ZARZADZENIE NR 35//2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY IWANISKA
z dnia 29 kwietnia 2026 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Przepiorowie

Na podstawie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 51);
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Przepidrowie,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Przepidrowie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie NR 38/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska z dnia 04 lipca
2023 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spoteczne;j
w Przepidrowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2026 .
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 35/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
z dnia 29 kwietnia 2026 roku

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej
w Przepiorowie
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Przepiorowie zwanego dalej
,2Domem” okresla jego struktur¢ organizacyjng 1 szczegdtowy zakres realizowanych
zadan.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow Domu Pomocy Spotecznej
w Przepiorowie z Filia w Wygielzowie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko.

§ 2. 1. Dom Pomocy Spotecznej w Przepiorowie z Filig w Wygietzowie dziala na podstawie
obowigzujacych przepiséw, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1214
z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U. z 2025 r. poz. 1153
Z pOzn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 51);

4) statutu Domu;

5) niniejszego regulaminu;

6) innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

2. Podstawowe zasady gospodarki finansowej Domu okreslajg w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483
Z pOzn. zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z pézn. zm.);

3) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320 z pézn. zm.).

3. Sprawy pracownicze sg regulowane w szczegdlnosci przez:

1) ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
7 2024 r.poz. 1135);

2) ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn.
zm.);

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z pdzn. zm.).
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§ 3.

§ 4.

§ 5.

Dom jest jednostka organizacyjng Miasta i Gminy Iwaniska utworzong 1 dziatajaca
w formie jednostki budzetowej o zasiggu ponadgminnym.
1. Siedzibg Domu, jako jednostki gléwnej, jest miejscowos¢ Przepiorow 33A, gmina

Iwaniska, powiat opatowski, wojewddztwo swietokrzyskie, Blok A.

. Dom Bloku A dysponuje 50 miejscami dla 0so6b w podesztym wieku oraz osob

przewlekle somatycznie chorych.

Przy Domu dziala filia pod nazwa Dom Pomocy Spotecznej w Przepidrowie Filia
w Wygielzowie, zwana dalej ,,Filig”, ktérej siedzibg jest Wygielzéw 6, gmina Iwaniska,
powiat opatowski, wojewddztwo swigtokrzyskie.

Filia w Wygietzowie posiada 35 miejsc dla osob w podesztym wieku oraz osob
przewlekle somatycznie chorych.

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz
w korespondencji nazwy: Dom Pomocy Spolecznej w Przepidrowie, Przepidorow 33A,
27-570 Iwaniska.

Podstawa gospodarki finansowej Domu jest roczny plan finansowy opracowany na

podstawie uchwaty budzetowej Rady Miejskiej w Iwaniskach.

. Przy realizacji zadan Dom wspotpracuje z Urzedem Miasta i Gminy w Iwaniskach,

Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Iwaniskach, organami administracji  publicznej
i samorzadu terytorialnego, placowkami o$wiatowymi, instytucjami kultury oraz
organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka pomocy spoleczne;.
Nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Iwaniska.
ROZDZIAL 11
CELE 1 ZADANIA DOMU

1. Celem Domu jest:

1) zapewnienie jego mieszkancom catodobowej opieki;

2) zaspokajanie niezb¢dnych potrzeb bytowych, pielggnacyjnych, spotecznych, kulturalnych

i religijnych;

3) tworzenie mieszkancom warunkéw godnego 1 bezpiecznego zycia;

4) wspotpraca z osobami fizycznymi 1 prawnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi.

2.

3.

Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace na poziomie obowigzujacego
standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancéw,
uwzgledniajac wolno$¢, intymnos¢, godno$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancow
oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

W zakresie potrzeb bytowych zapewnia:
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1) miejsce zamieszkania;

2) wyzywienie;

3) odziez i obuwie;

4) utrzymanie czystosci.

4. W zakresie ustug opiekunczych polegajacych na:

1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych;

2) pielegnacji,

3) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

5. W zakresie ustug wspomagajacych polegajacy na:

1) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;;

2) podnoszeniu sprawno$ci i aktywizowaniu mieszkancow domu, w tym w zakresie
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku oséb z problemami
w komunikacji werbalnej;

3) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

4) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw domu;

5) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu =z rodzing
1 spotecznoscig lokalna;

6) dziatlaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miar¢ jego
mozliwosci;

7) pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegdlnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec speilnia warunki do takiego
usamodzielnienia;

8) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkdw pieni¢znych 1 przedmiotow
wartosciowych;

9) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajagcemu witasnego dochodu wydatkéw na
niezb¢dne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30 % zasitku
statego, o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej;

10) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw domu oraz zapewnieniu mieszkancom
dostepnosci do informacji o tych prawach;

11) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow domu.

6. Zakres ustug realizowany na rzecz mieszkanca Domu okre§lony jest w indywidualnym

planie wsparcia mieszkancow.
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7. W Domu dziataja zespoly terapeutyczno - opiekuncze, ktére okreslaja indywidualne
potrzeby mieszkanca oraz zakres ustug §wiadczonych na jego rzecz.

8. Dom umozliwia i1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych na podstawie odrgbnych przepisow.

9. Dom zapewnia warunki do godnego umierania i sprawienia pogrzebu zmartemu
mieszkancowi zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami.

10. Dom umozliwia rozwijanie indywidualnych pasji i zainteresowan mieszkancow.

11. Dom wspdlpracuje z rodzinami w celu podtrzymania wiezi i kontaktow rodzinnych.

12. Dom wspotpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami orgnizacyjnymi
pomocy spotecznej, organizacjami pozarzagdowymi, zapewniajac jednoczesnie integracje
ze srodowiskiem lokalnym.

13. Na wniosek mieszkanca, rodziny lub opiekuna prawnego, Dyrektor Domu moze
udzieli¢ mieszkancowi urlopu w wymiarze zgodnym z obowigzujagcymi przepisami.

14. Dziatalno§¢ Domu moze by¢ uzupelniana wykonywaniem przez wolontariuszy
$wiadczen odpowiadajacych $wiadczeniu pracy, ktorych celem jest w szczegdlnosci
rozszerzenie zakresu opieki nad mieszkancami Domu.

15. Zakres, sposob 1 czas wykonywania przez wolantariusza $wiadczen okresla
porozumienie zawarte mi¢dzy Dyrektorem a wolontariuszem.

16. Procedure postgpowania z depozytami ztozonymi do przechowania w Domu okresla
Regulamin postepowania z depozytami warto§ciowymi i pienieznymi w Domu Pomocy
Spotecznej w Przepiorowie z Filig w Wygietzowie.

17. Oszczgdno$ci mieszkancéw gromadzone s3 na rachunku depozytowym. Po $mierci
mieszkanca wyptacane sg one zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

18. Dom przyjmuje mieszkancoOw na pobyt staty lub czasowy na podstawie decyzji wydane;j
przez wlasciwy organ, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

19. Pobyt w Domu jest odplatny, wysoko$¢ odplatnosci jest ustalana na podstawie
obowigzujacych przepisow.

20. Optate za pobyt w Domu ustala si¢ zgodnie z ustawg z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spoteczne;.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU
§ 6. 1. Podstawowymi komodrkami organizacyjnymi Domu sg dzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Domu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

6
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1) Dyrektor - symbol (D);

2) Zastgpca dyrektora — symbol (ZD);

3) Kierownik — symbol (K);

4) Dziat Finansowo — Ksiggowy - symbol (DFK),

5) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny Bloku A w Przepiorowie - (DOTP);

6) Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny Filia w Wygietzowie - (DOTW);

7) Dzial Gospodarczy Bloku A w Przepidérowie - (DGP);

8) Dzial Gospodarczy Filia w Wygietzowie - (DGW);

9) Samodzielne stanowiska:

a) Kapelan (K);

b) Inspektor Ochrony Danych (I0D);

c¢) Specjalista do spraw BHP (BHP);

d) Administrator Systemow Informatycznych (ASI).

3. Strukture organizacyjng Domu obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

4. Poszczeg6lne komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z:

1) ustaw;

2) rozporzadzen;

3) uchwal, zarzadzen organéw sprawujacych nadzor;

4) zarzadzen i decyzji Dyrektora Domu;

5) obowigzujacych procedur.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU
§ 7. 1. Domem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za jego wlasciwe funkcjonowanie
1 realizacj¢ zadan statutowych oraz prawidlowe gospodarowanie mieniem i1 $srodkami
finansowymi.

2. Dyrektor dzialajac w ramach pelnomocnictwa zarzadza i kieruje caloksztattem spraw
zwigzanych z biezaca dziatalno$cig Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow,
polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta 1 Gminy Iwaniska.

4. Dyrektor zatrudnia i zwalnia zast¢pce dyrektora oraz kierownika Filii w Wygietzowie.

5. Dyrektor kieruje praca Domu przy pomocy zastgpcy dyrektora, kierownika Filii

w Wygielzowie, gtownego ksiegowego oraz pracownikow samodzielnie realizujgcych

przydzielone zadania.
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6. Dyrektor Domu w stosunku do pracownikéw Domu jest pracodawcg w rozumieniu
przepisoOw Kodeksu Pracy.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora Domu zastgpstwo sprawuje zastgpca dyrektora,
a w razie jego nieobecnosci inny upowazniony przez Dyrektora pracownik.

8. Po godzinach pracy Dyrektora, w niedziele i §wigta oraz w dni ustawowo wolne od
pracy za prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielegniarka.

ROZDZIAL V
KIEROWANIE PRACA DOMU
§ 8. Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnoSci:

1) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

2) ustalenie struktury organizacyjnej Domu w sposdb umozliwiajacy jego prawidtowe
dziatanie;

3) racjonalne planowanie 1 wykorzystywanie §rodkéw finansowych w  sposéb
zabezpieczajacy optymalne funkcjonowanie Domu;

4) prowadzenie polityki kadrowe;j;

5) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Domu;

6) nalezyty dobor kadry oraz state podnoszenie kwalifikacji;

7) kierowanie pracg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Domu;

8) wspoltpraca z administracja rzadowa i1 organami samorzadu terytorialnego;

9) rozpatrywanie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow;

10) kierowanie si¢ w swojej dzialalnosci zawodowej przy podejmowaniu decyzji dobrem
mieszkancoOw oraz przepisami prawa.

§ 9. Do zadan Zastepcy Dyrektora, ktory kieruje dzialem opiekunczo — terapeutycznym

i dzialem gospodarczym w Przepiorowie Bloku A nalezy w szczegélnosci:

1) wspoéltdziatanie z Dyrektorem Domu;

2) wykonywanie obowigzkow Dyrektora Domu podczas jego nieobecnosci;

3) koordynowanie dzialalno$ci oraz bezposredni nadzér nad realizacja zadan dziatu
opiekunczo - terapeutycznego oraz dzialu gospodarczego w Przepidérowie Bloku A;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja 1 zapewnieniem prawidtowego
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez podlegte dziaty;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z terminowym opracowaniem indywidualnych planow
wsparcia oraz prawidtowym dzialaniem zespotu terapeutyczno — opiekunczego;

6) nadz6r nad majatkiem Domu i prawidtowym wykorzystywaniem mienia;
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7) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia i remontOw oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacja tych potrzeb;

8) wspolpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan;

9) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji zadan.

§ 10. Do zadan Kierownika, ktory Kkieruje dzialem opiekunczo — terapeutycznym
i dzialem gospodarczym Filii w Wygielzowie nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdlpraca z Dyrektorem Domu;

2) sprawowanie nadzoru nad pracg pracownikow dziatlu opiekunczo — terapeutycznego
1 dziatu gospodarczego Filii w Wygietzowie;

3) kontrolowanie terminowosci i prawidtowos$ci zatatwianych spraw;

4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy podlegtych dziatow 1 nadzor nad
przestrzeganiem przepisOw prawa, w szczegédlnosci w zakresie: dyscypliny pracy,
regulaminow, bezpieczenstwa i higieny pracy, tajemnicy stuzbowej, ochrony danych
osobowych i1 innych wynikajacych z wewnetrznych regulacji zaktadu pracy;

5) odpowiedzialno$¢ za wykonanie kontroli zarzadczej w =zakresie realizacji zadan
podlegtych dziatow Filii w Wygietzowie;

6) promocja Domu Filii w Wygielzowie;

7) wspotpraca z instytucjami, urzedami, podmiotami zewngtrznymi w zakresie niezbednym
do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Filii w Wygielzowie;

8) wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych, miedzy innymi opisywanie, przekazywanie
1 przesytanie dokumentow z Filii w Wygielzowie;

9) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania, ochrony
1 przeptywu danych osobowych,;

10) koordynowanie przygotowania 1 przebiegu wydarzen organizowanych w Filii
w Wygielzowie;

11) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, pozarem lub
kradzieza;

12) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

13) prowadzenie korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej;

14) przygotowywanie korespondencji do wystania i nadawanie w placowce pocztowe;;

15) sporzadzanie harmonogramu czasu pracy dla pracownikéw pracujacych w systemie

réwnowaznym czasu pracy;
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16) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
17) prowadzenie ewidencji obecnos$ci pracownikow w miejscu pracy oraz ewidencji wyjs¢
1 wyjazdow shuzbowych (delegacji) pracownikow;
18) przygotowanie planu urlopow pracownikow Filii w Wygietzowie 1 przedstawianie
Dyrektorowi do akceptacji;
19) rozliczanie godzin ponadwymiarowych;
20) prowadzenie ewidencji przydzielonej odziezy BHP;
21) sprawowanie nadzoru nad terminowym dokonywaniem przegladow 1 dokonywanie
wpisu w cyfrowej ksigzce obiektu budowlanego;
22) organizacja remontow biezacych (poszukiwanie wykonawcow, nadzor nad realizacjg).
23) sprawowanie nadzoru nad mieniem i sprzetem znajdujacym si¢ w dyspozycji Filii
w Wygielzowie oraz ewidencja mienia 1 prowadzenie programu szybka inwentaryzacja;
24) organizacja 1 przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej 1 okresowej w  Filii
w Wygielzowie;
25) ewidencja skarg 1 wnioskéw, nadzér nad prawidlowym 1 terminowym ich
rozpatrywaniem przez Dyrektora;
26) ewidencjonowanie postepowan o realizowanie zamédwien publicznych;
27) przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt do siedziby Domu Pomocy Spotecznej
w Przepidrowie Bloku A.
ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU
1. DZIAL FINANSOWO — KSIEGOWY
§ 11. 1. Jednostka prowadzaca ksiegi rachunkowe Domu jest Centrum Uslug Wspdlnych
w Iwaniskach.
2. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego kierowanego przez gléwnego ksiegowego
nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowo$ci Domu zgodnie =z obowigzujacymi przepisami
w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych;
2) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami
przepisOw prawa;
3) sporzadzanie, obieg, przechowywanie oraz kontrola dokumentéw w sposob
Zapewniajacy:
a) wilasciwy i rzetelny przebieg operacji gospodarczych,

b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Domu,
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c¢) rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie Domu.

4) prowadzenie gospodarki finansowej przez:

a) dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

b) prowadzenie obstugi bankowej w =zakresie realizacji bezgotowkowych operacji
finansowych, dotyczacych dochodow 1 wydatkow budzetowych,

¢) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

d) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

e) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i1 wyptatg $wiadczen naleznych za
stosunek pracy,

g) opracowywanie planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkow.

5) biezgca analiza realizacji budzetu, dokonywanie zmian w planach i przekladanie
wnioskow wynikajacych z analizy Dyrektorowi Domu;

6) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej w zakresie realizacji budzetu;

7) obstuga finansowa mieszkancow Domu, w tym prowadzenie ewidencji i rozliczen
depozytéw wartosciowych mieszkancoéw i1 odptatnosci za pobyt mieszkancow;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem $rodkami ZFSS;

9) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, PUP, itp.);

10) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.

§ 12. Do podstawowych zadan specjalisty do spraw kadr i zamowien publicznych nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowanie dokumentoéw dotyczacych ruchu kadrowego Domu Pomocy Spotecznej
w Przepiorowie Bloku A oraz Filii w Wygielzowie;

2) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy akt osobowych pracownikow 1 ich
prawidtowe przechowywanie;

3) wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych, migdzy innymi opisywanie, przekazywanie
1 przesytanie dokumentéw Domu Pomocy Spotecznej w Przepidrowie Bloku A;

4) opracowanie projektu niezbednych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Domu
procedur, zarzadzen, regulamindéw, instrukcji, innych dokumentow wraz z ich
aktualizacja;

5) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt dla Bloku A;

6) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;
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8) prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy Bloku A;

9) wspotpraca ze specjalista ds. BHP i nadzo6r nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP;

10) wspolipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych,
prac interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego;

11) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania, ochrony
1 przeptywu danych osobowych;

12) ewidencja mienia Domu Pomocy Spotecznej w Przepidrowie Bloku A oraz
prowadzenie programu szybka inwentaryzacja;

13) sprawowanie nadzoru nad terminowym dokonywaniem przegladow i1 dokonywanie
wpisu w cyfrowej ksiagzce obiektu budowlanego Bloku A;

14) kompletowanie dokumentéw emerytalno — rentowych;

15) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw pracowniczych;

17) zamawianie i ewidencjowanie pieczeci oraz ich uniewaznianie i likwidacja;

18) organizowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
W oparciu o przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych we wspotpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Domu, ktére odpowiadajg za ich cze¢$¢ merytoryczna;

19) rozliczanie przebiegu samochodéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa;

20) prowadzenie i nadzér nad przekazywaniem dokumentéw do sktadnicy akt Bloku A
1 Filii w Wygietzowie;

21) ochrona danych osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 13. Do podstawowych zadan specjalisty do spraw administarcyjno — gospodarczego,
ktory swoim zakresem czynnosci wykonuje zadania w Domu Pomocy Spolecznej
w Przepiorowie Bloku A nalezy w szczegdlnoSci:
1) sporzadzanie harmonogramu czasu pracy dla pracownikdw pracujacych w systemie
réwnowaznym czasu pracy Bloku A;
2) sprawowanie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci;
3) organizacja inwentaryzacji okresowej;
4) planowanie 1 wnioskowanie remontow oraz inwestycji w Domu Pomocy Spoltecznej
w Przepiorowie Bloku A oraz ich realizacja;

5) organizacja remontdw biezacych (poszukiwanie wykonawcow, nadzor nad realizacja);

6) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiggi obiektu budowlanego
w formie papierowej;

7) nadzorowanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach 1 wokot obiektu;
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8) nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem i konserwacja budynku 1 urzadzen;
9) nadzoér nad eksploatacja sprzetu bedacych na stanie;
10) czuwanie nad sprawnoscia urzadzen stanowigcych wyposazenie kuchni i stotowki;
11) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu HACCP;
12) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem magazynu spozywczego 1 gospodarczego;
13) nadzér nad gospodarkg odpadami;
14) sprawowanie  obowigzkow  Pracownika Pierwszego Kontaktu  okreslonych
w Regulaminie dziatania zespotu terapeutyczno — opiekunczego;
15) wyjazd z mieszkancami do lekarzy i1 specjalistow;
16) wspottworzenie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca;
17) udzielanie wsparcia mieszkancom w sytuacjach trudnych i kryzysowych.
§ 14. Do podstawowych zadan sekretarki/ intendenta, ktéry swoim zakresem czynnoSci
wykonuje zadania w Domu Pomocy Spolecznej w Przepiorowie Bloku A nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2) obstuga urzadzen biurowych;
3) pomoc przy obstudze spraw kadrowych;
4) przygotowywanie korespondencji do wystania i nadawanie w placowce pocztowe;;
5) odbieranie polaczen telefonicznych oraz kierowanie rozméw do 0s6b odpowiedzialnych;
6) systematyczna obstuga poczty elektronicznej 1 odpowiadanie na wiadomosci;
7) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie internetowe;j
Domu;
8) zamieszczanie informacji z dziatalno$ci Domu 1 ksztattowanie wizji promocji na profilu
spotecznosciowym Facebook oraz stronie www.
9) opracowywanie plakatow i kartek z zyczeniami na rézne okolicznosci;
10) obstuga programu ,Spizarnia”, ewidencja przyjetych i1 wydanych artykutow
spozywczych 1 gospodarczych;
11) zaopatrywanie Domu w materiaty biurowe i chemiczne;
12) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie bloku zywienia;
13) sporzadzanie jadlospiséw dziennych i dekadowych dla mieszkancéw Domu Pomocy
Spotecznej w Przepiorowie Bloku A oraz Filii w Wygietzowie zgodnie z normami
1 zapotrzebowaniem kalorycznym na poszczegolne sktadniki pokarmowe;
14) codzienne wydawanie z magazynu artykuldéw zywnosciowych do przygotowania

positkéw w kuchni;
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15) przestrzeganie zasad systemu HACCP;

16) sporzadzanie sprawozdan, wykazow w zakresie dziatalno$ci kuchni i stotowki;

17) przygotowywanie, przeprowadzenie formalno — prawnej procedury zamowien
publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowien publicznych oraz
regulaminu zaméwien publicznych;

18) sporzadzanie zapytan cenowych;

19) wykonywanie zalecen sanepidu;

20) uczestnictwo w kasacjach 1 spisach z natury majatku magazynu zywieniowego
1 gospodarczego.

2. DZIAEL OPIEKUNCZO - TERAPEUTYCZNY
§ 15. Do podstawowych zadan dzialu opiekunczo — terapeutycznego, w ktorym nadzor
sprawuje starsza pielegniarka Bloku A w Przepiorowie oraz Filii w Wygielzowie
nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy dzialu opiekunczo — terapeutycznego w sposodb zapewniajacy

catodobowg opieke nad mieszkancami;

2) opracowanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow;

3) uczestnictwo w pracach zespotow terapeutyczno — opiekunczych;

4) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

5) prawidtowa gospodarka lekami przez personel pielggniarski;

6) w razie potrzeby powiadomienie przez pielggniarke dyzurng odpowiednich stuzb

medycznych celem udzielenia pomocy;

7) zapewnienie stalej opieki lekarskiej, a takze kontakt z lekarzem rodzinnym

1 lekarzem specjalista;

8) wykonywanie zalecen przez personel medyczny;

9) zapewnienie pierwszej pomocy;

10) kontakt z instytucjami i placowkami leczniczymi w zalezno$ci od potrzeb;

11) utrzymywanie w nalezytym stanie sprz¢tu medycznego stanowigcego wyposazenie
gabinetu terapii 1 rehabilitacji;

12) inicjowanie i wdrazanie r6znych form terapeutycznych;

13) aktywizowanie mieszkancow poprzez udziat w:

a) terapii zajeciowej,

b) zaje¢ciach edukacyjnych,

¢) spotkaniach spotecznosci Domu,

d) pracach na rzecz Domu i jego mieszkancow.
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14) dbatos¢ o prawidlowy przebieg procesu opieki, terapii 1 rehabilitacji kazdego
mieszkanca;

15) dzialania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miar¢ mozliwosci,

16) organizacja $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu w imprezach
kulturalnych 1 turystycznych,;

17) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

18) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

19) dbatos¢ o pomieszczenia mieszkalne, ich estetyke oraz dbato$¢ o porzadek i1 estetyke we
wszystkich pomieszczeniach Domu;

20) niezbgdna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych mieszkancows;

21) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej i wyrabianie u mieszkancow Domu nawykow
higienicznych;

22) czuwanie nad bezpieczenstwem i zachowaniem mieszkancow;

23) promowanie Domu na zewnatrz,

24) zapewnienie odpowiedniej jakosci §wiadczonych ustug pralniczych;

25) swiadczenie pracy socjalnej przez pracownika socjalnego, zwlaszcza:

a) wspodlpraca z samorzadem mieszkancows;

b) prowadzenie akt osobowych 1 niezbednej dokumentacji mieszkancow dotyczacej
ewidencji mieszkancow, spraw meldunkowych;

¢) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach;

d) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych;

e) wspolpraca z urzedami administracji panstwowej i1 samorzadowej, sagdami, policja (OPS,
MOPS, GOPS, ZUS, KRUS);

f) monitorowanie odptatnosci za pobyt w Domu, zaopatrzenie w leki, $rodki higieny
i $rodki ortopedyczne;

g) zapewnienie bezpiecznego przechowywania przedmiotow wartosciowych i $rodkéw
pienig¢znych oraz ich wyplata;

h) utrzymywanie kontaktow z rodzing i opiekunami prawnymi mieszkancoOw oraz pomoc
w rozwigzywaniu problemoéw, takze wykraczajacych poza sprawy zwigzane z pobytem
w Domu;

1) prowadzenie formalno$ci zwigzanych z pochowkiem mieszkanca.
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3. DZIAL GOSPODARCZY
§ 16. Do podstawowych zadan dzialu gospodrczego Bloku A w Przepiorowie oraz Filii
w Wygielzowie nalezy w szczegolnosci:
1) administrowanie budynku Domu w zakresie technicznej obstugi urzadzen i1 sprzetu
(przegladéw, napraw, konserwacji);

2) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontow oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacja tych potrzeb;

3) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektow 1 zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem lub kradzieza;

4) prowadzenie prac zwigzanych z pielegnacja zieleni i sprzataniem wokot budynku;

5) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarno — higienicznym pomieszczen
wewnatrz budynkow oraz na zewnatrz.

6) eksploatacje pojazdow bedacych na wyposazeniu Domu, przestrzeganie prawidtowosci
wykonywania obstugi technicznej pojazdéw, dbanie o stan techniczny i estetyke
pojazdow, prowadzenie kart drogowych, kontrola zuzycia paliwa zgodnie
z obowigzujacymi normami,

7) zadania z zakresu zywienia mieszkancow realizowane sg przy pomocy szefa kuchni;

8) przygotowywanie positkow z uwzglednieniem procedur HACCP;

9) rowadzenie rejestrow zwigzanych z HACCP;

10) sporzadzanie prob pokarmowych i przechowywanie ich w przeznaczonej do tego

chlodziarce;

11) magazynowanie artykutow spozywczych, gospodarczych i $rodkdéw niezbgdnych do

prawidlowego funkcjonowania Domu;

12) utrzymywanie w stanie uzywalnosci sprzet kuchenny oraz dbatos$¢ o czystos$¢ 1 porzadek

w pomieszczeniach kuchni i zaplecza kuchennego;

13) gospodarka magazynowa artykuldw spozywczych i gospodarczych Filii w Wygietzowie

zajmuje si¢ intendent, ktéry wykonuje zadania:

a) obstugi programu ,,Spizarnia”, ewidencja przyjetych i wydanych artykutow spozywczych
1 gospodarczych;

b) zaopatrywanie Domu w materiaty biurowe i chemiczne;

¢) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji w zakresie bloku Zywienia zgodnie z HACCP;

d) przyjmowanie towaru do magazynu i sprawdzanie stanu towaru zgodnosci ze ztozonym

zamoOwieniem;
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e) codzienne wydawanie z magazynu artykuldw zywnos$ciowych do przygotowania
positkéw w kuchni;

f) przestrzeganie zasad systemu HACCP;

g) sporzadzanie sprawozdan, wykazéw w zakresie dziatalnosci kuchni 1 stotowki;

h) przygotowywanie formalno — prawnej procedury zamowien publicznych, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowien publicznych oraz regulaminu zamoéwien
publicznych;

1) sporzadzanie zapytan cenowych w ramach realizacji zamowien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

j) wykonywanie zalecen sanepidu;

k) $cista wspolpraca z pracownikami kuchni;

1) uczestnictwo w kasacjach 1 spisach z natury majatku magazynu zywieniowego
1 gospodarczego.

§ 17. 1. Pracownicy Domu wykonuja zadania i obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy i zakreséw czynnos$ci stuzbowych.

2. Odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wiasciwe i1 terminowe
zatatwienie spraw.

3. Realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora Domu;

4. Przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze
zasad bhp 1 przepiséw ppoz.

5. Szczegdlowy zakres obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg zakresy
czynno$ci podpisane przez Dyrektora, ktére umieszczane sa3 w aktach osobowych
pracownika.

4. SAMODZIELNE STANOWISKA

§ 18. 1. Zakres obowigzkow dla samodzielnych stanowisk okreslajg umowy o §wiadczenie
ustug.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy kapelana nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancow;

2) wspodlpraca z dzialem opiekunczo - terapeutycznym w celu rozwigzywania osobistych
spraw mieszkancow zwigzanych z potrzebami religijnymi;

3) dbanie o stan duchowy mieszkancéw poprzez dzialalno$¢ duszpasterska;

4) sprawowanie sakramentu pokuty i pojednania oraz sakramentu namaszczenia chorych

mieszkancow Domu;
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5) organizowanie roznych form duszpasterstwa; rekolekcji, pielgrzymek, spotkan
$wiatecznych, obchodow dnia chorych, rozméw z mieszkancami Domu;

6) prowadzenie obrzeddéw pogrzebowych zmartych mieszkancow.

3. Do zadan samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych nalezy
w szczegolnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich mocy RODO oraz innych przepisow o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dziatania zwigkszajace swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym (UODO);

5) petienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
wtym zuprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

4. Do zadan samodzielnego stanowiska specjalisty do spraw BHP nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidtowoscig stosowania procedur zwigzanych
z zabezpieczeniem pracownikéw przed wypadkiem w pracy oraz chorobami
zawodowymi;

2) analiza stanu bhp 1 higieny pracy, kontrola warunkow pracy celem zapobiegania zagrozen
zycia 1 zdrowia pracownikéw oraz poprawy warunkow pracy, a takze sporzadzanie
wnioskow pokontrolnych;

3) opracowywanie oceny ryzyka zawodowego, zwigzanego z wykonywang praca oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji;

4) organizowanie 1 przeprowadzanie obowigzkowych szkolen pracownikéw Domu
z zakresu bhp;

5) udziat w pracach zespotu powypadkowego 1 sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j

oraz sprawozdan.
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4. Do zadan samodzielnego stanowiska Administaratora Systemow Informatycznych
naleiy w szczegdlnosci:

1) pelienie funkcji ASI we wspoipracy z wyznaczonym przez Dom Inspektorem Ochrony
Danych;

2) sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym zainstalowanym
w Domu w Przepiorowie Bloku A i Filii w Wygietzowie wraz z konserwacja sprzetu
komputerowego;

3) doradztwo w zakresie planowania zakupow sprzgtu, oprogramowania 1 organizacji sieci
komputerowej;

4) wykonywanie serwisu techniczno-programowego na telefon dostgpny w godzinach
pracy;

5) dbanie o bezpieczenstwo danych, w tym szczegdlnie za ochron¢ danych osobowych
w systemach informatycznych;

6) opieka informatyczna oraz pomoc pracownikom Domu nad portalem BIP;

7) prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie obstugi wykorzystywanych w Domu
programéw komputerowych.

RODZIAL VII
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW
§ 15. 1. Zakres praw i obowigzkéw mieszkancoéw Domu okre$la Regulamin mieszkancow
Domu Pomocy Spoltecznej w Przepiorowie z filia w Wygietzowie opracowany przez
Dyrektora Domu i1 zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska.

2. Mieszkancy Domu maja prawo do powotania samorzadu, ktdrego wybieralnym organem
jest Rada Mieszkancow, ktorej dziatanie reguluje Regulamin Samorzadu Mieszkancow.

3. Rada Mieszkancow jest organem doradczym Dyrektora Domu w sprawach bezposrednio
zwigzanych z organizacja opieki, prawami i obowigzkami mieszkanca.

4. Interesy mieszkancow reprezentuje Rada Mieszkancow.

5. Dom zapewnia mieszkancom w razie potrzeby kontakt z psychologiem i psychiatra.

RODZIAL VIII
PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 16. 1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek roboczy od
g0dz.12:00 do 13:00, w pozostale dni tygodnia po uzgodnieniu telefonicznym
w godzinach pracy.

2. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi pracownik kadr.
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3. Skargi, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego winny by¢ zatatwione
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca, natomiast pozostale w terminach
okreslonych w k.p.a.

RODZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 17. 1. Osobami uprawnionymi do podpisywania pism oraz dokumentéw sporzadzanych
w Domu Pomocy Spotecznej w Przepiorowie i Filit w Wygielzowie 1 adresowanych do
podmiotow zewng¢trznych sa:
a) Dyrektor Domu — w pelnym zakresie;
b) zastepca dyrektora, w przypadku zastgpowania dyrektora Domu — zakres uprawnien
1 obowigzkow wskazuje indywidualne upowaznienie dyrektora;

c) kierownik Filii w Wygielzowie w razie potrzeb - zakres uprawnien i obowigzkow

wskazuje indywidualne upowaznienie dyrektora;

d) inny imiennie wyznaczony przez Dyrektora pracownik Domu — zakres uprawnien

1 obowigzkow wskazuje indywidualne pisemne upowaznienie dyrektora.

2. Na pismach i dokumentach sporzadzanych w Domu Pomocy Spotecznej w Przepidérowie
Bloku A 1 Filii w Wygietlzowie, potwierdzajagcych dokonanie przez Dom czynnosci
prawnych, ktére moga spowodowal powstanie zobowigzan pieni¢znych swoja
kontrasygnate¢ sktada Dyrektor 1 gtowny ksiggowy.

3. W przypadku nieobecnosci w/w oso6b kompetencje do podpisywania pism
1 dokumentow, adresowanych do podmiotéw zewnetrznych przejmujg inne osoby,
pisemnie do tego wyznaczone. Pelnomocnictwo w tym zakresie moze mie¢ charakter
staty, okresowy lub jednorazowy. Dokument pelnomocnictwa przechowuje si¢ w teczce
pelnomocnictw 1 upowaznien.

4. Osobami upowaznionymi do sktadania w imieniu Domu Pomocy Spolecznej
w Przepiorowie Bloku A i Filii w Wygielzowie podpisu potwierdzajacego odbidr
dokumentu wystawianego przez zewnetrznych dostawcow jest pracownik kadr lub inni
pracownicy merytoryczne odpowiedzialni za dostawe.

RODZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 18. 1. Obok postanowien niniejszego regulaminu wszystkich pracownikow obowigzuja
aktualne przepisy prawa oraz regulaminy, instrukcje, procedury i zarzadzenia

wewnetrzne Dyrektora Domu.
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2. Organizacje i porzadek w procesie pracy, a takze zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikdw zawiera Regulamin Pracy wprowadzony w trybie
okreslonym przepisami prawa pracy.

3. Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sg zna¢, przestrzega¢ 1 stosowaé
postanowienia niniejszego Regulaminu.

4. Regulamin organizacyjny i wszelkie jego zmiany zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy

Iwaniska.
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