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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 (1. J.
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) oraz § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Polityki
Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie domoéw pomocy spolecznej (Dz. U. Nr
217, poz. 1837) Zarzad Powiatu Wolominskiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1
Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie.
§2 g
Tresé Regulaminu stanowi zatgeznik do niniejszej uchwaty.
§3

Traci moc Uchwata Nr 111-93/07 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia 18 lipca 2007 r. w
sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




DOM POMOCY SPOLECZNEJ
05-250 RADZYMIN
ul. Konstytuc}l 3-go Maja 7
cantr. 1ol 786-58-80181 ), fax 786-50-36
NIP 125-05-59-401 éHEGON 000293775

Radzymin 16 marca 2011r.
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Zarzad Powiatu Wolominskiego
ul. Pradzynskiego 3
05-200 Weolomin

Dom Pomocy Spolecznej w Radzyminie prosi o uchwalenie nowego tekstu
Regulaminu Organizacyjnego z uwagi na duza ilo$¢ zmian w stosunku do dotychczasowego
brzmienia. Tre$¢ nowego Regulaminu oparta jest o dotychczasowy regulamin oraz
uwzglednia przedstawione ponizej propozycje.

UZASADNIENIE
do zmiany Regulaminu Organizacyjnego DPS w Radzyminie

Proponowany nowy Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie, jest
znaczacym krokiem w kierunku doskonalenia funkcjonalnosci struktury organizacyjnej i
zapewnienie wickszej efektywnosci realizacji zadan Domu.

Opis zmian przedstawia si¢ nastepujaco:

1. Dotychczasowe zadania Dzialow Finansowo-Ksiegowego, Administracyjno-
Gospodarczego, Opiekuficzo-Terapeutycznego zostaly poszerzone o dodatkowe czynnosci
wynikajace z doskonalenia organizacji pracy w Domu Pomocy Spotecznej w
Radzyminie.

2. Przeksztalcono stanowisko ds. kadr w samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji

oraz uporzgdkowano jego zakres zadafi.

Utworzono stanowiska: ds. BHP oraz kontroli wewnetrzne;).

4. Wihaczono do struktury Dziatu Opiekunczo - Terapeutyczno samodzielne dotychczas
stanowiska pracownikéw socjalnych oraz specjalistow.

5. Przeksztalcono w strukturze dziatn Opiekuficzo-Terapeutycznego czg$¢ stanowisk
pokojowych w stanowiska opiekunek — wg zalecen pokontrolnych Wojewody
Mazowieckiego.

6. Poszerzono kompetencje dyrektora Domu poprzez danie mozliwosci:

- dokonywania zmian ilosci etatéw pomigdzy dzialami z zachowaniem ogolnej ilo§ci
stanowisk pracy,
- dokonywaé zmian ilosci etatow w zalezno$ci od zmiany ilosci mieszkancédw Domu
z zachowaniem obowigzujacych wskaznikow zatrudnienia.
7. Wprowadzono symbole komérek organizacyjnych.
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1) 3 egzemplarze Regulaminu Organizacyjnego DPS Radzymin.




Zalacznik do Uchwaly nr Hld-? 5/ Z’Ojj
Zarzadu Powiatu w Wolominie
inin 2 benehua, 20U

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie

DZIAL X .
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial 1
Zakres regulaminu

§1

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie zwany dalej
Regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania Domu
2) organizacj¢ Domu
3) strukture organizacyjng
4) zasady dzialania poszczegélnych dzialow

2. llekroé w regulaminie jest mowa ¢ Domu, nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy
Spotecznej w Radzyminie.

§2

Dom Pomocy Spotecznej w Radzyminie jest jednostka organizacyjng Starostwa Powiatowego
w Wolominie, nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajgca w formie jednostki budzetowej.

§3

1. Dom jest jednostka stacjonarng, koedukacyjng przeznaczong dla osob przewlekle
somatycznie chorych.

2. Siedzibg Domu jest miasto Radzymin, ul. Konstytucji 3 Maja 7.

3. Dom ma zasieg dzialania ponadgminny. Zasiggiem swojego dziatania Dom obejmuje
teren powiatu wotominskiego, a w ramach wolnych miejsc moze przyjmowaé
mieszkaficow z obszaru calego kraju.

§4

Domem kieruje Dyrektor Domu.
Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta Powiatu Wolominskiego.

D et
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Rozdziat I
Podstawy dzialania

§5

Dom Pomocy Spolecznej w Radzyminie zwany dalej "Domem" dzialta na podstawie:

i.

2.

3.

10.

11.
12.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 175 z 2009, poz. 1362 z
pozn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U Nr 111, poz.
535 z pozn. zm.) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
$rodkoéw publicznych (Dz. U. z 20081 nr 164, poz. 1027 z pbZn. zm.)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r nr 142, poz.
1592 z poin. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008r nr 223,
poz, 1458 z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz.1240 z
pOZn. zm.)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy(tekst jednolity Dz. U. z 1998r nr 21, poz.
94 z pozn. zm)

rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009t w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych(Dz. U. z 2009r nr 50, poz. 398)

rozporzgdzania Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 roku w sprawie
doméw pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837),

statutu Domu Pomocy Spotecznej w Radzyminie nadanego Uchwata Rady Powiatu
Wolominskiego nr XXXVI-295/06 z dnia 13 czerwca 2006r.

innych aktéw prawnych w zakresie dziatania Domu pomocy Spolecznej w Radzyminie,
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

DZIALTL ,
ZASADY REALIZACH ZADAN

Rozdziat Tl
Zasady funkcjonowania Domu w zakresie pobytu mieszkancow

§6

Dom funkcjomije w sposob zapewniajacy whasciwy zakres ustug bytowych, opiekuficzych 1
wspomagajacych w tym rehabilitacyjnych, spotecznych i religijnych zgodny ze standardami
w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkafica Domu.

Zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom uwzglednia wolnoéé, intymnose, godnosé i
poczucie bezpieczenstwa mieszkancdéw oraz ich indywidualne psychofizyczne potrzeby i
sprawnose.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkafica Domu oraz zakresu ustug, o ktorych
mowa w ust. 1, w Domu dzialajg zespoly terapeutyczno-opiekuncze skladajace sie w
szczegbinosci z pracownikéw Domu tzw. ,pracownikow pierwszego kontaktu”, ktdrych
zadaniem jest bezposrednie wspieranie mieszkancow, opracowywanie indywidualnych
planéw wsparcia mieszkaficow oraz ich realizacja w zaleznoscei od mozliwosci mieszkancow.
Pracownika pierwszego kontaktu wybiera sobie mieszkaniec- ale wybor ten nie moze
kolidowaé¢ z organizacjg pracy Domu. Pracownikami pierwszego kontaktu sa osoby
zatrudnione w dziale opiekunczo-terapeutycznym oraz inni pracownicy Domu wykazujacy
umiejetnos¢ wspierania podopiecznych.

Dom przyjmuje mieszkancéw na mocy Decyzji 0 umieszezeniu, ktorg wydaje Starosta
powiatu wolominskiego za posrednictwem PCPR.
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6. Dom pokrywa oplaty ryczattowe i czeSciows odplatnodé¢ do wysokosct limitu ceny za leki
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu NFZ  oraz umozliwia
mieszkahcom korzystanie z przyshugujacych im §wiadczen zdrowotnych.

DZIAL I
ORGANIZACJA PRACY W DOMU

Rozdzial IV
Zadania dyrekiora

§7

p—

Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika okresla Dyrektor, w drodze zarzadzenia.

Kierownicy dzialow sa zobowigzani zapozna¢ pracownikow z:

1) statutem,

2) niniejszym Regulaminem,

3} regulaminem wynagradzania pracownikow Domu,

4) innymi regulaminami Domu

o

§8

—_

. Pracownicy Domu zatrudnieni s na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy, a takze na
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
nr 223, poz. 1458) oraz Regulaminu wynagradzania z dnia 15 czerwca 2009r
wprowadzonego zarzadzeniem nr 3/2009 przez Dyrektora Domu.

. Zakres obowigzkow kazdego pracownika okresia Dyrektor.

3]

§9

1. Domem kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) gléwnego ksiggowego;
2) kierownikéw dziatow;
3) pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora Domu nalezy kierowanie praca pracownikow
bezposrednio podporzgdkowanych oraz sprawowania nadzoru nad dzialalnocig Domu, a
w szczegolnodci
1) realizacja wymogow ustawowych dotyczacych funkcjonowania Domu,
2) zorganizowanic warunkéw do zapewnienia wiasciwego zakresu ustug na rzecz
mieszkancow,
3) ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkaficow oraz zagwarantowania
mieszkancom poszanowania ich débr osobistych,
4) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkaficow Domu,
5) zawieranie umow w imieniu Domuy,
6) koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wladz zwierzchnich oraz inspekcji -
dotyczgcych zakresu dzialania Domu,
7) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu oraz
podejmowanie decyzji w sprawach osobowych dotyczacych pracownikow.
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§10

1. Dyrektor jest uprawniony do wydawania zarzadzen i regulamindw oraz instrukcji w celu
prawidlowego funkcjonowania Domu.

2. Do wylgcznych uprawnien Dyrektora nalezy:

1) podpisywanie korespondencji do jednostek nadrzednych,

2) podpisywanie opracowan, analiz, wnioskow, programéw i planéw kierowanych do
jednostek nadrzednych,

3) wydawanie zarzadzef wewnetrznych,

4) podpisywanie pism w sprawach pracowniczych,

5) zatwierdzanie szczegolowego zakresu czynnosci i regulaminéw okreSlajacych
wewnetrzng — organizacje pracy,

6) zatwierdzanie dokumentdéw finansowych i ksiggowych,

7) podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikow Donu,

8) podpisywanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

3. Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ pracownika Domu, do podejmowania w swoim
imieniu okreslonych w upowaznieniu czynnosci (zalacznik nr 1) - z wylgczeniem spraw
kadrowych.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Domu

§11
1. 1. Strukture organizacyjng Domu tworza komorki organizacyjne: dzialy i samodzielne
stanowiska pracy
2. Strukture organizacyjng Domu przedstawia zalgczuik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Stanowiska moga by¢ wieloosobowe, jednoosobowe, w pelnym lub niepelnym wymiarze
€Zasu pracy.
4. W Domu tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Dziat opiekuficzo - terapeutyczny - symbol (OT)
2) Dziat finansowo — ksiegowy - symbol (FK)
3) Dzial administracyjno-gospodarczy - symbol (AG)
4) Samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji - symbol (KA)
5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnegtrznej - symbol (KW)
6) Samodzielne stanowisko ds. BHP - symbol (BHP)
7) Samodzielne stanowisko —informatyk - symbol (INF)
§12

Dzial opickunczo-terapeutyczny

1. -Dziatem kieruje kierownik dziatu
2. W skiad dzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik 1
2) oddziatowe 4
3) pielegniarki 10
4) opiekunki 10
5) pokojowe 27
6) technik fizjoterapii 1
7) Pracownicy socjalni 2
8) Tnstruktor terapii zajeciowej 2
9) Instruktor ds. kulturalno-oswiatowych 1
10) Psycholog 0,5
11)Kapelan 0,5
Razem 59,00

3. Strukture dzialu opickunczo-terapeutycznego w formie graficznej przedstawia
zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
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§13

Dzial finansowo-ksiggowy

1.
2.

Dzialem kieruje gtowny ksiegowy
W sklad dzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) gtowny ksiegowy 1

2) ksiggowy 2

3) kasjer 1
Razem 4,00

Strukture dzialu finansowo-ksiggowego w formie graficznej przedstawia zalgeznik nr 4
do Regulamimu.
§ 14

Dzial administracyjno-gospodarczy

1.
2.

Dziatem kieruje kierownik dzialu
W sklad dzialn wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik 1
2) dietetyk I
3) magazynier 1
4) kierowca 1
5) konserwator 1
6) kucharki 3
7) pomoce kuchenne 3
8) dozorcy 4
9) recepcjonistka i
Razem 16,00

Strukture dzialu administracyjno-gospodarczego w formie graficzne; przedstawia
zalaeznik nr 5 do Regulaminu.

§15

Samodzielne stanowiska pracy

1. Inspektor ds. kadr i administracji 1

2. Inspektor ds. kontroli wewngtrznej 1

3. Inspektor ds. BHP 0,50
4. Informatyk 0,50

Razem 3,00

Strukture samodzielnych stanowisk pracy w formie graficzne] przedstawia zalgeznik nr 6 do
Regulaminu.
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. DZIAL YV
ZADANIA DZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Rozdzial VI
Dzial ustug opiekuiczo-terapeatycznych

§ 16

Do zadan dzialu opiekunczo-terapeutycznego, nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

N

=)

10.

11.
12.

13

14.
15.

16.
17.

18.
i9.

20,

21

23.

24,

przyjmowanie nowo przybytych mieszkaficow w zakresie dokumentacji i zapoznanie ich z
rozkiadem dnia oraz przedstawienie pozostaltym mieszkancom,

prowadzenie szczegdlowej dokumentacii (historii chordb, raportow),

skladanie zapotrzebowan w zakresie doposazenia mieszkancow Domu w ubrania, obuwie,
bielizne osobista i inne przedmioty — dia tych ktérzy nie maja mozliwosci zakupienia ich z
wilasnych srodkow.

organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej dla mieszkancéw Domu,

organizowanie imprez okolicznosciowych w ramach pracy kulturalno-rekreacyjnej
(zabawy taneczne, spotkania z dzieémi i miodzieza, wystepy artystyczne, wycieczki,
wystawy prac, turnieje, czytelnictwo 1 inne ),

organizowanie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancow,
prowadzenie spraw zwigzanych z procesem zaspokajania potrzeb spotecznych i
edukacyjnych mieszkadcow Domu,

utrzymywanie czystodci i porzadku w pomieszczeniach sypialnych, weztach sanitarnych,
pomieszczeniach ogdlnego uzytku, ciggach komunikacyjnych oraz dbanie o whasciwy stan
sanitarno-higieniczny Domu,

prowadzente opieki pielegnacyjnej polegajacej na zapobieganiu powstawania odlezyn u
0sob obloznie chorych, karmieniu, ubieraniu, myciu, goleniu i kapieli osob, ktore nie
mogg samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

opracowywanie indywidualnych planéw wspierania mieszkanca iwdrazanie w zycie
takich wartoéci jak: poczucie bezpieczefistwa, intymnos¢, godno$c osobista, r0zwoj
osobowosci i wolnosci,

prowadzenie obserwacji stanu zdrowia mieszkancow Domu,

opieka nad mieszkaficami udajacymi si¢ transportem Domu na badania lekarskie do
lokalnego ZOZ Iub przychodni specjalistycznej,

. organizowanie pogrzebéw dla oséb zmarlych oraz otoczenie opieka grobow bylych

mieszkafcow Domu,

pomoc w zalatwianiu zakupow dla mieszkancow

przeciwdziatanie izolacji mieszkafica Domu (pomoc w utrzymaniu kontaktu mieszkanca z
rodzing, znajomymi oraz $rodowiskiem lokalnym),

rozwigzywanie konfliktéw miedzyludzkich w $rodowisku Domu oraz okreslenie regut
indywidualnego postgpowania z osobami trudnymi,

inicjowanie wspolpracy ze érodowiskiem poza Domem (wspétpraca kulturalna, itp.),
prowadzenie kroniki Domu, gazetki, tablicy ogloszen dia mieszkancow,

opracowywanie instrukcji Iub innych dokumentow dotyczacych merytoryczne;
dzialalnoéci podleglego personelu (niezbednych do zabezpieczenia prawidlowej
organizacji i wynikow pracy dziatu),

organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych dla mieszkancow Domu,

. prowadzenie rehabilitacji leczniczej i ruchowej,
22,

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentow
tozsamosci oraz spraw emerytalno-rentowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem urlopow mieszkaficow oraz
prowadzenie rozliczen finansowych z tego wynikajacych,

zapewnicnie mieszkafcom pomocy psychologicznej
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25. organizowanie spotkan Dyrektora i kierownictwa Domu z mieszkanicami,

26. prowadzenie sprawozdawczosci z ,,;uchu mieszkancow”,

27. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwlasnowolnieniem mieszkafica.

28. wspdipraca z dzialem finansowo-ksiggowym w zakresie odplatnoéci za pobyt w Domu i
leki

29. udziat w pracach zespolu terapeutyczno - opiekunczego,

30. wspolpraca z pozostatymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami.

Rozdzial VII
Dzial finansowo-ksi¢gowy

§17

Do zadah dzialu finansowo-ksi¢ggowego nalezy w szczegélnosci:

1. obstuga finansowo-ksiggowa Domu,
opracowywanie plandéw dochodéw i wydatkéw budzetowych i rachunku dochodow
wilasnych Domu,

3. sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw ekonomiczno -
finansowych i innych spraw w tym zakresie,

4. opracowywanie projektéw decyzji i zarzadzefh w zakresie planowania i realizacji planu
finansowego Domu,

5. $ciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa budzetowego oraz
przepiséw wykonawczych w tym zakresie,

6. opracowywanie sprawozdan finansowych (miesigcznych okresowych i rocznych) oraz
bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami jednostek nadrzednych,

7. biezaca analiza funduszu plac w zakresie jego wykorzystania, rozliczanie z ZUS

8. dokonywanie kontroli wewnetrznych (w zakresie gospodarki materialowej, Zywieniowej,
magazynowej, inwentarzowej),

9. odpowiednie przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan finansowych,

10. terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych pracy dziata,

11, terminowe ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi
zasadami prowadzenia rachunkowosci oraz zakiadowym planem kont,

12. dekretowanie dowodow bankowych i kasowych dotyczacych rozliczen,

13, prowadzenie kasy Domu.

14. zapewnienie pod wzgledem formalnym i rachunkowym prawidlowosci umow
zawieranych przez Dom.

15. terminowe regulowanie zobowigzan Domu wobec Urzgdu Skarbowego i wierzycieli

16. opracowywanie —projektow - przepisbw wewnetrznych wydawanych - przez Dyrektora
Domu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci: zakladania planu kont, obiegu
dokumentow ksiegowych i zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

17. nadzér nad przestrzeganiem ustawy o zamoéwieniach publicznych.

18. sporzgdzanie sprawozdan do GUS

19. wspblpraca ze wszystkimi dzialami wymienionymi w strukturze organizacyjne;j.

Rozdzial VI
Dzial administracyjne-gospodarczy

§18
Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczo nalezy w szczegélnosei:
1. realizowanie zaméwien na zakupy artykutdw i materiatéw poszczegdlnych dziatow,
2. prowadzenie zamowien publicznych, zbieranie zapotrzebowan, ustalenie zasad realizacji
na dany rok, przygotowanic specyfikacji i ogloszenia, wybdr trybu postgpowania i
przeprowadzenia postgpowania, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.,
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10.
11.
12.

i3

18.
19.

20.

21

prowadzenie i przechowywanie dokumentaciji 1 ksigzek obiektow,

terminowe prowadzenie przegladow i badan technicznych obiektow, narzedzi i
urzgdzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie gospodarki cieplnej, utrzymywanie wstalej sprawnosci technicznej
urzadzeh grzewczych i dostosowanie parametrow grzewczych do warunkow
atmosferycznych,

prowadzenie dokumentacji (ksiggi obicktow),

prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej, wodnej i Sciekowej oraz

nieczystosci,

prowadzenie gospodarki magazynowej oraz zaopatrzenia w zakresie zamawiania
artykuléw spozywezych i gospodarczych zgodnie z umowami zawartymi w ramach
zaméwien publicziych,

przygotowywanie jadlospisow z uwzglednieniem gramatury i kalorycznosci positkow
zgodnie z normami zywiema dietetycznego, zywienia osob chorych i starszych,
prowadzenie biezacej ewidencji 0sob zywionych (mieszkancow, pracownikow),
prawidlowe prowadzenie systemu HACCP na powierzonym odcinku pracy,
dostosowanie wyzywienia do obowiazujacych norm zywieniowych, rowniez
dietetycznych,

. prowadzenie zakladowego archiwum.
14.
15.
6.
17.

utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen i maszyn stanowigcych wyposazenie Domu,
prowadzenie drobnych biezacych remontéw 1 napraw,

wspOlpraca ze sluzbami sanitarnymi, przeciwpozarowymi i ochrony srodowiska,
prowadzenie spraw zwiazanych z praniem bielizny poscielowej, bielizny osobistej oraz
ubran mieszkancéw i odziezy ochronnej personelu kuchennego i personelu opiekunczego,
utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Domu i w otoczeniu Domu,

utrzymywanie terendéw zielonych, prowadzenie robot pielegnacyjnych oraz uzupelnianie
drzewostanu przez nowe nasadzenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z calodobowym dozorem mienia izabezpieczenie go
przed kradziezg lub zniszczeniem,

. organizowanie transportu dla potrzeb Domu,
22,
23.

udzial w pracach zespohu terapeutyczno - opiekunczego,
wspolpraca ze wszystkimi dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjnej

Rozdziat IX
Samodzielne stanowiska pracy

§19

Do zadan pracownika na stanowiskn ds. kadr i administracji nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie catoksztaltu zadan zwigzanych ze sprawaini pracowniczymi,

2) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt osobowych
pracownikéw i innych dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem,

3) organizowanie wlasciwego doboru kadry zgodnego z wymogami kwalifikacyjnymi
oraz Regulaminem organizacyjnym i strukturg zatrudnienia,

4) rozpatrywanie, analizowanie 1 =zalatwianie formalnoéci dotyczacych urlopow
wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, bezptatnych, wychowawczych,

5) ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji,

6) ewidencjonowanie oraz analizowanie naruszen porzgdku i dyscypliny pracy i
udzielanych kar porzadkowych,

7) przygotowywanie i realizowanie spraw w zakresie ruchu osobowego oraz
wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej,

8) wydawanie opinii, zaswiadczefi oraz udzielanie informacji o pracowniku na potrzeby
wewngtrzne i instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych,
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9) opracowywanie projektéw ogloszen w zakresie naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze,

10)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem kandydatdow na wolne stanowiska
urzednicze,

11)prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowazniefi i
pelnomocnictw,

12) prowadzenie zbiorczej ewidencji zawieranych umow,

13) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow,

14)kontrola ruchu sluzbowego w Domu po godzinach pracy,

15) prowadzenie zbiora aktualnie obowigzujgcych przepiséw normujgcych dziatalnosé
Domu,

16) obstuga techniczno — biurowa i kancelaryjna sekretariatu, prowadzenie dokumentacji:
rejestru  zarzgdzeh wewnetrznych, kontroli zewnetrznych, skarg i wnioskow,
korespondencji,

17) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

18) prowadzenie dziennika korespondencyjnego i przekazywanie pism na stanowiska
pracy zgodnie z dekretacja Dyrektora,

19) obstuga ZFSS.

2. Do zadain pracownika na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej, nalezy w
szczegdnosci:
1) opracowanie projektu programu kontroli wewngtrznej Domu,
2) prowadzenie kontroli wewngtrznej zgodnie z harmonogramem,
3) ujawnienie wystepujacych nieprawidlowosci,
4) wskazanie sposobu usuniecia nieprawidtowosci i zapobiegania im w przysziosci,
5) sporzadzenie okresowych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w Domu.

3. Do zadan pracownika na stanowisku ds. BHP nalezy w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad iprzepisoéw
dotyczacych bezpieczenistwa 1 higieny pracy,

2) biezace informowanie Dyrektora Domu o stwierdzonych zagrozeniach i
nieprawidlowosciach wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia,

3) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

4) doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczgcych bhp,

5) planowanie i organizowanie szkolei pracownikow w zakresie bhp i p.poz,

6) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy
i sluzby zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

7) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzes i regulamindow,

8) prowadzenie rejestrow, sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy,

9) sporzadzaniec oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana przez
pracownikoéw Domu praca,

10)udzielanie instruktazu ogdlnego dla pracownikow Domu,

11)kontrola prowadzenia instruktazu stanowiskowego przez kierownikow dziatow Domu,

12) opracowywanie instrukcji ogblnych dotyczacych bhp.

4. Do zadan informatyka w szezegolnosci nalezy:
1) obstuga strony internetowej Domu,
2) promocja dziatalnosci Domu
3) nadzdr nad obstuga programdw operacyjnych, sieci i sprzg¢tu komputerowego,
4) wspblpraca ze wszystkimi dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjnej.
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Rozdzial X
Zadania kierownikéw dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§20

Do zadan kierownikdéw dzialow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy

nalezy:

1. kierowanie dzialalno$cig komorek organizacyjnych zgodnie wytyczonymi zadaniami,

2. prawidlowe zorganizowanie komorki organizacyjnej i podzial pracy pomigdzy stanowiska
pracy,

3. nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadah i zalatwieniem spraw
podleglych pracownikow,

4, zorganizowanie i nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa oraz zadan i obowigzkow
natozonych przez dyrektora,

5. prowadzenie szkolen podlegtego personelu,

6. prowadzenie doraznych kontroli pracownikow komorki organizacyjnej,

7. nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepiséw bhp, p.poz.

8. sanitarnych oraz zabezpieczenia tajemnicy stuzbowe;,

9. informowanie przelozonego o stanie wykonania zadaf oraz potrzeb zwigzanych,

10. z funkcjonowantem stanowiska pracy,

11, informowanie pracownikéw o nowych unormowaniach prawnych,

12. przygotowywanie pism i odpowiedzi na pisma do akceptaciji przez dyrektora.

§21

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1} glowny ksiggowy,
2} kierownik dziatlu opiekunczo-terapeutyczanych,
3) kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego,
4) inspektor ds. kadr i administracji,
5) inspektor ds. kontroli wewngtrzne;j,
6) inspektor ds. bhp,
7) informatyk.

2. Kierownik dzialu uslug opiekunczo-terapeutycznych nadzoruje pracg:

1) oddzialowych

2) fizjoterapeuty,

3) instruktora terapii zajeciowej,
4) instruktora ds. k-o,

5) psychologa,

6) kapelana,

7} pracownikdw socjalnych.

3. Oddzialowe bezposrednio organizuja i nadzorujg prace:
1) pielegniarek,
2) opiekunek,
3) pokojowych.

4. Glowny ksiggowy bezposrednio organizuje i nadzoruje prace:

1) ksieggowych,
2) kasjera,
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5. Kierownik dzialu administracyjnego-gospodarczego organizuje i nadzoruje praceg:

1} dietetyka,

2) magazyniera,

3) kierowcy,

4) konserwatora

5) dozorcow,

6) kucharek,

7) pomocy kuchennych,

8) recepcjonistki,

9) obstugi pralni.

Rozdzial X1
Skargi i wnioski

§ 22

[

Skargi i wnioski Dyrektor Domu Przyjmuje w poniedziatki w godz. od 14.00 do 14.30

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje osoba go
zastepujaca.

3. Skargi i wnioski wnoszone na pi$mie przyjmowane sa w sekretariacie Domu i

ewidencjonowane w Ksiagzce skarg i wnioskéw.

DZIALYV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23

W codziennej pracy pracownik powinien:

1. nalezycie izgodnie z interesem spotecznym wykonywaé zadania nalezgce do
2. zajmowanego stanowiska pracy,

3. posiada¢ gruntowng wiedz¢ obowigzujgcych przepiséw zwiazanych z ustalonym
zakresem czynnosci,

sumienne wypelniac polecenia przetozonych,

dziala¢ wnikliwe, szybko i bezstronne,

przejawia¢ 0go6lng troska o powierzone mienie,

przestrzegaé dyscypling pracy,

przesirzegaé zasad wspdlzycia spolecznego,

przestrzegaé tajemmcy siluzbowe],

10 przestrzegad przepisy bhp, ppoz. i sanitarne,

11. poglebia¢ wiedze i podnosié kwalifikacje zawodowe.

o0 O A

§24

Dyrektor Domu w ramach niniejszego Regulaminu bez koniecznosci jego zmiany, moze:

1. dokonywaé zmian ilosci etatdbw pomiedzy dziatami z zachowaniem ogoélnej ilosci
stanowisk pracy okre§lonych w zaltacznikach nr 3,4,5,6

2. dokonywaé zmian ilosci etatdw w zaleznosci od zmiany ilosci mieszkaficbw Domu z
zachowaniem obowigzujgcych wskaznikéw zatrudnienia.

3. w uzasadnionych przypadkach i w ramach posiadanych $rodkéw finansowych zatrudnia¢
w ramach umowy zlecenia.

§25

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaly Zarzadu Powiat
Wolomifiskiego.
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Zalacmik nr 1
do Regulaminu Organizacyinego
Dormu Pomocy Spolecznej w Radzyminie

W razie nicobecnosci Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie spowodowane;j
urlopem wypoczynkowym, zwolnieniem lekarskim, wyjazdem stuzbowym, zastgpuje go
Gloéwny ksiggowy lub inna osoba upowazniona.

Do zachowania ciaglo$ci pracy gléwny ksiggowy lub inna osoba upowazniona w
zastepstwie Dyrektora moze podpisaé nastgpujgce dokumenty:

1.

il albadl o

pisma wychodzace do instytucji, zwigzane z przyjeciem, zgonem lub przeniesieniem do
innego domu mieszkanca,
polecenie wyjazdu stuzbowego,
raporty zywnosciowe, jadlospisy,
dokumenty magazynowe,
whnioski urlopowe.
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Zalgcmik nr 3
do Regutaminu Organizacyjnego
Doinu Pomocy Spolecznej w Radzyminie

DZIAL OPIEKUNCZO - OT
TERAPEUTYCZNYCH
KIEROWNIK 1
g ODDZIALOWE 4
PIELEGNIARKI 10 =
OPIEKUNKI 10 #
POKOJOWE 27 %
> FIZJOTERAPEUTA 1
> PRACOWNICY SOCJALNI 2
»  INSTRUKTOR TERAPII ZAJECIOWEJ 2
»  INSTRUKTOR DS. KULTURALNO- 1
OSWIATOWYCH
> PSYCHOLOG 0,5
> KAPELAN 0,5

Razem zatrudnienie w dziale ustug opiekuficzo-terapeutycznych wynosi 59 etatow.

WILZEYJTAROSTA




Zalgeznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomoey Spolecznej w Radzyminie

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY FK
GLOWNY KSIEGOWY 1
> KSIEGOWY 2
> KASJER 1

Razem zatrudnienie w dziale finansowo-kstegowym wynosi 4 etaty.




Zalacznik nr §
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Radzyminie

DZIAL ADMINISTRACYJNO- AG
GOSPODARCZY

- KIEROWNIK 1
> DIETETYK 1
> MAGAZYNIER 1
> KIEROWCA 1
> KONSERWATOR 1
> KUCHARKI 3
> POMOCE KUCHENNE 3
> DOZORCA 4
> RECEPCJONISTA 1

Razem zatrudnienie w dziale gospodarczym wynosi 16 etatow.

HSTAROSTA




Zalgeznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomecy Spolecznej w Radzyminie

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

oS
(INSPEKTOR DS. KADR I ADMINISTRACTH 1

INSPEKTOR DS. KONTROLI Kw
WEWNETRZENJ I

BHP

INSPEKTOR DS. BHP s

INF

INFORMATYK o

Razem zatrudnienie w dziale gospodarczym wynosi 3 etaty




