UCHWALA NR 106/2019
ZARZADU POWIATU W KOSZALINIE

z dnia 19 sierpnia 2019,

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Cetuniu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z2019r., poz.511), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 poz. 734 z pézn.
zm.) uchwala sie :

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W CETUNIU

Rozdziat 1. .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem", okresla organizacje
i szczegotowe zasady dziatania Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy
Spotecznej w Cetuniu.

§ 2. 1. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych w imieniu pracodawcy ijest przelozonym
wszystkich pracownikéw Domu.

2. Dyrektor kieruje pracg Domu przy pomocy :

1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gléwnego Ksiegowego.

3. Do obowiazkéw i zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :
1) zapewnienie warunkow niezbednych do realizacji zadan Domu,
2) ksztaftowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkaricéw,
3) zapewnienie mieszkancom respektowania ich praw osobistych,
4) kierowanie biezgcymi sprawami Domu,

5) catoksztatt spraw zwigzanych z politykga kadrowa Domu,
6) nadzor nad gospodarka finansowg Domu,

7) gospodarowanie mieniem Domu,

8) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

9) zapewnienie wiasciwej ochrony danych osobowych.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pisemnie pracownika Domu do podejmowania w jego imieniu
wymienionych w upowaznieniu czynnosci, z wylgczeniem spraw kadrowych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierowanie Domem przejmuje oscba pisemnie
upowazniona przez Dyrektora.

§ 3. 1. Pracownicy Domu odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidlowe iterminowe
realizowanie obowigzkow okreslonych w zakresach czynnosci.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownikéw Domu nalezy w szczegélnosci :
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rzetelne, sumienne i staranne wykonywanie pracy,

stosowanie sie do polecen pracodawcy oraz przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa
sprzeczne z przepisami prawa pracy i umowy o prace,

przestrzeganie Regulaminu Pracy, porzadku oraz ustalonego czasu pracy,
znajomosé przepisdw prawnych obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa ihigieny pracy, atakze przepiséw
przeciwpozarowych,

dbatos¢ o dobro Domu, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce i mieszkancow na szkode,

przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach,

ksztattowanie prawidlowych relacji pracownik — mieszkaniec Domu w celu tworzenia
atmosfery poszanowania godnosci osobistej, szacunku i wzajemnego zaufania,

tworzenie warunkow do wzajemnego wspoldzialania iwspolpracy przy wykonywaniu
obowiazkéw stuzbowych.

Rozdziat 2.
ZADANIA DOMU

§ 4. Do podstawowych zadan Domu nalezy :

1) zapewnienie mieszkarncom catodobowej opieki oraz zaspokojenie ich niezbednych potrzeb
bytowych, spolecznych, religijnych i kuituralnych, na poziomie obowigzujacego standardu,

2) tworzenie wlasciwych warunkéw socjalno — bytowych gwarantujgcych mieszkaricom
poszanowanie godnosci osobistej, poczucie bezpieczenstwa, intymnosci irozwoju
osobowosci.

§ 5. 1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu usiug,
Dyrektor powoluje zespdt terapeutyczno — opiekuriczy.

2. Zadaniem zespolu wymienionego wust.1jest w szczegdlnosci opracowywanie
indywidualnych planow wspierania mieszkanca oraz wspdlna z mieszkaiicem Domu ich
realizacja i okresowa weryfikacja.

Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU

§6.1.Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Domu inalezytej obslugi jego
mieszkaricow ustanawia sie strukture organizacyjng Domu :

1) Dyrektor - (oznaczenie komérki D},

2) Zastepca Dyrektora — (oznaczenie komorki ZD),

3) Dziat Finansowo — Ksiegowy - (0znaczenie komdérki FN),

4) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy - (cznaczenie komorki TO),

5) Dziat Gospodarczo — Techniczny - (oznaczenie komarki GT),

6) Samodzielne stanowisko pracy - Inspektor ds, BHP (oznaczenie komérki BHP),
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. Kadr i Administracji (oznaczenie komérki KA).
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2. Dzialem Finansowo — Ksiggowym kieruje Glowny Ksiegowy, pozostatymi dziatami, tj.
Dziatem Terapeutyczno — Opiekuriczym i Gospodarczo —  Technicznym kierujg kierownicy
dzialow.

§ 7. 1. Zastepca Dyrektora, w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuje
zadania zapewniajac ich kompleksowg realizacje oraz nadzoruje dziafalnosé¢ komodrek
organizacyjnych, realizujacych te zadania.

2. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegélnosci za :

1) planowanie oraz wlasciwg realizacje planéw finansowych w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

2) wlasciwa organizacje pracy w podleglych komoérkach organizacyjnych, w tym rozwiazywanie
probleméw pracowniczych;

3)dbalo$¢ o Swiadczenie uslug =z zakresu opieki, wspomagania ipotrzeb bytowych
mieszkarncéw Domu oraz oséb w nim zamieszkujacych.

§ 8. 1. Gléwny Ksiegowy prowadzi nadzor nad caloscig spraw zwigzanych z planowaniem
i realizacjg planu finansowego Domu oraz gospodarka finansowa.

2. Do zadan Gltoéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci :
1) planowanie potrzeb finansowych Domu,
2) opracowywanie projektéw budzetu Domu,
3) nadzor nad gospodarkg finansowa i wykonaniem budzetu.

3. Szczegolowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Gléwnego Ksiegowego
reguluja odrebne przepisy.

4. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca Dzialu Finansowo -
Ksiggowego.

§ 9. Kierownicy Dzialéw odpowiedzialni sg za :

1) wiasciwg organizacje pracy podleglych komorek organizacyjnych orz realizacje zadan
Dziatu,

2) realizacje wydatkow dotyczgcych zadan z zakresu dziatania Dzialu,
3) prowadzenie niezbedne] dokumentacji, obowiazujacej w Dziale,

4) organizowanie szkolefn dla podleglych pracownikéw, przeprowadzanie szkolen
instruktazowych,

5) sprawowanie nadzoru nad majatkiem w podlegltym Dziale.

§ 10. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:
1) obstuga finansowo — ksiegowa Domu,
2) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych Domu,

3) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw ekonomiczno — finansowych
i innych spraw w tym zakresie,

4) opracowywanie projektéw decyzji izarzadzen w zakresie planowania i realizacji planu
finansowego Domu,

5) sciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajgcych z przepisow prawa budzetowego oraz
przepiséw wykonawczych w tym zakresie,
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6) opracowywanie sprawozdan finansowych (miesiecznych okresowych irocznych) oraz
bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) biezaca analiza funduszu plac w zakresie jego wykorzystania,

8) odpowiednie  przechowywanie izabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych oraz sprawozdar finansowych (archiwizowanie
dokumentaciji),

9) biezace iprawidiowe prowadzenie dokumentacji, wydawanie instrukcji izalecen
w zakresie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

10) nadzorowanie dziatan dotyczacych prawidlowosci dokumentowania oraz realizacji umow,
11) terminowa i rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych pracy dziatu,

12) ewidencjonowanie operacji  gospodarczych terminowo izgodnie z obowigzujgcymi
zasadami prowadzenia rachunkowosci oraz zakladowym planem kont,

13) dekretowanie dowodoéw bankowych ikasowych dotyczacych rozliczen,
14) prowadzenie kasy Domu.
§ 11. Do zadan Dziatu Terapeutyczno - Opiekunczego naiezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie nowo przybylych mieszkaricow, zapoznanie ich z rozkladem dnia oraz
przedstawienie pozostalym mieszkancom (stosowanie procedury wstepnej wobec nowo
przybylego mieszkarica Domu ),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentéw toZzsamosci
oraz spraw emerytalno — rentowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem niecbecnosci mieszkaricow,
4) prowadzenie szczegélowej dokumentacji (historii choréb, raportow),
5) prowadzenie pomiaréw wagi, cishienia krwi, wzrostu i kontroli czystosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem zaspakajania potrzeb spotecznych
i edukacyjnych mieszkaricéw Domu.

7) prowadzenie opieki polegajacej na karmieniu, ubieraniu, myciu, goleniu ikapieli osob,
ktore nie mogg samodzielnie wykonywa¢ tych czynnosci oraz pielegnacji
przeciwodlezynowej,

8) opracowywanie indywidualnych planow wspierania mieszKkarica
uwzgledniajacych w szczegolnosci: poczucia bezpieczenstwa, intymnosci, godnosci
osobistej, rozwoju oscbowosci i wolnosci mieszkaricéw,

9) przyjmowanie zgloszen od osdéb chorych oraz prowadzenie obserwacji stanu zdrowia
mieszkancow Domu,

10) skladanie zapotrzebowann na materialy w zakresie doposazenia mieszkaricow Domu
w ubrania, obuwie, bielizne osobista i inne przedmioty,

11) organizowanie opieki nad mieszkaricami udajgcymi sie w grupach zorganizowanych
transportem zaktadowym na badanie [ekarskie do lokalnego ZOZ Ilub przychodni
specjalistycznej,

12) przeciwdziatanie izolacji mieszkarica Domu (pomoc w utrzymaniu kontaktu mieszkarica
z rodzing, znajomymi oraz srodowiskiem lokalnym), organizowanie wolontariatu,

13) rozwigzywanie konfliktow  miedzyludzkich oraz  okreslenie regut indywidualnego
postepowania z osobami sprawiajgcymi trudnos$ci,
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14) pomoc w zatatwianiu  zakupdéw dla mieszkancéw (prowadzenie wtym zakresie
prawidlowej dokumentac;ji),

15) prowadzenie rehabilitacji leczniczej i ruchowej,
16) organizowanie turnusow rehabilitacyjnych dla mieszkaficéw Domu,
17) prowadzenie terapii zajeciowej,

18) organizowanie imprez okolicznosciowych wramach pracy kulturalno- rekreacyjnej
(wieczorki taneczne, spotkania z dzieémi imiodzieza, wystepy artystyczne, wycieczki,
wystawy prac, rozgrywki i zawody sportowe, czytelnictwo i inne),

19) organizowanie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkaricow,

20) utrzymywanie czystosci i porzadku  w pomieszczeniach sypialnych, wezlach
sanitarnych, pomieszczeniach ogélnego uzytku i ciagach komunikacyjnych oraz dbanie
o wiasciwy stan  sanitarno - higieniczny Domu,

21) przygotowywanie pogrzebow osob zmarlych oraz otoczenie opieka grobow bylych
mieszkarncow Domu,

22) inicjowanie wspolpracy ze S$Srodowiskiem poza Domem (pozyskiwanie sponsorow,
wspolpraca kulturalna),

23) prowadzenie kroniki Domu, gazetki, tablicy ogloszern dla mieszkancow,

24) zawiadamianie  spadkobiercow zmarlego mieszkafica o srodkach pienieznych
zgromadzonych w depozycie Domu,

25) prowadzenie spraw dotyczacych ubezwilasnowolnienia mieszkancéw,
26) prowadzenie sprawozdawczosci z ,, ruchu” mieszkancow,

27) organizowanie spotkan kierownictwa Domu z mieszkaicami, udzielanie pomocy
Samorzadowi Mieszkancow w zakresie obstugi kancelaryjnej oraz pomocy prawnej.

§ 12. Do zadan Dzialu Gospodarczo - Technicznego nalezy w szczegélnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztatem zagadnien inwestycyjnych, remontowych,
zabezpieczen i zaopatrzenia technicznego, srodkow transportu, ochrony $rodowiska, dozoru
technicznego i nadzoru sanitarnego,

2) bezposredni nadzdér nad dzialalnoscia zaopatrzenia, Zzywienia, obslugi technicznej
i gospodarczej.

3) prowadzenie  gospodarki $rodkami trwalymi, modernizacja, legalizacja, remonty,
uplynnianie, zlomowanie,

4) nadzér techniczny  w zakresie eksploatacji obiektdw, systematycznosci konserwacji
posiadanych urzadzen technicznych, sieci, sprzetu, budynkow i budowli,

5) czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem i eksploatacjg pojazdéw oraz utrzymanie ich
w sprawnosci technicznej,

6) nadzorowanie i organizowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka materialowa
i zaopatrzeniem,

7) opracowywanie dokumentaciji zwigzanej z realizacjg zadan remontowych,
inwestycyjnych i zaopatrzeniowych zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

8) nadzor nad dziataniami na rzecz ochrony Srodowiska oraz stanem sanitarno-
higienicznym Domu i jego otoczenia,
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9) prowadzenie spraw  zwigzanych z eksploatacja  urzadzen iwyposazenia oraz
dokonywanie ich likwidacji,

10) prowadzenie gospodarki energetyczno — cieplnej, utrzymywanie w stalej sprawnosci
technicznej urzadzen grzewczych idostosowanie parametrow grzewczych do warunkow
atmosferycznych,

11) prowadzenie robét remontowo - budowlanych oraz konserwacyjnych w obiektach
Domu z wykorzystaniem pracownikdw stuzb techniczno —gospodarczych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z calodobowym dozorem mienia i zabezpieczenie go
przed kradziezg lub zniszczeniem,

13) nalezyte utrzymywanie terenow  zielonych w sezonie wiosenno —jesiennym oraz
odsniezanie drég dojazdowych wewnetrznych w sezonie zimowym,

14) wspélpraca  z Dzialem Terapeutyczno -  Opiekuiczym  w zakresie prowadzenia
terapii zajeciowej mieszkancow,

15) prawidtowe oznaczanie obiektow oraz komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej na terenie
Domu,

16) dbanie o wyglad i estetyke obiektow Domu i terenu parku,
17) prowadzenie skiadnicy akt.

§13. Do zadan pracownika na stanowisku ds. Kadr i Administracji, nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie caloksztaitu zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi,

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

3) organizowanie wlasciwego doboru kadry zgodnie zwymogami kwalifikacyjnymi oraz
Regulaminem organizacyjnym,

4) rozpatrywanie, analizowanie i zatatwianie formalnosci dotyczacych urlopow,
5) ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencij,

6) analiza zagadnien zwiazanych z naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz ewidencja
kar porzadkowych,

7) przygotowywanie irealizowanie spraw z zakresu ruchu osobowego oraz wprowadzanie
odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej,

8) przygotowywanie opinii, zaswiadczen oraz udzielanie o pracowniku na potrzeby wewnetrzne
i instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych,

9) obstuga ZFSS,

10) obstuga techniczno — biurowa ikancelaryjna sekretariatu, prowadzenie dokumentacji:
ksigzki zarzadzer wewnetrznych, kontroli zewnetrznych, skarg i wnioskow,

11) przyjmowaniem skarg i wnioskow,
12) prowadzenie dziennika korespondencyjnego i przekazywanie pism na stanowiska pracy.

§ 14. Do zadan pracownika na stanowisku Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych caloksztaltem zagadnien bhp  ippoz.,

2) nadzér nad biezacg konserwacja obiektéw isprzetu, wyposazenia technicznego, w tym
maszyn iurzadzen oraz organizowanie dziatalnosci kontrolno - instruktazowej w zakresie
bhp i ppoz. oraz zaopatrzenie materialowo — techniczne $rodkéw i wyposazenia,

1d: 1086F5AC-72D4-427D-88E6-82A039AF552C. Uchwalony Strona 6



3) nadzorowanie pracy komoérek organizacyjnych Domu w zakresie przestrzegania warunkéw
bhp i ppoz. oraz organizowanie szkoler w tym zakresie.

Rozdziat 4.
SKARGI | WNIOSKI

§ 15. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Domu w kazdy poniedziatek od godz. 1300
do 1430,

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

3. Skargi i wnioski wnoszone na piSmie przyjmuje pracownik na stanowisku ds. Kadr
i Administracji i ewidencjonuje w ,Ksigzce ewidencji skarg i wnioskow".

Rozdziat 5.
KONTROLE WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE

§ 16. 1. Kontrole wewnetrzng w Domu wykonuje Dyrektor.

2. Kontrole zewnetrzne dzialalnosci Domu moga byé prowadzone przez upowaznione
organy kontrolne.

3.Z kontroli sporzadza si¢ protokot lub notatke sfuzbowa ujmujac w nich uwagi,
spostrzezenia zalecenia.

4. Protokét lub notatke z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolujaca Jub
przewodniczacy zespotu kontrolujacego i Dyrektor Domu.

5. Kazda kontrola przeprowadzona przez przedstawiciela jednostki  kontrolujacej,
z jej upowaznienia Jub innych upowaznionych do kontroli organéw musi byé odnotowana
w prowadzonej przez Dom ,Ksiazce kontroli”,

Rozdziat 6. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17. Wszystkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w formie
przewidzianej dla jego uchwalenia.

§ 18. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu.

§ 19. Traci moc Uchwata Nr 133/2016 Zarzadu Powiatu w Koszalinie z dnia 8 stycznia
2016 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu,
zmieniona Uchwatg Nr 58/2019 Zarzadu Powiatu w Koszalinie z dnia 10 kwietnia 2019 r.

§ 20. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA
|
Marian He;mg'qowlcz
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UZASADNIENIE

do uchwaly Zarzadu Powiatu w Koszalinie w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Cetuniu.

W obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym ( Uchwala Nr 133/2016 Zarzadu
Powiatu w Koszalinie z dnia 8 stycznia 2016 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu zmieniona Uchwalg Nr 58/2019
Zarzadu Powiatu w Koszalinie z dnia 10 kwietnia 2019 r. ) dokonano zmian, ktére wptyna
na poprawe funkcjonowania Domu m.in.: okreslono zadania, obowigzki,
odpowiedzialnos¢ Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Giownego Ksiegowego, Kierownikow
Dzialdw oraz doprecyzowano zadania Dziatéw.

Powyzsze zmiany spowodowaly rozszerzenie tresci Regulaminu Organizacyjnego co
zaskutkowalo zmiang numeracji kolejnych paragraféw, ustepow i punktow.

Majac na uwadze tak liczne zmiany zasadnym jest wprowadzenie nowego Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Cetuniu.

STA%T)T,TA

Marian 1’1"'?"1".-'*'.‘.'"Jwkz
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