Zatacznik

do Uchwaty Nr 143/2015
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 21 wrzesénia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W WYSOCKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Wysocku, zwany dalej
"regulaminem" okres§la organizacje, zasady funkcjonowania i zadania oraz  strukturg
organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w Wysocku, zwanego dalej " Domem".

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.
4.

5.

DPS lub Dom - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Wysocku,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora DPS w Wysocku,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziaty w Domu Pomocy
Spotecznej,

Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca
komorka organizacyjng lub osobe wyznaczong do wykonywania jej zadan,

Procedurze wewngtrznej - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne akty prawne
dyrektora, w tym: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje.

§3

Dom dziata na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 163
Z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. z 2011 r.
nr 231, poz. 1375 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885

Z pozn. zm),

. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie

domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012r., poz. 964 z p6zn.zm.),

. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014 r.,

poz. 1182 z pézn.zm.),

. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014r.,

poz. 1202),

. Statutu Domu Pomocy Spoltecznej w Wysocku,
. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§4
Dom jest przeznaczony dla 80 osob, w tym 50 miejsc dla osob przewlekle
somatycznie chorych i 30 miejsc dla oséb w podeszitym wieku.
Dom jest samorzadowa jednostka budzetowa nadzorowang przez Staroste
Jarostawskiego przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu.



>

2.

Siedzibg Domu jest Wysocko, gmina Laszki, powiat Jarostawski, wojewodztwo
Podkarpackie.

Dom ma charakter ponadgminny.

Do Domu przyjmowane sg osoby na podstawie decyzji o umieszczeniu, wydanych
przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu, dziatajacego
z upowaznienia Starosty Jarostawskiego.

Optate za pobyt mieszkanca w Domu ustala organ gminy wiasciwy dla zamieszkania
tej osoby w dniu kierowania jej do domu pomocy spotecznej w formie decyzji
administracyjnej.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE ZADANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU

§5

Dom zapewnia calodobowa opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe, opiekuncze,

pielggnacyjne , wspomagajace i edukacyjne na poziomie obowigzujacych przepisow.

Dom $wiadczy ustugi w zakresie potrzeb:

1) bytowych, zapewniajac: miejsce zamieszkania, wyzywienie, odziez i obuwie, utrzymanie
czystosci,

2) opiekunczych, polegajacych na: udzielaniu pomocy w podstawowych czynnoSciach
zyciowych, pielegnacji, niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,

3) wspomagajacych, polegajacych m.in. na: umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej,
podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow, umozliwieniu zaspokojenia potrzeb
religijnych 1 kulturalnych , zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych
1 przedmiotéw wartosciowych.

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych

przyshugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.

Dom pokrywa optaty ryczattowe i czg$ciowa odplatno$¢ do wysokosci limitu ceny,

przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Dom zapewnia mieszkancom 3 positki dziennie, positek dodatkowy oraz positek dietetyczny,

zgodnie ze wskazaniem lekarza. Podstawowe produkty Zzywnosciowe oraz napoje s3 dostepne

dla mieszkancow przez catg dobe.

Dom zapewnia przestrzeganie praw mieszkancom Domu oraz umozliwia dostep do informacji

0 tych prawach.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkancéw oraz zakresu ushug w Domu dzialajg

zespoty opiekunczo - terapeutyczne sktadajace sie z pracownikéw Domu zwanych

"pracownikami pierwszego kontaktu", do ktérych nalezy opracowywanie indywidualnych

planéw wsparcia mieszkanca i wspolna z mieszkancem jego realizacja.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA DOMU

§6
Domem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za catoksztatt jego dziatalnosci,
a w szczeg6lnosci za nalezyta organizacj¢ pracy, prawidtowe 1 sprawne wykonywanie
zadan.
Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu. Zarzad dokonuje zatrudnienia po zasiggnieciu
opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

3. Zwierzchnikiem sluzbowym Dyrektora jest Starosta Jarostawski.
4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:



1) gtéwnego ksiegowego,
2) kierownikow dziatow.
5. Dyrektor Domu jest pracodawcg wszystkich pracownikow Domu Pomocy Spotecznej
w Wysocku.

§7
W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dziat Medyczno-Rehabilitacyjny i Opiekunczo-Terapeutyczny,
2. Dziat Ksiegowosci,
3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

§8
1  Struktur¢ organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.
2 Dyrektor Domu w ramach istniejagcych komorek organizacyjnych moze zwigkszac
lub zmniejsza¢ ilo$¢ etatow, zapewniajac prawidlowe dziatanie Domu.

§9
W komorkach organizacyjnych wystepuja nastgpujace stanowiska pracy:
1 Dziat Medyczno - Rehabilitacyjny i Opiekunczo — Terapeutyczny:

1) kierownik dziatu,

2) kierownik zespotu pielegniarek,

3) pielggniarki,

4) pracownicy socjalni,

5) instruktor terapii zajeciowej,

6) instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,
7) opiekunowie,

8) pokojowe,

9) gtowny specjalista — fizjoterapeuta,

10) psycholog.

2. Dzial Ksiggowosci:
1) glowny ksiggowy,
2) ksiegowi.

3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy:
1) kierownik dziatu,
2) inspektor ds. administracyjno — gospodarczych,
3) inspektor ds. zywienia,
4) podinspektor,
5) pomoc biurowa,
6) magazynier,
7) rzemieslnik,
8) palacze c.o.,
9) kierowca,
10) szef kuchni,
11) kucharki,
12) pomoc kuchenna,
13) praczki.

§10
Do podstawowych zadan Dzialu Medyczno - Rehabilitacyjnego 1 Opiekunczo
-Terapeutycznego nalezy:



1 W zakresie zadan medyczno - rehabilitacyjnych :

1) umozliwienie mieszkancom Kkorzystania z  przystugujacych  uprawnien
do S$wiadczen zdrowotnych 1 zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne
oraz przedmioty ortopedyczne,

2) zapewnienie opieki pielegniarskiej, rehabilitacji leczniczej oraz udzielanie
pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

3) realizacja niezbednych zabiegdéw specjalistycznych,

4)  prowadzenie apteczek i racjonalne gospodarowanie Srodkami farmakologicznymi
i opatrunkowymi,

5) udzielanie informacji o stanie zdrowia mieszkancoéw ich najblizszej rodzinie,

6) prowadzenie na biezaco obowigzujgcej dokumentacji,

7) doktadne pisemne i ustne przekazywanie raportow pielegniarskich po kazdej
zmianie,

8) Dbezzwloczne powiadomienie Dyrektora Domu, lekarza oraz kierownika dziatu
MROT o:
a) waznych zaobserwowanych zmianach w zachowaniu i stanie zdrowia
mieszkancow,
b) $mierci mieszkanca domu,
c¢) podejrzenia o chorobg¢ zakazna,
d) popetnienie pomyiki przy podawaniu leku lub wykonywania zabiegu,
9) organizowanie zaj¢é rehabilitacyjnych majacych na celu:
a) usprawnienie i rehabilitacje mieszkancow,
b) wykonywanie zalecen lekarskich zwigzanych z rehabilitacja,
) prowadzenie indywidualnych ¢wiczen fizykoterapeutycznych,
d) utrzymywanie i umacnianie sity migéni, zachowanie petnego ruchu i pehnej
sprawnosci fizycznej,
e) obstuga posiadanej aparatury fizykoterapeutycznej i urzadzen ruchowych,
f) prowadzenie dokumentacji przebiegu zajec.
2. W zakresie zadan opickunczo - terapeutycznych :

1) udzielanie pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,

2) podnoszenie aktywnosci 1 aktywizacja mieszkancow,

3) pomoc w zalatwianiu spraw osobistych ,

4) utrzymanie i rozwijanie kontaktéw z rodzing i srodowiskiem,

5) umozliwienie udziatu w terapii zajeciowe;,

6) przygotowywanie z mieszkancami prac wystawienniczych,

7) organizowanie spotkan okoliczno$ciowych, zabaw i imprez sportowych,

8) umozliwienie mieszkancom korzystania z codziennej prasy 1 biblioteki,

9) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej mieszkancow,

10) zaspakajanie potrzeb podstawowych i wyzszych (indywidualnych i grupowych),
w tym zapewnienie postugi religijno-duchowej,

11) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

12) utrzymanie nalezytej higieny mieszkancow oraz stanu higieniczno - sanitarnego

pomieszczen,

13) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie
organizowania zaje¢ poza Domem,

14) wspotpraca personelu z pozostalymi pracownikami Domu w sprawach dotyczacych
Mieszkancow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscia za pobyt w Domu.

3. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu ustug Dom powoluje



zespoty terapeutyczno - opiekuncze sktadajace si¢ z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio
zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow. Do podstawowych zadah zespotow  terapeutyczno
- opiekunczych nalezy opracowywanie indywidualnych planow wspierania mieszkancow
oraz wspolna z mieszkancami Domu ich realizacja. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu
wsparcia mieszkanca Domu koordynuje pracownik Domu, zwany pracownikiem ,,pierwszego
kontaktu" wskazany przez mieszkanca Domu, jesli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan
zdrowia.
§11
1. Do Dziatu Ksiggowosci nalezg zadania wynikajace w szczegolnosci z przepisow ustawy
o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
2) opracowywanie projektéw planéow finansowych oraz ich zmian,
3) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi
na wykonywanie zadan Domu w oparciu o plan finansowo — rzeczowy,
4) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych,
5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow.
7) prowadzenie kasy,
8) prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz ewidencji analitycznej kosztow,
9) prowadzenie ewidencji wartosciowej sktadnikéw majatkowych,
10) dokonywanie rocznej analizy ekonomicznej oraz tematycznych analiz okresowych,
11) organizowanie i przeprowadzanie wewnetrznej kontroli finansowej,
12) sporzadzanie sprawozdawczosci,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami mieszkancow,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem érodkéw Funduszu Swiadcezen Socjalnych,
wynagrodzen, podatkéw 1ubezpieczen,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami mieszkancow,
16) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, wynagrodzeniami, podatkami i ubezpieczeniami,
17) sporzadzanie i przekazywanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS
i rocznej do US,
18) sporzadzanie list ptac i1 kart wynagrodzen,
19) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
20) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
21) wydawanie za§wiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikoéw Domu,
22) nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku DPS oraz jej rozliczenie ilosciowo —
wartosciowe,

2. Pracg dzialu kieruyje gléwny ksiegowy, ktdry odpowiada za prowadzenie polityki rachunkowosci Domu
w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.
§12
Do zadaf Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy :
1. Administrowanie budynkami mieszkalnymi i obiektami gospodarczymi.
2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja nieruchomosci DPS, utrzymywanie  obiektow,
urzadzen, narzedzi 1 maszyn bedacych w uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze
prawidlowe prowadzenie niezbednej dokumentacji eksploatacyjne;.
3. Obstuga biurowa 1 administracyjna.
4. Prowadzenie zaopatrzenia w Zywno$¢ 1 przedmioty gospodarcze.
5. Przygotowywanie 1 wydawanie positkow przy zachowaniu obwigzujacych norm
zywieniowych 1 diet w $cistej wspdtpracy z kierownikiem dziatu MROT.



6. Prowadzenie gospodarki: samochodowej, magazynowej i energetyczne;.

7. Obsluga transportowa Domu.

8. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kuchni, pralni i kottowni.

9. Prowadzenie gospodarki materialowo - magazynowej, a takze prawidlowe prowadzenie
niezb¢dnej dokumentacji.

10. Wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich.

11. Prowadzenie w oparciu o wlasne sity 1 $rodki drobnych prac remontowych, napraw,
konserwacji budynkow, maszyn i urzadzen.

12. Wykonywaniem wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem  odziezy
mieszkancoOw oraz odziezy ochronnej personelu.

13. Wspotudziat w redagowaniu strony internetowej domu.

14. Obstuga poczty elektronicznej.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikdw na emeryture lub rente z  tytutu
niezdolnosci do pracy.

16. Wprowadzenie spraw osobowych pracownikdéw, prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci
dotyczacych spraw kadrowych.

17. Wdrazanie stosownych $rodkdéw organizacyjnych, technicznych i fizycznych w celu
ochrony przetwarzanych danych osobowych.

18. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji opisujacej zastosowang ochron¢ danych
osobowych.

19. Zapoznanie pracownikoéw i wspOtpracownikow z przepisami i zasadami ochrony danych
osobowych oraz informowanie 0 zagrozeniach zwigzanych
z ich przetwarzaniem.

20. Prowadzenie niezbednej profilaktyki i dokumentacji w zakresie ochrony p/poz.

21. Nadzorowanie przestrzegania przepisOw bhp, sanitarnych oraz szkolenie pracownikow
w tym zakresie.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag zakupow  towardw 1 uslug zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o zamowieniach publicznych.

23. Prowadzenie archiwum zakladowego.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazywaniem lub likwidacja zbgdnych
sktadnikéw majatku ruchomego znajdujacego si¢ w Domu.

26. Prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielggnacja zieleni na terenie posesji DPS,
a takze utrzymanie 1 konserwacja ogrodzenia, tawek 1 alejek.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY DOMU

§13
1. Dyrektor Domu jest zwierzchnikiem stuzbowym i pracodawca
dla wszystkich pracownikéw Domu.
2. Do kompetencji Dyrektora Domu nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja dziatalno$ci Domu i kierowanie sprawami biezgcymi,
2) reprezentowanie Domu na zewnatrz,
3) nadzor nad zaspokajaniem potrzeb bytowych mieszkancow,
4) wydawanie decyzji i pisemnych zarzadzen wewngetrznych regulujacych zasady
funkcjonowania Domu,
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg kierownikéw dziatow.



§14

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora Domu jego obowiazki przyjmuje Kierownik dzialu
Administracyjno - Gospodarczego lub imiennie upowazniona przez niego osoba
z wylaczeniem spraw z zakresu nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy,
ustalania wynagrodzenia oraz przyznawania nagrod pracownikom.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za nalezyta organizacje
pracy podlegtych im pracownikow.

3. Wykonywanie zadan w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych nastepuje
na podstawie dokonanego przez kierownika dziatu szczegdétowego podzialu czynnosci
pomiedzy pracownikami zajmujacymi okreslone w umowie o prace stanowiska pracy,
plan pracy i grafiki.

4, Zakres czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow zatwierdza Dyrektor
w uzgodnieniu z kierownikami dzialow.

5. Zakresy czynnosci kierownikow dzialdow 1 pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy ustala Dyrektor.

6. Podczas nieobecnosci kierownika dziatu zastgpstwo petni wskazana przez niego osoba,

w uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.

§15
1. Do spraw zastrzezonych dla Dyrektora Domu nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Domu,

2) podpisywanie wszystkich dokumentow wychodzacych na zewnatrz Domu,

3) zatwierdzanie i podpisywanie planéw pracy, planéw Kkontroli wewngtrznej
i wszystkich innych pism wewnetrznych zwigzanych z dziatalno$cia Domu,
z wyjatkiem tych, do ktérych upowaznienia dokona Dyrektor,

4) zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i nagradzanie wszystkich pracownikow
Domu,

5) bezposrednie zwierzchnictwo nad kierownikami dziatow,

6) zatwierdzanie planow urlopowych i wyrazanie zgody na zwolnienie od pracy
poszczegbdlnych pracownikow,

7) powotywanie komisji i zespotow spisowych dla potrzeb inwentaryzacji i kasacji,

8) delegowanie pracownikow w sprawach stuzbowych,

9) nadzoér nad prawidlowym i1 terminowym zatatwianiem spraw biezacych,
przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy, Regulaminu Domu, Regulaminu ZFSS oraz dyscypliny i czasu pracy,

10) wdrazanie i monitorowanie kontroli zarzadczej,

11) nadzor nad dziatalnoscig zwigzang z remontami 1 inwestycjami
oraz przestrzeganiem ustawy o zamowieniach publicznych, finansach publicznych
1 rachunkowosci.

§16
Kierownicy Dzialow wykonuja zadania zgodnie 2z kompetencjami ustalonymi
przez Dyrektora Domu, a w szczego6lnosci nalezy do nich:
1. Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy komorki organizacyjne;.
2. Ponoszenie odpowiedzialnosci przed dyrektorem za sprawne 1 zgodne
z przepisami prawa oraz terminowe wykonywanie zadan komorki organizacyjnej.
3. Ustalanie planéw pracy komorki organizacyjnej i zapewnienie ich realizacji.
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Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
1 funkcjonowania komorki organizacyjne;.

5. Informowanie o stanie wykonania zadan komorki organizacyjnej oraz potrzebach

)

10.
1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

zwigzanych z jej funkcjonowaniem.

. Dokonywanie podzialu zadan pomi¢dzy pracownikow danej komorki organizacyjnej

oraz sporzadzane na piSmie szczegoétowych zakresoéw czynnosci dla podleglych
pracownikow.
Nadzoér 1 kontrola nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan
I zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow.
Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepisow prawa
w tym procedur wewnetrznych.

Podejmowanie dzialan na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez podleglych pracownikow.
Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

Wspoélpraca w organizowaniu sluzby przygotowawczej 1 egzaminu konczacego
te shuzbe.

Zapoznawanie podleglych sobie pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa,
udzielanie im wytycznych i instruktazu stanowiskowego.

Opracowywanie propozycji pism, sprawozdan i informacji z zakresu dziatania
komorki, ktorg kieruja.
Przygotowywanie projektéw procedur wewnetrznych, instrukeji, regulaminow.
Prowadzenie kontroli zarzadczej oraz kontroli wewngtrznej na podstawie planoéw
kontroli.
Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do dokonywania zakupdw.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych
osobowych.
Opracowywanie analiz, zbiorczych informacji i innych materiatow.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej i realizacja zadan
w tym zakresie.

Parafowanie projektow pism 1 innych dokumentow przedktadanych do podpisu
przez Dyrektora.
Potwierdzanie merytorycznej zasadnosci zakupow.
Nadzor nad przestrzeganiem praw 1 obowigzkéw mieszkancow.
Wydawanie decyzji i polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom.

§17

Kierownicy poszczegolnych dzialdéw opracowuja roczny plan kontroli i przedktadaja
do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§18

Wszyscy pracownicy Domu;
1. Odpowiadaja za rzetelne 1 sprawne wykonywanie powierzonych im zadan okreslonych

w indywidualnych zakresach czynno$ci oraz za przestrzeganie obowigzujacych
przepisow prawa , w tym procedur wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan.

2. Realizuja polecenia swoich bezposrednich przelozonych oraz Dyrektora Domu.

3.

Przestrzegaja przepisOw o tajemnicy stuzbowej i1 ochronie danych osobowych
oraz odpowiadajg za zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach
powzigtych w toku wykonywania czynnos$ci stuzbowych.



4. Zobowigzani sa do zaangazowania 1 wzajemnego wspoldzialania w zakresie
realizowanych przez Dom zadan i §wiadczonych w nim ustug w celu wilasciwego
ich wykonywania.

5. Przestrzegaja ustalonych zasad organizacji, porzadku i dyscypliny pracy, a takze zasad
bhp 1 przepisOw p.poz.

6. Przestrzegaja zasad zawartych w Kodeksie Etyki Pracownikéw DPS w Wysocku.

7. Dbaja o mienie, porzadek i estetyke miejsca pracy.

§19
Pracownicy DPS podlegaja okresowej ocenie kwalifikacyjnej przeprowadzanej wedlug
Regulaminu wprowadzonego na podstawie Ustawy o pracownikach samorzadowych
1 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych.

§20
. Planowanie pracy stuzy prawidlowej organizacji pracy i realizacji zatozonych celow.
Podstawg planowania s3:
1) plan finansowo-rzeczowy Domu,
2) uchwaty i wytyczne jednostki nadrzg¢dne;j,
3) roczne plany pracy komorek organizacyjnych.
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§21
1. Narady pracownicze organizuje si¢ dwa razy w roku — czesciej jezeli istnieje
uzasadniona potrzeba.
2. Odprawy shuzbowe 2z kierownikami komorek organizacyjnych organizuje
si¢ nie rzadziej niz raz w miesigcu.
Narady i1 spotkania z mieszkancami organizuje si¢ raz na kwartat.
4. Raporty z kierownikiem dzialu MROT i kierownikami zespotdéw odbywaja
si¢ raz w tygodniu lub gdy istnieje uzasadniona potrzeba.
Zespoty opiekunczo-terapeutyczne spotykaja si¢ jeden raz w tygodniu
6. Z narad z pracownikami, ze spotkan z mieszkancami i zespotami opiekunczo
-terapeutycznymi sporzadza si¢ pisemne sprawozdania.

w

o

ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§22
Mieszkaniec Domu ma prawo do:
1. Uzyskania stosownej pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb 1 swoich interesow.
2. Godnego traktowania.
3. Korzystania z uprawnien okreslonych w Regulaminie Domu.

§23
Obowigzkiem mieszkanca Domu jest:
1. Przestrzeganie porzadku i1 zasad obowigzujacych w Domu, a okreslonych w
Regulaminie Domu.
2. Dbato$¢ o mienie 1 dobre imi¢ Domu.
3. Ponoszenie optat za pobyt w Domu wg obowigzujacych przepisow.



§ 24

Szczegdlowe prawa i obowigzki mieszkancéw Domu oraz zasady funkcjonowania Domu
okresla Regulamin Domu.

ROZDZIAL V1
ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI,
PODPISYWANIA DOKUMENTOW I PISM

§ 25

1. Dyrektor podpisuje decyzje, dokumenty i pisma stosujac pieczgé imienng o tresci
- ,,Dyrektor — imi¢ i nazwisko”.

2. W zastepstwie Dyrektora podpisy sklada kierownik dziatu administracyjno
- gospodarczego.

3. Wszystkie pisma i dokumenty wychodzagce z Domu sg opatrzone pieczecia
nagtéwkowa - ,,Dom Pomocy Spotecznej — adres, telefon, NIP, REGON

§ 26

Szczegotowe zasady postgpowania z pismami i dokumentami okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 27

1. Dziatania kontrolne moga by¢ prowadzone w formie kontroli:

1)
2)

3)

problemowej — obejmujacej wybrane zagadnienia,

doraznej — obejmujacej catoksztalt lub wycinek dziatalno$ci poszczegoélnych
dziatow,

sprawdzajacej — obejmujacej sprawdzanie zalecen pokontrolnych.

2. Celem kontroli jest:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

ocena caloksztattu zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i organizacja Domu,
zdobycie informacji na temat biezacych spraw 1 potrzeb,

zdobycie wiedzy stuzacej ocenie pracy dzialow i podlegtych im pracownikéw,
sygnalizowanie stwierdzonych naruszen prawa, zaniedban i nieprawidtowosci,
inicjowanie pracownikow do prawidlowego dziatania oraz wskazanie sposobu
1 Srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci oraz szybka likwidacje
nieprawidlowosci,

okreslenie stopnia wprowadzenia programu naprawczego Domu,

udzielenie instrukcji, wskazowek i pomocy.

3. Przedmiotem kontroli jest:

1)
2)
3)
4)

5)

dzialalnos¢ poszczegodlnych komorek organizacyjnych w zakresie realizowanych
zadan,

sprawnos$¢ organizacji i stosowanych metod pracy,

stosunek pracownikow do praw i obowigzkoéw mieszkancow,

przestrzeganie zewnetrznych 1 wewnetrznych aktow prawnych regulujacych
dziatalno$¢ Domu,

realizacja zadan wynikajacych z zalecen pokontrolnych tak wewnetrznych
jak i zewngtrznych kontroli.

§ 28

1. Kontrolg wewnetrzng realizuja:



1) Dyrektor Domu w stosunku do wszystkich komoérek organizacyjnych i wszystkich
pracownikow,

2) Gtowny Ksiegowy w stosunku do wszystkich komodrek organizacyjnych
1 wszystkich pracownikow w zakresie realizowanej gospodarki finansowej
1 prowadzonej dokumentacji z tym zwigzanej,

3) Kierownicy wszystkich komorek organizacyjnych w zakresie przestrzegania
dyscypliny pracy, regulaminow, instrukcji, procedur i zarzagdzen wewngtrznych.

§29
Kontrole wewngtrzne dokonywane s3 zgodnie z rocznym planem kontroli i w kazdym
przypadku na polecenie Dyrektora Domu.

§30
Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznych reguluje Regulamin Kontroli Wewngtrznej
1 Procedury kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL VIII
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SKARG
I WNIOSKOW

§31
1. Skargi i wnioski pracownikow oraz mieszkancow przyjmuje Dyrektor Domu
codziennie w godzinach pracy.
2. Skargi i wnioski przyjmuja rowniez: Kierownik dzialu MROT i pracownicy socjalni
codziennie w godzinach pracy.

§32
1. Skargi i wnioski przekazywane s przez Kierownika dziatu MROT i pracownikow
socjalnych Dyrektorowi Domu.
2. Skargi i wnioski winny by¢ zatatwione niezwltocznie, a wymagajace wyjasnien,
w terminie 30 dni.
§33
W sprawach skarg i wnioskéw mieszkancy maja do dyspozycji skrzynke ,,skarg 1 wnioskow”.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
1. Porzadek wewngtrzny Domu oraz zwigzane z Kodeksem Pracy prawa i1 obowigzki
pracodawcy i pracownikow reguluje ,,Regulamin pracy” DPS w Wysocku.
2. Dom przedklada sprawozdania ze swej dziatalnosci Starostwu Powiatowemu
w Jarostawiu, w sposob i terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

§35
Wszelkie  zmiany  Regulaminu  wymagaja  zachowania trybu  przewidzianego
dla jego ustalenia.



