Zarzadu Powiatu Puttuskiego

z dnia -2;1(1510'200/(,2 2009,

w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Puttusku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY DOMU
POMOCY SPOLECZNEJ

W PULTUSKU

' Rozdzial I

Postanowienia ogéine
§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Pultusku zwany dalej ,,Regulaminem",

okresla struktur¢ organizacyjng i szczeg6lowy zakres zadan realizowanych przez Dom Pomocy
Spotecznej w Puttusku.

§2

Cele i zakres dziatan Domu oraz zasady funkcjonowania okresla Statut Domu Pomocy Spotecznej w
Puttusku.

§3

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Pultusku mowa
jest o:

1) ,Domu" - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Puttusku;

2) ,Mieszkanicach domu'" - nalezy przez to rozumie¢ osoby przebywajace w Domu Pomocy

Spotecznej w Puttusku;

3) ,Dyrektorze' - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Pultusku;



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

5) Dzialach T-O - nalezy przez to rozumie¢ Dzialy Terapeutyczno - Opiekuficze w Domu Pomocy

Spotecznej w Pultusku;

6) Dziale F-K - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo-Ksiegowy w Domu Pomocy Spotecznej

w Puttusku;

7) Daziale O-A- nalezy przez to rozumie¢ Dzial Organizacyjno-Administracyjny w Domu Pomocy

Spotecznej w Pultusku;

8) Dziale GO- nalezy przez to rozumie¢ Dziat Gospodarczy i Obstugi w Domu Pomocy Spoteczne;j

w Puttusku;

9) Kierowniku Dzialu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Domu Pomocy Spolecznej w

Putltusku.
§4

Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Pultuski przy pomocy Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Pultusku.

Rozdzial 11

Zasady kierowania pracag Domu

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

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Domu,

2) kierowanie caloscig spraw administracyjnych, nadzor nad caloscia spraw gospodarczych
i finansowych Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prawidlowa organizacja
i systematyczne usprawnianie pracy oraz prawidlowy podzial czynnosci migdzy

pracownikami Domu,

3) reprezentowanie Domu na zewnatrz,



4)

3)

6)

7)
8)

9)

ksztaltowanie i prowadzenie polityki kadrowej Domu,

whasciwy dobor pracownikéw oraz umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji

zawodowych,

decydowanie o sprawach awansowania, nagradzania, wyr6zniania, ewentualnie

udzielania kar pracownikom Domu,
kontrola przestrzegania przez pracownikow Domu dyscypliny pracy,
racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi oraz majatkiem Domu,

wydawanie niezbednych regulamindéw i instrukcji oraz zarzadzen wewnetrznych,

10) organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

11)nadzor nad prowadzeniem i przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa

1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§6

1. Dyrektor Domu wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i Gléwnego

Ksiegowego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Z-ca Dyrektora, a w razie nieobecnosci Z-cy

Dyrektora - Glowny Ksiegowy lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

‘ 3. Do zadan Zast¢pcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

4)
5)

6)

koordynacja i nadzdr nad pracg dzialow terapeutyczno-opiekuniczych,

nadzor 1 akceptacja rocznych plandéw terapeutyczno-opiekunczych i sprawozdan oraz zajec
terapeutycznych,

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

organizowanie szkolen dla pracownikéw Domu,

organizowanie i nadzér w wykonywaniu zadan i obowigzkéw przez pracownikow wobec
mieszkancéw Domu,

nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan i zalatwieniem spraw

mieszkancow przez pracownikow Domu,



7) nadzorowanie przebiegu wykonywania zadan poszczegélnych dziatow, wynikajacych
z regulaminu Domu, przepiséw prawnych i zarzadzen wewnetrznych,
8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych

zadan nadzorowanych dziatéw i sekcji.

4. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

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

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

4) kierowanie i nadzor nad pracg podleglych pracownikéw dziatu,

5) sporzgdzanie rzetelnej sprawozdawczosci z zakresu wykorzystania $rodkéw budzetowych
i wykonania budzetu,

6) opracowywanie i nadzér nad projektami planéw finansowych, zakupéw inwestycyjnych
1 kapitalnych remontow,

7) opracowywanie instrukcji wewnetrznych i nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacii.

§7
1. Osoby pelnigce funkcje kierownikéw - gtéwnych specjalistow dziatlu odpowiadaja za catoksztatt

prowadzonych zagadnien i sprawuja bezposredni nadzdr nad podlegtymi pracownikami.

2. Kierownik Dzialu T-O kieruje caloksztattem spraw zwigzanych z biezgca dzialalnoscig Dziatu

T-0, a w szczegoblnosci:

1) organizuje prace w sposob zapewniajgcy prawidtowe realizowanie zadan Dzialu,

2) pomaga w utrzymaniu kontaktu z rodzing i srodowiskiem,

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

4) zapewnia prawidlowy obieg ewidencji i przechowywania dokumentéw oraz pism

skierowanych do dziatu z zachowaniem tajemnicy stuzbowe;,

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

6) zapewnia mieszkancom wlasciwe warunkow bytowe, poczucia bezpieczenstwa i godnosci

osobistej,



7) sprawuje nadzor przestrzegania przepisOw prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw,

8) tworzy wiasciwe warunki do wspolpracy miedzy dziatami,

9 zapewnia wzajemna wspotpracg z personelem terapeutycznym, opiekuficzym, medycznym,
10)  zapewnia $cislg wspotprace z pracownikiem socjalnym,

11)  przewodniczy i odpowiada za wiasciwe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno-
opickuniczego; prowadzenie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca domu, dziennikéw zajec
indywidualnych i grupowych,

12)  nadzoruje i akceptuje roczne plany terapeutyczno—opiekunicze, sprawozdania oraz zajecia
terapeutyczne 1 zajecia rehabilitacji spoteczne;j, A
13)  wykonuje inne czynnosci zlecone przez przelozonego w ramach predyspozycji osobistych

1 przygotowania zawodowego.

3. Kierownik Dzialu GO kieruje caloksztattem spraw zwigzanych z biezaca dziatalnoscia Dziatu

GO, a w szczegolnosci:

1) organizuje prac¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami w celu pelnego zabezpieczenia
wykonania ustug, prac gospodarczych oraz obstugi technicznej w sposéb zapewniajacy
prawidlowe realizowanie zadan Dziatu,

2) nadzoruje i prowadzi sprawy remontow, konserwacji urzadzeti i przedmiotow i wyposazenia
Domu.

3) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy, bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz dyscypliny pracy podlegtych pracownikow,

4) sprawuje kontrole w zakresie ochrony mienia, porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

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

6) tworzy wlasciwe warunki do wspétpracy miedzy dziatami,

7) prowadzi nadzor nad przestrzeganiem wytycznych oraz zasad  zawartych
w regulaminach, zarzadzeniach i poleceniach wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

8) sporzadza sprawozdania i informacje z zakresu swego dziatania,

9) wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego w ramach predyspozycji osobistych

1 przygotowania zawodowego.



Rozdzial ITT

Struktura organizacyjna Domu

§8
W strukturze organizacyjnej Domu wyodrgbnia sie:
1) Dzialy terapeutyczno-opiekuncze T-O,
2) Dzial finansowo-ksiegowy F-K,
3) Dziat organizacyjno- administracyjny O-A,
- administracja A,
- kadry K,
4) Dziat gospodarczy i obstugi GO,
- bhp i p.poz.BHP,
5) Samodzielne stanowiska:
- pracownik socjalny PS,
- samodzielny referent ds. zaméwien publicznych ZP,
- kapelan

-inspektor ochrony danych IOD.

§9

1. Dziatem T-O kieruje Kierownik Dzialu bezposrednio podlegajgcy Z-cy Dyrektora Domu.

3. Dzialem O-A kieruje bezposrednio Dyrektor Domu.

. Dzialem F-K kieruje Gtowny Ksiggowy bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi Domu.

4. Dziatem GO kieruje Kierownik Dzialu bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi Domu.

5. Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegajg Dyrektorowi Domu.

6. Schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik do Regulaminu.

§10

W skitad poszczegolnych dziatow wchodzg nastepujace stanowiska:

1) W Dziale T-O, gdzie bezposredni nadzér petni Kierownik Dziatu, ktéremu podlegaja:

- opiekunowie,

- instruktorzy terapii zajgciowe;j,



- instruktor kulturalno-o$wiatowy,
- terapeuci,
- rehabilitant,
- psycholog,
- pielegniarka,
- pokojowi,
- pomoc kuchenna.

2) W Dziale F-K, gdzie bezposredni nadzor petni Gtowny Ksiegowy, ktéremu podlegaja:
- ksiggowe.

3) W Daziale O-A, gdzie bezposredni nadzér pelni Dyrektor, ktéremu podlegaja:
- stanowisko ds. kadr,

. - pracownicy administracyjni,

-samodzielny referent,

- pomoc administracyjna.

4) W Dziale GO, gdzie bezposredni nadzoér petni Kierownik Dziatu, ktéremu podlegaja:
- konserwatorzy,
- pracownik bhp i p.poz,
- magazynier,
- pracownik gospodarczy,
- kierowca,
- szwaczka/praczka.
‘ 5) Samodzielne stanowiska pracy to:
- pracownik socjalny,
- samodzielny referent ds. zamowien publicznych,
- kapelan,

-inspektor ochrony danych.

§11

1. Pracownicy wszystkich dzialéw zobowiazani sg do Scistej wspotpracy.

2. Szczegdtowe zakresy czynnosci i obowigzkow przypisanych poszczegdlnym stanowiskom pracy
okreslajg indywidualne zakresy czynno$ci pracownikow Domu.



9.

Rozdzial IV

Zadania poszczegélnych dzialow

§12

I. Do zadan Dzialu T-O nalezy w szczeg6lnosci:

. Sprawowanie calosciowego, cigglego 1 kompleksowego pielegnowania

mieszkancoOw  oraz  wspllpraca z mieszkancem, lekarzem, czlonkami  zespotu

terapeutyczno-opiekunczego w zakresie pielegnacji, leczenia i rehabilitacji.

Nawigzywanie kontaktu z mieszkancem Domu oraz tworzenie warunkow niezbednych do
zaspokajania indywidualnych potrzeb bytowych, opiekuniczych, zdrowotnych, wspomagajacych,

psychologicznych i spotecznych.

. Prowadzenie r6znych form oddzialywania terapeutycznego.

Planowanie i realizacja indywidualnych planow wsparcia mieszkanca
dostosowanych do potrzeb, zainteresowan, wieku, pici oraz zalecen lekarskich.
podawanie lekow zgodnie z zaleceniami lekarza 1 prowadzenie  gospodarki

lekami.

Udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w nagtych wypadkach i zachorowaniach.

Prowadzenie dziatalnosci konsultacyjno-edukacyjnej o charakterze profilaktycznym

oraz szerzenie oswiaty zdrowotne;.

. Zapewnienie spozycia positkow zgodnie z normami fizjologicznymi i dietetycznymi.

Wyrabianie zaradnos$ci osobistej i pobudzanie aktywnosci spolecznej mieszkancow.

Organizacja $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych i turystycznych.

10. Budowanie wiasciwej relacji pomigdzy mieszkancami i personelem Domu.

11.Zapewnienie mieszkancom Domu stalej fgcznosci z pracownikami pierwszego kontaktu, pomoc

w utrzymywaniu statych kontaktéw z rodzinami, instytucjami i organizacjami pomocowymi.

12. Umozliwienie mieszkancom realizowania potrzeb religijnych.

13. Zapewnienie wlasciwego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen Domu oraz terenu wokot

budynku.



14.Udzial w opracowywaniu i realizacji planéw dzialan zmierzajacych do adaptacji nowych

mieszkancow do warunkéw Domu oraz indywidualnych planéw wsparcia.

15.Zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki i udzielanie wsparcia opiekunczo - bytowego
w podstawowych czynnosciach zyciowych:
1) zapewnienie opieki lekarskiej,
2) odzywianie,
3) higiena i wyglad,
4) ubieranie,
5) poruszanie sig,
6) komunikowanie sig,
7) pielegnacja ciezko chorych, lezacych,
8) pomoc w utrzymaniu czystosci i porzagdku w pokojach mieszkalnych i pomieszczeniach

. wspolnego przebywania,

9) inicjowanie dziatan majacych na celu pobudzenie aktywnosci mieszkancoéw do samoopieki,
10)  dbanie o wystrd; Domu i atmosfere zblizong do domu rodzinnego.

16. Udzielanie mieszkanncom wsparcia terapeutycznego, aktywizujacego i usprawniajacego,
w roéznych formach i rodzajach m.in.:
1) plastycznej,
2) kulinarnej,
3) krawieckiej,
4) muzykoterapii,
5) komputerowe;j,
6) rehabilitacyjne;j.

. 17. Udzielanie wsparcia spoteczno - kulturalno - religijnego:
1) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania, rozwijania kontaktu z rodzing i srodowiskiem,
2) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych,

3) organizowanie czasu wolnego, $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu

w imprezach kulturalnych i turystycznych,
4) udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

Calos¢ dziatan wynikajacych ze swiadczonych ustug spoteczno-kulturalno-religijnych koordynuje

instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych.

18.Umozliwienie mieszkancom Domu dostgpu do naleznych $wiadczen zdrowotnych wynikajgcych

Z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.



19. Wspétudzial we wszystkich dziataniach pozostatych dzialtéw Domu majacym na celu

zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

II. Do zadan Dzialu F-K nalezy w szczegdlnosci:

Pozyskiwanie 1 prawidlowe gospodarowanie srodkami finansowymi.

N

Prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

Opracowanie projektu planu finansowego i gospodarczego DPS.

(OS]

4. Wspotudzial w opracowywaniu projektu budzetu powiatu.
5. Wykonanie i kontrola wykonania planu finansowego Domu.
6. Nadzorowanie i analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen.
7. Realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwigzanych z wykonaniem planu finansowego
Domu.
‘ 8. Nadzor i wykonanie prawidlowego obiegu dokumentacji ksiggowo - finansowej Domu.
9. Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
10. Prowadzenie gospodarki materialowo - magazynowej, a takze prawidlowe prowadzenie
niezbg¢dnej dokumentacji.
11. Nadzor ksiegowy nad gospodarka magazynowa, Srodkami trwatymi, pojazdami, remontami
1 inwestycjami.
12. Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji rozliczen paliwa, energii, wody itp.
13. Obstuga kasowa Domu.
14. Prowadzenie catoksztaltu spraw funduszu socjalnego.
15. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i pieczeciami
16. Wykonywanie catosci spraw zwigzanych z odptatnosciami za pobyt w Domu, a takze
prowadzenie niezbednej dokumentacji ksiegowej dotyczacej srodkdéw finansowych mieszkancoéw
(kont depozytowych).
17. Wspétudzial we wszelkich dziataniach pozostatych dzialdéw Domu majgcych na celu zapewnienie

mieszkancom odpowiedniego poziomu swiadczonych ustug.

III. Do zadan Dzialu O-A nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, zakreséw

czynnosci oraz innych aktow wewnetrznych regulujacych dziatalnos¢ Domu.

2. Gromadzenie 1 przechowywanie przepisow, wytycznych i instrukcji niezbednych

do prawidlowego dzialania w zakresie spraw organizacyjnych i pracowniczych.
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8.
9.

. Organizowanie narad pracowniczych i gromadzenie protokotow.

. Prowadzenie caloksztattu dokumentacji pracownikow Domu w zakresie spraw osobowych

1 pracowniczych.

. Prowadzenie ksiagg inwentarzowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy, list obecnosci, ewidencja zwolnien lekarskich, plan 1 wykorzystanie
urlopow wypoczynkowych.
Prowadzenia ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych.

Prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow.

10. Obstuga kancelaryjna oraz prowadzenie archiwum.

11. Sprawowanie nadzoru i ustalenie zasad i form wspoélpracy pomiedzy poszczeg6lnymi

. komoérkami.

12. Administrowanie srodkami trwatymi.

13.Prowadzenie gospodarki materialowej (ewidencji, inwentaryzacji, kasacji i przechowywania).

14. Nadzor nad zaopatrzeniem w artykuly biurowe i znaczki.

IV. Do zadan Dzialu GO nalezy w szczeg6lnosci:

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

2. Utrzymanie obiektdw, urzadzen i narzedzi bedacych w posiadaniu lub uzytkowaniu Domu

w nalezytym stanie technicznym, a takze prowadzenie niezbgdnej dokumentacji eksploatacyjnej.

.
o 18

4.

Sprawowanie dozoru mienia Domu przed kradziezg, wlamaniem, dewastacja i pozarem.

Dbatos¢ o powierzony sprzet i wyposazenie.

. Konserwacja i naprawa urzadzen technicznych oraz przeprowadzanie remontoéw biezacych

w budynkach Domu, a takze racjonalne wykorzystanie srodkow rzeczowych i finansowych

przeznaczonych na te cele.

. Przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz, sanitarnych, a takze szkolenie pracownikoéw w tym zakresie,

. Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem srodkéw transportu, prowadzenia dokumentacji

w zakresie gospodarki samochodowe;j.

Prowadzenie zaopatrzenia Domu w niezbedne meble, sprzety, posciel, bielizng, odziez, zywnos¢,

srodki czystosci itp.
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9. Zaopatrzenie Domu w artykuly zywnosciowe oraz sprzet i materialy techniczne oraz inne
konieczne, ktorych nie dostarczajg hurtownie, a takze prowadzenie dokumentacji dotyczace]

zakupdw, rozeznanie w cenach artykutow.

10.  Prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej, a takze niezbednej dokumentacji w tym

zakresie.

11.  Efektywne prowadzenie gospodarki paliwowej, energetycznej oraz wodno-$ciekowej (energia,

paliwa, woda, $cieki).
12.  Obsluga transportowa Domu.

13. Wspéludziat we wszelkich dzialaniach pozostatych dzialéw Domu majacych

na celu zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

. V. Samodzielne stanowiska pracy:
1. Do zadan stanowiska pracy pracownika socjalnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) uczestnictwo przy przyjmowaniu nowych mieszkaficow do Domu, prowadzenie zwigzanej

z tym niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci,

2) utrzymywanie kontaktow z rodzinami oraz wspélpraca z innymi dziatami w zakresie adaptacji

nowo przyjetych mieszkancéw Domu,

3)pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu problemoéw wykraczajacych poza sprawy zwigzane

z pobytem w Domu,
4) pomoc w zatatwianiu wszelkich spraw urzedowych dotyczacych mieszkancow,

5) podejmowanie dziatan i wspélpraca z dzialem opiekufczo-terapeutycznym w celu

. zapewnienia mieszkancom ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych,
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplatg rent, emerytur i zasitkow,

7) organizowanie pomocy przy dokonywaniu indywidualnych zakupéw mieszkancom, ktérzy

takiej pomocy wymagaja,
8) reprezentowanie interesow mieszkancow wobec pracownikow Domu,

9) utrzymywanie statlego kontaktu z sagdem opiekunczym, opiekunami prawnymi, kuratorami

ustanowionymi dla mieszkancow oraz z ich rodzinami,

10) zapewnienie warunkéw do godnego umierania, sprawienie pogrzebu zgodnie

z przyjetym zwyczajem i religig zmarlego.
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2. Do zadan stanowiska pracy samodzielnego referenta ds. zaméwien publicznych nalezy

w szczegollnosci:
1) przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy,
2) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.,

3) planowanie zamowien publicznych oraz sprawy zwigzane z wykonaniem uméw zgodnie

z postanowieniami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz zarzadzen wewnetrznych,
4) przestrzeganie przepisow o zamdwieniach publicznych,
5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,

6) sporzadzanie umow 1 ich ewidencja z dostawcami, gromadzenie informacji

o najkorzystniejszej ofercie i cenie towaru,

7) przygotowanie i prowadzenie procedur zaméwien zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo

zamoOwien publicznych i odpowiednie ich dokumentowanie,
8) obstuga komisji ds. zamowien publicznych pod wzglgdem techniczno-biurowym,
9) sprawdzanie i podpisywanie rachunkéw/faktur pod wzgledem:
- zgodnosci 1 wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z ustawa,
- zgodnosci wykonywania zamowien z ustawowa procedura,
10) wspotpraca z pracownikami zaopatrzenia, odnosnie zakupow od wykonawcow, z ktérymi
zostala zawarta umowa,
11) Scista wspotpraca z dziatem finansowo-ksiggowym,
' 12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach posiadanych
kwalifikacji i predyspozycji.

3. Do zadan stanowiska pracy kapelana nalezy w szczeg6lnosci:
1) odprawianie mszy $w. co najmniej raz w tygodniu,
2) wyprowadzenie zwlok na cmentarz,
3) inne postugi duszpasterskie zgodnie ze zwyczajem oraz na zyczenie mieszkanca, np.
udzielenie ostatniego namaszczenia, shuchanie spowiedzi w pokoju mieszkarca na jego zyczenie.
4. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczeg6lnosci:
1) informowanie Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej oraz pracownikéw Domu, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajagcych na nich na mocy

Rozporzadzenia oraz innych przepisoéw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;



2)

3)

4)
3)

6)

7)

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych oraz
polityk Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowiazkow, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej zalecen co do oceny skutkow dla
ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia;
wspolpraca z organem nadzorczym ustanowionym zgodnie z art. 51 Rozporzadzenia;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 30
Rozporzadzenia;

zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu zgodnie z art. 33

Rozporzadzenia.

Rozdzial V

Zadania wspélne dla wszystkich dzialow

§13

Do wspolnych zadan wszystkich dziatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

. 1) Zapewnienie mieszkancom warunkéw zycia zblizonego w maksymalnym stopniu do warunkow

2)

4
3)
6)

7)

domu rodzinnego, w ktérym kazda z zamieszkujacych 0sob odczuwa atmosfere ciepta rodzinnego,

zyczliwosci 1 wzajemnego zaufania.

Zaspokojenie potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych mieszkancéw w sposob

1 w stopniu umozliwiajagcym ich godne zycie.

Rzetelne 1 efektywne wykonywanie zadan.

Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie realizowanych zadan.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Domu i poszerzanie wiedzy.

Przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny czasu pracy.

Wzajemne wspoldziatanie i wspolpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
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8) Przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora Domu lub jego Z-cy sprawozdan, ocen, analiz.

biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan.

9) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

10) Gospodarne, racjonalne i celowe wykorzystywanie $rodkéw bedacych w dyspozycji Domu

poprzez uzgadnianie z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiggowym wszelkich dziatan wywolujacych skutki

finansowe.

V8]

Rozdzial VI
Zasady, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§14

. Dyrektor w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek w godzinach

pracy, tj. 7%°- 15°°.

Rejestracji podlegaja skargi, wnioski i listy wnoszone na pismie, a takze ustnie do protokotu.

Rejestr skarg 1 wnioskow znajduje sie w sekretariacie Domu.

Merytorycznie rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow oraz krytyki prasowej nalezy

do Dyrektora Domu.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§15

W Domu prowadzi si¢ indywidualne konta depozytowe mieszkancow, na ktérych gromadzone
sg Srodki pieniezne mieszkancdéw, jak rowniez indywidualne wykazy materialowe rzeczy
prywatnych mieszkancow, zakupionych ze Srodkéw pienigznych gromadzonych na kontach
depozytowych.

Zasady postepowania z depozytami wartosciowymi oraz srodkami zgromadzonymi na kontach
depozytowych, nalezacymi do osdb przebywajacych w Domu okresla Instrukcja w sprawie trybu

postepowania z depozytami wartosciowych w Domu Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§16

Zasady wynagradzania pracownikow Domu okresla Regulamin Wynagradzania oraz odrebne

przepisy.
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§17
Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow

okresla Regulamin Pracy.

§18

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

§ 19

Dom przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,DPS".

o §20

Korespondencja wptywajaca do Domu podlega oznakowaniu datg wpltywu, numerem dziennika
1 dekretacji dokonywanej w ksigzce kancelaryjne;j.

§21

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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