ZARZADZENIE NR 38/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY IWANISKA
z dnia 04 lipca 2023 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Domu Pomocy Spolecznej w Przepiorowie

Na podstawie art. 30 ust. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 i 572) oraz § 1 pkt 6 zalagcznika do uchwaty
nr LXV/312/2022 Rady Miejskiej w Iwaniskach z dnia 28 lipca 2022 r. w sprawie utworzenia
Domu Pomocy Spotecznej zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej
w Przepidrowie.
2. Jednolity tekst regulaminu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w
Przepiorowie.

§3

Traci moc Zarzadzenie NR 80/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska z dnia 30 grudnia
2022 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej
w Przepidrowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Iwaniska

Marek Staniek
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
. Regulamin organizacyjny okre§la organizacj¢ i1 szczegdtowe funkcjonowanie Domu
Pomocy Spotecznej w Przepidrowie, zwanego dalej Domem, oraz zakres spraw
1 dziatalnosci podejmowanych przez wewngetrzne dzialy i samodzielne stanowiska pracy.
. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej
w Przepiorowie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy oraz zajymowane stanowisko.
§2
. Dom Pomocy Spotecznej w Przepiorowie dziata na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, a w szczegdlnosci:
a) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2023 r. poz. 901);
b) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572);
c) Rozprzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2018 r. poz. 734);
d) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w  Przepiorowie przyjetego uchwaty
nr LXV/312/2022 Rady Miejskiej w Iwaniskach z dnia 28 lipca 2022 r.;

e) niniejszego regulaminu.

2. Podstawowe zasady gospodarki finansowej Domu okre$laja w szczegdlnosci:

a) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
1725, 1747, 1768, 1964, 2414 oraz z 2023 r. poz. 412, 497, 658, 803);

b) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295);

c) Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z2022 r.

poz.1710, 1812, 1933, 2185 oraz z 2023 r. poz. 412 1 825);

3. Sprawy pracownicze sg regulowane w szczegdlnosci przez:

a) Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

b) Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 , 1700,
2140, oraz z 2023 r. poz. 240 1 641);

c) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 oraz z 2023 r.
poz. 1102).
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§3
1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng Miasta i Gminy Iwaniska utworzong
i dzialajaca w formie jednostki budzetowej o zasiggu ponadgminnym.
2. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.
3. Nadzér nad Domem sprawuje Burmistrz Miasta 1 Gminy Iwaniska.
§4
Siedzibg Domu Pomocy Spotecznej jest miejscowos¢ Przepiorow 33A , 27-570 Iwaniska.
§5
Przy realizacji zadah Dom wspotpracuje z Urzedem Miasta 1 Gminy w Iwaniskach,
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Iwaniskach, organami administracji ~ publicznej
1 samorzadu terytorialnego, placowkami o$wiatowymi, instytucjami kultury oraz

organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL 11
CELE I ZADANIA DOMU
§6

1. Dom jest placowka stalego pobytu przeznaczong dla 50 os6b w podesztym wieku oraz
0sob przewlekle, somatycznie chorych.

2. Celem Domu jest:

a) zapewnienie jego mieszkancom catodobowej opieki;

b) zaspokajanie niezbednych potrzeb bytowych, pielegnacyjnych, spotecznych,
kulturalnych i religijnych;

c) tworzenie mieszkancom warunkéw godnego 1 bezpiecznego zycia;

d) wspotpraca z osobami fizycznymi i prawnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi.

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

1) W zakresie potrzeb bytowych zapewnia:

a) miejsce zamieszkania w pokojach 2 osobowych;
b) pelne wyzywienie;
c) niezbedng odziez i obuwie;

d) utrzymanie czystosci i1 higieny.
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2) W zakresie ustug opiekunczych polegajacych na:

a) udzielaniu pomocy i wsparcia w podstawowych czynno$ciach zyciowych;
b) odpowiedniego poziomu pielegnacji;

¢) udzielaniu niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych.

3) W zakresie ustug wspomagajacych i edukacyjnych polegajacych na:

9.

a) zapewnieniu réznych form terapi zajgciowej;

b) podnoszeniu sprawnosci fizycznej 1 psychicznej mieszkancéw Domu poprzez
systematyczne aktywizowanie;

¢) umozliwienie mieszkancom zaspokajania potrzeb religijnych i kulturowych;

d) przeciwdzialanie izolacji spotecznej mieszkancow Domu poprzez utrzymywanie
kontaktow z rodzing 1 spoteczno$cig lokalng;

e) zapewnienie bezpiecznego przechowywania S$rodkow pieni¢znych i1 przedmiotow
wartosciowych;

f) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach mieszkancow Domu;

g) zapewnienia warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw Domu.

. Podstawg przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Burmistrza

Miasta i Gminy Iwaniska, w imieniu ktérego dziala Kierownik Os$rodka Pomocy

Spotecznej Miasta i Gminy Iwaniska.

. Zakres ustug realizowany na rzecz mieszkanca Domu okreslony jest w indywidualnym

planie wsparcia mieszkancow.

W Domu dziata zesp6l opiekunczo — terapeutyczny, ktory okresla indywidualne potrzeby
mieszkanca oraz zakres ustug §wiadczonych na jego rzecz.

Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen

zdrowotnych, przystugujacych na podstawie odrgbnych przepisow.

. Dom zapewnia warunki do godnego umierania i sprawienia pogrzebu zmarlemu

mieszkancowi zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami.

Dom umozliwia rozwijanie indywidualnych pasji 1 zainteresowan mieszkancow.

10. Dom wspoéltpracuje z rodzinami w celu podtrzymania wiezi 1 kontaktéw rodzinnych.

11. Dom wspélpfracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostakami oragnizacyjnymi

pomocy spotecznej, organizacjami pozarzadowymi, zapewniajac jednoczes$nie integracje

ze srodowiskiem lokalnym.

12. Na wniosek mieszkanca, rodziny lub opiekuna prawnego, dyrektor Domu moze udzieli¢

mieszkancowi urlopu w wymiarze zgodnym z obowigzujacymi przepisami.

5
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13. Dziatalno§¢ Domu moze by¢ uzupelniana wykonywaniem przez wolontariuszy
$wiadczen odpowiadajacych $wiadczeniu pracy, ktorych celem jest w szczegdlnosci
rozszerzenie zakresu opieki nad mieszkancami Domu.

14. Zakres, sposob i czas wykonywania przez wolantariusza $wiadczen okresla porozumienie
zawarte migdzy dyrektorem a wolontariuszem.

15. Prawa i obowigzki mieszkancow Domu okre$la Regulamin mieszkancéw oraz procedur
w Domu Pomocy Spotecznej w Przepiorowie ustalony przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia zatwierdzony przez Burmistrza Maista 1 Gminy Iwaniska.

16. Dom zapewnia bezpieczne przechowywanie S$rodkow pienigznych 1 przedmiotow
warto§ciowych stanowigcych wlasno$¢ mieszkanca poprzez ztozenie ich do depozytu.

17. Procedure postepowania z depozytami ztozonymi do przechowania w Domu okresla
Regulamin postepowania z depozytami warto§ciowymi 1 pieni¢znymi w Domu Pomocy
Spotecznej w Przepiorowie.

18. Osoba ubiegajaca si¢ o pobyt w Domu jest kierowana do Domu na czas nieokreslony,
chyba ze ona lub jej opiekun ustawowy wystapi z wnioskiem o pobyt w Domu na czas
okreslony.

19. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysoko$¢ optat regulujg odrebne
przepisy.

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

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU
§7

1. Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Caloksztaltem dzialania Domu kieruje dyrektor Domu przy pomocy zastgpcy dyrektora
oraz gldéwnego ksiggowego i1 ponosi za nie petng odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem
Miasta 1 Gminy Iwaniska.

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

4. Dyrektor Domu w stosunku do pracownikow Domu jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

5. Dyrektor zatrudnia i zwalnia zastepce dyrektora.
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6. Podczas nieobecnosci Dyrektora Domu zastepstwo sprawuje zastepca dyrektora do sparw
administarcyjno - gospodarczych, a w razie jego nieobecno$ci inny upowazniony przez
dyrektora pracownik. Zakres zastepstwa okresla dyrektor Domu.

7. Po godzinach pracy dyrektora, w niedziel¢ i $wieta oraz w dni ustawowo wolne od pracy
za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada dyzurna pielggniarka.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU
§8

1. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Domu sg dzialy oraz samodzielne stanowiska

pracy.

2. Strukture organizacyjng Domu tworza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dyrektor (D),

2) Zastgpca dyrektora do spraw administracyjno - gospodarczych (ZD),

3) Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny (DOT),

4) Dzial Administracyjno — Gospodarczy (DAG),

5) Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK),

6) Samodzielne stanowiska:

» Kapelan (K),
» Radca prawny (OP),
» Inspektor Ochrony Danych (I0D),
» Specjalista do spraw BHP (BHP),
» Adminitsrator Systemow Informatycznych (ASI).
3. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
ROZDZIAL V
KIEROWANIE PRACA DOMU
§9

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1. Kierowanie pracg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Domu.

2. Dyrektor Domu sprawuje zwierzchni nadzor nad catoksztattem dziatalno$ci Domu oraz

bezposrednio kieruje sprawami z zakresu:

1) Strategii dziatania Domu;

2) Polityki personalne;j;
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3) Organizacji i zarzadzania.

. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindw, polecen

stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany do sktadania oswiadczen woli

1 dokonywania czynno$ci prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na
celu realizacj¢ zadan statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organow, instytucji,
przedsigbiorstw, bankéw 1 innych podmiotow oraz do wystgpowania i prowadzenia
spraw przed sagdami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania, wraz

z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania dalszych pelnomocnictw.

. Dyrektor wykonuje czynnos$ci pracodawcy w stosunku do pracownikow Domu.
. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje osoba imiennie upowazniona.
. Dyrektor przyjmuje skargi oraz wnioski pracownikéw i mieszkancow Domu.

. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a) realizacj¢ zadan Domu,

b) opracowywanie strategii dziatan,

c) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,

d) inicjowanie dzialan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci $wiadczonych
ustug,

e) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,

f) wspotprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i $rodowiskiem
lokalnym,

g) organizacj¢ pracy podlegtych sobie pracownikow,

h) nadzér nad praca dziatow,

1) motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,

J) koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

. Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowigzaé¢ i upowazni¢ przetozonych

oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu zadan zastrzezonych do

kompetencji dyrektora.

10. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

a) zastepca dyrektora do spraw administarcyjno - gospodarczych,
b) starsza pielegniarka,

c) specjalista do spraw administracyjno — gospodarczych,

d) gléwny ksiggowy,

e) specjalista do spraw kadr i zaméwien publicznych,

8
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f) sekretarka/intendent
g) kapelan,
h) radca prawny,

1) Inspektor Ochrony Danych,

J) specjalista do spraw BHP,

k) Administrator Systeméw Informatcznych.

§10

Do zadan Zastepcy Dyrektora do spraw administracyjno - gospodarczych nalezy

w szczegolnoSci:

1.
2.

Sprawowanie nadzoru nad Dziatem Administracyjno-Gospodarczym;
Planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia i remontéw oraz prowadzenie

spraw zwigzanych z realizacjg tych potrzeb;

. Nadzor nad majatkiem Domu i prawidlowym wykorzystywaniem mienia;

Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi i1 samodzielnymi stanowiskami pracy
w celu prawidlowej realizacji zadan;

Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego

pelnomocnictwa.
ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU
§11

1. Dzial opiekunczo - terapeutyczny

Kontrolg nad dziatem opiekunczo — terapetucznym sprawuje starsza pielggniarka.

Do podstawowych zadan Dzialu Terapeutyczno — Opiekunczego nalezy:

1.
2.
3.

Opracowanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia;

Inicjowanie i wdrazanie réznych form terapeutycznych;

Aktywizowanie mieszkancow poprzez udziat w:

a) terapii zajgciowe;j,

b) zajeciach edukacyjnych,

c¢) spotkaniach spotecznos$ci Domu,

d) pracach na rzecz Domu i jego mieszkancow.

Dbato$¢ o prawidlowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji kazdego mieszkanca;
Zapewnienie statekj opieki lekarskiej, a takze kontakt z lekarzem rodzinnym i lekarzem
specjalista;

Umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

9
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7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Organizowanie stalej opieki duszpasterskiej;
Prowadzenie szeroko rozumianej pracy edukacyjno — wychowawczej;
Udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych, pielggnacja;
Dbatos¢ o pomieszczenia mieszkalne, ich estetyke;
Niezbedna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,;
Podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow Domu;
Stymulowanie nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznoscig lokalna;
Dziatania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miar¢ mozliwosci;
Pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku gdy sami mieszkancy
nie s3 w stanie zapewni¢ sobie S$rodkow czystosci 1 higienicznych, zapewnienie
w szczegdlnosci:
a) w miar¢ potrzeby: mydto, paste 1 szczoteczke do mycia zgbdw oraz $rodki piorace,
szampon do mycia wtosoéw, a dla m¢zczyzn - przybory do golenia,
b) reczniki, co najmniej dwie sztuki, zmieniane, w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz na
tydzien,
c) posciel, zmieniang, w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,
d) w zakresie wyzywienia i organizacji positkow zapewnienie podstawowych produktow
zywnosciowych oraz napojow dostepnych przez cala dobe,
e) umozliwienie spozywania positkow réwniez w pokoju mieszkalnym,
f) w razie potrzeby karmienie mieszkanca,
Umozliwianie korzystania z ustug medycznych;
Biezaca kontrola stanu zdrowia mieszkancows;
Zapewnienie pierwszej pomocy;
Podawanie lekoéw, wykonywanie zabiegow pielegnacyjnych, pobieranie materiatu do
badan analitycznych;
Zapewnienie komunikacji telefonicznej, w razie potrzeby, ze shuzbami publicznymi:
policja, pogotowiem ratunkowym, strazg pozarng, itp.;
Zapewnienie bezpiecznego przechowywania S$rodkow pieni¢znych 1 przedmiotow
wartosciowych;
Zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach;
Umozliwienie sprawnego wnoszenia i zalatwiania skarg i wnioskow mieszkancom

Domu;
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24. Swiadczenie pracy socjalnej;
25. Monitorowanie odptatnosci za pobyt w Domu, zaopatrzenie w leki, $rodki higieny
i $rodki ortopedyczne;

26. Organizacj¢ $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu w imprezach

kulturalnych 1 turystycznych,;

27. Zorganizowanie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu;

§12

1. W ramach zespolu terapeutyczno — opiekunczego dziataja pracownicy pierwszego
kontaktu.

2. Do ich zadan nalezy w szczeg6lnoSci:

a) koordynowanie indywidualnego planu wsparcia mieszkanca, a takze wlaczanie
mieszkanca w aktywne zycie Domu,

b) wzbudzanie odpowiedzialno$ci za wspdimieszkancow,

c) dbatos¢ o zachowanie przez mieszkancoOw higieny osobistej 1 czystosci wokot siebie,

d) ksztatltowanie u mieszkancow zachowan zgodnych z zasadami wspoétzycia w grupie.

3. Pracownicy pierwszego kontaktu realizuja swoje zadania poprzez Scista wspotprace
z mieszkancami, rodzing oraz pracownikami Domu w zakresie realizacji indywidualnego
planu wspierania mieszkancow.

§13
2. Dzial administracyjno — gospodarczy

Pracg dzialu administarcyjno — gospodarczego kieruje specjalista do spraw administarcyjno -

gospodarczych, ktéry odpowiada za planowanie i organizowanie pracy oraz nadzor nad

prawidtowa realizacja zadan przez pracownikow dzialu pod nadzorem zastgpcy dyrektora do
spraw administarcyjno — gospodarczych.

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1. Administrowanie oraz nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci;

2. Organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci administracyjnej i gospodarczej Domu;

3. Prowadzenie spraw dotyczacych technicznych przegladéw budynkéw, sprzetu oraz
wyposazenia;

4. Planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontoéw oraz prowadzenie

spraw zwigzanych z realizacja tych potrzeb;

5. Planowanie i realizacja zakupdéw towardw, ustug i robot budowlanych,

6. Prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektoéw 1 zabezpieczenia mienia przed

zniszczeniem lub kradzieza;
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7. Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych i srodkéw transportowych oraz
nadzor nad prawidtowg ich eksploatacja;

8. Magazynowanie artykutow spozywczy, gospodarczych i $rodkdéw niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Domu;

9. Organizowanie i realizowanie transportu dla potrzeb Domu;

10. Organizacja pracy kuchni;

11. Opracowanie jadlospisu zgodnie z obowigzujacymi normami i zasadami zywieniowymi;

12. Zapewnienie potrzeb zywieniowych mieszkancow Domu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i wskazaniami lekarza;

13. Przygotowanie positkow dla mieszkancow Domu;

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z HACCP;

15. Zapewnienie odpowiedniej jakosci swiadczonych ustug pralniczych;

16. Dbatos¢ o porzadek i estetyke we wszystkich pomieszczeniach Domu;

17. Realizacja ustug gospodarczych i porzadkowych;

18. Dbanie o sprzet i wyposazenie Domu oraz konserwacje urzadzen zaplecza gospodarczego
1 technicznego Domu;

19. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarno — higienicznym pomieszczen
wewnatrz budynku oraz na zewnatrz obiektu;

20. Prowadzenie prac zwigzanych z pielggnacja zieleni i sprzataniem wokot budynku;

21. Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy w celu prawidlowej realizacji zadan.

§14
3. Dzial finansowo — ksiggowy

Jednostka prowadzaca obstuge finansowa Domu Pomocy Spotecznej w Przepidrowie jest

Centrum Ustug Wspolnych w Iwaniskach.

Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy.

Do zadan dzialu Finansowo — Ksi¢gowego nalezy w szczegolnoSci:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej 1 rachunkowos$ci Domu zgodnie z obowigzujacymi
zasadami 1 przepisami prawa;

2. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami
przepisOw prawa;

3. Opracowywanie projektéw plandow finansowych 1 biezace $ledzenie ich realizacji droga

analiz finansowych;
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4. Opracowywanie analiz stanu majatkowego, wynikow finansowych oraz okresowych
sprawozdan finansowych;
5. Organizowanie kontroli wewngtrznej polegajacej na badaniu rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentacji, a w szczegdlnosci dokumentdéw obrotu $rodkami pieni¢znymi, rzeczowymi,
sktadnikami majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym,
stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydania $srodkéw pienieznych lub rzeczowych;
6. Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych;
7. Prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan;
8. Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych;
9. Opracowanie projektow wewnetrznych procedur regulujacych zasady ewidencji ksiggowe;,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow;
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i1 wyptata $wiadczen naleznych za
stosunek pracy;
11. Prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji bezgotowkowych operacji
finansowych, dotyczacych dochodow i wydatkow budzetowych;
12. Obstuga finansowa mieszkancow Domu, w tym prowadzenie ewidencji i rozliczen
depozytéw wartosciowych mieszkancéw i1 odptatnosci za pobyt mieszkancow);
13. Prowadzenie rozliczen z zakresu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
14. Rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji.
§ 15
Do podstawowych zadan specjalisty do spraw kadr i zamowien publicznych nalezy:
1. Opracowanie dokumentoéw dotyczacych ruchu kadrowego;
2. Prowadzenie wymaganych przez prawo pracy akt osobowych pracownikéw,
3. Wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu;
4. Prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy;
5. Opracowanie i wdrazanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie
prawa pracy;
6. Analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidlowego stosowania przepiséw prawa
pracy;
7. Przygotowywanie dokumentow kadrowych, w tym umoéw 1 nadzor nad ich obiegiem;
8. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem
akt;
9. Odpowiedzialno$¢ za dokonywane operacje kasowe oraz witasciwe przechowywanie

1 zabezpieczenie gotowki,
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10. Wspotpraca z Centrum Uslug Wspdlnych, miedzy innymi opisywanie, przekazywanie
1 przesytanie dokumentow;

11. Wspdlpraca ze specjalista ds. BHP 1 nadzor nad dopilnowaniem termindéw szkolen BHP.

12. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych,
prac interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego.

13. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania, ochrony 1 przeplywu
danych osobowych;

14. Ewidencja mienia i prowadzenie programu szybka inwentaryzacja;

15. Kompletowanie dokumentéw emerytalno — rentowych;

16. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17. Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw pracowniczych;

18. Zamawianie 1 ewidencjowanie pieczgci oraz ich uniewaznianie 1 likwidacja;

19. Organizowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
W oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych we wspolpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Domu, ktére odpowiadajg za ich cz¢$¢ merytoryczng;

20. Prowadzenie i nadzor nad przekazywaniem dokumentow do archiwum.

§16

Do podstawowych zadan sekretarki/ intendenta nalezy:

1. Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzace;j;

2. Obstuga urzadzen biurowych;

3. Pomoc przy obstudze spraw kadrowych;

4. Przygotowywanie korespondencji do wystania i nadawanie w placoéwce pocztowej;

5. Odbieranie polaczen telefonicznych wraz z rozmowg oraz kierowanie rozmoéw do o0sob

odpowiedzialnych;

6. Systematyczna obstuga poczty elektronicznej i odpowiadanie na e-maile;

7. Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie internetowej DPS;

8. Zamieszczanie informacji z dzialalnosci DPS 1 ksztaltowanie wizji promocji na profilu
spotecznosciowym Facebook;

9. Opracowywanie plakatow i kartek z zyczeniami na r6zne okolicznosci;

10. Zaopatrywanie pracownikéw Domu w materiaty biurowe i chemiczne;

11. Prowadzenie ewidencji gospodarki spozywczej 1 magazynowe;;

12. Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w zakresie bloku zywienia;

13. Scista wspotpraca z dietetykiem;
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14. Obstluga programu ,Spizarnia”, ewidencja przyjetych 1 wydanych artykutow
spozywczych i gospodarczych;

15. Codzienne wydawanie z magazynu artykuldow zywno$ciowych do przygotowania
positkow w kuchni;

16. Przestrzeganie zasad systemu HACCP.

17. Sporzadzanie sprawozdan, wykazow w zakresie dziatalno$ci kuchni i stotowki;

18. Pozyskiwanie raz na rok zapytan o ceny na artykuty spozywcze i gospodarcze;

19. Odbieranie faktur na zakupiony towar w dniu zakupu 1 rozliczanie si¢ z faktur
gotowkowych na biezaco w kasie;

20. Wykonywanie zalecen sanepidu;

21. Uczestnictwo w kasacjach 1 spisach z natury majatku magazynu zywieniowego
1 gospodarczego.

§17
Pracownicy Domu:

1. Wykonuja zadania i obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakreséw czynnosci
stuzbowych;

2. Odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wilasciwe 1 terminowienie
zalatwienie spraw;

3. Realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora;

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

5. Szczegdtowy zakres obowigzkéw dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja zakresy
czynnos$ci, ktore umieszczane sg w aktach osobowych pracownika.

§18
4. Samodzielne stanowiska

Zakres obowigzkow dla samodzielnych stanowisk okreslajg umowy o $wiadczenie ustug.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy kapelana naleiy w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych mieszkancow,

2. Wspdlpraca z Dzialem Terapeutyczno — Opiekuficzym w celu rozwigzywania osobistych
spraw mieszkancoéw zwigzanych z potrzebami religijnymi;

3. Dbanie o stan duchowy mieszkancow poprzez dziatalno$¢ duszpasterska;

4. Sprawowanie sakramentu pokuty i1 pojednania oraz sakramentu namaszczenia chorych

mieszkancoOw Domu;
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5. Organizowanie ro6znych form duszpasterstwa; rekolekcji, pielgrzymek, spotkan
$wiatecznych, obchodéw dnia chorych, rozméw z mieszkancami Domu;

6. Prowadzenie obrzedow pogrzebowych zmartych mieszkancow.

1I. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego naleiy w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie na polecenie dyrektora opinii prawnej, w tym dotyczacych: wzoréw
zarzadzen, regulaminéw wydawanych przez dyrektora i innych;

2. Opiniowanie umow zawieranych przez dyrektora oraz ich parafowanie;

3. Uczestnictwo w negocjacjach dotyczacych zawierania uméw i dochodzenie ewentualnych
roszczen (po ich zawarciu) w trakcie realizacji;

4. Udzielanie dyrektorowi porad 1 konsultacji prawnych majacych znaczenie dla
funkcjonowania Domu;

5. Reprezentowanie Domu przed sadami, urzgdami i innymi instytucjami na podstawie
udzielanych pelnomocnictw;

6. Informowanie o zmianach przepiséw dotyczacych catosciowej dziatalnosci Domu.

III. Do zadan samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych naleZy

w szezegolnosci:

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 podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. Udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4. Wspotpraca z organem nadzorczym (UODO);

5. Pemienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

1V. Do zadan samodzielnego stanowiska specjalisty do spraw BHP nalegy

w szczegolnosci:
1. Prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowos$cig stosowania procedur zwigzanych

z zabezpieczeniem pracownikéw przed wypadkiem w pracy oraz chorobami zawodowymi,
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2. Analiza stanu bhp 1 higieny pracy, kontrola warunkéw pracy celem zapobiegania zagrozen
zycia 1 zdrowia pracownikOw oraz poprawy warunkow pracy, a takze sporzadzanie
wnioskow pokontrolnych;

3. Opracowywanie oceny ryzyka zawodowego, zwigzanego z wykonywang pracg oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji;

4. Organizowanie i przeprowadzania obowigzkowych szkolef pracownikow Domu z zakresu
bhp;

5. Udzial w pracach zespotu powypadkowego i sporzadzanie dokumentacji powypadkowej
oraz sprawozdan.

V. Do zadan samodzielnego stanowiska Administaratora Systemow Inforatycznych naleiy w

szczegolnosci:

1. Petienie funkcji ASI we wspotpracy z wyznaczonym przez DPS Inspektorem Ochrony
Danych;

2. Sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym zainstalowanym w DPS
w Przepiérowie 1 wskazanych przez Zleceniodawce wraz z konserwacja sprzgtu
komputerowego;

3. Doradztwo w zakresie planowania zakupdw sprzetu, oprogramowania i organizacji sieci
komputerowej;

4. Wykonywanie serwisu techniczno-programowego na telefon dostepny w godzinach pracy;

5. Dbanie o bezpieczenstwo danych, w tym szczegdlnie za ochron¢ danych osobowych
w systemach informatycznych;

6. Opieka informatyczna oraz pomoc pracownikom DPS nad portalem BIP;

7. Prowadzenie szkolen dla pracownikoéw w zakresie obslugi wykorzystywanych w DPS
programéw komputerowych.

RODZIAL VII
PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§19

1. Dyrektor Domu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. od 12:00
do 13:00, w pozostate dni tygodnia po uzgodnieniu telefonicznym w godzinach pracy.

2. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi pracownik kadr.

3. Skargi, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego winny by¢ zalatwione
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu czternastu dni, natomiast pozostate

w terminach okreslonych w k.p.a.
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RODZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§20

1. Osobami uprawnionymi do podpisywania pism i dokumentow sporzadzanych w Domu
Pomocy Spotecznej w Przepidrowie 1 adresowanych do podmiotow zewngtrznych sa:

a) dyrektor DPS — w pelnym zakresie;

b) zastgpca dyrektora do spraw administracyjno - gospodarczych, w przypadku
zastgpowania dyrektora DPS — zakres uprawnien i obowigzkéw wskazuje indywidualne
upowaznienie dyrektora;

c) inny imiennie wyznaczony przez dyrektora pracownik DPS —zakres uprawnien
1 obowigzkow wskazuje indywidualne pisemne upowaznienie dyrektora.

2. Na pismach i dokumentach sporzadzanych w Domu Pomocy Spotecznej w Przepiorowie,
potwierdzajacych dokonanie przez DPS czynno$ci prawnych, ktére moga spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych swoja kontrasygnate sktada dyrektor 1 glowny
ksiegowy DPS.

3. W przypadku nieobecnosci w/w 0s6b 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 petnomocnictwa przechowuje si¢ w aktach osobowych
pelnomocnika.

4. Osobami upowaznionymi do skltadania w imieniu Domu Pomocy Spotecznej
w  Przepiorowie podpisu potwierdzajacego odbior faktury VAT lub rachunku
wystawianego przez zewnetrznych dostawcow sa pracownicy kadr lub inni pracownicy
merytoryczne odpowiedzialni za dostawe.

RODZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21
Obok postanowien niniejszego regulaminu wszystkich pracownikow obowigzujg aktualne
przepisy prawa oraz regulaminy, instrukcje 1 zarzadzenia wewnetrzne dyrektora Domu.
§22

Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy, a takze zwigzane z tym prawa iobowigzki

pracodawcy 1 pracownikow zawiera Regulamin Pracy wprowadzony w trybie okreslonym

przepisami prawa pracy.

18



Dom Pomocy Spotecznej w Przepidrowie

§23
Wszyscy pracownicy Domu zobowigzani sg znaé, przestrzegaé i stosowac postanowienia
niniejszego Regulaminu.

§ 24
Regulamin organizacyjny i1 wszelkie jego zmiany zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy
Iwaniska.

§25
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza

Miasta 1 Gminy Iwaniskach.
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