depozytéw Mieszkancow; wyplata srodkow pienieznych z kont depozytowych
na potrzeby wiasne Mieszkancow, dokonywanie oplat za leki Mieszkancow i inne
zakupy.
Prowadzenie catoksztattu prac z zakresu rozliczen z ZUS
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14. Dokonywanie naliczef i potracen podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie
z Urzegdem Skarbowym,

15. Dokonywanie rozliczen mieszkaricdw za pobyt w Domu Pomocy Spolecznej.

16. Prowadzenie prac zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi, w zakresie
finansowo-ksiggowym,

17. Odpowiedzialnosé za powierzone mienie.

§19
W skiad dziatu administracyjno-gospodarczego wchodza:
. Kierownik dziatu administracyjno-gOSpodarczego,
. Inspekior,
. Referent,
. Pomoc administracyjna,
. Intendent/dietetyk,
. Szef kuchni,
. Kucharki,
. Pomoc kuchenna,
. Kierowca,
10.Rzemieslnicy,
11. Praczki,
12. Szwaczka.

W0 =3 Oy Lh o W R

§20

Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy zapewnienie prawidtowego

funkcjonowania Domu pod wzglgdem technicznym i gospodarczym, a w szczegblnodei:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Domenm,

2. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektéw mieszkalnych, administracyjnych,
pralni, kotlowni, kuchni oraz instalacji znajdujacych sie na terenie Domu.

3. Prowadzenie wszelkich niezbednych prac remontowych.

4. Dbatos¢ o estetyczny wyglad placu wokét budynkéw, wykonywanie wszelkich prac
porzadkowych, pielegnacja drzew, krzewéw, kwiatéw, trawy.

5. Prawidlowa gospodarka powierzonym mieniem.

6. Opracowanie projektow przepisébw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
a dotyczacych zaméwien publicznych,

7. Prowadzenie prawidlowej gospodarki §rodkami transportu oraz rozliczanie zuzycia paliwa.

- Zabezpieczenie transportu mieszkafcéw na badania lekarskie, konsultacje itp.

9. Zapewnienie wyzywienia mieszkaficom Domu wedlug  obowigzujacych norm
Zywieniowych.

10. Przygotowanie positkéw, réwniez positkéw dietetycznych, dbanie o ich estetyke.

11. Przestrzeganie wymogéw sanitarnych podczas przygotowania positkow.

129 Przygotowywanie/realizacja postepowan w zakresie zamdwien publicznych.

13. Organizowanie, nadzér i kontrola pracy podlegtych pracownikéw.

14. Prowadzenie gospodarki magazynowe;.

15. Sporzgdzanie zestawienia z wnosciowego.
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16. Prowadzenie dokumentacji zywieniowej.

17. Sporzgdzanie jadtospisow dekadowych i dziennych zgodnie z obowigzujgcymi normami
oraz z uwzglednieniem diet zleconych przez lekarza. '

18. Prowadzenie spraw w zakresie BHP i PPOZ.

19. Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i obiegiem dokumentow.

20. Obstuga kadrowa Domu w tym m.in. prowadzenie akt osobowych pracownikow, spraw
zwigzanych z zatrudnieniem i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikow.

21. Kompletowanie wnioskéw emerytalno—rentowych.

22. Rozliczanie czasu pracy w poszczegélnych grupach zawodowych.

23. Prowadzenie spraw organizacyjno—prawnych Domu.

24. Kontrola dyscypliny pracy.

25. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw pracowniczych.

26. Obstuga kancelaryjna. ,

27. Przestrzeganie przepiséw o ochronie débr osobistych i tajemnicy stuzbowej.

28. Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

§21

Szczegdlows strukture organizacyjng Domu przedstawia Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§22

1. Praca personelu dostosowana jest do potrzeb mieszkancow. Szczegélowe zadania
pracownikéw Domu zatrudnionych na poszczegdélnych stanowiskach pracy okreslajg
umowy o prace oraz indywidualne zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

2. Zakresy czynnos$ci, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych pracownikéw
opracowijg Kierownicy dzialdw, oddzialéw, a zatwierdza dyrekior.

3. Zakresy czynnos$ci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci zastepcy Dyrektora, kierownikéw
dzialéw, oddziatéw ustala dyrektor Domu.

§23
1. Pracownicy, ktérym powierzono mienie Domu ponosza materialng odpowiedzialnos¢
za jego stan ilodciowy i jakodciowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Oswiadczenie o przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci znajduje si¢ w aktach osobowych
pracownika.

§24
1. Po godzinach pracy administracji, w niedziele i $wieta oraz w dni ustawowo wolne
od pracy za prawidiowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka, przy
pomocy innych pracownikéw pelnigcych dyzury w poszczegdlnych komorkach.
2. O naglych zdarzeniach zaistnialych w czasie pelnienia dyzuru pielegniarka zobowigzana
jest niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.
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§ 25

W Domu prowadzona jest ksigzka raportow, w ktérej opisywany jest stan zdrowia
Mieszkancow oraz wszystkie istotne wydarzenia dotyczace Mieszkancow oraz
funkcjonowania Domu.

§ 26

Dyrektor Domu przyjmuje Mieszkancow oraz interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,
termin i zasady okresla informacja dostepna na tablicy ogloszert Domu.

§ 27

1. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen i polecen shuzbowych.

S

2,

. Pisma wychodzace z Domu podpisuje Dyrektor, a w razie nieobecno$ci Zastgpca
Dyrektora albo inny upowazniony przez Dyrektora pracownik.

. Dokumentacj¢ finansowo — ksiggowg zatwierdza Dyrektor oraz Gléwny ksiggowy,
a w razie nieobecnosci Zastepca Dyrektora oraz Glowny ksiegowy, albo upowazniony
przez Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego pracownik.

. Korespondencje przychodzaca przyjmuje upowazniony przez Dyrektora pracownik
i przekazuje ja w catosci Dyrektorowi Domu.

. Zgodnie z dekretacjg dokonang przez Dyrektora Domu korespondencja jest rejestrowana
w dzienniku i przekazywana, za potwierdzeniem odbioru, wskazanym pracownikom.

. Zasady postgpowania obiegu korespondencji okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial V
Obowiazki, prawa i odpowiedzialno$¢ pracownikow

§28
. Podstawowe prawa, obowigzki i uprawnienia pracownikow okreslaja przepisy Kodeksu
Pracy, zakresy czynnosci oraz Regulamin Pracy obowigzujacy w Domu Pomocy
Spotecznej w Wierzbicy.

Kazdy pracownik Domu jest zobowiazany do:

1) posiadania odpowiedniego wyksztalcenia oraz doksztalcania i rozwoju na danym
stanowisku pracy,

2) sumiennego i terminowego wykonywania obowigzkow,

3) zaznajomienia si¢ z wszystkimi obowigzujacymi przepisami, regulaminami, instrukcjami
i zarzgdzeniami obowigzujacymi w Domu i ich bezwzglednego przestrzegania,

4) czynnego zapobiegania wszelkiego rodzaju nieprawidlowosciom, a w szczegdlnosci:
kradziezom i dewastacjom oraz innym niebezpieczefistwom moggcym wyrzadzié
krzywdg i szkodg mieszkancom i pracownikom,

5) tworzenia i podirzymywania milej, rodzinnej atmosfery zyczliwosci, zaufania, spokoju,”
bezpieczenstwa, poszanowania godnosci w stosunku do Mieszkancéw Domu
i wspolpracownikow,

6) bezwzglednego przestrzegania zachowania tajemnicy w zakresie informacji objetych
tajemnicg stuzbowa.
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3. Pracownicy Domu uprawnieni sa do:
1) zwracania si¢ do swoich bezposrednich przetozonych w celu otrzymania informacii
niezbednych do nalezytego wykonywania przydzielonych zadan,
2) wychodzenia z inicjatywa sluzagca poprawie funkcjonowania Domu w zakresie:
oszczgdnosei, usprawnien organizacyjnych, technicznych i lepszego wspétdzialania
stuzb.

§29
Obowiazki, odpowiedzialno$é i uprawnienia Kierownikéw dzialow, oddziatow:
1. Do obowiazkéw kierownikéw dziatéw, oddzialéw nalezy:
1) wiadciwa organizacja pracy podlegtych pracownikéw i terminowa realizacja
planowanych zadan,

2) nadzér i kontrola pracy podleglych pracownikéw, zapewnienie dyscypliny pracy,

zachowanie tajemnicy stuzbowej,

3) czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem czasu pracy przez podleglych sobie
pracownikow,

4) dokladna znajomo$¢ zadan danego dzialu, oddziatu,

5) przestrzeganie obowigzujacego prawa i zarzadzen,

6) zabezpieczenie wlasciwych warunkow pracy pracownikom dziatu, oddziatu,

7) opracowywanie oraz aktualizowanie zakreséw czynnosci podleglego personelu,

8) biezace informowanie dyrektora o istotnych sprawach wynikajacych w czasie pracy,

9) wspélpraca z pracownikami innych Dzialéw, Oddzialéw,

10) okreslenie celéw i zadas oraz monitorowanie ich realizacji,

11) opracowywanie planéw kontroli, kontrola pracy podleglego personelu, sporzadzanie
protokoléw, wycigganie wnicskéw shuzbowych,

12) znajomos¢ obowiazujacych procedur.

2. Kierownicy dzialéw, oddzialéw ponosza odpowiedzialno$é za:

1) przestrzeganie wszystkich przepiséw, zarzadzen i instrukcji dotyczacych pracy dziatu,

2) prawidlowe organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy podleglego
personelu,

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw bhp i p.poz oraz
zachowaniem tajemnicy stuzbowej,

4) kontrole i odpowiedni nadzér nad zabezpieczeniem dokumentéw i mienia Domu przed
zniszczeniem i kradzieza,

5) szkody wyrzgdzone zaktadowi pracy, a powstate w wyniku nieprawidtowe;j organizacji
pracy, niewlasciwego zabezpieczenia lub nierzetelnego wypetniania obowigzkdw,

6) wilasciwy przeptyw informacji w zakresie komunikacji pionowej (do pracownikéw
poszezegdlnych dziatéw, oddziatéw i dyrekcji) oraz poziomej (kierownikéw innych
dzialéw, oddziatow),

7) odpowiedzialnosé za powierzone mienie.

3. Uprawnienia Kierownikéw dziatéw, oddzialdw:

1) wydawanie podlegtym pracownikom poleceti zwigzanych z realizacja zadan,

2) wnioskowanie w sprawie wysokosci wynagrodzen, kar, nagrod,

3) ustalanie harmonogramu urlopu dla podleglego personelu,
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4.

4) zglaszanie dyrektorowi Domu propozycji usprawniefi technicznych i organizacyjnych.

Rozdzial VI
Dzialalno$é kontrolna

§30
W celu zapewnienia Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej informacji niezbednej do
skutecznego i legalnego dziatania w Domu Pomocy Spotecznej funkcjonuje system
kontroli zarzadczej.

. Kontrolg zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodno§¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosé i efektywnos¢ dzialania,

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan,

4) ochrone zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosé i skuteczno$é przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadajg:
1) dyrektor

2) zastepca dyrektora,

3) glowny ksiegowy,

4) kierownicy dziatow, oddziatéw,

5) pracownicy w ramach udzielonych im upowaznien.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za koordynowanie systemu kontroli zarzgdezej w Domu

Pomocy Spolecznej jest kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego.

. System kontroli zarzadczej obejmuje kontrole w Domu Pomocy Spotecznej, jego

wszystkich dzialéw, oddzialow.

§31

. W ramach powierzonych zadan kontrolg wykonuja:

1) gtéwny ksiegowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi
oraz przestrzegania przepiséw o rachunkowosci,

2) zastgpca dyrektora w sprawach dotyczacych pracy dzialu terapeutyczno - .
opiekunczego,

3) kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego w sprawach dotyczgcych pracy
dzialu, w sprawach dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnien lekarskich,
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, nadzoru i kontroli pracy

podleglych pracownikow. 7 Zﬁﬁ?ﬂﬁéé 7 ORYEHKALEM
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§ 32
Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
uregulowane sg odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

§33

1. Do samokontroli zobowigzani s3 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy
Spotecznej bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan,

3. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbgdne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowa¢é przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach,

4. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
W odniesieniu do tych nieprawidlowosci oraz poinformowaé o zaistnialej sytuacji
Dyrektora Domu.

§ 34

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajgcych realizacji celow jednostki.

2. Gléwny ksiggowy, kierownicy dziatéw, oddzialéw systematycznie, nie rzadziej niz raz
w roku dokonujg identyfikacji zewngtiznego i wewnegtrznego ryzyka ZWiazanego
z poszezeg6lnymi celami i zadaniami Domu Pomocy Spolecznej.

3. Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor Domu Pomocy
Spolecznej lub upowazniony pracownik okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakeji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, podjecie ddpowiedniego dzialania). Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej okresla dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmme_]szema danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu.

5. W sprawie oceny ryzyka, wptywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka a nastepnie
jego istotnoscei stosowana jest skala ocen.

Rozdzial VII
Postanowienia konicowe

§35
Do przestrzegania obowigzujacych przepiséw, instrukcji i zarzadzen organizacyjno —
porzadkowych, bhp, p.poz zobowigzani sa wszyscy pracownicy.

“Tat tin 2094



§36
Wszyscy pracownicy Domu sg zobowiazani do zgodnej wspdlpracy, opartej na poszanowaniu
godnosci i przestrzeganiu norm wspolzycia spolecznego.

§37
Wszystkie sprawy dotyczace organizacji Domu, a nieuregulowane niniejszym R egulaminem
lub przepisami rozstrzyga Dyrektor Domu.

§38
Do wszystkich zmian w niniejszym Regulaminie stosuje sig tryb wlasciwy do jego nadania.

: §39
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia Uchwaly przez Zarzad Powiatu Radomskiego,
a nastepnie podawany jest do wiadomosci Mieszkaficom i pracownikom Domu.
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