Zalgcznik do uchwaly Nr 128/2024

Zarzgdu Powiatu w Pultusku

z dnia 5 grudnia 2024r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej ,, Pod Sosnami” w Puttusku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,POD SOSNAMI” W PULTUSKU

Rozdzial |
Postanowienia ogodlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla struktur¢ organizacyjng i szczegotowy zakres zadan realizowanych
przez Dom Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Pultusku.

§2.
Cele 1 zakres dziatan Domu oraz zasady funkcjonowania okres$la Statut Domu Pomocy
Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku.

§3.

Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod

Sosnami” w Pultusku mowa jest o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Pultusku;

2) Mieszkancu Domu- nalezy przez to rozumie¢ osoby przebywajagce w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,,Pod Sosnami” w Pultusku;

4) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Puttusku;

5) Dziale T-O - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku;

6) Dziale F-K - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Finansowo-Ksiggowy w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku;

7) Dziale O-A - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Organizacyjno-Administracyjny w Domu
Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku;

8) Dziale GO - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Gospodarczy i Obstugi w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku;

9) Kierowniku Dzialu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dzialu Domu Pomocy
Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Pultusku.

§ 4.
Nadzor nad dzialalno$cig Domu sprawuje Starosta Puttuski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku.



Rozdzial 11
Zasady kierowania praca Domu

§5.
1. Domem kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansowej
jednostki.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie, prowadzenie i nadzor nad biezacg dziatalnoscig Domu Pomocy Spotecznej
,,Pod Sosnami” w Pultusku,

2) reprezentowanie Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Pultusku na zewnatrz
w zakresie powierzonych uprawnien,

3) nadzoér nad tworzeniem i realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia,

4) nadzor nad wytworzong i prowadzong dokumentacja Domu Pomocy Spotecznej
,,Pod Sosnami” w Pultusku,

5) ustalanie i realizacja budzetu Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku,

6) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami”
w Pultusku,

7) nadzor nad catoscia gospodarki finansowej Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami”
w Pultusku,

8) zatrudnianie i wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku,

9) zapewnieniec w kierowanej jednostce kontroli zarzadczej i dokonywanie oceny jej
funkcjonowania,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$§ci Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami”
w Pultusku,

11) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
Mieszkancow Domu Pomocy Spoltecznej ,,Pod Sosnami” w Pultusku,

12) kontakty z osobami, w tym z rodzing i bliskimi z otoczenia Mieszkancéw Domu,

13) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow Mieszkancom Domu Pomocy
Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku,

14) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku oraz innymi
instytucjami w zakresie realizacji zadan Domu,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa okreslonych uchwatami
Rady Powiatu Puttuskiego oraz wynikajacych z postanowien statutu i regulaminu
organizacyjnego,

16) dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ustawy o ochronie danych osobowych,

17)jako Administrator, uwzglednianie w procesach przetwarzania danych, charakteru,
zakresu, kontekstu 1 celow przetwarzania oraz ryzyka naruszenia praw lub wolnosci
osob fizycznych o réznym prawdopodobienstwie 1 wadze zagrozenia; jednoczes$nie
zatwierdzanie i wdrazanie odpowiednich $rodkow technicznych i1 organizacyjnych,
aby przetwarzanie odbywato si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa ochrony
danych osobowych, a takze poddawanie ich systematycznym przegladom i aktualizacji,



18) realizowanie ustawowych zadan zabezpieczenia i ustalanie zasad przetwarzania danych
osobowych o0séb, ktorych dane dotycza, w szczeg6lnosci danych osobowych
mieszkancoéw Domu i ich rodzin oraz pracownikow i wspotpracownikéw Domu.

§ 6.
Dyrektor Domu wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtoéwnego

Ksiggowego.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastgpstwo pelni Z-ca Dyrektora, a w razie niecobecnosci
Z-cy Dyrektora — Gtowny Ksiegowy lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Do zadan Z-cy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i nadzor nad praca dziatu terapeutyczno-opiekunczego,

2) nadzoér i akceptacja rocznych plandéw terapeutyczno-opiekunczych i sprawozdan
oraz zajec terapeutycznych,

3) nadzor nad zaspokajaniem potrzeb bytowych, zdrowotnych, edukacyjnych, kulturalno-
rekreacyjnych i religijnych mieszkancow,

4) organizacja i nadzor nad wykonywaniem zadan i obowigzkoéw przez pracownikow
wobec mieszkancow Domu,

5) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
mieszkancoOw przez pracownikéw Domu,

6) nadzor nad wykonywaniem zadan poszczegolnych dziatlow, wynikajacych z regulaminu
Domu, przepisow prawnych 1 zarzadzen wewnetrznych,

7) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych
zadan nadzorowanych dziatow 1 sekcji.

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1 przepisami,

3) analiza i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem srodkow przydzielonych z budzetu
lub $rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

4) kierowanie i nadzor nad pracg podlegltych pracownikéw dziatu,

5) sporzadzanie rzetelnej sprawozdawczosci z zakresu wykorzystania $rodkow
budzetowych i wykonania budzetu,

6) opracowywanie 1 nadzéor nad projektami planéw finansowych, zakupow
inwestycyjnych i kapitalnych remontow,

7) opracowywanie instrukcji wewngtrznych i nadzor nad prawidlowym obiegiem
dokumentacji.

§7.

Osoby pehigce funkcje kierownikow — glownych specjalistow dziatu odpowiadaja
za catoksztalt prowadzonych zagadnien i sprawuja bezposredni nadzér nad podlegtymi
pracownikami.



2. Kierownik Dzialu T-O kieruje catoksztaltem spraw zwigzanych z biezaca dzialalnos$cia

Dziatu T-O poza Zespotem Pielegniarek, a w szczegolnosci:

1) organizuje prace w sposOb zapewniajacy prawidtowe realizowanie zadan Dziatu,

2) pomaga w utrzymaniu kontaktu z rodzing i §rodowiskiem,

3) sprawuje nadzor, opieke i czuwa nad bezpieczenstwem mieszkancow,

4) zapewnia prawidlowy obieg ewidencji i przechowywania dokumentow oraz pism
skierowanych do dzialu z zachowaniem tajemnicy stuzbowej,

5) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan, przestrzeganiem przez pracownikéw Dziatu
dyscypliny pracy, zapewnia dbato$¢ o pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie,

6) zapewnia mieszkancom wilasciwe warunki bytowe, poczucie bezpieczenstwa i godnosci
osobistej,

7) sprawuje nadzor przestrzegania przepisOw prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dyscypliny pracy podleglych pracownikow,

8) tworzy wlasciwe warunki do wspotpracy miedzy dziatami,

9) zapewnia wzajemng wspélprace z personelem terapeutycznym, opiekunczym,
medycznym,

10) zapewnia $cistg wspotprace z pracownikiem socjalnym,

11) przewodniczy i odpowiada za wilasciwe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-
opiekunczego, prowadzenie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca Domu,
dziennikow zajec¢ indywidualnych i grupowych,

12) nadzoruje zajecia terapeutyczne i zajecia rehabilitacji spotecznej,

13) wykonuje inne czynnos$ci zlecone przez przetozonego w ramach predyspozycji
osobistych i przygotowania zawodowego.

3. Kierownik Zespotu Pielegniarek kieruje catoksztattem spraw zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig Zespotu Pielegniarek, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje dziatania Zespotu Pielegniarek,

2) nadzoruje i prowadzi dokumentacje medyczng okreslong odrebnymi przepisami,

3) dokonuje biezgcego wprowadzania do systemu elektronicznego, funkcjonujgcego
w jednostce, informacji dot. dawkowania 1 wydawania lekéw indywidualnie
dla kazdego mieszkanca Domu,

4) nadzoruje zabezpieczenie, rozkladanie i wydawanie lekow,

5) nadzoruje realizacj¢ recept, organizowanie ogélnych i specjalistycznych badan oraz
konsultacji, a takze wykonywanie innych zlecen lekarskich,

6) nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem na srodki wspomagajace,
pampersy, podktady, sprzet rehabilitacyjny itp.,

7) sprawuje nadzor nad utrzymaniem stanu sanitarno-porzadkowego,

8) udziela informacji na temat stanu zdrowia mieszkancow ich rodzinom oraz innym
osobom upowaznionym,

9) prowadzi S$cisla wspotprace w ramach wykonywanych zaje¢ z lekarzami,
pielegniarkami, pracownikami socjalnymi, opiekunami oraz pracownikami rehabilitacji
1 terapii zajgciowe;,

10) zachowuje w tajemnicy informacje zwigzane z pacjentem, a uzyskane w zwigzku
z wykonywaniem zawodu,



11) uczestniczy w posiedzeniach zespotu terapeutyczno-opiekunczego,
12) wspotpracuje z kierownikiem Dziatu terapeutyczno-opiekunczego i cztonkami zespotu

w zakresie realizacji indywidualnego planu wsparcia mieszkanca.

Kierownik Dziatu GO kieruje catoksztaltem spraw zwigzanych z biezaca dziatalnos$cia
Dziatu GO, poza Zespotem Zywienia, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

organizuje prace zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w celu pelnego zabezpieczenia
wykonania ustug, prac gospodarczych oraz obstugi technicznej w sposdb zapewniajacy
prawidtowe realizowanie zadan Dziatu,

nadzoruje 1 prowadzi sprawy remontdow, konserwacji urzadzen, przedmiotow
1 wyposazenia Domu,

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz dyscypliny pracy podlegtych pracownikow,

sprawuje kontrole w zakresie ochrony mienia, porzadku, bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

zapewnia prawidlowy obieg ewidencji i przechowywania dokumentéw oraz pism
skierowanych do dzialu z zachowaniem tajemnicy stuzbowej,

tworzy wtasciwe warunki do wspolpracy miedzy dziatami,

prowadzi nadzor nad przestrzeganiem wytycznych oraz zasad zawartych
w regulaminach, zarzadzeniach 1 poleceniach wewngtrznych wydawanych
przez Dyrektora,

sporzadza sprawozdania 1 informacje z zakresu swego dzialania,

wykonuje inne czynnosci zlecone przez przelozonego w ramach predyspozycji
osobistych i przygotowania zawodowego.

Kierownik Kuchni kieruje catoksztattem spraw zwigzanych z biezaca dziatalnoscia Zespotu

Zywienia, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

sprawuje nadzor nad praca w pomieszczeniach kuchni i stoléwki oraz odpowiada
za zapewnienie zywienia zgodnie z normami i zasadami Zywienia,

sprawuje nadzér nad przygotowywaniem 1 wydawaniem positkow,

sprawuje nadzor nad opracowywaniem jadtospisow z uwzglednieniem wartosci
odzywczej produktow, zalecen lekarza i podziatu na poszczegolne rodzaje diet,
zamawia sprzet i surowce niezbedne do biezacej dzialalnosci kuchni, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

sprawuje nadzor nad zapewnieniem czysto$ci oraz wtasciwych warunkdéw higieniczno-
sanitarnych w pomieszczeniach kuchni, stotowki i magazynach podrecznych,
sprawuje nadzor nad przestrzeganiem norm 1 przepisOw sanitarno-epidemiologicznych,
przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Domu

§ 8.

W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia si¢:
1) Dziat terapeutyczno-opiekunczy — T-O:
a) zespot pielegniarek — ZPIEL,
2) Dziat finansowo-ksiegowy — F-K,
3) Dziat organizacyjno-administracyjny — O-A:
a) administracja — A,
b) kadry- K,
4) Dzial gospodarczy i obstugi — GO:
a) pracownik ds. bhp i p.poz — BHP,
b) zespot zywienia — ZZYW,
5) Samodzielne stanowiska - SS:
a) pracownik socjalny — PS,
b) pracownik ds. zamowien publicznych — ZP,
c) kapelan — K8,
d) inspektor ochrony danych — IOD.

§9.

1. Dzialem T-O poza Zespotem Pielegniarek kieruje Kierownik Dzialu/Glowny Specjalista
bezposrednio podlegajacy Z-cy Dyrektora.

2. Zespotem Pielegniarek kieruje Kierownik Zespotu Pielegniarek bezposrednio podlegajacy
Z-cy Dyrektora.

3. W przypadku niezatrudnienia Kierownika Zespotu Pielggniarek, pielegniarki bezposrednio
podlegaja Kierownikowi Dziatu T-O/Gtownemu Specjaliscie Dziatu T-O.

4. Dziatem F-K kieruje Glowny Ksiegowy bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi Domu.
5. Dzialem O-A kieruje bezposrednio Dyrektor Domu.

6. Dzialem GO poza Zespolem Zywienia kieruje Kierownik Dziatu bezposrednio podlegajacy
Dyrektorowi Domu.

7. Zespotem Zywienia kieruje Kierownik Kuchni bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi
Domu.

8. W przypadku niezatrudnienia Kierownika Kuchni, pracownicy Zespotu Zywienia
podlegaja Kierownikowi Dziatu GO.

9. Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegaja Dyrektorowi Domu.

10. Schemat organizacyjny Domu przestawia zatgcznik do Regulaminu.



§ 10.

W sktad poszczegolnych dziatéw wchodza nastepujace stanowiska:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dzial T-O tworzg nastepujace stanowiska:

a) Kierownik dziatu T-O/Gtéwny specjalista dziatu T-O,
b) Psycholodzy,

c) Instruktorzy ds. kulturalno-o§wiatowych,

d) Fizjoterapeuci, Technicy fizjoterapii,

e) Technicy masazysci,

f) Terapeuci, Terapeuci zaj¢ciowi,

g) Instruktorzy terapii, Instruktorzy terapii zajgciowe;,
h) Opiekunowie medyczni,

1) Opiekunowie kwalifikowani, Opiekunowie,

j) Pokojowi,

Zespol pielegniarek tworza nastepujace stanowiska:
a) Kierownik zespotu pielggniarek,

b) Pielegniarki,

Dzial F-K tworzg nastepujace stanowiska:

a) Gtowny Ksiegowy,

b) Ksiegowi,

Dzial O-A tworza nastepujace stanowiska:

a) Pracownik ds. kadr,

b) Pracownicy administracyjni (stanowiska urz¢dnicze),
c) Sekretarka,

d) Pomoce administracyjne,

Dzial GO tworza nastepujace stanowiska:

a) Kierownik Dziatu,

b) Pracownik ds. bhp i p.poz.,

¢) Kierowcy samochodu osobowego,

d) Robotnicy,

e) Konserwatorzy,

f) Magazynierzy,

g) Praczki,

Zespol zywienia tworza nastepujace stanowiska:

a) Kierownik kuchni,

b) Dietetyk,

c) Kucharze,

d) Pomoce kuchenne,

Samodzielne stanowiska pracy to:

a) Pracownik ds. zamowien publicznych,

b) Specjalisci pracy socjalnej, Pracownicy socjalni,
c) Kapelan,

d) Inspektor ochrony danych.



§ 11.
1. Pracownicy wszystkich dzialdéw zobowiazani sg do $cistej wspotpracy.

2. Szczegoélowe zakresy czynno$ci i obowigzkow przypisanych poszczegdlnym stanowiskom
pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw Domu.

Rozdzial IV
Zadania poszczegolnych dzialéw

§12.
1. Do zadan Dzialu T-O nalezy w szczeg6lnosci:

1) Sprawowanie cato$ciowego, ciagtego i kompleksowego pielggnowania mieszkancow
oraz wspdlpraca z mieszkancami, lekarzem, cztonkami zespotu terapeutyczno-
opiekunczego w zakresie pielegnacji, leczenia i rehabilitacji.

2) Nawigzywanie kontaktu z mieszkancami Domu oraz tworzenie warunkéw niezbednych
do zaspokajania indywidualnych potrzeb bytowych, opiekunczych, zdrowotnych,
wspomagajacych, psychologicznych i spotecznych.

3) Prowadzenie roznych form oddziatywania terapeutycznego.

4) Planowanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca dostosowanych
do potrzeb, zainteresowan, wieku, pitci oraz zalecen lekarskich, podawanie lekow
zgodnie z zaleceniami lekarza i1 prowadzenie gospodarki lekami.

5) Udzial w opracowywaniu i realizacji planéw dzialan zmierzajacych do adaptacji
nowych mieszkancow do warunkow Domu oraz indywidualnych planéw wparcia.

6) Udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w  naglych  wypadkach
1 zachorowaniach.

7) Prowadzenie dziatalno$ci konsultacyjno-edukacyjnej o charakterze profilaktycznym
oraz szerzenie o$wiaty zdrowotnej.

8) Wyrabianie zaradnosci osobistej i pobudzanie aktywnos$ci spotecznej mieszkancow.

9) Organizacja $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych
1 turystycznych.

10) Budowanie wiasciwej relacji pomiedzy mieszkancami i personelem Domu.

11) Zapewnianie mieszkancom Domu statej tgcznoSci z pracownikami pierwszego
kontaktu, pomoc w utrzymywaniu statych kontaktow z rodzinami, instytucjami
1 organizacjami pomocowymi.

12) Umozliwianie mieszkancom realizowania potrzeb religijnych.

13) Zapewnianie wlasciwego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen Domu oraz
terenu wokot budynku.

14) Zapewnianie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo-
bytowego w podstawowych czynno$ciach zyciowych:

a) zapewnianie opieki lekarskiej,
b) odzywianie,

c) higiena i wyglad,

d) ubieranie,

e) poruszanie si¢,



f) komunikowanie sie,

g) pielggnacja cigzko chorych, lezacych,

h) pomoc w utrzymaniu czystoSci i porzadku w pokojach mieszkalnych
1 pomieszczeniach wspolnego przebywania,

1) inicjowanie dzialah majacych na celu pobudzenie aktywno$ci mieszkancow
do samoopieki,

j) dbanie o wystr6j Domu i atmosfere zblizong do domu rodzinnego.

15) Udzielanie mieszkancom wsparcia terapeutycznego, aktywizujgcego i usprawniajgcego

w roznych formach i rodzajach m.in.:
a) plastycznej,

b) kulinarnej,

c) krawieckiej,

d) muzykoterapii,

e) komputerowe;j,

f) rehabilitacyjne;j.

16) Udzielanie wsparcia spoteczno-kulturalno-religijnego:

a) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania, rozwijania kontaktu z rodzing
1 Srodowiskiem,

b) umozliwianie zaspokojenia potrzeb kulturalnych,

C) organizowanie  czasu  wolnego, $wigt,  uroczysto$ci  okazjonalnych
oraz umozliwianie udzialu w imprezach kulturalnych 1 turystycznych,

d) udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

Catos¢ dziatan wynikajacych ze §wiadczonych ustug spoteczno-kulturalno-religijnych
koordynuje instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych.

17) Umozliwianie mieszkancom Domu dostgpu do naleznych $wiadczen zdrowotnych

wynikajacych z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia.

18) Wspotudziat we wszystkich dziataniach pozostatych dziatow Domu majagcym na celu

zapewnianie mieszkancom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug.

Do zadan Dzialu F-K nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Pozyskiwanie i prawidlowe gospodarowanie §rodkami finansowymi.

Prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;.

Opracowanie projektu planu finansowego i gospodarczego DPS.

Wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu powiatu.

Wykonanie 1 kontrola wykonania planu finansowego Domu.

Nadzorowanie 1 analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen.

Realizacja operacji finansowych 1 gospodarczych zwigzanych z wykonaniem planu
finansowego Domu.

Nadzor 1 wykonanie prawidlowego obiegu dokumentacji ksiggowo-finansowej Domu.
Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

10) Prowadzenie gospodarki materialowo-magazynowej, a takze prawidtowe prowadzenie

niezbednej dokumentacji.



11) Nadzér ksiegowy nad gospodarkg magazynowsg, $rodkami trwalymi, pojazdami,
remontami i inwestycjami.

12) Prowadzenie niezbe¢dnej dokumentacji rozliczen paliwa, energii, wody, itp.

13) Obstuga kasowa Domu.

14) Prowadzenie catoksztattu spraw funduszu socjalnego.

15) Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczeciami.

16) Wykonywanie cato$ci spraw zwigzanych z odptatnosciami za pobyt w Domu, a takze
prowadzenie niezbednej dokumentacji ksiegowej dotyczacej srodkow finansowych
mieszkancoOw (kont depozytowych).

17) Wspotudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dziatdw Domu majgcych na celu
zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $§wiadczonych ustug.

18) Ewidencja $rodkoéw trwatych i wyposazenia.

Do zadan Dzialu O-A nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, zakresow
czynno$ci oraz innych aktéw wewnetrznych regulujacych dziatalno§¢ Domu.

2) Gromadzenie i przechowywanie przepisow, wytycznych i instrukcji niezbednych
do prawidlowego dzialania w zakresie spraw organizacyjnych i pracowniczych.

3) Organizowanie spotkan pracowniczych i gromadzenie protokotow.

4) Prowadzenie catoksztattu dokumentacji pracownikow Domu w zakresie spraw
osobowych 1 pracowniczych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow.

6) Kontrola dyscypliny pracy i list obecnosci, ewidencja zwolnien lekarskich, planowanie
1 wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych.

7) Prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych.

8) Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw w zakresie wiasciwym
dla pracodawcy — Domu Pomocy Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku.

9) Obstuga kancelaryjna oraz prowadzenie archiwum.

10) Sprawowanie nadzoru i ustalenie zasad i form wspotpracy pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami.

11) Administrowanie §rodkami trwatymi.

12) Prowadzenie = gospodarki materialowej (ewidencji, inwentaryzacji, kasacji
1 przechowywania).

13) Nadzor nad zaopatrzeniem w artykuty biurowe i znaczki.

Do zadan Dzialu GO nalezy w szczegolnoSci:

1) Utrzymanie porzadku wewngtrz i na zewnatrz budynku oraz terenu, na ktérym
potozony jest Dom.

2) Utrzymanie obiektow, urzgdzen i narzedzi bedacych w posiadaniu lub uzytkowaniu
Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji
eksploatacyjne;.
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3) Sprawowanie dozoru mienia Domu przed kradziezg, wlamaniem, dewastacjg
1 pozarem.

4) Dbalos¢ o powierzony sprzet i wyposazenie.

5) Konserwacja i naprawa urzadzen technicznych oraz przeprowadzanie remontow
biezacych w budynkach Domu, a takze racjonalne wykorzystanie srodkéw rzeczowych
1 finansowych przeznaczonych na te cele.

6) Przestrzeganie przepisow bhp, p.poz, sanitarnych a takze szkolenie pracownikow w tym
zakresie.

7) Nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem $rodkow transportu, prowadzenia
dokumentacji w zakresie gospodarki samochodowe;.

8) Zapewnianie spozycia positkow zgodnie z normami fizjologicznymi i dietetycznymi.

9) Prowadzenie zaopatrzenia Domu w niezbgdne meble, sprzgty, posciel, bielizng, odziez,
zywnos¢, srodki czystosci itp.

10) Zaopatrzenie Domu w artykuty zywno$ciowe oraz sprz¢t i materialy techniczne oraz
inne konieczne, ktérych nie dostarczajg hurtownie, a takze prowadzenie dokumentacji
dotyczacej zakupdw, rozeznanie w cenach artykutow.

11) Prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej, a takze niezb¢dnej dokumentacji
w tym zakresie.

12) Efektywne prowadzenie gospodarki paliwowej, energetycznej oraz wodno-$Sciekowej
(energia, paliwa, woda, $cieki).

13) Obstuga transportowa Domu.

14) Wspotudziat we wszelkich dziataniach pozostatych dziatdw Domu majacych na celu
zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

Samodzielne stanowiska pracy:
1) Do zadan pracownika ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegolnosci:

a) Przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy.

b) Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

c) Planowanie zamowien publicznych oraz sprawy zwigzane z wykonaniem umow
zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz zarzadzen
wewngetrznych.

d) Przestrzeganie przepisow o zamdéwieniach publicznych.

e) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

f) Sporzadzanie umow i ich ewidencja z dostawcami, gromadzenie informacji
o najkorzystniejszej ofercie 1 cenie towaru.

g) Przygotowanie i prowadzenie procedur zamowien zgodnie z postanowieniami
ustawy Prawo zaméwien publicznych 1 odpowiednie ich dokumentowanie.

h) Obstuga komisji ds. zaméwien publicznych pod wzgledem techniczno-biurowym.

i) Sprawdzanie i podpisywanie rachunkéw/faktur pod wzgledem:

— zgodnosci 1 wydatkowania $rodkéw publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych ,
— zgodnosci wykonywania zamowien z ustawowg procedura.

j) Wspolpraca z pracownikami zaopatrzenia, odnosnie zakupéw od wykonawcow,

z ktérymi zostata zawarta umowa.
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2)

3)

4)

k)
1)

Do
a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

)

Do

a)
b)

c)

Do
a)

b)

d)

Scista wspolpraca z dziatem finansowo-ksiggowym.

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonego w ramach
posiadanych kwalifikacji i predyspozycji.

zadan pracownika socjalnego nalezy w szczego6lnosci:

Uczestnictwo przy przyjmowaniu nowych mieszkancow do Domu, prowadzenie
zwigzanej z tym niezbgdnej dokumentacji i sprawozdawczosci.

Utrzymywanie kontaktow z rodzinami oraz wspoélpraca z innymi dziatami
w zakresie adaptacji nowo przyjetych mieszkancow Domu.

Pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu problemoéw wykraczajacych poza sprawy
zwigzane z pobytem w Domu.

Pomoc w zalatwianiu wszelkich spraw urzedowych dotyczacych mieszkancow.
Podejmowanie dziatan i wspolpraca z dziatem terapeutyczno-opiekunczym w celu
zapewnienia mieszkancom ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych
1 edukacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplatg rent, emerytur 1 zasitkow.
Organizowanie pomocy przy dokonywaniu indywidualnych zakupéw
mieszkancom, ktorzy takiej pomocy wymagaja.

Reprezentowanie interesOw mieszkancow wobec pracownikow Domu.
Utrzymywanie statego kontaktu z sadem opiekunczym, opiekunami prawnymi,
kuratorami ustanowionymi dla mieszkancow oraz z ich rodzinami.

Zapewnienie warunkéw do godnego umierania, sprawienie pogrzebu zgodnie
Z przyjetym zwyczajem 1 religig zmarlego.

zadah kapelana nalezy w szczeg6lnosci:

Odprawianie mszy $w. co najmniej raz w tygodniu.

Wyprowadzenie zwlok na cmentarz.

Inne postugi duszpasterskie zgodnie ze zwyczajem oraz na Zyczenie mieszkanca
np. udzielanie ostatniego namaszczenia, stuchanie spowiedzi w pokoju mieszkanca
na jego zyczenie.

zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

Informowanie dyrektora Domu oraz pracownikow Domu, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia RODO
oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.
Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow
o ochronie danych oraz polityk dyrektora Domu w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowiazkow, dziatania zwigkszajace $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty.

Udzielanie na zadanie Dyrektora Domu zalecen co do oceny skutkow dla ochrony
danych i monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia RODO.
Wspotpraca z organem nadzorczym ustanowionym zgodnie z art. 51
Rozporzadzenia RODO .
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e) Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 Rozporzadzenia RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdzial V
Zadania wspolne dla wszystkich dzialow

§ 13.
Do wspolnych zadan wszystkich dzialow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegllnosci:

1) Zapewnianie mieszkancom warunkéw zycia zblizonego w maksymalnym stopniu
do warunkéw domu rodzinnego, w ktorym kazda z zamieszkujacych oséb odczuwa
atmosferg ciepta rodzinnego, zyczliwosci i wzajemnego zaufania.

2) Zaspokajanie potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych mieszkancow
w sposob 1 w stopniu umozliwiajagcym ich godne Zycie.

3) Rzetelne i efektywne wykonywanie zadan.

4) Znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan.

5) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Domu i poszerzanie
wiedzy.

6) Przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny czasu pracy.

7) Wzajemne wspotdziatanie i wspoOtpraca przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych.

8) Przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora Domu lub jego Z-cy sprawozdan, ocen, analiz,
biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan.

9) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

10) Gospodarne, racjonalne i celowe wykorzystywanie srodkow bedacych w dyspozycji
Domu poprzez uzgadnianie z Dyrektorem i Gtownym Ksiggowym wszelkich dziatan
wywotujacych skutki finansowe.

11) Zachowywanie szczeg6lnej staranno$ci w praktyce przetwarzania danych osobowych
oraz realizacja obowigzkow wynikajacych z obowiagzujacych przepisow prawa ochrony
danych osobowych.

Rozdzial V1
Zasady, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 14.
1. Dyrektor w sprawach skarg i wnioskOw przyjmuje interesantow:
1) poniedziatek, wtorek, sroda w godzinach: 9.00-12.00,
2) czwartek, pigtek w godzinach: 13.00-16.00,
3) w razie potrzeby rowniez w innych godzinach pracy.

2. Z-ca dyrektora w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje interesantow od poniedziatku
do pigtku w godzinach 8.00-16.00.
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3. Rejestracji podlegaja skargi, wnioski 1 listy wnoszone na pismie, a takze ustnie
do protokotu. Rejestr skarg i wnioskow znajduje si¢ w sekretariacie Domu.

4. Merytorycznie rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow oraz krytyki prasowej i telewizyjnej
nalezy do Dyrektora Domu.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 15.

1. W Domu prowadzi si¢ indywidualne konta depozytowe mieszkancow, na ktorych
gromadzone s3 S$rodki pieni¢zne mieszkancow, jak réwniez indywidualne wykazy
materialowe rzeczy prywatnych mieszkancow, zakupionych ze $rodkow pieni¢znych
gromadzonych na kontach depozytowych.

2. Zasady postepowania z depozytami wartoSciowymi oraz S$rodkami zgromadzonymi
na kontach depozytowych, nalezacymi do oséb przebywajacych w Domu okresla
Regulamin postgpowania z depozytami wartoSciowymi mieszkancow w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Pod Sosnami” w Puttusku.

§ 16.
Zasady wynagradzania pracownikow Domu okres§la Regulamin Wynagradzania oraz odrgbne

przepisy.

§17.
Organizacje 1 porzadek pracy zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikow
okresla Regulamin Pracy.

§18.
Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Domu, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania dokumentow
oraz ochrony przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 19.
Dom przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,DPS”.

§ 20.
Korespondencja wplywajaca do Domu podlega oznakowaniu data wpltywu, numerem
dziennika 1 dekretacji dokonywanej w ksigzce kancelaryjne;.

§ 21.
Regulamin niniejszy wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia.
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