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ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO

A LT

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie

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 z pézn. zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964) Zarzad Powiatu Woltominskiego uchwala, co nastgpuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie.

§2

Tre$¢ regulaminu stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§3
Traci moc Uchwata Nr V-120/2015 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia 26 maja 2015 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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DOM POMOCY SPOLECZNEJ

05-250 RADZYMIN

Radzymin, 29 lutego 2015r.

UZASADNIENIE
do Uchwaly Zarzadu Powiatu Wolominskiego
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Radzyminie

Zmiana regulaminu organizacyjnego podyktowana jest zaleceniami Audytora
Wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Wotominie dotyczacymi dokonania przegladu
Regulaminu organizacyjnego Domu pod katem doprecyzowania/uzupeinienia zapisow:

- zakresu zadan gléwnego ksiegowego, w kwestii obowigzkéw i odpowiedzialnoéci
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych (art. 54. ust.1) oraz pozostalych zadan,

- doprecyzowania sprawowania bezposredniego nadzoru nad pracg pracownikéw
socjalnych,

- doprecyzowania, kto wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

W nowym Regulaminie doprecyzowane ponadto zostaly zasady kierowania Domem,
zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz zasady
podpisywania pism.

Treé¢ nowego Regulaminu oparta jest o brzmienie dotychczas obowigzujgcego
zatwierdzonego Uchwata Nr V-120/2015 Zarzadu Powiatu Wolominskiego
z dnia 26 maja 2015 r. i uwzglednia przedstawione powyzej zmiany.
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Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie zwany dalej
,Regulaminem” okre$la strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej, zasady
jego funkcjonowania, zakres zadafi dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk, oraz zasady kierowania i zarzadzania Domem Pomocy
Spoteczne;j.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Domu, nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Radzyminie,

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Radzyminie,

3) Duziale, nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Domu,

4) Zespole nalezy przez to rozumie¢ zespét ustug tworzony w dziale.

§2
Dom jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Liczba etatébw w Domu wynosi 85.
W Domu zatrudnia sie pracownikéw na podstawie umowy o prace, w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.
Okreslone zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.

§3
Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Wolominskiego,
Bezpoéredni nadzér nad Domem sprawuje Starosta Wotominski przy pomocy
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie.
Siedziba Domu jest miasto Radzymin, adres: 05-250 Radzymin, ul. Konstytucji 3
Maja 7, NIP 125-05-59-401, Regon 000293775.
Terenem dziatania Domu jest obszar Powiatu Wolominskiego a w przypadku
posiadania wolnych miejsc terenem dziatania jest obszar catej Polski.

Regulamin Organizacyjny DPSw Radzyminie 2016 r. 1



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA DOMU

§4
Dom jest jednostka stacjonarng, koedukacyjng przeznaczong dla oséb przewlekle
somatycznie chorych i z chorobg Alzheimera.
Dom posiada 107 miejsc.
Do Domu przyjmowane s3 osoby przewlekle somatycznie chore i z chorobg
Alzheimera na podstawie decyzji administracyjnej.
Zakres i poziom $wiadczonych ushug powinien by¢ dostosowany do indywidualnych
potrzeb Mieszkanca.
Dom moze $wiadczyé ushugi opiekuficze i inne ushugi dla oséb w nim
niezamieszkujacych.
Pobyt w Domu jest odplatny — wysoko$¢ i tryb uregulowania odplatnosci reguluja
odrebne przepisy.

§5
Przedmiotem dzialania Domu jest zapewnienie jego Mieszkancom catodobowej
opieki oraz zaspokajanie ich niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych
i pielegnacyjnych, rehabilitacyjnych, wspomagajacych i religijnych, na poziomie
obowigzujacego standardu.
Szczegblowe zasady korzystania z ustug $wiadczonych przez Dom okreslone zostaty
w Regulaminie Pobytu Mieszkaficéw, wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora.
Zakres i poziom ushig $wiadczonych przez Dom uwzglednia wolno$¢, intymnosé,
godnos¢ i poczucie bezpieczefistwa Mieszkaficow Domu oraz stopien ich fizycznej
i psychicznej sprawnosci.
W celu okreélenia indywidualnych potrzeb Mieszkafica Domu oraz zakresu ushug,
o ktérych mowa w ust. 1, w Domu funkcjonuje Zespét Terapeutyczno-Opiekuficzy,
ktérego zadaniem jest bezposrednie wspieranie Mieszkancoéw, opracowywanie
indywidualnych planéw wsparcia dostosowanych do mozliwo$ci psychofizycznych
Mieszkancéow.
Dom umozliwia Mieszkaficom korzystanie z przystugujacych im na podstawie
odrebnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczaltowe
i czesciowa odplatnosé do wysokosci limitu ceny leku, przewidziane w przepisach
o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.
Dom moze pokry¢ wydatki na niezbedne ushugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajgce z przepiséw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.
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ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA DOMEM

§6

1. Domem zarzadza jednoosobowo Dyrektor i reprezentuje go na zewngtrz.

2. Dyrekior wykonuje swoje obowiazki przy pomocy gléwnego ksiegowego,
kierownikow dziatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Dyrektor w regulaminie pracy.

4. W czasie nieobecnoéci Dyrektora, zastepstwo peini imiennie upowazniony przez
Dyrektora pracownik Domu.

5. Zakres uprawnief osoby zastgpujacej Dyrektora, jest okreslony w upowaznieniu.

§7
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnoSci:

1) =zarzadzanie dzialalnoScig Domu,

2) wykonywanie uprawniefi pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikow
Domu,

3) koordynowanie wilasciwej wspéipracy miedzy komdrkami organizacyjnymi
Domu,

4) wydawanie zarzadzefi porzadkowych i organizacyjnych oraz polecen
shizbowych shuzgcych do sprawnego zarzadzania Domem,

5) wydawanie pisemnych upowaznien dla pracownikéw Domu,

6) skitadanie oéwiadczen woli oraz do dokonywania czynnoSci prawnych
w ramach zwyklego zarzadu, zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Domu,

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

8) wspdlpracowanie z instytucjami wspomagajacymi dziatalnoé¢ Domuy,

9) wdrazanie w zycie decyzji wladz zwierzchnich oraz inspekcji dotyczacych
zakresu dziatania Domu,

10) ustalanie ilosci etatdbw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Domu,
zgodnie z obowigzujacym wskaznikiem zatrudnienia i biezacymi potrzebami
Domu,

11) okreélanie szczegétowych zadan dla komérek organizacyjnych,

12) ksztattowanie wlaéciwego stosunku personelu do Mieszkaficow oraz
zagwarantowania Mieszkaficom poszanowania ich débr osobistych,

13) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkancéw Domu,

14) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych warunkéw pobytu Mieszkarficow
Domu oraz ustug $wiadczonych przez Dom.
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§8

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)

Glowny Ksiegowy
Kierownicy dziatow,
Samodzielne stanowiska pracy.

§9

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie dziatem finansowo-ksiegowym,

prowadzenie rachunkowoéci Domu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami w celu zagwarantowania wilasciwego przebiegu operacji finansowo-
gospodarczych oraz ochrony mienia bedgcego w posiadaniu Domu,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z dzialalnoscig finansowo
-ksiegowg Domu,

opracowywanie projektow budzetu Domu,

realizacja polityki budzetowej Domu,

analiza wykorzystania érodkéw przydzielonych z budzetu i innych, bedacych
w dyspozycji Domu,

sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
a w szczeg6lnoéci systematycznej identyfikacji i analizy ryzyka oraz adekwatnej
reakcji na ryzyko w obszarze dzialan kierowanego dzialuy,

10) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez

dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci,

11) nadzér nad obstuga kasowa Domu,
12) w czasie nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego, zastgpstwo peini pisemnie

upowazniony przez Dyrektora pracownik dziatu finansowo-ksiegowego,

13) zakres uprawnief osoby zastepujacej Gldwnego Ksiegowego jest okreslony

w upowaznieniu.

§10

1. Stanowiskami kierowniczymi w Domu Pomocy Spo%ecznej- sg3: gléwny ksiegowy,
kierownik dziatu, koordynator zespotu.

2. Do zadan os6b petnigcych funkcje kierownicze nalezy w szczeg6lnosci:

iy

kierowanie pracg dzialéw, zespoldéw, w celu zapewnienia kompleksowej
realizacji zadan,
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2) sprawowanie adekwatnej, skutecznej I efektywnej kontroli zarzadczej,
a w szczegblnoéci systematycznej identyfikacji i analizy ryzyka oraz adekwatne;]
reakcji na ryzyko w obszarze dziatan kierowanego dziatu,

3) dokonywanie wstepnej kontroli merytorycznej dotyczacej zasadnoSci
dokonania zakupéw lub wykonania ustug na potrzeby dziaty,

4) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przez pracownikéw dzialu przepiséw
prawa oraz prawidtowego i efektywnego wykonywania zadai i obowigzkéw
natozonych przez Dyrektora,

5) nadzér i kontrola przestrzegania przez pracownikow dzialu dyscypliny pracy,
przepiséw BHP, p-poz i sanitarnych oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ DPS i jego Mieszkaficéw na szkode,

6) ocena podleglych pracownikéw oraz kierowanie do dyrektora Domu wnioskéw
w sprawach personalnych podlegtych pracownikéw,

7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych spraw prowadzonych w dziale,

8) nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujacym si¢ w dyspozycji dzialu,

9) kierownicy dzialéw podczas nieobecnosci s3 zastepowani przez wyznaczonych
pracownikéw.

10) koordynatorzy zespoléw podczas swojej nieobecnoSci s3 zastepowani przez
pracownikéw wyznaczonych przez Kierownikéw dziatéw.

§11
1. Zakresy czynnosci dla kierownikéw komérek organizacyjnych Domu oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Dyrektor.
2. Zakresy czynnoici dla pracownikéw zatrudnionych w dziatach ustala Dyrektor
w oparciu o propozycje kierownika dziatu.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§12

1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Domu s3 dzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Samodzielne stanowiska pracy s3 tworzone poza strukturg dzialow.

3. W ramach dzialéw, w miare potrzeb Dyrektor moze tworzy¢ zespoly.

4. Dzialami kieruja kierownicy z wyjatkiem dziatu finansowo-ksiggowego, ktérym
kieruje gtdwny ksiggowy.

5. Praca zespolow kierujg koordynatorzy zespotow.

6. Funkcje koordynatoréw zespoléw pelnia pracownicy wyznaczeni sposéréd
pracownikéw danego dzialu przez kierownika, ktérych kandydatura zostata
zatwierdzona przez Dyrektora.
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7. W przypadku nie wyznaczenia koordynatora danego zespotu, pracownicy podlegaja
bezposrednio kierownikowi dziatu.

§13
1. W sklad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastepujagce komdrki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dazial finansowo - ksiggowy
2) Dzial administracyjno-gospodarczy
3) Dziat opiekunczo-wspomagajacy
4) Samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji
5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej
6) Radca prawny
7) Informatyk
2. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zafgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
3. Szczegdlows strukture organizacyjng Domu ustala Dyrektor w zarzgdzeniu.
4. Dyrektor w drodze zarzadzenia okreSla symbole literowe dla komorek
organizacyjnych Domu.

ROZDZIAL V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU

§14
Dziat Finansowo-Ksiegowy
Do zadan dzialu finansowo-ksiegowego naleZy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu,

2) planowanie i koordynowanie budzetu finansowego w Domu, rozliczanie
funduszy,

3) przyjmowanie do obiegu dokumentéw ksiegowych w sposéb zapewniajgcy
wiaéciwy przebieg operacji gospodarczych zgodnie z przepisami,

4} prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) prowadzenie analityki i syntetyki kont w funkcjonujacym programie
finansowym,

6) opisywanie, dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

7) przygotowanie okresowych analiz  ekonomicznych z  wykonania
poszczegblnych planéw finansowych,

8) naliczanie wynagrodzen pracownikéw i innych §wiadczen,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich sktadnikéw majgtkowych (ksiggi
inwentarzowe},

10) rozliczanie inwentaryzaciji,

11) prowadzenie kasy Domu,
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12) umozliwianie Mieszkaficom Domu, bezpiecznego przechowywania srodkow
pienieznych w depozycie.

13) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozliczaniem
i wyptacaniem $rodkéw pienigznych Mieszkancow,

14) kompletowanie, segregowanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentow,

15) wspétpraca z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami.

§15
Dzial Administracyjno-Gospodarczy
Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezacych do Domu,

2) dbaloé¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych i wurzadzen
pralniczych oraz nadzdr nad prawidtows eksploatacja tych urzadzen,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci Domuy,

4) prowadzenie w oparciu o0 wiasne $rodki drobnych prac remontowych, napraw,
konserwaciji urzadzen i budynkow,

5) planowanie i realizacja zakupu towaréw i ustug w celu zapewnienia ciggtosci
pracy Domu,

6) kompleksowa obstuga postepowari przetargowych majgcych na celu udzielenie
zamdwienia publicznego oraz prowadzenie sprawozdawczosci,

7) dokonywanie wstepnej kontroli merytorycznej dotyczacej zasadnoScl
dokonania zakup6w lub wykonania ustug na potrzeby Domu,

8) prowadzenie rejestru podpisanych uméw dla dostaw i ustug oraz umoéw
cywilno-prawnych,

9) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji technicznej obiektow
i urzadzen,

10) terminowe wykonywanie przegladéw technicznych budynkdéw, sprzetu,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

11) efektywne dysponowanie i dbato$¢ o pojazdy stluzbowe Domu oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji,

12) przewdz pojazdem shizbowym Mieszkaficéw Domu do szpitali na wizyty
u lekarzy specjalistéw oraz do przychodni i innych instytucji,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych dozoru obiektu i zabezpieczenie mienia przed
zniszczeniem lub kradziezg,

14) utrzymywanie czysto$ci i porzadku na terenie obiektu i otoczenia Domu,

15) prowadzenie magazyndw i zwigzanej z tym stosownej dokumentacji,

16) prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego,

17) organizacja pracy kuchni, przygotowywanie positkéw dla Mieszkaficow
zgodnie z jadlospisem i zaleceniami lekarskimi, z uwzglednieniem
obowiazujacych norm,

18} prowadzenie i wdrazanie systemu HACCP,
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19) obstuga recepcji,
20) obstuga centrali sygnalizacji pozaruy,
21) wspbipraca ze wszystkimi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§16
Dzial Opiekuiiczo-Wspomagajacy
Do zadan Dziatu Opiekuficzo-Wspomagajgcego nalezy w szczegolnosci:
1) éwiadczenie calodobowych ushig bytowych, opiekunczych, pielegnacyjnych
oraz ustug rehabilitacyjnych, wspomagajacych i socjalnych,
2) pomoc Mieszkaficom w codziennych czynnodciach w zakresie samoobstugi,

p=t

higieny osobistej,

3) dbatosé o czystost i estetyke pomieszczen w Oddziale,

4) rozwijanie i utrzymywanie samodzielno$ci Mieszkafncéw,

5) pomoc Mieszkaricom tego potrzebujacym w spozywaniu positkow,

6) pranie oraz drobne naprawy odziezy osobistej, poScielowej, recznikéw i innych
niewymienionych a uzytkowanych przez Mieszkancéw oraz odziezy roboczej
pracownikdw,

7) budowanie cieptej, serdecznej atmosfery dla realizacji potrzeb zyciowych
Mieszkancow,

8) prowadzenie dokumentacji opiekuficzej Mieszkancow,

9) zapewnienie Mieszkaficom korzystania z przystugujagcym im $wiadczen
zdrowotnych z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

10) systematyczna ocena stanu zdrowia Mieszkancow,

11) prowadzenie dokumentacji pielegniarskiej Mieszkaficow ,

12) udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia Zycia Mieszkafica, do
momentu przybycia lekarza,

13) wspélpraca z lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej i specjalistami,

14) towarzyszenie i pomoc Mieszkaficom podczas przejazdéw do lekarzy

specjalistow

15) realizacja zleceni lekarskich w zakresie zabiegéw pielegniarskich i rozdawanie
lekow,

16) zapewnienie wiadciwych zaje¢ usprawniajacych i fizjoterapeutycznych
Mieszkanficom,

17) organizowanie i prowadzenie zaje¢ terapeutycznych dostosowanych do
mozliwosci Mieszkaficow w  szczegblnoSci z zakresu : arteterapii,

muzykoterapii, biblioterapii, ergoterapii, hortikuloterapii, Iudoterapii,
filmoterapii i innych, w celu aktywizacji Mieszkancow,

18) umozliwianie Mieszkaficom rozwijania wiasnej osobowosci,

19) umozliwienie Mieszkaficom zaspokajania potrzeb religijnych,

20) udzielanie wsparcia psychologicznego poprzez prowadzenie psychoterapii
indywidualnej, treningéw interpersonalnych i innych,
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21) organizowanie spotkan, imprez artystycznych, wycieczek i uroczystosci dla
Mieszkaficéw Domu,

22) zaspakajanie potrzeb kulturalnych i mobilizowanie do nawigzywania oraz
utrzymywania kontaktu Mieszkancéw ze wspotmieszkaficami i spotecznoscig
lokalng,

23) $wiadczenie pracy socjalnej na rzecz Mieszkaficow Domu,

24) przyjmowanie nowych Mieszkaficéw i sporzadzanie indywidualnej
dokumentacji,

25) prowadzenie korespondencji w sprawach Mieszkaficéw z ZUS, KRUS, OPS, itp.,

26) umozliwianie Mieszkaficom Domu, bezpiecznego przechowywania w depozycie
przedmiotéw wartoSciowych.

27) pomoc w utrzymaniu kontaktu z rodzing, opiekunami prawnymi i znajomymi,

28) organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych dla Mieszkancéw,

29) sporzadzanie wywiadéw srodowiskowych i sprawozdawczoSci,

30) organizowanie spotkan Mieszkaficow z Dyrektorem Domu,

31) wspotpraca z Rada Mieszkaficow,

32) udziat w opracowaniu Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkancow.

33) peknienie funkcji Pracownika Pierwszego Kontaktu w Zespole Terapeutyczno
-Opiekunczym.

34) wspétpraca z pozostatymi dziatami domu i samodzielnymi stanowiskami pracy.

2. Do sktadu Zespolu Terapeutyczno-Opiekuficzego zalicza sig wszystkich
pracownikéw  Dzialu  Opiekuficzo-Wspomagajgcego  oraz ~ pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach: dietetyka, kierowcy, kasjera oraz innych
pracownikéw wskazanych przez Mieszkanca.

§17
Samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji
Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadr i administracji nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych pracownikéw Domu,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu i ich aktualizacja,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
4) ewidencjonowanie naruszen porzadku i dyscypliny pracy i udzielonych kar
porzadkowych,
5) wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika,
6) prowadzenie procedur naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy,
7) organizowanie szkolefi wewnetrznych i zewnetrznych dla pracownikéw,
8) obsluga sekretariatu, przyjmowanie i wysylanie poczty, odbieranie poczty
e-mail, faksow,
9) obstuga skrzynki e-PUAP (/dpsradzymin/skrytka),
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10) prowadzenie rejestréw i wykazow dotyczacych: zarzadzen wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, skarg i wnioskéw, udzielonych
upowazniefl i pelnomocnictw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem
Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

12) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych spraw pracowniczych,

13) aktualizacja kart opisu stanowisk pracy pracownikow,

14) prowadzenie sktadnicy akt,

15) wspéipraca z pozostatymi dziatami domu i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§18
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewne¢trznej
Do zadari pracownika na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej, nalezy w szczegélnoSci:

1) opracowanie rocznego harmonogramu kontroli wewnetrznej w Domu,

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej (instytucjonalnej)  zgodnie
z harmonogramem,

3) ujawnianie wystepujacych nieprawidltowosci,

4) wskazywanie  sposobu  usuniecia  ewentualnych  nieprawidlowosci
i zapobiegania im w przyszlosci,

5) sporzadzenie okresowych informacji o systemie kontroli zarzadczej
funkcjonujgcej w Domu,

6) systematyczna ocena Kkontroli zarzadczej, celem wspierania Dyrektora
w realizacji celéw i zadan,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

8) opracowywanie projektéw przepisbw wewnegtrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych kontroli zarzadczej,

9) prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora.

§ 19
Radca prawny
Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych dzialalnosci Domu,
2) opiniowanie projektéw umow,
3) informowanie o zmianach przepiséw dotyczacych zakresu dziatalno$ci Domu,
4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w imieniu Domu przed sgdami
i organami administracji.
§ 20
Informatyk
Do zadan informatyka nalezy w szczegdélnoSci:
1) dbanie o bezpieczefistwo i niezawodno$¢ systeméw informatycznych,
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2) przeciwdziatanie dostepowi o0s6b niepowotanych oraz szkodliwego
oprogramowania do systeméw, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

3) zapewnienie pracownikom Domu warunkéw technicznych w zakresie sprzetu
komputerowego i oprogramowania niezbednych do wykonywania obowigzkow
stuzbowych,

4) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP} i strony internetowej Domu,

5) pomoc i szkolenie pracownikéw Domu w zakresie uzytkowania przez nich
sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) nadz6rizarzadzanie systemem monitoringu wizyjnego,

7) wspdipraca ze wszystkimi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

ROZDZIAL VI
KONTROLA WEWNETRZNA

§21
1. Celem kontroli wewnetrznej jest monitorowanie skutecznosci dziatania systemu
kontroli zarzgdczej w Domu, poprzez sprawdzanie m.in. czy realizacja celéw i zadan
Domu odbywa sie w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola wewnetrzna - instytucjonalna jest wykonywana przez pracownika na
samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrzne;j.
3. Kontrola wewnegtrzna - funkcjonalna jest wykonywana przez Gléwnego
Ksiegowego oraz kierownikéw dziatéw.
4. Dyrektor sprawuje kontrole wewnetrzng przy pomocy:
1) pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
- w stosunku do kierownikéw dziatéw i koordynatoréw zespotéw,
2) gtéownego ksiegowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Domu
w zakresie operacji finansowych i gospodarczych,
3) kierownikéw dziatéw - w stosunku do podlegtych pracownikéw.

ROZDZIAL Vii
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§22
1. Dyrektor Domu osobiScie podpisuje:

1) zarzadzeniaidecyzje wewnetrzne,

2) umowy iinne dokumenty o skutkach finansowych,

3) korespondencje wychodzjca,

4} odpowiedzi na wnioski,

5) dokumenty dotyczace nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
porozumienia, dokumenty przyznajgce awans, nagrode, premie lub
wymierzajace kare.
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