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UCHWALA Nr..229/2010
ZARZADU POWIATU NOWODWORSKIEGO
Z DNIA .20Q.sierpnia 2010r

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawta Il w Nasielsku.

Na podstawie art. 33 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 200lr. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)
w zwigzku z art. 19 pkt 10 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej
(Dz. U. z 2004r. Nr 64, poz. 593 z pézn. zm.) i § 2 ust. 1 Statutu Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawla II w Nasielsku stanowigcego zafacznik do uchwaty
Nr XLVII/240/2006 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 25 maja 2006r.
Zarzad Powiatu Nowodworskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawla II
w Nasielsku stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Nadz6r merytoryczny nad Domem Pomocy Spofecznej im. Jana Pawla II sprawuje Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§3

Traci moc Uchwata Nr 251/2006 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 3 listopada
2006r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawla Il w Nasielsku oraz Uchwata Nr 168/2008 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 20 sierpnia 2008r. w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej im. Jana Pawla I w Nasielsku.

§4
Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawta II.

§5

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia. = TA%
w A ysziof Kapusia




Zalgcznik do uchwaly Nr 335/2010
Zarzgdu Powiatu Nowodworskiego
zdnia 30.08.2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. JANA PAWLA 1I W NASIELSKU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne.

§1

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawta II w Nasielsku,
zwany dalej ,, Regulaminem” okresla kompetencje, organizacje wewnetrzng oraz tryb
pracy Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Nasielsku.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie Powiatu- nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowodworskiego.

2) Zarzadzie Powiatu- organ wykonawczy.

3) Dyrektorze- nalezy przez to rozumieé Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawta II w Nasielsku.

4) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej im Jana Pawla II
w Nasielsku.

5) Mieszkancu — nalezy przez to rozumieé osobe zamieszkujaca w Domu Pomocy
Spolecznej im. Jana Pawla II w Nasielsku.

§2

Dom dziata w szczeg6lnosci na podstawie:

1. statutu - Uchwaty Rady Powiatu Nowodworskiego Nr XLVII/240/2006
z dnia 25 maja 2006r. z p6zn. zm.

3. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2004r. Nt 64,
poz. 593z pdzn. zm.) i aktéw wykonawczych,

3. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 1994r.
Nr 111, poz. 535 z p6zn. zm.),

4. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458),

5. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.z2001r. Nr 142,
p0z.1592 z pézn. zm.),

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

7. niniejszego regulaminu.
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§3

Dom zostal utworzony Uchwatg Rady Powiatu Nowodworskiego Nr XXX1/180/2005 z dnia 31 maja
2005r.

Imi¢ nadano Domowi Uchwata Rady Powiatu Nowodworskiego Nr XLII/221/2005 z dnia
29 grudnia 2005r.

§4

Siedziba Domu jest miasto Nasielsk, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 25.

§5

Zasiggiem swojego dziatania Dom obejmuje teren Powiatu Nowodworskiego oraz Miasto Stoteczne
Warszawa i w ramach wolnych miejsc moze przyjmowaé mieszkancéw z innego terenu.

§6

Dom jest jednostkg budzetowg objetg budzetem Powiatu Nowodworskiego i prowadzi dzialalnosé
na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych w ustawie o finansach publicznych.

§7

1. Dom jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej, stacjonarng i koedukacyjna
przeznaczong dla 100 przewlekle psychicznie chorych oséb.
2. Do Domu przyjmowane sg osoby doroste nie wymagajace leczenia szpitalnego.

§ 8

Dom moze prowadzi¢ dziatalno$¢ w formach przewidzianych prawem w ramach dochodéw
wlasnych.

Rozdzial 11.
Zasady funkcjonowania Domu

§9

1. Celem Domu jest zapewnienie mieszkaiicom calodobowej opieki oraz zaspokajanie
niezbednych potrzeb opiekunczych i wspomagajacych.

2. Dom umozliwia mieszkaficom korzystanie ze $wiadczen zdrowotnych na zasadach
1w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

3. Zakres i poziom $wiadczen jest dostosowany do indywidualnych potrzeb mieszkancow.

§10

W Domu przebywajg osoby posiadajgce decyzj¢ o skierowaniu i decyzje ustalajace odptatnos¢ za
pobyt, wydana przez organ gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania oraz decyzje
0 umieszczeniu w Domu wydana przez organ prowadzacy, a takze osoby skierowane
1 umieszczone w Domu na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spolecznej.
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Pobyt w Domu jest odptatny zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoteczne;j.

Mieszkancy majg prawo do zamieszkania w pokojach jedno, dwu lub trzy osobowych.
Mieszkancy korzystaja z wlasnej odziezy, a w przypadku braku mozliwosci
zakupu - z odziezy Domu.

Za zgodng Dyrektora Domu Mieszkancy moga wyposazy¢é pokd] we wilasne meble
1 sprzet.

Posilki spozywane sa w stoldwce- kazdy mieszkaniec ma zapewnione miejsce przy stole.
Osoby chore - lezace spozywaja positki w pokojach, gdy zachodzi konieczno$é sa karmione.
W Domu organizuje si¢ zaj¢cia propagujace aktywny tryb zycia, w taki sposob, by kazdy
mieszkaniec mégt w nich uczestniczy¢ w miarg swoich mozliwosci, upodoban i stanu zdrowia.
Stwarza si¢ optymalne warunki do przebywania mieszkancow na §wiezym powietrzu.

W miar¢ mozliwosci Dom organizuje wycieczki, wyjazdy integracyjne oraz wypoczynkowe
dla swoich mieszkancow.

10) Mieszkancy traktowani sg ze zrozumieniem i powagg.

§11

Ustala si¢ nastgpujace zasady przebywania rodzin odwiedzajgcych mieszkancow na terenie Domu.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

1
2)

3)

4)

Osoba odwiedzajaca zglasza swoje przybycie na dyzurce ochrony, a pracownik ochrony
informuje kierownika odpowiedzialnego za zesp6t mieszkalny, lub dyzurujgcy pielegniarke.
Osoba odwiedzajaca podaje kogo z mieszkancow odwiedza.

Odwiedziny mogg odbywac si¢ w pokoju mieszkanca pod warunkiem, ze zgode na to wyrazi
wspotlokator.

W sytuacji braku takiej zgody odwiedziny odbgda si¢ w pokoju dziennego pobytu lub innym
pomieszczeniu ogélnodostepnym.

Pracownicy Domu s3 uprawnieni do egzekwowania obowigzujacego Regulaminu Domu
od 0s6b odwiedzajacych mieszkancow.

Zabrania si¢ przebywania na terenie Domu 0s6b pod wptywem alkoholu lub zachowujacych
si¢ nieodpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach Dom umozliwia skorzystanie z noclegu w pokoju
goscinnym.

Zamiar skorzystania z noclegu nalezy zglosi¢ przynajmniej na 1 dziefi przed planowanym
pobytem u pracownika socjalnego lub dyzurujgcej pielegniarki.

§ 12

Prawa i obowigzki mieszkancéw okresla Regulamin Pobytu Mieszkancéw ustalony przez
Dyrektora.

Samorzad mieszkancéw sklada si¢ z pieciu oséb. Kadencja Samorzadu Mieszkancow
trwa 3 lata.

Do zadaf Samorzadu nalezy ksztattowanie wiasciwych stosunkéw miedzyludzkich
w Domu reprezentowanie mieszkancow wobec Dyrektora w sprawach o znaczeniu nie
jednostkowym i dotyczacym spraw bytowych, socjalnych, zapewnienia mieszkancom potrzeb
kulturalno -  oswiatowych oraz podejmowania przedsiewzie¢ organizacyjnych
i porzadkowych wobec 0s6b naruszajacych regulamin porzgdkowy.

Szczegbdtowe zasady dziatania Samorzadu okresla Regulamin Pracy Samorzadu Mieszkancow
uchwalony przez zebranie Mieszkancow i zatwierdzony przez Dyrektora.



1)
a)
b)
c)
e)

1
2)

Rozdzial I11.
Organizacja Domu.

§13

Domem Kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownikéw Dziatow oraz Gtéwnego Ksiggowego.
W sklad Domu wchodza:
Dzial Terapeutyczno- Opiekunczy
L. sekcja opiekuncza
II. sekcja terapeutyczna
Dziat Administracyjno- Gospodarczy w tym sekcja zywieniowa
Dziat Finansowo- Ksiggowy
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac
Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno- biurowych i spraw socjalnych
Samodzielne stanowisko Radcy prawnego

§ 14
Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.
Pracownikow Domu w tym Kierownikéw Dzialéw i Gléwnego Ksiegowego zatrudnia

1 zwalnia Dyrektor Domu.

§ 15

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy reprezentowanie Domu na zewnatrz, kierowanie praca dzialow
i stanowisk pracy bezposrednio nadzorowanych oraz sprawowanie ogélnego kierownictwa
i nadzoru nad dzialalnos$cia Domu, a w szczegélnosci.

1)
2)
3)
4

)

6)
7)

8)

Tworzenie warunkow do pelnej realizacji zadan Domu.

Organizowanie pomocy w zatatwianiu indywidualnych spraw mieszkancow.

Zapewnienie warunkow do funkcjonowania Samorzadu Mieszkancow.

Organizowanie pracy i sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad praca podlegtych komérek
organizacyjnych.

Zawieranie przy wspétudziale Gléwnego Ksiggowego w imieniu Domu uméw i porozumief,
takze zobowiazan dwustronnych i wielostronnych.

Wystepowanie na zewnatrz w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Domu.
Koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wladz zwierzchnich dotyczacych zakresu
dziatania Domu.

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Domu oraz podejmowanie
decyzji w sprawach kadrowych.

§ 16

Dyrektor Domu wydaje zarzadzenia w zakresie zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Domu.

§17

W przypadku gdy Dyrektor nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych jego obowigzki
wynikajace z niniejszego Regulaminu wykonuje Kierownik Dzialu Terapeutyczno- Opiekuniczego,
a w przypadku jego nicobecnosci Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.
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§18

Kierownik Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego zapewnia mieszkanicom odpowiednia opieke
i terapi¢ oraz ponosi w tym zakresie bezposrednia odpowiedzialnosé, a w szczegolnosci:

1) Organizuje wlasciwe warunki pobytu mieszkancéw oraz ich aktywizacje.

2) Organizuje i przewodzi pracom dziatu terapeutyczno- opiekuriczego, ktéry wykonuje zadania
wynikajgce z opracowania i realizacji Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkancow.

3) Prowadzi nadzér nad procesem adaptacyjnym mieszkancow nowoprzybytych.

4) Organizuje zycie grupowe mieszkancow.

5) Czuwa nad respektowaniem praw mieszkancow.

6) Stwarza warunki do zapewnienia mieszkancom opieki zdrowotnej.

7) Wspolpracuje z lekarzami w sprawach dotyczacych mieszkancow.

8) Nadzoruje zatatwianie indywidualnych spraw mieszkancow.

9) Organizuje i sprawuje nadzor nad terapig zajeciowa.

10) Stwarza warunki do funkcjonowania Samorzadu Mieszkancow.

11) Kieruje praca podlegtych Pracownikéw Sekcji Terapeutycznej i Opiekunicze;.

12) Prowadzi okresowe kontrole wynikéw prac podlegtych pracownikow.

13) Kieruje praca podleglych pracownikow.

14) Opracowuje miesigczne harmonogramy prac podleglych pracownikéw.

15) Wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podleglych pracownikéw.

16) Sporzadza karty pracy podlegtych pracownikéw.

17) Opracowuje projekty przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
swoich kompetencji.

18) Nadzoruje realizacj¢ zadan powierzonych pracownikom.

19) Sprawuje nadzér nad dyscypling pracy podleglych pracownikéw.

20) Wspoldziata z innymi Dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Domu.

§19

Kierownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego zapewnia mieszkancom odpowiednie warunki
mieszkalne, wyzywienie, stan sanitarno - porzagdkowy obiektu i terenu Domu oraz ponosi w tym
zakresie bezposrednia odpowiedzialnos$é, a w szczegolnosci:

1) Organizuje wlasciwe warunki mieszkalne osobom zamieszkujacym w Domu.

2) Zapewnia wlasciwy stan sanitarno — higieniczny i p.poz. obiektu.

3) Nadzoruje i organizuje organizacje¢ i konserwacje urzadzen.

4) Nadzoruje obstuge programéw i sieci sprzetu komputerowego.

5) Prowadzi racjonalng gospodarke energetyczna, wodna i Sciekowg oraz nieczystosci.

6) Nadzoruje konserwacje elektryczna.

7) Organizuje i prowadzi zywienie mieszkancow.

8) Nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie gospodarki magazynowej Domu.

9) Nadzoruje prawidlowe pranie bielizny i odziezy zgodnie z przepisami oraz wykonywanie prac
krawieckich na rzecz Domu.

10) Zapewnia prawidlowy dozér obiektu i terenow przyleghych.

11) Prowadzi i przechowuje dokumentacje i ksigzki obiektow.

12) Terminowo prowadzi badania techniczne obiektéw, narzedzi i urzadzen.

13) Administruje bezpieczenstwem informacji, w tym bezpieczenstwem danych osobowych.

14) Opracowuje miesieczne harmonogramy prac podleglych pracownikéw.

15) Prowadzi okresowe kontrole wynikéw prac podlegtych pracownikéw.
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16) Sporzadza karty pracy podleglych pracownikéw.

17) Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
swoich kompetencji.

18) Prowadzi zgodnie z obowigzujacymi przepisami zaméwienia publiczne.

19) Wspétdziata z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Domu.

20) Wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podleglych pracownikéw.

21) Nadzoruje realizacje zadan powierzonych pracownikom.

22) Kieruje praca podlegtych pracownikow.

23) Sprawuje nadzér nad dyscypling pracy podle glych pracownikéw.

§ 20

Gléwny Ksiegowy wykonuje swojg pracg stosowanie do zasad rachunkowos$ci w sposéb
prawidlowy, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej oraz finansowej,
w tym zakresie ponosi bezposrednia odpowiedzialno$é, a w szczego6lnoscei:

1) Prowadzi rachunkowosé zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegblnosci:
a) ustala przyjete zasady rachunkowosci,
b) prowadzi ksiegi rachunkowe,
¢) okresowo ustala i sprawdza drogg inwentaryzacji rZeczywisty stan majgtku Domu,
d) sporzadza sprawozdania finansowe,
) gromadzi i przechowuje dokumenty.
2) Kieruje i nadzoruje caloksztattem zadaf zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa Domu.
3) Sporzadza karty pracy podlegtych pracownikow.
4) Opracowuje plany finansowe Domu.
5) Sprawuje wewnetrzna kontrolg finansowa.
6) Nadzoruje prawidlowe wykonanie budzetu Domu i przestrzega dyscypliny finansowe;.
7) Nadzoruje sprawy zwiazane z ptacami, podatkami, zasilkami i rozliczeniami z ZUS, PFRON
1 PUP zgodnie z przepisami.
8) Dokonuje okresowych analiz budzetu j przedstawia wnioski Dyrektorowi.
9) Opracowuje proj ekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
swoich kompetencji.
10) Wspéldziata z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Domu.
11) Jest kierownikiem Dziahy Finansowo — Ksiggowego, tym samym:
- kieruje praca podlegtych pracownikow,
- nadzoruje realizacje zadan powierzonych pracownikom,
- sprawuje nadzoér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.
12) Wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania i zwalniania
podlegtych pracownikéw.
§ 21

Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Dyrektorowi wykonuja swoje zadania
i ponoszg bezposrednia odpowiedzialno$¢ stosownie do kompetencji, a ponadto:

tr

1) Wspéldziatajg z innymi komérkami organizacyjnymi w celu prawidiowego funkcjonowania
Domu.
2) Opracowuja projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie

swoich kompetencji.
\p M\
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§ 22

Kierownik Zespolu Mieszkalnego zapewnia Mieszkancom odpowiednig opieke, koordynuje,
organizuje, nadzoruje i kontroluje prac¢ podleglych pracownikow. Ponosi w tym zakresie
bezposrednia odpowiedzialnosé, a w szezegdlnosci:

Al el

~

8.

9.

Zapewnia opieke medyczng (wedlug indywidualnych potrzeb Mieszkancow).

Przyjmuje i przeprowadza proces adaptacji nowych Mieszkancow.

Zapewnia 1 prowadzi prawidlowa i terminowg gospodarke lekami.

Zapewnia 1 utrzymuje wlasciwy stan higieniczno-sanitarny Zespotu Mieszkalnego.

Prowadzi dokumentacje¢ w zakresie odpowiedniego funkcjonowania Zespotu.

Sporzadza harmonogramy i karty pracy podleglego personelu, zgodnie z przepisami kodeksu
pracy, a nastepnie przekazuje do Kierownika Dziatu.

Prowadzi okresowe kontrole wynikow prac podlegtych pracownikow.

Wstepnie opiniuje podania i wnioski podleglych Pracownikéw oraz wnioskuje do Kierownika
Dziatu w sprawach zatrudniania, nagradzania, karania i zwalniania podlegtych Pracownikéw.
Wspolpracuje z innymi dzialami i samodzielnymi stanowiskami celem zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Domu.

10. Sprawuje nadzor nad eksploatacja sprzgtu i urzgdzen.

11.

Przestrzega dyscypliny pracy podlegltych pracownikow.

§23

Kierownik Kuchni - (dietetyk) organizuje, nadzoruje i kontroluje prace kucharzy i pomocy
kuchennych, prowadzi zywienie Mieszkafnic6ow Domu. Ponosi w tym zakresie bezposrednig
odpowiedzialno$é, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.

(9]

10.

11

Sporzadza dekadowe jadlospisy uwzgledniajac normy zywieniowe dla osob przebywajacych
w Domu i diety zlecone przez lekarzy.

Planuje zaopatrzenie w Zywno$¢ — stata wspolpraca z dostawcami zywnosci.

Kontroluje wykonanie stawki zywieniowe;.

Odpowiada za stan artykuléw zywnosciowych znajdujacych si¢ w kuchni oraz pelne ich zuzycie,
zgodnie z przeznaczeniem.

Nadzoruje sporzadzanie positkéw zgodnie z jadtospisem i obowiazujgca gramaturg porcji.
Nadzoruje prawidlows, zgodna z instrukcja obstugi eksploatacje maszyn, urzadzen i sprzetu
stanowigcego wyposazenie kuchni.

Odpowiada za wlasciwe oznakowanie, zabezpieczenie i przechowywanie prébek zywnosciowych.
Dba o wlasciwy stan sanitarny i estetyczny, wyglad pomieszczen kuchennych, jadalni, zaplecza
1 szatni pracowniczych.

Sporzgdza harmonogram i karty pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy
podleglego personelu, (prowadzi i ewidencjonuje czas pracy), a nastepnie przekazuje
je do Kierownika Dziatu.

Wstepnie opiniuje podania i wnioski podlegtych Pracownikéw oraz wnioskuje do Kierownika
Dzialu w sprawach zatrudniania, nagradzania, karania i zwalniania podlegtych Pracownikéw.
Przestrzega dyscypliny pracy.



Rozdzial V
Szczegélowe zadania komérek organizacyjnych Domu.

§24
L. Do Dzialu Terapeutyczno- Opiekuriczego nalezy:

1) Zatatwianie indywidualnych spraw Mieszkafcow.

2) Aktywizacja mieszkancéw poprzez prowadzenie ré6znorodnych form terapii zajeciowe;.

3) Wykonywanie elementéw dekoracyjnych w Domu.

4) Organizowanie imprez kulturalno- rozrywkowych dla mieszkancow.

5) Przygotowanie czedci artystycznych z okazji réznego rodzaju uroczystosci, spotkan itp.,
prowadzenie biblioteki dla mieszkancow.

6) Zabezpieczenie odpowiedniej prasy i czasopism,

7) Prowadzenie zabiegow rehabilitacyjnych, ¢wiczen usprawniajacych, gier i gimnastyki
rekreacyjnej.

8) Zapewnienie whasciwych warunkéw opieki.

9) Sprawowanie opieki medycznej i gospodarka lekami.

10) Usprawnianie ruchowe i aktywizacja mieszkancow.

11) Organizowanie zycia grupowego mieszkancow.

12) Przyjecie i przeprowadzenie procesu adaptacyjnego nowych mieszkaficow.

13) Prowadzenie psychoterapii tacznie z psychoprofilaktyka i interwencja w sytuacjach kryzysowych.

14) Przeciwdziatanie zachowaniom agresywnych mieszkancéw w  stosunku do mieszkahicOw
1 personelu.

15) Rozpoznawanie i udzial w zaspokajaniu potrzeb i zyczen mieszkaficéw Domu.

16) Pomoc w utrzymaniu kontaktéw z rodzing i srodowiskiem.

17) Sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca Domu.

18) Zapewnienie w pelnym zakresie postug duszpasterskich na teranie Domu na rzecz mieszkancéw
zgodnych z ich wyznaniem.

19) Obstuga techniczno - organizacyjna Samorzadu Mieszkaficow.

20) Wspoétdziatanie ze srodowiskiem.

21) Zapewnienie wlasciwego stanu higieniczno- sanitarnego mieszkafncow i ich pomieszczen oraz
pomieszczen ogolnodostepnych przypisanych do dziahy.

22) Sprawowanie nadzoru nad eksploatacja urzadzen i sprzetu.

23) Opracowanie miesigecznych harmono gramow prac podlegtych pracownikéw.

24) Prowadzenie kartotek indywidualnego wyposazenia pracownikéw w srodki pracy, $rodki bhp itp.
i ich normowanie.

25) Prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania dziaty.

26) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

II. Do Dzialu Administracyjno- Gospodarczego nalezy :

1) Organizacja wilasciwych warunkow mieszkalnych Mieszkaficow.

2) Utrzymanie wlasciwego stanu sanitarno- porzadkowego i technicznego obiektéw i terendw
przyleglych.

3) Prawidtowe pranie bielizny i odziezy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4) Wykonywanie prac krawieckich na potrzeby Domu.

5) Nadzér nad prowadzeniem spraw bhp i p.poz.

6) Przestrzeganie czystosci na stanowiskach pracy.

7) Sprawowanie nadzoru obiektu i terenu przyleglego.

8) Organizowanie i prowadzenie Zywienia mieszkancdw.
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9) Ustalenie dziennego i dekadowego jadlospisu z uwzglednianiem norm zywieniowych
1 indywidualnych potrzeb mieszkancow, przedkladanie zapotrzebowania na produkty niezbedne
do przygotowania positkéw.

10) Racjonalna organizacja zywienia przy zastosowaniu minimum wydatkéw a maksimum pozytku.

11) Organizacja zaopatrzenia Zzywnosciowego.

12) Nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania gospodarki magazynowej Domu.

13) Utrzymanie kuchni i pomieszczenn do spozywania positku w nalezytym stanie sanitarno-
higienicznym.

14) Rozliczanie kierowcow i prowadzenie dokumentacji z transportu i sprzgtu ogrodniczego.

15) Normowanie $rodkéw czystosci.

16) Zagospodarowanie terenu i opieka nad zielenig.

17) Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami zaméwien publicznych.

18) Administracja bezpieczenstwem informacji w tym danych osobowych.

19) Opracowanie miesi¢cznych harmonograméw prac podlegtych pracownikéw.

20) Wiasciwa organizacja prac oraz terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami zalatwianie
spraw wynikajgcych z zakresu ¢zynnosci i polecen doraznych.

21) Odpowiedzialnosé za prawidlowg eksploatacje urzadzen technicznych.

22) Prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania dziahy,

23) Prowadzenie kartotek indywidualnego wyposazenia pracownikdéw w $rodki pracy, srodki bhp itp.
iich normowanie.

24) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

III. Do Dzialu Finansowo- Ksi¢gowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2) Racjonalne gospodarowanie srodkami  finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajgcych z przyjetych planéw finansowych.

3) Prowadzenie gospodarki kasowej 1 magazynowe;.

4) Dokonywanie okresowych analiz ekonomiczno- finansowych.

5) Sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan finansowych.

6) Terminowe rozliczenie finansowe z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
oraz  Powiatowym  Urzedem Pracy i Panstwowym  Funduszem Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych.

7) Prawidtowa i terminowa realizacja wszelkich zobowigzan finansowych.

8) Rozliczanie odplatnosci mieszkancéw za pobyt w DPS.

9) Prowadzenie gospodarki depozytow pienieznych Mieszkaficow.

10) Prowadzenie ksiegowosci PZKP przy Domu.

11) Rozliczanie inwentaryzacji.

12) Ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

13) Prowadzenie kartotek indywidualnego wyposazenia pracownikéw w $rodki pracy, $rodki bhp itp.
i ich normowanie,

14) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

IV. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno - biurowych i spraw socjalnych
nalezy:

1) Obstuga kancelaryjna Domu, w tym rozliczanie rozméw telefonicznych.

2) Zaopatrywanie, wydawanie i rozliczanie materialow biurowych.

3) Sporzadzanie kart pracy dla pracownikéw podlegtych Dyrektorowi.

4) Ewidencjonowanie i prowadzenie rejestrow  aktéw prawnych  dotyczacych Domu

1 ich aktualizowanie.

5) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.



6) Przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Domu.

7) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Domu.

8) Prowadzenie archiwum zakladowego.

9) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli wewnetrzne;j.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg z Powiatowym Urzedem Pracy oraz zwigzanych
z umowami z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

11) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

V. Do samodzielnego stanowiska ds. kadr i plac nalezy:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, przygotowanie uméw i innych dokumentow
zwigzanych z nawigzaniem i ustaniem stosunku pracy.

2) Prowadzenie ewidencji pracownikéw, wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wynagradzaniu.

3) Prowadzenie rejestru pracownikéw wykonywujacych prace w szczegélnych warunkach.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikéw.

5) Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

6) Nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy.

7) Prowadzenie spraw emerytalno - rentowych.

8) Przygotowywanie wnioskéw w sprawach nagradzania i karania pracownikéw bezposrednio
podlegtych Dyrektorowi.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i samoksztalceniem.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z placami, podatkami, zasitkami i rozliczanie z ZUS, PFRON
(sporzadzanie informacji o zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych).

11) Opracowywanie wnioskéw w sprawach obsad kadrowych i ich wlasciwego rozmieszczenia.

12) Przyjmowanie interesantéw w sprawach zatrudnienia.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z taj emnicg stuzbowa i paistwowa.

VL. Do samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1) Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych- opiniowanie ich pod
wzgledem formalnym i prawnym.

2) Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb pracownikéw Domu.

3) Opiniowanie projektow uméw i porozumien zawieranych przez Dyrektora Domu.

4) Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed Sadem w sprawach pozostajacych w zakresie
dziatania Domu.

5) Windykacja naleznoéci Domu, a w szczegolnosci reprezentowanie Domu przed Sadami
1 organami egzekucyjnymi.

Rozdzial VI
Szczegolowa struktura organizacyjna Domu

§25
W sklad Dzialu Terapeutyczno- Opiekuniczego kierowanego przez Kierownika wchodza:

1) Sekcja Opiekuncza sktadajgca sie z dwéch zespotéw mieszkalnych:
a) wieloosobowe stanowisko pracy — Kierownik Zespotu Mieszkalnego,
b) wieloosobowe stanowisko pracy- pielegniarka,
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¢) wieloosobowe stanowisko pracy- opiekun,
d) wieloosobowe stanowisko pracy- pokojowa,
Bezposrednio Sekcja mieszkalng zarzadza Kierownik Zespotu Mieszkalnego.

2) Sekcja terapeutyczna sktadajaca si¢ z:
a) wieloosobowe stanowisko pracy- instruktor terapii zajeciowe;,
b) wieloosobowe stanowisko pracy- pracownik socjalny,
¢) wieloosobowe stanowisko pracy- psycholog
d) pracownik kulturalno- oswiatowy,
¢) rehabilitant
f) Kkapelan

§ 26
W skilad Dzialu Administracyjno- Gospodarczego kierowanego przez kierownika wchodzg:

1) Sekcja Zywienia:

a) kierownik kuchni (dietetyk)

b) wieloosobowe stanowisko pracy- kucharz,

¢) wieloosobowe stanowisko pracy- pomoc kuchenna,
2) Stanowisko pracy- magazynier,
3) Stanowisko pracy- pracownik biurowy,
4) Wieloosobowe stanowisko pracy- kierowca- zaopatrzeniowiec

5) Wieloosobowe stanowisko pracy- praczka,
6) Wieloosobowe stanowisko pracy- konserwator- robotnik gospodarczy.

§27
W sklad dzialu Finansowo- Ksiggowego kierowanego przez Gléwnego Ksiggowego wchodzg:

1) Wieloosobowe stanowisko pracy- pracownik ds. ksiegowosci / kasjer.

§28
Samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio pod Dyrektora:
1) Stanowisko pracy ds. kancelaryjno- biurowych i spraw socjalnych.
2) Stanowisko pracy ds. kadr i plac.
3) Radca prawny.
§29
Szczegélowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy opracowuje Samodzielne
Stanowisko Pracy ds. Kadr i Ptac w uzgodnieniu z przetozonymi poszczegodlnych pracownikow.

§ 30

Szczegdtows strukture organizacyjng Domu ilustruje schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial VII
Postanowienia koncowe.

§31
Tryb przyjmowania i rozpatrywania , skarg i wnioskow:

1. Dyrektor przyjmuje interesantébw w sprawach skarg i wnioskéw, w poniedziatki
w godz. 10% - 14% oraz w czwartki w godz. 10 14%,

2. Kierownicy Dzialéw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w godzinach
urzgdowania i otrzymane skargi i wnioski niezwlocznie przekazuja na Kancelarie Domu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ Mieszkancéw i Pracownikéw w sprawach skarg
1 wnioskéw winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogloszeti.

4. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi pracownik sekretariatu.

Skargi 1 wnioski rozpatrywane sa niezwlocznie w formie pisemne;.

W

§ 32

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

DY REK O R
DOMU POMORY SROLECZNEY
im, Jad P:(. 24 B}

 Nowalk

mgy Agad
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spoleczne;

im. Jana Pawla I1

w Nasielsku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. JANA PAWLA 11 W NASIELSKU
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DYREKTOR

A

A \ 4

A 4

h 4

Dziat Dziat Pracownik Pracownik Dzial Radca
Terapeutyczno — Administracyjno ds. kancelaryjno ds. kadr i Finansowo Prawny
Opiekunczy - Gospodarczy biurowych, ptac Ksiegowy et. 1/2
Kierownik et. 1 Kierownik et. 1 et. 1 et. 1
[ L
A 4 A A A 4
Sekcja Sekcja Pracownik Sekcja Gloéwny
opiekuncza terapeutyczna biurowy zywienia Ksiegowy
et. 1 et.1
A A A
Kierownik Pracownik Magazynier —— Y
Zespotu socjalny et. 1 Klerovamk Ksieoowy/
Mieszkalnego et. 2 kuchni K eEOWY
et. 2 (dietetyk) asjer
et. 1 et. 2
\ 4 v
Pielegniarki Psycholog Kierowca Kucharze
et. 6 et. 2 zaopatrzeniowiec et. 3
et. 2
A A 4
Opiekunki Instruktor Y ¥
et. 20 K.O. Konserwator Pomoc
et 1 (rob. gosp.) kuchenna
et. 3 et. 3
A v
Pokojowe, Instruktor ¥
et. 12 T.Z. Praczki
et. 5 et. 2
A
Rehabilitant
et. 1
Kapelan
et. 1/2
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