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w sprawie przyje¢cia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy 1
Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej (Dz. U. z
2012 r. poz. 964) Zarzad Powiatu Wotominskiego uchwala, co nastgpuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce.

§2

Tres¢ regulaminu stanowi zalacznik do niniejszej uchwaty.

§3
Traci moc Uchwala Nr V-121/2015 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia 26 maja 2015 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do
Uchwaty Nr...". . D LA

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ZIELONCE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej z Zielonce, zwanego dalej Domem,
okresla:

1) zasady funkcjonowania Domu;

2) zadania Domu;

3) strukture organizacyjna Domu;

4) zasady dziatalno$ci poszczegdlnych komérek organizacyjnych

§2

1. Dom jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Liczba etatéw w Domu
wynosi 39.

2. Dom ma zasieg dzialania na terenie Powiatu Wotominskiego, a w przypadku posiadania
wolnych miejsc zasieg dziatania obejmuje obszar catej Polski..

3. Dom Pomocy Spolecznej ma siedzibg w Zielonce, ul. Poniatowskiego 29, tel.- fax: (0 22)
781-00-20, NIP 125-05-59-306, REGON: 001010503.

§3

1. Dom, jako jednostka stacjonarna i koedukacyjna, przeznaczony jest dla Oséb w podesztym
wieku.

2. Dom jest jednostkg statego pobytu, badz w wyjatkowych sytuacjach okresowego pobytu.

3. Do Domu przyjmowane sa osoby w podesztym wieku na podstawie decyzji
administracyjne;j.

4. Podstawowym zadaniem Domu jest $wiadczenie ustug bytowych, opiekuficzych,
wspomagajacych i edukacyjnych.

5. Dom $wiadczy ustugi zgodnie ze standardem obowigzujacych podstawowych ustug
uwzgledniajacych indywidualne potrzeby i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca



§4

1. Pobyt w Domu jest odptatny - wysoko$¢ i tryb uregulowania odptatnosci ustalajg odrgbne
przepisy.

2. Zakres i poziom $wiadczen Domu powinien by¢ dostosowany do zindywidualizowanych
potrzeb mieszkancow.

3.Dom moze $wiadczy¢ ushugi opiekuricze na rzecz spotecznosci lokalne;, szczegolnie dla
0s6b oczekujacych na miejsce w Domu.

§5

1. Nowo przybyly mieszkaniec Domu zostaje zapoznany z obowiazujacym Regulaminem
i obowiazujacymi przepisami, oraz ze swoimi uprawnieniami i obowigzkami.

2. Po zapoznaniu z Regulaminem i przyjeciu go do wiadomosci kazdy mieszkaniec lub
opiekun prawny zobowigzany jest podpisa¢ stosowne o$wiadczenie o jego przestrzeganiu.
Os$wiadczenie to stanowi czes$¢ sktadowa akt osobowych mieszkanca.

3. Mieszkaniec Domu ma mozliwoéé ztozy¢ do depozytu pieniadze oraz przedmioty
warto$ciowe nie bedace w codziennym uzytku.

4. Dom nie ponosi odpowiedzialno$ci za pieniadze i przedmioty wartosciowe nie ztozone do
depozytu.

5. Za zgoda mieszkanca ze srodkéw zgromadzonych na jego depozycie mogg by¢ zakupione
rzeczy osobiste lub rzeczy przez niego wskazane do codziennego spozycia i uzytku.

6. Wyplat z depozytu dokonuje si¢ na prosbg mieszkanca.

7. Podczas urlopu mieszkanca, pobytu u rodziny lub znajomych - Dom nie ponosi zadnej
odpowiedzialnosci za jego bezpieczenstwo, poczynania i ewentualne szkody wyrzadzone
przez niego w tym okresie.

8. Osoby, ktére biora mieszkafica do swego domu na urlop zobowigzane sg do zapewnienia
mu odpowiednich warunkéw bytowych, bezpieczenstwa oraz opieki, jak rowniez
systematycznego podawania lekéw jesli istnieje taka potrzeba.

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU

§6

Dom zapewnia:

1) miejsca zamieszkania wyposazone w niezbedne meble i sprzety, posciel 1 bielizne
poscielowa oraz $rodki utrzymania higieny osobistej;

2) niezbedng odziez i obuwie;

3) wyzywienie w ramach obowigzujacych norm zywieniowych, rowniez dietetyczne zgodnie
ze wskazaniami lekarza;

4) opieke lekarska, pielegniarska na podstawie odrgbnych przepiséw oraz pielggnacyjng
lacznie z karmieniem, ubieraniem, myciem i kapaniem os6b, ktore nie mogg samodzielnie
wykonywac tych czynnosci;



5) zabiegi usprawnienia leczniczego;

6) Dom umozliwia i organizuje mieszkacom pomoc W korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow;

7) podstawowy i niezbedny sprzet ortopedyczny oraz pokrywa oplaty ryczaltowe i czgsciowg
odplatnos¢ do wysokoscei limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

8) roznorodna terapi¢ zajgciowa realizowang indywidualnie i w matych grupach;

9) dobrowolny udziat w pracach na rzecz Domu;

10) dostep do kultury i rekreacji;

11) mozliwoéé udziatu w obrzegdach religijnych;

12) sprzet audiowizualny w pomieszczeniach ogélnodostepnych przeznaczonych do tego

celu;

13) spokoj i bezpieczenstwo oraz opieke w czasie zajec zorganizowanych poza Domem;

14) bezpieczne przechowywanie depozytdw;

15) zwrot czedci wniesionej oplaty za pobyt w Domu z tytutu usprawiedliwionej nieobecnosci
mieszkanca przekraczajacej 21 dni z rachunkéw dochodéw Domu jako kwote nienaleznie
pobrana;

16) mozliwos¢ rozwijania kontaktow ze $rodowiskiem lokalnym;

17) dopilnowanie, aby wszyscy mieszkancy mieli dowody osobiste;

18) otoczenie mieszkafncow szczegolna troska, zwlaszeza w poczatkowym okresie pobytu

w Domu, aby ich adaptacja do zycia w nowych warunkach przebiegata mozliwie
fagodnie;

19) utrzymanie kontaktu z rodzing mieszkanca Domu;

20) warunki do godnego umierania i sprawienia zmartemu mieszkancowi Domu pogrzebu
zgodnie z wyznaniem zmarlego i miejscowymi zwyczajami.

§7

W organizowaniu zycia mieszkancow uwzglednia si¢ m.in. nastgpujace potrzeby:

1) zyczliwego traktowania i partnerstwa ze strony personelu;

2) posiadania whasnych przedmiotow i miejsca na ich przechowywanie;

3) korzystania z wiasnego ubrania;

4) udziahu w czynnosciach zwiazanych z ich codziennym zyciem;

5) aktywnego trybu zycia;

6) intymnego i godnego zycia;

7) ochrony dobr osobistych;

8) zachowania samodzielnosci i wyboru stylu zycia;

9) przygotowywania wlasnych positkow, poza positkami o charakterze obowigzkowym, ktore
zapewnia Dom.



ROZDZIAL III
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§8

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i korzystania z nich;

2) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspotzycia mieszkancéw
ogloszonych w formie Regulaminow; '

3) godnego traktowania w szczegdlnosci do wolnosci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa;

4) pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb;

5) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby;

6) zglaszania skarg i wnioskow do samorzadu i dyrektora Domu;

7) uczestniczenia w pracach samorzadu i wyborze organdéw samorzadowych;

8) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz pomoc z ich strony w pielegnacji
1 opiece ustalonej z pracownikiem Domu;

9) przebywania poza Domem po uprzednim powiadomieniu pracownika socjalnego o takim
zamiarze;

10) bezplatnego przechowywania srodk6w depozytowych;

11) rezygnacji z pobytu w Domu.

§9

1. Obowigzkiem mieszkanca Domu jest w szczegblnosci:
1) wspoldzialanie z personelem w zaspakajaniu swoich podstawowych potrzeb;
2) dbanie - na miar¢ swoich mozliwosci - o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach i wokot siebie;
3) przestrzeganie norm i zasad wspoétzycia;
4) przestrzeganie Zarzadzen Porzadkowych;
5) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidlowego jego funkcjonowania;
6) dbatos¢ o mienie Domu;
7) ponoszenie oplat za pobyt w Domu wedtug obowiazujacych przepisow.
2 Obowiazki mieszkancow Domu nie mogg by¢ nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

3. Za nieprzestrzeganie obowigzkéw mieszkaniec ponosi konsekwencje okreslone
w Regulaminie Porzadkowym dla Mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA DOMU

§ 10

1. Za prawidlowe funkcjonowanie Domu oraz calego personelu odpowiada dyrektor Domu,
ktory jest ich zwierzchnikiem i jednoczesnie reprezentuje Dom na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Gléwnego Ksiggowego i kierownikéw dziatow,
3. Dyrektor Domu zatrudnia Gléwnego Ksiegowego i pozostatych pracownikow.



4. Do zakresu dziatania Dyrektora Domu nalezy reprezentowanie Domu na zewnatrz,
kierowanie pracg dziatéw bezposrednio podporzadkowanych oraz sprawowanie ogélnego
kierownictwa i nadzoru nad dziatalno$cig Domu, a w szczegdlnosci:

1) zorganizowanie wlasciwych warunkow pobytu mieszkancow;

2) tworzenie warunkéw do coraz pelniejszej realizacji zadan stojacych przed Domem;

3) ksztattowanie wiasciwego stosunku personelu do mieszkancow, tzn. zagwarantowania
mieszkancom respektowania ich spraw osobistych;

4) udzielanie pomocy w zalatwianiu indywidualnych spraw mieszkancow;

5) zapewnienie warunkow do funkcjonowania samorzadu mieszkancow;

6) organizowanie pracy i sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad pracg poszczegdlnych
komorek organizacyjnych;

7) zawieranie w imieniu Domu wspélnie z Glownym Ksiegowym umoéw i porozumien oraz
innych zobowiazan dwustronnych i wielostronnych;

8) wystegpowanie przed Rada Powiatu, Zarzadem Powiatu i innymi wtadzami zwierzchnimi
w sprawach nalezacych do dziatan Domu;

9) koordynowanie 1 wdrazanie w zycie decyzji wladz zwierzchnich dotyczacych zakresu
dziatania Domu;

10) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu oraz
podejmowanie decyzji osobowych dotyczacych pracownikow;

11) podejmowanie innych decyzji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Domu.

6. Dyrektor wydaje Zarzadzenia Porzadkowe w zakresie prawidtowego funkcjonowania
Domu.

7. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze petni¢ obowiazkdéw stuzbowych zakres jego
obowiazkow 1 kompetencji wykonuje pracownik przez niego wyznaczony na podstawie
pisemnego upowaznienia.

8. Dyrektor przy udziale personelu dba o wlasciwa atmosferg Domu i nalezyte stosunki
migdzyludzkie wsrod mieszkancéw. Dom zastepuje jego mieszkancom dom rodzinny, a
atmosfera w nim panujaca powinna by¢ nacechowana zyczliwoscig i zaufaniem.

9. W celu okreslania indywidualnych potrzeb mieszkanica Domu oraz zakresu ustug Dyrektor
powoluje zespoly terapeutyczno — opiekuncze sktadajgce sie w szczegdlnosci z
pracownikéw Domu. Do zadan zespotéw nalezy opracowywanie indywidualnych planéw
wspierania oraz wspolna z mieszkancem Domu ich realizacja.

§11

Do zakresu dziatan Glownego Ksiegowego nalezy:

1) realizacja polityki budzetowej Domu;

2) opracowywanie projektu budzetu Domu;

3) zapewnienie prawidlowego dziatania Domu oraz zmian pod wzgledem finansowym
1 ksiggowym tzn. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami polegajace na zapewnieniu wlasciwego sporzadzania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentéw w celu zagwarantowania wiasciwego przebiegu operacji finansowo
- gospodarczych oraz ochrony mienia bedacego w posiadaniu placdwki;



4) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

5) Analiza wykorzystania $§rodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
Domu.

§12
W Domu tworzy si¢ dziaty:

I. DZIAE. KSIEGOWOSCI, ktérego zadaniem jest:

1) opracowywanie planu dochodéw i wydatkow Domu,

2) rzetelne prowadzenie rachunkowosci, ksiag rachunkowych 1 gospodarki finansowej
Domu zgodnie z obowigzujacymi zasadami, stanem prawnym w tym zakresie
i obowiazujacymi procedurami,

3) dokonywanie niezbgdnych analiz gospodarczych, biezaca analiza wydatkow,
biezace 1 terminowe prowadzenie ksiegowosci,

4) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen budzetowych,
prawidlowe rozliczanie deklaracji ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, sporzadzanie list
plac, biezace rozliczanie $rodkow finansowych Domu,

5) prowadzenie wartosciowe]j ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

6) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pieni¢znych

7) terminowe egzekwowanie naleznosci 1 dochodzenie roszczen w sprawach spornych oraz
splaty zobowigzan,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowo — finansowej dziatalnosci zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych,

9) terminowe regulowanie zobowiazan,

10) obstuga rachunkéw bankowych, prowadzenie rozliczen kasowych,

11) prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancéw Domu oraz terminowe ich rozliczanie,

12) staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych przed

zniszczeniem i kradzieza,

13) wspolpraca ze wszystkimi dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjne;

II. DZIAL. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY, ktorego zadaniem jest:
1) prowadzenie niezbednych analiz w zakresie zatrudnienia,
2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z naborem i zwolnieniem pracownikow,
3) prowadzenie akt personalnych pracownikow,
4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Domu,
5) prowadzenie korespondencji ,,przychodzacej” 1 ,,wychodzace]”,
6) przygotowywanie aktoéw normatywnych 1 struktur organizacyjnych,
7) prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskow,
8) nadzor nad zabezpieczeniem i pilnowaniem majatku,



9) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad prawidtowa,
eksploatacjq tych urzadzen,

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencjg nieruchomosci Domu,

11) wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

12) prowadzenie w oparciu o wlasne sity i $rodki drobnych praca remontowych, napraw,
konserwacji budynkow, maszyn i urzadzen,

13) planowanie i realizacja zakupéw i ushig z zastosowaniem procedur wynikajacych z
przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych,

14) kompleksowa obstuga postepowan przetargowych od momentu wszczecia do
podpisania umowy majacych na celu udzielenie zamoéwienia publicznego,

15) prowadzenie rejestru podpisanych umow dla dostaw i ustug oraz umow cywilno
prawnych,

16) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji technicznej obiektow i urzadzen,

17) przestrzeganie termindéw technicznych przegladéw budynkéw i sprzetu

18) zabezpieczenie niezbednych rezerw magazynowych pod katem utrzymania biezace;
dziatalnosci,

19) planowanie i zakup towaréw dla potrzeb Domu,

20) dbatos¢ o sporzadzanie positkéw dla mieszkancow zgodnie z normami Panstwowego

Instytutu Zywnosci i Zywienia oraz wymogami Sanepidu,

21) sporzadzanie jadlospisdéw dla mieszkancow z uwzglednieniem obowigzujacych norm,

22) opracowywanie dziennych raportow zuzycia produktéw spozywczych,

23) zabezpieczenie prania, maglowania odziezy i bielizny,

24) zabezpieczenie czystosci i porzadku na terenie obiektu i otoczenia Domu,

25) prawidlowe dysponowanie i dbatos¢ o pojazd stuzbowy Domu,

26) wspolpraca z firmg sprawujgcg ochrone mienia Domu,

27) nadzér nad systemem HACCP,

28) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP

29) nadzér nad prowadzeniem strony internetowej Domu

30) prowadzenie archiwum Domu

31) dbatos¢ o prawidlowe funkcjonowanie sygnalizacji pozaru,

32) wspotpraca ze wszystkimi dzialami wymienionymi w strukturze organizacyjne;j.

III. DZIAL OPIEKUNCZY, ktérego zadaniem jest:

1) calodobowa opieka pielegniarska,

2) czuwanie nad stanem zdrowia mieszkancéw,

3) umawianie konsultacji i badan specjalistycznych,

5) prowadzenie dokumentacji medycznej i wykonywanych zabiegéw higienicznych
mieszkancow,

4) wykonywanie zabiegdw higienicznych u mieszkancéw lezacych i chodzacych
wymagajacych pomocy w tym zakresie,

5) kontrola nad systematycznoscia pobierania lekarstw,

6) realizacja rehabilitacji ruchowej,

7) zabiegi fizykoterapeutyczne,

8) opieka 1 konsultacje lekarsko — pielegniarskie,



9) zabezpieczenie mieszkanca w przepisane leki i srodki opatrunkowe,
10) pomoc przy karmieniu mieszkancow i zaspakajaniu ich potrzeb zwigzanych z
odzywianiem i wydalaniem,
11) transport mieszkancéw w razie potrzeby do placéwek leczniczych, rehabilitacyjnych,
na konsultacje lekarskie
12) dbalos¢ o porzadek na terenie Domu, a przede wszystkim w pokojach mieszkancow,
13) wspdlpraca ze wszystkimi dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjnej,
14) obstuga centrali sygnalizacji pozaru.
Wszyscy pracownicy dziatu wchodza w sklad zespotu terapeutyczno-opiekuficzego i biora
czynny udzial w pracach zespolu.

IV. DZIAL PRACY SOCJALNEJ, ktorego zadaniem jest:
1) prowadzenie akt mieszkancow,
2) koordynowanie prac zespotu terapeutyczno - opiekunczego,
3) opracowywanie indywidualnych planéw wspierania mieszkancow, oraz wspolna
z mieszkancem Domu ich realizacja,
4) ustalanie aktualnej sytuacji socjalno - bytowej kandydata na mieszkanca w jego
miejscu zamieszkania,
5) udzielanie informacji o zasadach pobytu i sposobu funkcjonowania Domu,
6) opracowywanie planu dziatan zmierzajacych do adaptacji mieszkanca do warunkow
Domu,

7) udzielanie pomocy w zatatwianiu indywidualnych spraw mieszkancow,

8) rozmowy wspierajace,

9) rézne formy aktywizacji mieszkaficow np.: dbanie o zielen wokot Domu,
przygotowywanie przetwordw itp.,

10) organizacja zycia kulturalnego dla mieszkancow,

11) zajecia terapeutyczne w zaleznosci od oczekiwan mieszkaficow np.: muzykoterapia,

12) praca socjalna skierowana przede wszystkim na wzmocnienie lub odzyskanie
zdolnosci do prawidtowego funkcjonowania w $rodowisku rodzinnym i spotecznym
mieszkancow.

13) kompleksowa rehabilitacja mieszkanicéw w sferach: psychicznej, fizycznej i spoteczne;
ze szezegdlnym uwzglednieniem ich wolnodci, intymnosci, godnoscei i poczucia
bezpieczenstwa,

14) wspieranie psychologiczne, prowadzenie mediacji, pomoc w budowaniu relacji

interpersonalnych,

15) opracowywanie diagnoz psychologicznych i ustalanie indywidualnych planéw pomocy

psychologicznej,

16) prowadzenie zajeé o charakterze psychoedukacyjnym oraz szkolen dla pracownikow
Domu w zakresie umiejetnosci interpersonalnych i radzeniu sobie ze stresem,

17) pomoc i towarzyszenie mieszkancom w codziennych czynnosciach dnia codziennego,
wspieranie w sytuacjach trudnych,

18) wspolpraca z Samorzadem Mieszkancow, wspieranie w podejmowaniu inicjatyw,

19) wspotpraca ze wszystkimi dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjnej.



Wszyscy pracownicy dziatu wehodza w sktad zespotu terapeutyczno-opiekunczego i biorg
czynny udzial w pracach zespotu.

V. DZIAL ZYWIENIA, ktorego zadaniem jest:
1) dbatosé o sporzadzanie positkéw dla mieszkancoéw zgodnie z wymogami Sanepidu oraz
opracowanym jadlospisem,
2) przestrzeganie gramatur produktow przy wydawaniu positkow,
3) dbatosé o estetyke wydawania positkow,
4) dbatos¢ o urzadzenia kuchenne oraz czysto$¢ w pomieszcezeniach kuchennych i
stotowce,
5) wspdlpraca ze wszystkimi dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjnej,
6) prowadzenie systemu HACCP
§ 13

Schemat organizacyjny Domu okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL. V
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 14

1. Celem kontroli wewnetrznej jest monitorowanie skutecznosci dziatania systemu kontroli
zarzadczej w Domu, poprzez sprawdzanie m.in. czy realizacja celow i zada Domu
odbywa sie w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola wewnetrzna — funkcjonalna jest wykonywana przez Glownego Ksiggowego oraz
kierownikéw dziatow.

3. Dyrektor sprawuje kontrolg wewnetrzng przy pomocy:

1) Gtéwnego ksiegowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu w zakresie
operacji finansowych i gospodarczych,
2) kierownikéw dziatléw — w stosunku do podlegtych dziatow.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§15

—

. Umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli podpisuje Dyrektor.
2. Umowy i inne dokumenty okre$lone w ust. 1, ktére moga spowodowac powstanie

zobowiazan finansowych, wymagajg dodatkowo podpisu gléwnego ksiggowego.
3. Przedstawione pismo nalezy podpisa¢ zgodnie z zasadami kontroli zarzadcze;j tj.
z uwidocznieniem danego stanowiska.

4. Pracownicy przygotowujacy sprawe na pismie do aprobaty przetozonego ponosza
odpowiedzialnos¢ za zgodnosé jej z przepisami prawa.



ROZDZIAL VII .
ZADANIA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 16

Zadania i obowiazki wspoélne dla wszystkich pracownikow:
1) nalezyte i zgodne z interesem spotecznym wykonywanie zadan nalezacych do

zajmowanego stanowiska pracy;

2) gruntowna znajomo$¢ obowiazujacych przepisow zwigzanych z ustalonym zakresem
CZynnosci; '

3) sumienne wypetnianie polecen przetozonych;

4) przejawianie ogolnej troski o powierzone mienie;

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

6) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej;

8) przestrzeganie przepiséw BHP i P/POZ, ochrony danych osobowych;

9) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku;

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§17

Obowiazki 0sob peliacych funkcje kierownicze:

1) kierowanie dziatalnoscia komorek organizacyjnych zgodnie z wytyczonymi zadaniami,
opracowanie dla kazdego pracownika zakresu czynnosci;

2) prawidltowe zorganizowanie podziatu pracy pomigdzy stanowiska pracy w ramach danej
komorki organizacyjnej;

3) nadzdr nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
podlegtych pracownikow;

4) prowadzenie doraznych kontroli pracownikéw komorki organizacyjnej;

5) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow danej komorki przepiséw prawa oraz
zadan 1 obowigzkdw nalozonych przez Dyrektora;

6) prowadzenie szkolen dla podlegtego personelu;

7) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw BHP, P/POZ,
sanitarnych oraz zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochrony danych
osobowych;

8) dbatos¢ o przygotowanie warsztatu pracy dla pracownikow danej komoérki organizacyjnej;

9) przygotowywanie do zatwierdzenia przez dyrektora projektéw Zarzadzen;

10) koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji dyrektora dotyczacych zakresu dziatania

Domu;
11) nadzor nad majatkiem Domu.

§18

Zakres czynnosci obowigzujacy na danym stanowisku pracy otrzymuje kazdy pracownik za
potwierdzeniem.



ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Whioski i skargi na niewtasciwe funkcjonowanie Domu sktadane sg do Dyrektora placowki.
§20

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty przez Zarzad Powiatu
Wotominskiego.

DYREKTOR
Da%u Pomaocy Spoteczne:
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