Zalgcznik

do Uchwaty Nr 41/100/2011
Zarzadu Powiatu Lezajskiego
z dnia 26 pazdziernika 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej
im. Jozefa Zurawia
w Brzozie Krolewskiej

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Domu Pomocy Spolecznej im. Jézefa Zurawia w Brzézie Krolewskiej dla osob
w podeszlym wieku oraz 0sob przewlekle somatycznie chorych, zwanego dalej ,,Domem”,
okresla szczegblowa organizacje, zasady dzialania komdrek organizacyjnych oraz zakres
zadan, uprawnien 1 obowigzkéw pracownikow.

§2

Dom dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczegolnosci na podstawie :

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U z 2009 r. Nr 175, poz.
1362 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 sierpnia 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz.1592 z pdzn. zm.).

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
Z pézn. zm.).

4) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
Z pdzn. zm.).

5) przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

6) statutu Domu,

7) niniejszego Regulaminu.

§3

Dom zostal utworzony zarzadzeniem Wojewody Rzeszowskiego Nr 68/82 z dnia 22.09.1982
r. W sprawie utworzenia Domu Pomocy Spotecznej w Brzdzie Krolewskiej.

§ 4

1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna Powiatu Lezajskiego.
2. Dom jest placowka o zasiggu ponadlokalnym, przeznaczong dla 72 os6b, w tym:



1) 55 0s6b w podesztym wieku
2) 17 os6b przewlekle somatycznie chorych.

3. Do Domu przyjmowane sg osoby na podstawie decyzji o umieszczeniu wydawanych
z upowaznienia Starosty Lezajskiego przez Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Lezajsku.
4. Dom ma swoja siedzibe w Brzézie Krolewskiej nr 678.

5. Decyzje o skierowaniu do domu pomocy spotecznej oraz decyzje ustalajaca optate za pobyt
mieszkanica w Domu wydaje organ gminy wlasciwej dla tej osoby.

Rozdzial 11

Cele i zadania Domu

§5

1. Celem dzialania Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego
zycia, intymnosci, niezaleznosci, dostosowanej do poziomu sprawnosci 1 podtrzymywania
samodzielnosci.

2. Dom zapewnia calodobowa opieke oraz zaspakaja niezbedne potrzeby na poziomie
obowigzujacego standardu:

1) bytowe:
a) miejsce zamieszkania w warunkach mozliwie zblizonych do domowych,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci,

2) opiekuncze:

a) udzielanie pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacja, ’

c) niezbedng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,

3) wspomagajace:
a) umozliwienie udzialu w terapii zajgciowej,
b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,
¢) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu,
e) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spotecznoscia lokalng,
f) pomoc usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy, szczegOlnie
majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osoéb spelniajacych warunki do takiego
usamodzielnienia,
g) zapewnienie bezpiecznego przechowywania S$rodkéw pienigznych 1 przedmiotéw
wartosciowych mieszkancow,
h) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach dla mieszkancow Domu,
1) sprawne wnoszenie 1 zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancéw Domu.



3. Zakres 1 poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia, sprawnosé
fizyczng 1 psychicznag oraz indywidualne potrzeby i mozliwosci mieszkanca.

4. Wydatki zwiazane z zapewnieniem calodobowej opieki mieszkancow oraz zaspokajaniem
ich niezbednych potrzeb bytowych i spotecznych pokrywa Dom.

5. Dom umozliwia mieszkafnicom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepisow swiadczen zdrowotnych.

§6

Praca opiekunczo-terapeutyczna opiera si¢ na indywidualnych planach wsparcia
mieszkancoéw sporzadzonych przez powotany zespot terapeutyczno — opiekunczy.

Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna Domu

§7

1. Pracg Domu kieruje dyrektor przy pomocy gldéwnego ksiggowego, kierownikéw dziatow
oraz samodzielnych stanowisk.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastgpuje go upowazniony przez niego kierownik
dziatu.

§8

1. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu Lezajskiego po zasiggnigciu opinii kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lezajsku.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Domu.

3. Dyrektor Domu, dzialajac w zgodzie z przepisami prawa:

1) posiada pelng samodzielno$¢ w dziataniu, w odniesieniu do sposobu realizacji okreslonych
przepisami celow dzialania Domu,

2) zatrudnia i zwalnia pracownikéw Domu.

§9

Do obowiqzkiiw dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie sprawami organizacyjnymi i administracyjnymi.

2. Nadzér nad majagtkiem Domu.

3. Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

4. Przedkladanie Zarzadowi Powiatu Lezajskiego plandéw finansowych oraz sprawozdan
1 wnioskow dotyczacych ich realizacji.

5. Zatwierdzanie wydatkéw budzetowych w ramach planu finansowego.

6. Ustalenie zakresdéw czynnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych 1 samodzielnych
stanowisk.

7. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.



8. Wspdlpraca z przedstawicielami zalogi.

9. Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulamindw i instrukeji.

10. Ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow.

11. Nadzorowanie spraw kontroli wewnetrznej bhp i p.poz.

12. Mozliwos¢ tworzenia nowych stanowisk pracy w zaleznosci od potrzeb.

§ 10

Organizacje wewnetrzng Domu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

§11

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa,
merytorycznie wlasciwe 1 terminowe zalatwianie spraw.

2. Kierownikow, w razie nieobecnosci zastepujg wyznaczeni przez nich pracownicy.
§ 12

1. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje praca podlegtych mu pracownikow i jest
odpowiedzialny, za nalezytg organizacje pracy 1 sprawne wykonywanie zadan objetych
zakresem dzialania kierowanej komorki, a w szczegdlnosci za:

1) pelne 1 efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci i dyscypliny
pracy, oraz zapewnienie cigglosci czasu pracy komorki,

2) terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw w kierowanej komorce, zgodnie
7 przepisami prawa, a takze dyspozycjami dyrektora,

3) zapoznanie pracownikOw z obowigzujacymi przepisami prawa, udzielanie im wytycznych
1 instruktazu w wykonywaniu zadan.

2. Realizujgc zadania i obowigzki okreslone w ust. 1 kierownik komorki organizacyjnej:

1) organizuje prace w swojej komdrce organizacyjnej, okresla zadania wynikajace z planu
pracy badZz biezacych potrzeb Domu dla pracownikow oraz kontroluje i rozlicza ich
z realizacji, 2

2) przydziela podleglym sobie pracownikom indywidualne zakresy czynnosci, okreslajace ich
zadania, obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci,

3) opracowuje propozycje pism, sprawozdan 1 informacji z zakresu komorki, ktdrg kieruje,

4) parafuje projekty pism i innych dokumentéw przygotowanych w kierowanej komorce
1 przedktadanych do podpisu dyrektora,

5) wnioskuje o usunigcie ewentualnych nieprawidtowosci w pracy kierowanej komorki,

6) biezaco informuje dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanej komorce 1 wszelkich
zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadan,

7) wnioskuje o przyznanie nagrody dla podlegltych pracownikow,

8) potwierdza merytoryczng zasadnos$¢ dokonywanych zakupow.

§13

1. Pracownicy Domu wykonuja zadania i obowigzki okre$lone w ich indywidualnych
zakresach czynnodci, regulaminie pracy, jak rOwniez realizujg polecenia swoich



bezposrednich przelozonych, nie wynikajace z zakresu czynnosci, a zwiazane z caloksztaltem
badz biezacymi potrzebami Domu.

2. Za prawidlowe wykonywanie zadan pracownicy Domu s3 odpowiedzialni przed
dyrektorem Domu, a takze przed swoimi bezposrednimi przetozonymi.

3. Pracownicy Domu majg obowigzek przestrzegania przepisow o tajemnicy panstwowej,
stuzbowej 1 zawodowej.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Domu
§ 14

W sktad Domu wchodza nastepujace komarki organizacyjne :
1) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny z wyodrgbnionymi samodzielnymi stanowiskami,
2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy,
3) Dazial Ksiggowo — Finansowy.

§15

DZIAL OPIEKUNCZO - TERAPEUTYCZNY
1. Pracg dziatu kieruje kierownik dziatu.

2. W dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
- kierownik dziatu,
- pielegniarki,
- fizjoterapeuta,
- masazysta,
- instruktor terapii zajeciowej,
- oplekunowie,
- pokojowe.

3. Z dzialu wyodrebnia si¢ samodzielne stanowiska, podlegle bezposrednio dyrektorowi
- pracownik socjalny,
- dietetyk,
- instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
- kapelan.

§16

DZIAYL. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

1.Praca dziatu kieruje starszy administrator, petniacy funkcje kierownika dziahu.

2.W dziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
- starszy administrator,
- magazynier,
- szef kuchni, kucharze i pomoce kuchenne,
- praczki,
- konserwator - kierowca,



- konserwator,
- robotnik gospodarczy.

§17

DZIAL KSIEGOWO - FINANSOWY
1. Pracg dziatu kieruje gtowny ksiggowy, pelniacy funkcje kierownika dziahu.

2. W dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
- gléwny ksiegowy,
- starszy referent / kasjer,
starszy referent,
pomoc administracyjna.

Rozdzial V

Zakresy dzialan poszczegéinych komérek organizacyjnych Domu.

§ 18
Do zakresu dziatat DZIALU OPIEKUNCZO - TERAPEUTYCZNEGO nalezy:

Aktywny udzial w przyjmowaniu nowych mieszkancow.

Otaczanie szczegolng opieka 0séb w poczatkowym okresie pobytu w Domu.

Zapewnienie podawania chorym lekow 1 stosowanie zabiegow.

Udzielanie informacji o stanie zdrowia mieszkancow ich najblizszej rodzinie.

Zapewnienie przestrzegania praw mieszkancOw oraz zapoznanie ich z przepisami

prawnymi dotyczacymi Domu.

Zapewnienie regularnego kontaktu z dyrektorem, informacja podana do wiadomosci

w dostgpnym miejscu.

7. Zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow.

8. Podejmowanie wszechstronnych dziatan podnoszacych poczucie wartosci oraz jakosci

zycia mieszkancow.

9. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji medycznej.

10. Zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznym.

11. Zyczliwy, taktowny i peten wyrozumiatosci stosunek personelu do mieszkaficow.

12. Udzielenie pomocy w czynnosciach zycia codziennego, a w razie potrzeby pomoc
w ubieraniu, kagpieli, spozywaniu positkow.

13. Karmienie 0s6b obloznie chorych, jak tez innych mieszkancow, wymagajacych pomocy
przy spozywaniu positkow.

14. Umozliwianie spozywania positkow w pokojach mieszkalnych.

15. Udostgpnianie podstawowych produktéw zywnosciowych i napojow dostepnych przez
cata dobe.

16. Otaczanie szczegdlng opieka 0sob ciezko chorych i pobudzonych psychoruchowo.

17. Sporzadzanie dokladnych raportéw z poczynionych obserwacji o stanie fizycznym
1 psychicznym mieszkancow.

18. Udziat w opracowywaniu i realizacji indywidualnych plandw wsparcia mieszkancow.

19. Bezzwloczne powiadomienie dyrektora Domu i kierownika dziatlu o zaistniatych
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20.
21.
22,
23,
24.
25.

26.
27.
28.

29,

30.
3.
32.
33.
34.
35.
36.

3.
38.

39,
40.
41.
42.
43.
44.

45.
46.

47.

1. Do
1)

przypadkach, a w szczegdlnosci:

1) $mierci mieszkanca,

2) podejrzeniu o chorobe zakazna,

3) samowolnych oddaleniach lub ucieczce mieszkanca,

4) popelnieniu lub probie popetnienia samobdjstwa przez mieszkanca.

Wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych oraz realizacja zlecen lekarskich.
Utrzymanie higieny osobistej mieszkancow, kapanie, mycie, ubieranie, itp.
Wspolpraca z dietetyczkg w zakresie stosowania diet.

Opracowywanie uzgodnionych z lekarzem usprawnien fizjoterapeutycznych.
Prowadzenie 1 wykonywanie indywidualnych zabiegow, ¢wiczen fizjoterapeutycznych.
Utrzymanie i wzmacnianie sity migéni, zachowanie pelnego zakresu ruchu i mozliwie
pelnej sprawnosci fizyczne;.

Prowadzenie zaje¢ z mieszkaficami w ramach terapii zajeciowe].

Prowadzenie 1 aktualizowanie Kroniki Domu.

Wylanianie z grona mieszkancow podopiecznych majacych predyspozycje do
tworzenia 1 realizacji matych form artystycznych.

Wypehianie czasu wolnego mieszkancom poprzez organizacje i udzial w terapii
zajeciowe].

Wyrabianie poczucia wartosci, sprawnosci oraz rozwdj indywidualnych zainteresowan.
Doskonalenie umiejetnosei i rozwdj wyobrazni artystyczne;.

Budzenie i rozwijanie w mieszkancach odczué estetycznych.

Podnoszenie sprawnosci fizycznej i aktywizowanie mieszkancow.

Towarzyszenie mieszkancom w czasie wyjazdow poza miejsce stalego zamieszkania.
Organizowanie zaje¢ ruchowych (spacery, zajecia sportowe,).

Wdrazanie mieszkancow do prac spoteczno-uzytecznych jak: pomoc w kuchni,
sprzatanie jadalni, porzadkowanie zieleni wokot budynku, uprawa warzyw i kwiatow.
Rozpoznawanie spotecznosci mieszkancow, zapobieganie wsrdd nich konfliktow.
Organizowanie spotkan z mieszkancami przy wspdtpracy dyrekeji Domu, lekarzy oraz
personelu medycznego.

Organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych i turystycznych.

Prowadzenie obserwacji psychospotecznej majace] na celu rozpoznawanie potrzeb
mieszkancow, diagnozowanie ich i podjgcie dziatarr na rzecz ich pelnego zaspokojenia.
Wypelnianie czasu wolnego poprzez zajecia kulturalno-oswiatowe, religijne itp.
Odpowiedzialnos¢ za odziez osobista mieszkancow, jej ilos¢ 1 czystosc.

Pomoc mieszkancom przy zakupach.

Utrzymanie czystosci w budynku Domu, pokojach mieszkalnych, sanitariatach,
tazienkach, korytarzach, pracowniach, szatni itp.

Sprzatanie pokoi mieszkalnych wedtug potrzeb, nie rzadziej niz raz dziennie.
Dostarczanie srodkow higieny osobistej, srodkéw czystosci i przybordéw toaletowych
niezbednych do higieny osobiste;j.

Dokonywanie zmiany poscieli w razie potrzeby, nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie.

§19

SAMODZIELNE STANOWISKA

zakresu dzialania pracownika socjalnego nalezy:
prowadzenie ewidencji zwigzanej z przyjeciem i pobytem mieszkancow,



2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem, adaptacjg,
zamieszkaniem nowoprzyj¢tych oséb,

3) przeprowadzanie w czasie przyjmowania podopiecznego wywiadu z nim oraz jego
rodzina,

4) utrzymywanie statych kontaktow z opiekunami prawnym i rodzinami mieszkancow,

5) naliczanie odplatnosci za pobyt oraz weryfikowanie zgodnosci rent 1 emerytur
przyznawanych przez ZUS i KRUS,

6) rozpoznawanie spolecznosci mieszkancoéw, zapobieganie powstawaniu wsréd nich
konfliktow,

7) wspieranie 1 koordynowanie Rady Mieszkancow,

8) organizowanie spotkan mieszkancéw z dyrektorem,

9) wspdlorganizowanie imprez i zaje¢ kulturalno — oswiatowych,

10) pomoc mieszkanicom w zatatwianiu spraw urzedowych i osobistych,

11) prowadzenie dokumentacji osobowej mieszkancow (meldunki, urlopy, zgony itp.),

12) prowadzenie okresowe] sprawozdawczosci z ruchu mieszkancow,

13) prowadzenie obserwacji psychospolecznej majacej na celu rozpoznawanie potrzeb
mieszkaricow, diagnozowanie ich 1 podejmowanie dzialan na rzecz ich pelnego
zaspokojenia,

14) utrzymywanie S$cislej wspolpracy z ZUS, KRUS, GOPS i dzialem finansowo —
ksiegowym,

15) kompletowanie dokumentacji dotyczacej pobierania 1 wydatkowania Srodkoéw
finansowych z depozytu na wniosek mieszkanca,

16) wspdlpraca z instruktorem kulturalno — oswiatowym, terapii zajeciowej, kapelanem
w zakresie organizowanie uroczystosci religijnych w Domu.

2. Do zakresu dziatania dietetyka nalezy:

1) sporzadzanie jadlospiséw dekadowych zgodnie z normami zywienia z uwzglednieniem
odpowiednich diet dla mieszkancow,

2) sporzadzanie zapotrzebowan i rozliczen zywieniowych,

3) prowadzenie wykazéw faktycznie zywionych mieszkancoéw ,,0sobodni” oraz ewidencji
platnych positkow,

4) obliczanie stawki dziennej kosztow zywienia, wartosci odzywczej,

5) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidlowego funkcjonowania zywienia,

6) nadzorowanie pracy kucharek przy sporzadzaniu i wydawaniu positkow,

7) okresowy instruktaz dotyczacy najnowszych zasad zywienia,

8) nadzor nad wdrazaniem 1 stosowaniem obowigzujgcych przepiséw dotyczacych obrotu
zywnoscig (dokumentacja, instrukcje, kontrola).

. Do zakresu dziatania instruktora ds. kulturalno — o$§wiatowych nalezy:
1) planowanie i organizowanie uroczystosci okazjonalnych, swiat, imprez kulturalnych,
2) wspdlpraca ze sSrodowiskiem w zakresie organizowania imprez towarzyskich,
3) rozpoznawanie i zaspakajanie potrzeb kulturalnych mieszkancow,
4) muzykoterapia,
5) przygotowywanie programow i uczestnictwo w wystepach artystycznych mieszkancow
- przeglady, imprezy, uroczystosci itp.

. Do zakresu dziatania kapelana nalezy:
1) odprawianie mszy $sw. w niedziele i $wigta, pierwsze pigtki 1 wedtug potrzeb,
2) zaspakajanie potrzeb duchowych mieszkancow,
3) wplywanie na stosunki miedzyludzkie pomiedzy mieszkancami,
4) wspolpraca z kierownictwem Domu odnosnie postug religijnych, uroczystosci 1 $wiat
koscielnych, uczestniczenie w pogrzebach mieszkancow.



§ 20

Do zakresu dziatania DZIALU ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO nalezy
obstuga administracyjno — gospodarcza, a takze eksploatacyjna Domu, a w szczegdlnosci:

1. Administrowanie oraz nadzor nad wiasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezacych
do Domu.

2. Dbalo$¢ o sprawne funkcjonowanie urzgdzen technicznych oraz nadzér nad prawidtowa
eksploatacja tych urzadzen.

3. Zabezpieczenie mienia Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z ewidencjg nieruchomosci Domu.

5. Prowadzenie w oparciu o wiasne sity 1 $rodki, drobnych prac remontowych, napraw
i konserwacjt budynkéw, maszyn i urzgdzen.

6. Wydatkowanie srodkow publicznych w oparciu o ustawg - Prawo Zamowien Publicznych.
7. Odbiér pod wzgledem technicznym rob6t 1 merytoryczne rozliczanie rachunkow za
wykonana prace.

8. Przestrzegania terminéw przegladéw technicznych, wnoszenie optat ubezpieczeniowych
oraz wlasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie z normami BHP.

9. Ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za energig, gaz,
wode, telefony, wywoz $mieci itp.

10. Administrowanie pojazdami samochodowymi oraz wlasciwe i oszczgdne wykorzystanie
tych pojazdow, rozliczanie kart drogowych, paliwa.

11. Utrzymywanie zapas6w magazynowych (zywnosci, poscieli, srodkdéw czystosei itp.).

12. Prowadzenie merytorycznej zasadnosci dokonywanych zakupow.

13. Prowadzenie skladnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14. Dokonywanie zakupéw na podstawie zapotrzebowan (zywnos¢, sprzet, posciel itp.).

15. Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowywaniem positkéw zgodnie
z ustalonymi jadlospisami.

16. Dbanie o nalezytg jakos¢ i smak positkow.

17. Wiasciwe porcjowanie i punktualne wydawanie positkéw.

18. Pobieranie i przechowywanie préb zywnosciowych.

19. Zmywanie naczyn i sprzetu kuchennego, wyparzanie, dezynfekcja.

20. Utrzymanie czystosci pomieszczen kuchni i zaplecza, zgodnie z wymogami sanitarnymi.
21. Stosowanie obowigzujacych przepisdéw dotyczacych GHP, HACCAP.

22. Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem poscieli
1 odziezy mieszkancdéw oraz odziezy ochronnej personelu Domu.

23. Reperacja uszkodzonej odziezy, bielizny i poscieli.

24. Prowadzenie magazynow: zywnosci, srodkow czystosci, materiatow do remontéw oraz
zwigzane] z nimi pelnej dokumentacji zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow.

25. Dokonywanie przegladow i badan instalacji elektrycznej, odgromowej, przewoddéw
kominowych, instalacji gazowej zgodnie z wymogami.

26. Nadzor i kontrola biezaca nad sprawnoscia instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
gazowej, centralnego ogrzewania oraz maszyn 1 urzadzen uzytkowanych w Domu.

27. Wykonywanie napraw i konserwacji maszyn i urzadzen.

28. Obstuga przepompowni i oczyszcezalni $ciekow.

29. Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych.

30. Planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych.

31. Zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych =z zawieraniem, zmiang oraz
rozwiazywaniem stosunku pracy.



32. Prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa pracy.

33. Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow 1 ich rodzin ( legitymacje ubezpieczeniowe, zgloszenia i wyrejestrowania).

34. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowe].

35. Naliczanie dodatkoéw za wystuge lat, nagrod jubileuszowych, odpraw itp.

36. Prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien oraz ewidencji wyjs¢
stuzbowych, ewidencji czasu pracy, absencji chorobowej oraz innych nieobecnosci.

37. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie kierowania bezrobotnych do prac
interwencyjnych, robdt publicznych, stazystow, przygotowania zawodowego.

38. Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci.

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryture lub rente
inwalidzka.

40. Sporzadzanie miesigcznych list plac pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy
z naliczeniem wszystkich naleznoéci 1 potracen.

41. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS.

42. Rozliczanie podatku od oséb fizycznych.

43. Prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow.

44. Prowadzenie sekretariatu — rejestracja korespondencji, odbidr 1 wysytka.

45. Analizowanie stanu bhp 1 p.poz.

46. Inicjowanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia, a takze sprawdzanie
urzadzen mechanicznych, ochronnych itp.

47. Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.

48. Prowadzenie wstepnych 1 instruktazowych oraz okresowych szkolen bhp i p. poz.

49. Organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich.

50. Kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania zasad dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

51. Kompletowanie dokumentacji dotyczgcej wypadkdw przy pracy, w drodze z 1 do pracy.
52. Prowadzenie dokumentacji przetargowej prac remontowych, inwestycyjnych itp.

§ 21
Do zakresu dziatania DZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO w szczegdlnosei nalezy :

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2. Organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej niezbednej
do planowania dziatalnosci, podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych oraz
nalezytej kontroli 1 oceny wykonywanych zadan.

3. Opracowywanie planéw finansowych i biezace $ledzenie ich realizacji drogg analiz
gospodarki finansowe;j.

4. Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow ksiggowych.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow.
Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienieznych.

Zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci.

9. Analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Domu.

10. Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

11. Sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald.
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12.Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych.

13. Sporzadzanie sprawozdan bilansowych jednostki zgodnych z ksiggami rachunkowymi.

14. Rozliczanie zaangazowania $rodkow budzetowych.

15. Prowadzenie kasy w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami.

16. Sporzadzanie raportéw kasowych.

17. Prowadzenie ewidencji analitycznej i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna.

18. Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

19. Prowadzenie indywidualnych kont depozytowych mieszkancow.

20. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

21. Prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j.

22. Sporzadzanie sprawozdan GUS.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczego6lnosci z ustawag Prawo Zamowien Publicznych.

Rozdzial VI

Nadzor, kontrola i odpowiedzialno$¢ pracownikow Domu

§ 22
1. Odpowiedzialno$¢ za nadzér 1 kontrole ponosza:

1) gtowny ksiegowy,

2) kierownicy dzialow,

3) samodzielne stanowiska pracy,
4) pracownik prowadzacy kase,

5) pracownik prowadzacy magazyn.

2. Gloéwny ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych Domu ponosza
odpowiedzialno$¢ za:
1) zabezpieczenia mienia Domu,
2) catoksztalt dziatalnosci powierzonej ich komorkom erganizacyjnym,
3) mnadzoér i kontrolg nad opracowaniem i realizacja planéw objetych dziatalnosciag
komorki,
4) wykonywanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowiazkow oraz za porzadek
ustalony w regulaminie pracy Domu.

3. Pracownik prowadzacy kase¢ ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za cato$¢ przyjetych
przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest on za wlasciwe przechowywanie gotéwki
1 innych waloréw oraz przestrzegania przepisow finansowych, wydawanych przez Ministra
Finansow.

4. Pracownik prowadzgcy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za ilos$¢ i jakosé
powierzonych mu sktadnikow majatkowych, a takze ich zabezpieczenie przed zniszczeniem
lub kradzieza oraz konserwacje sprzetu i urzadzen magazynowych, jak rowniez za
przestrzeganie przepiséw o gospodarce magazynowej.

5. Pracownicy sporzadzajacy 1 przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych
1 sprawozdania statystyczne do GUS sa odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, rzetelnosé
1 terminowos¢ zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa.
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6. Powierzenie skiadnikéw majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywac
si¢ wylacznie na piSmie (inwentaryzacjg¢, protokol zdawczo-odbiorczy przy wspotudziale
komisji) dotyczy to rowniez przekazania stanowiska pracy kierownikow.

Rozdziat VII

Obieg korespondenciji i jej podpisywanie.

§23

1. Wyznaczony pracownik prowadzi ewidencje calosci korespondencji kierowanej do Domu.

2. Prowadzacy ewidencje przekazuje korespondencje dyrektorowi Domu z wyjgtkiem
imiennie adresowanej do pracownikow.

3. Dyrektor Domu okresla korespondencje, ktora sam zalatwia, a pozostala przydziela,
z ewentualng dyspozycje co do sposobu zatatwiania pracownikom.

§ 24

1. Dyrektor Domu osobiscie podpisuje i aprobuje pisma:

1) skierowanie do organdéw nadrzednych, organéw administracji rzadowej, samorzadowej

a takze parlamentarzystow,

2) zastrzezone do jego osobistego podpisu,

3) zawierajgce odpowiedzi na korespondencj¢ imiennie do niego adresowana,

4) podpisuje decyzje i inne dokumenty, zwigzane z organizacja wewnetrzng Domu,

5) aprobuje projekty decyzji w sprawach kadrowych (awanse, przeszeregowania, nagrody) -
oraz decyzje w sprawach urlopéw pracownikow.

§25

1. Wszelkie decyzje majgce charakter normatywny, odnoszace sie do komorek
organizacyjnych, wprowadzajgce przepisy, okreslajgce obowiazki 1 uprawnienia tych
komérek lub stuzb winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewngtrznych.

2. Pisma stanowigce wykladnie przepisow i ich normatywéw wydawanych przez wiladze
zwierzchnia lub ustalajgce tryb i harmonogram okresowych prac badz uprawnien albo
zawierajace wytyczne w sprawie roboczego trybu zalatwiania okreslonych spraw, winny
posiadaé forme pism okolnych.

3. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace obstugi maszyn i urzadzen, obiegu dokumentaciji
itp. wydawane sa w formie instrukcji.
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Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 26

Schemat organizacyjny Domu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 27

Porzadek wewnetrzny w Domu i zwigzane z procesem pracy obowiazki Domu jako zaktadu
pracy oraz uprawnienia i obowigzki pracownikdéw okresla Regulamin Pracy.

§ 28

Obowigzujaca wyktadnig przepiséw i postanowien niniejszego regulaminu ustala dyrektor
Domu, ktory rozstrzyga takze spory kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.
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