Zalacznik ! -

do Uchwaty Nr 707 /2014
Zarzgadu Powiatu Radomskiego
z dnia 13 marca 2014 roku

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej

w Krzyzanowicach



Rozdziat I

Postanowienia ogoine

Dom Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach zwany dalej ,Domem” dziata na podstawie :

1.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym / Dz. U. 2013.595 z pézniejszymi
Zmianami/

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej / Dz. U. 2013.182 z pdzniejszymi
zmianami/

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego / Dz. U. z 2011 r. Nr 231,
poz. 1375 z pézniejszymi zmianami/

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej / Dz. U. 2012.964 /

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / Dz. U. 2013, 885 z pdzniejszymi
zmianami/

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla strukture organizacyjng i
szczegoOtowy zakres zadan Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach .

§2
Dom jest placowka stacjonarng, ktéra zapewnia catodobowg opieke i zaspokaja niezbedne
potrzeby bytowe, opiekunicze, rehabilitacyjne, pielegnacyjne, wspomagajace, religijne i
spoteczne na poziomie obowigzujacych standardéw, prowadzone sa réwniez zajecia
terapeutyczne z uwzglednieniem psychicznej kondycji mieszkancow.
W Domu moze zamieszkiwa¢ 130 osob
W okreslonych sytuacjach Dom moze swiadczy¢ ustugi na rzecz srodowiska lokalnego.

§3

W organizowaniu zycia mieszkancow uwzglednia sie ich potrzeby w zakresie:
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podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,

posiadania wtasnych, drobnych przedmiotéw i miejsca ich przechowywania,

korzystania z wtasnego ubrania,

spozywania positkoéw w warunkach zblizonych do domowych,

wiasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,

udziatu w czynnosciach zwigzanych z ich codziennym zyciem,

aktywnego trybu zycia, zwtaszcza dla oséb mtodych,

zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestnictwem w réznych formach
aktywnosci,

minimalizowania izolacji i monotonii zycia w Domu, zwtaszcza przez podtrzymywanie wiezi z
rodzing oraz rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem lokalnym.

Rozdziat II

Zadania Domu

§4
Dom $wiadczy ustugi w zakresie:
1. Potrzeb bytowych zapewniajac:
o miejsce zamieszkania,
o wyzywienie,
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odziez i obuwie,
utrzymanie czystosci.

Ustug opiekunczych :

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacji,

niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

Ustug wspomagajacych polegajacych na:

umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkarnca domu w miare jego mozliwosci,
pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegodlnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego
usamodzielnienia,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznoscia
lokalna,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkow pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,

finansowaniu mieszkancowi nie posiadajgcemu wiasnego dochodu wydatkoéw na niezbedne
przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku statego,
zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz zapewnieniu mieszkancom
dostepnosci do informacji o tych prawach

zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow,

Zakres ustug opiekunczych i wspomagajgcych obejmuje takze:

Swiadczenie pracy socjalnej,

organizacje terapii zajeciowej w pracowniach terapii,

mozliwoséé korzystania z biblioteki lub punktu bibliotecznego oraz codziennej prasy a takze
mozliwo$¢ zapoznania sie z przepisami prawa dotyczacymi domow,

organizacje $wiat i uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwia sie udziat w imprezach
kulturalnych i turystycznych,

mozliwos¢ kontaktu z kapelanem i udziat w praktykach religijnych, zgodnie z wyznaniem
mieszkanca domu,

regularny kontakt z dyrektorem domu w okreslonych dniach tygodnia i godzinach,
podanych do wiadomosci w dostepnym miejscu,

sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca domu, w przypadku gdy
pogrzebem nie moze zajac sie rodzina.

Mieszkancy funkcjonuja w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkanca Domu,
opracowywane z jego udziatem , jezeli stan zdrowia pozwala uczestniczenia w spotkaniu
zespotu.

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow.

Dom pokrywa optaty ryczattowe i czesciowa odptatnos¢ za leki do wysokosci limitu ceny,
przewidziang w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym oraz pokrywa
wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajgcym poza
uprawnienia wynikajace z przepisébw w powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Za zgoda mieszkanca, jego opiekuna prawnego, lub kuratora sadowego, ze sSrodkow
gromadzonych na koncie depozytowym moga by¢ kupowane rzeczy osobiste, odziez,
obuwie, bielizna dzienna i nocna, srodki czystosci i higieny osobistej, stodycze, mogg by¢
takze pokrywane kosztow wycieczek, turnusow rehabilitacyjnych, itp.

Wyptat z depozytu dokonuje sie na prosbe mieszkanca badz upowaznionej

przez niego osoby.
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Prawa i obowiazki mieszkancéw Domu
§5

Mieszkancy Domu maja prawo do:
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11.
12.
13.
14.
15.

Godnego traktowania.

Poczucia bezpieczenstwa.

Uzyskania petnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom jak rowniez z ich
korzystania.

Uzyskania wszelkiej pomocy w zaspakajaniu swych potrzeb.

Uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych wiasnej osoby.

Ochrony débr osobistych.

Zachowania samodzielnosci w zakresie uwzgledniajacym stopien sprawnosci fizycznej i
psychicznej.

Poszanowania wiasnych uczuc religijnych, praktykowania swojej religii oraz uczestniczenia
w obrzedach religijnych.

Utrzymywania wiezi z rodzing, nawigzywania kontaktéw ze s$rodowiskiem lokalnym,
przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz swiadczenie z ich strony pielegnacji i
opieki w formach i zakresie dostosowanym do Regulaminu Domu.

Posiadania rzeczy osobistych i innych wiasnych przedmiotéw.

Dysponowania wtasnymi érodkami pienieznymi.

Sktadania do depozytu rzeczy wartosciowych oraz pieniedzy.

Spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych.

Mieszkaniec w wieku szkolnym ma prawo do realizacji obowigzku szkolnego.

Zgtaszania skarg i wnioskow do dyrektora Domu.

§6

Do obowiazkéw mieszkancéw Domu nalezy:
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Mieszkaniec Domu, a takze inna osoba obowigzana do wnoszenia optat za pobyt w domu
pomocy spotecznej, jezeli mieszkaniec domu przebywa u tej osoby, nie ponoszg optat za
okres nieobecnosci mieszkanca domu nie przekraczajacej 21 dni w roku kalendarzowym.
Dbanie w miare posiadanych mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach oraz wokdt siebie.

Stosowanie sie do zalecen lekarza w zakresie diagnozy lekarskiej (badania, przyjmowanie
lekow, dieta itp).

Dbatos¢ o poszanowanie przedmiotéw, wyposazenia, urzadzen i wartosci stanowigcych
wiasnosé¢ Domu.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, przyczynianie sie do mitej atmosfery w
Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Domu

§7

Domem kieruje dyrektor. Dyrektor odpowiada za realizacje catoksztattu przedsiewzieé
zapewniajacych prawidiowe funkcjonowanie Domu, a w szczegodlnosci za:

1,

Realizacje zadan Domu, okreslonych w niniejszym Regulaminie, przepisach dotyczacych
standardow domow pomocy spotecznej oraz innych przepisach regulujacych poszczegdine
sfery dziatalnosci Domu.

Wiasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych samorzadu
terytorialnego wykorzystanie przydzielonych funduszy, przy zachowaniu zasad
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej.

Merytoryczng i formalng prawidtowos¢ podejmowania decyzji i rozstrzygnieé zwigzanych z
kierowaniem Domem.

Ustalanie, w ramach posiadanych kompetencji, zarzadzen, wewnetrznych regulaminéw i
zasad obowigzujacych w Domu, a takze ich egzekwowanie i przestrzeganie.



5. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikow, tacznie z nawigzywaniem stosunku pracy z pracownikami o odpowiednich
predyspozycjach i kwalifikacjach
(w ramach posiadanych mozliwosci i srodkow), rozwigzywaniem uméw o prace, a takze
udzielanie nagrod i kar.

6. Ustalanie zakresow zadan dla kierownikéw dziatow bezposrednio mu podlegtych,
egzekwowanie od pracownikéw nalezytego wykonywania obowigzkow, w tym sumiennego
prowadzenia i zabezpieczenia dokumentéw (dyrektor upowazniony jest do powierzenia
pracownikowi innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z potrzeb Domu ).

7. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy optymalne wykorzystanie czasu pracy przez
pracownikow, zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy personelu i
pobytu mieszkancow.

8. Nadzér aby pobyt mieszkancéw, byt bezpieczny, godnie traktowany , czuwa nad
przestrzeganiem ich prawa i obowigzkéw.

9. Ksztaltowanie wtasciwych postaw personelu wobec mieszkancow i mieszkancow do
personelu.

10. Reprezentuje i promuje osiggniecia Domu na zewnatrz.

11. Przestrzega tajemnicy stuzbowej.

§8

1. Dyrektorowi Domu bezposrednio podlega gtéwny ksiegowy, kierownik dziatu
terapeutyczno - opiekunczego, kierownik dzialu gospodarczego. st. administrator,
psycholog, pracownik socjalny, dietetyk, st. opiekun kwalifikowany, instruktor ds.
kulturalno-oswiatowych, kapelan.

2. Glownemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio pracownicy ksiegowosci.

§9
W Domu funkcjonujg nastepujace dziaty:

1. Dziat terapeutyczno- opiekunczy

2. Dziat administracyjno - finansowy

3. Dziat gospodarczy

oraz samodzielne stanowiska:

1. pracownik socjalny

2. st. administrator

3. psycholog

4. st. opiekun kwalifikowany

5. kapelan

6. dietetyk

7. instruktor ds. kulturalno-oswiatowych

§ 10

W skiad dziatu terapeutyczno - opiekunczego wchodzg:

10 i e

Kierownik dziatu terapeutyczno - opiekunczego
Pielegniarki

Opiekunki

Technik fizjoterapii

Instruktor terapii zajeciowej

Pokojowe

§11

Do zadan dziatu terapeutyczno - opiekunczego nalezy w szczegolnosci:

1

2.

Przygotowanie nowo przyjetemu mieszkancowi miejsca zamieszkania wyposazonego w
niezbedny sprzet, posciel i bielizne.

Udzielanie pomocy mieszkancom Domu w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacji i zatatwianiu spraw osobistych.
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Utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno - higienicznym i estetycznym pokoi , tazienek
mieszkancow oraz innych pomieszczen Domu.

Dbatos¢ o estetyczny wyglad mieszkancow.

Zapewnienie mieszkancom Domu bezpieczenstwa i godnego traktowania.

Umozliwienie korzystania z przystugujgcych mu swiadczen zdrowotnych.

Zaopatrywanie w leki, artykuty sanitarne, srodki pomocnicze i ortopedyczne, wozki itp.
Prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz prawidtowej gospodarki powierzonym mieniem
Udzial w tworzeniu i realizacji planéw indywidualnego wsparcia mieszkanca.

. Dbatos¢ o podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow.

. Okreslenie indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug .

. Opracowanie indywidualnych planéw wsparcia, oraz ich realizacja.

. Utrzymywanie, badz podnoszenie fizycznej i umystowej sprawnosci mieszkancow poprzez

gimnastyke, ¢wiczenia, oswiate zdrowotna, terapie zajeciowq.

. Prowadzenie pracowni terapii zajeciowej w celu umozliwienia samorealizacji mieszkancow.
. Organizowanie i prowadzenie zajec¢ terapeutycznych zgodnie z rozwojem psychofizycznym

mieszkanca.

Realizowanie programu terapii zajeciowej w ramach pracy grupowej z zastosowaniem
roznych form i metod aktywizacji, psychoterapii.

Podmiotowe traktowanie mieszkarnnca Domu, respektowanie jego praw.

§12

W skiad dziatu administracyjno - finansowego wchodza:
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Gtowny ksiegowy
st. ksiegowy
referent
st. referent
§13

Do zadan pracownikow komorki administracyjno - finansowej nalezy:
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11.

12.
13.

0.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami i zasadami.

Opracowanie planu jednostkowego dochoddéw i wydatkow budzetowych.

Opracowanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego i wynikow
finansowych jednostki.

Organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizacja i kontrola dokumentow w
sposob zapewniajacy:

- wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Domu,

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i kalkulacji wykonywanych zadan.

Biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i rozliczen finansowych,

- prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie Domu,

- prowadzenie rejestru majatku Domu.

Prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi zasadami, a
zwitaszcza:

- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi,

- sprawdza czy zobowigzania wynikajgce z operacji bedacej przedmiotem umowy mieszczg
sie w planie finansowym wydatkow i jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie i
na dowdd sprawdzenia parafuje umowe.

- przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych.

Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i Srodkéw pozabudzetowych.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach posiadanych kompetencji.

Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji majatku Domu, rozliczanie inwentaryzacji, kontrola prawidtowosci
gospodarki powierzonym mieniem.

Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora, a
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Ewidencja depozytow i przygotowywanie dokumentéw do ich wyptaty.

Prowadzenie catoksztattu prac z zakresu rozliczen z ZUS.



14. Dokonywanie naliczen i potracen podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie z

Urzedem Skarbowym.

15. Dokonywanie rozliczen mieszkancéw za pobyt w domu pomocy spotecznej.

§ 14

W sktad dziatu gospodarczego wchodzg:

1.
2. Kucharki

3. Kierowcy

4. Dozorcy

5. Robotnik wykwalifikowany
6.
i
8
9.
1

Kierownik dziatu gospodarczego

Pomoc kuchenna

. Elektryk
. Praczki

Krawcowa

0. Szwaczka

§ 15

Do zadan kierownika dziatu gospodarczego i pracownikéow nalezy zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania Domu pod wzgledem technicznym i gospodarczym, a w szczegdlnosci:

1
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Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektéw mieszkalnych, administracyjnych,
pralni, kottowni, kuchni oraz instalacji znajdujacych sig¢ na terenie Domu.

Prowadzenie wszelkich niezbednych prac remontowych.

Dbato$¢ o estetyczny wyglad placu wokét budynkow, wykonywanie wszelkich prac
porzadkowych, pielegnacja drzew, krzewow, kwiatéw, trawy.

Prawidtowa gospodarka powierzonym mieniem

Prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami transportu, oraz rozliczanie zuzycia paliwa.
Zabezpieczenie transportu mieszkancow na badania lekarskie, konsultacje itp.
Zapewnienie wyzywienia mieszkancom Domu wedtug obowigzujacych norm zywieniowych.
Przygotowanie posnkow rowniez positkow dietetycznych, dbanie o ich estetyke.
Przestrzeganie wymogow sanltarnych podczas przygotowania positkow.

Do zadan kierownika dziatu nalezy rowniez przeprowadzenie postepowan zamoéwien
publicznych.

§ 16

Samodzielne stanowiska:

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1. Dbatos¢ o wiasciwg adaptacje nowo przyjetych mieszkancow.

2. Wspotpraca z sadem, z ZUS-em, KRUS-em, kuratorami sadowymi, opiekunami
prawnymi

3. Udzielanie mieszkancom petnej informacji o przystugujacych im sSwiadczeniach,

dostepnych ustugach i formach pomocy.

Zatatwianie spraw zwigzanych z ustaleniem stopnia niepetnosprawnosci mieszkanca.

Prowadzenie obowigzkowej dokumentacji mieszkancow.

Zapewnienie warunkéw godnego umierania i organizacja pogrzebu, zgodnie z

wyznaniem i wolg zmartego lub jego rodziny.

7. Stymulowanie i pomoc w utrzymaniu kontaktu mieszkancow z rodzinami i
srodowiskiem lokalnym, udzielanie informacji rodzinom, opiekunom z uwzglednieniem
prawa do poszanowania dobr osobistych.

8. Wspodtudziat w tworzeniu i realizacji planéw indywidualnego wsparcia mieszkanca.

9. Organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych, turnuséw rehabilitacyjnych , wyjazdéw
turystyczno - wypoczynkowych dla mieszkarcow.

10. Organizowanie $wiat okazjonalnych uroczystosci i imprez rozrywkowych dla
mieszkancow.

11. Umozliwienie postugi duszpasterskiej dla mieszkancow.

12. Podmiotowe traktowanie mieszkancow, respektowanie jego praw.

2

Organizowanie rdéznego rodzaju imprez, odbywa sie wspolnie z instruktorem ds.
kulturalno-oswiatowym.



g§17
Do zadan dietetyka nalezy:
1. Sporzadzanie jadtospisow dekadowych i dziennych zgodnie z obowigzujacymi normami oraz z
uwzglednieniem upodoban mieszkancéw i uwzglednieniem diet zleconych przez lekarza.
2. Codzienne sporzadzanie zestawienia zywnosciowego.

§ 18
Do zadan instruktora ds. kulturalno - oswiatowych nalezy;
1. Organizowanie zajec zgodnie z rozwojem psychofizycznym mieszkancow
2. Udziat w organizowaniu imprez okolicznosciowych.
3. Wspotpraca z pracownikiem socjalnym podczas organizacji imprez kulturalno -
oswiatowych.
4. Prowadzenie zespotu tanecznego Tan -Ton.
5. Wspotpraca z pracownikami zespotu terapeutyczno - opiekunczego oraz udziat w
spotkaniach w/w zespotu w zaleznosci od potrzeby.

§ 19
Do zadan st. administratora nalezy m. innymi:

1. prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw , sprawy zwigzane z zatrudnieniem i
zwolnieniem pracownikow

2. Kontrola dyscypliny pracy

3. Rozliczanie czasu pracy

4. Sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku st. administratora podlegajq: st. referent i
pracownicy pralni.
§ 20
Do zadan st. opiekuna kwalifikowanego nalezy m.in.:
1. Nadzér i kontrola pracy pokojowych, pracownikow magazynu odziezowego i szwalni.
2. Odpowiedzialnos¢ za stan sanitarny oddziatow, stan higieniczny mieszkanek.
3. Odpowiedzialno$¢ materialna za wyposazenie na oddziatach
Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku st. opiekuna kwalifikowanego podlegajg pracownicy
magazynu odziezowego: szwaczka i krawcowa, ktore zapewniajq ustugi krawieckie a takze
prowadzg magazyn z odzieza dla mieszkanek, natomiast pokojowe podlegaja pod wzgledem
organizacyjnym.
g§ 21
Do zadan psychologa nalezy:
1. Pomoc psychologiczna, pomoc w adaptacji mieszkanca, pomoc i udzielenie wsparcia w
sytuacjach trudnych dla mieszkanca.
2. Udziat w spotkaniach zespotu terapeutyczno -opiekunczego

§ 22
Do zadan kapelana nalezy:

Realizacja zadania zwiqzanego z zaspokojeniem potrzeb religijnych mieszkancow, w tym:
1. Dbanie o stan duchowy mieszkancow poprzez dziatalnos¢ duszpastersky.
2. Wspdtpracuje z dziatem terapeutyczno - opiekunczym.
3. Udzielanie wsparcia psychicznego mieszkankom poprzez rozmowy.

§ 23
Szczegotowq strukture organizacyjng Domu przedstawia Zatacznik Nr 1.

§ 24
1. Praca personelu dostosowana jest do potrzeb mieszkancéow. Organizacja pracy na
poszczegolnych, stanowiskach pracy nalezy do kierownikoéw dziatdéw i okreslona jest w
indywidualnych zakresach czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.
2. Zakresy czynnosci, obowigzkéow i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikéw
opracowuja kierownicy dziatéw , ktore zatwierdza dyrektor.
3. Zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i obowiazkéw kierownikéw oraz pracownikow na



samodzielnych stanowiskach ustala dyrektor Domu.

g§ 25
1. Pracownicy, ktéorym powierzono mienie Domu ponosza materialng odpowiedzialnos¢ za
jego stan ilosciowy i jakosciowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Oswiadczenie o przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.
8§ 26
Po godzinach pracy administracji, za prawidiowe funkcjonowanie Domu odpowiedzialna jest
pielegniarka petnigca dyzur, przy pomocy innych pracownikéw petniqcych dyzury w
poszczegdlnych komérkach.
§ 27
W Domu prowadzona jest ksigzka raportow, w ktorej opisywany jest stan zdrowia mieszkancow
oraz wszystkie istotne wydarzenia dotyczace mieszkancow oraz funkcjonowania Domu.

§ 28
Odwiedziny mieszkancéw mogg odbywac sie kazdego dnia w godzinach od 8.00 - 20.00.

§ 29
Dyrektor Domu przyjmuje mieszkancow oraz interesantow w sprawach skarg i wnioskow w
poniedziatki i czwartki w godzinach 8.00 - 12.00.
W sprawach waznych w kazdym dniu.

§ 30
1. Korespondencje przychodzaca przyjmuje upowazniony przez dyrektora pracownik i
przekazuje ja w catosci dyrektorowi Domu
2. Zgodnie z dekretacjq przez dyrektora Domu korespondencja jest rejestrowana i
przekazywana za potwierdzeniem odbioru wskazanym pracownikom.
3. Odbiodr korespondencji odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Rozdziat V

Obowiazki, prawa i odpowiedzialnos$¢ pracownikow

§ 31
1. Podstawowe prawa, obowiazki i uprawnienia pracownikow zawierajg przepisy Kodeksu
Pracy, zakresy czynnosci oraz Regulamin Pracy obowigzujacy w Domu Pomocy
Spofecznej w Krzyzanowicach.

2. Ponadto kazdy pracownik Domu zobowigzany jest do:

- posiadania odpowiedniego wyksztatcenia oraz ustawicznego doksztatcania
sie na danym stanowisku pracy,

- sumiennego i terminowego wykonywania obowigzkéw,

- zaznajomienia sie z wszystkimi obowigzujgcymi przepisami, regulaminami,
instrukcjami i zarzgdzeniami obowigzujgcymi w Domu i bezwzglednego ich
przestrzegania,

- czynnego zapobiegania wszelkiego rodzaju nieprawidtowosciom, a w szcze-
golnosci: kradziezom i dewastacjom oraz innym niebezpieczenstwom
mogacym wyrzadzi¢ krzywde i szkode mieszkaricom, pracownikom,

- tworzenia i podtrzymywania mitej, rodzinnej atmosfery zyczliwosci,
zaufania, spokoju, bezpieczenstwa, szczegodlnie w stosunku do mieszkancow
Domu,

- bezwzglednego przestrzegania zachowania tajemnicy dotyczacych informacji
objetych tajemnica.

3. Pracownicy Domu uprawnieni sg do:
- zwracania sie do swoich bezposrednich przetozonych w celu otrzymania

informacji niezbednych do nalezytego wykonywania przydzielonych zadan,
- wychodzeniu z inicjatywg stuzaca poprawie funkcjonowania Domu



w zakresie: oszczednosci, usprawnien organizacyjnych, technicznych
i lepszego wspotdziatania stuzb.

§ 32

Obowigzki kierownikéw dziatow:

1.

Wiasciwa organizacja pracy podlegtych pracownikdéw i terminowa realizacja planowanych
zadan.

Nadzér i kontrola pracy podlegtych pracownikéow, zapewnienie dyscypliny pracy,
zachowania tajemnicy stuzbowej.

Czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem czasu pracy przez podlegltych sobie
pracownikow.

Doktadna znajomosc zadan danego dziatu

Przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen.

Zabezpieczenie wtasciwych warunkow pracy pracownikom dziatu.

Opracowywanie oraz aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtego personelu.

Biezgce informowanie dyrektora o istotnych sprawach wynikajgcych w czasie pracy.
Wspétpraca z pracownikami innych Domoéw.

. Biezaca analiza pracy dzialu, opracowywanie plandéw pracy i sporzadzanie sprawozdan z

dziatalnosci dziatu.

. Okreslenie celdw i zadan ,oraz monitorowanie ich realizacji.
. Kontrola pracy podlegtego personelu, sporzadzanie protokotdéw, wycigganie wnioskow

stuzbowych.

. Znajomosc¢ obowigzujacych procedur.

§ 33

Kierownicy dziatow sa odpowiedzialni za:

1.
2.
3.
4.
5

6.

Przestrzeganie wszystkich przepisow, zarzadzen i instrukcji dotyczacych pracy dziatu.
Prawidtowe organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy podlegtego personelu.
Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw bhp i p.poz. oraz zachowaniem
tajemnicy stuzbowej.

Kontrola i odpowiedni nadzér nad zabezpieczeniem dokumentéw i mienia Domu przed
zniszczeniem i kradziezq.

Szkody wyrzadzone zaktadowi pracy a powstate w wyniku nieprawidtowej organizacji
pracy, niewfasciwego zabezpieczenia lub nierzetelnego wypetniania obowigzkow.

Wiasciwy przeptyw informacji do poszczegoélnych dziatow.

§ 34

Kierownicy dziatow sg uprawnieni do:

b ol o

Wydawania podlegtym pracownikom polecen zwigzanych z realizacjg zadan.
Whnioskowanie w sprawie wysokosci wynagrodzen, kar, nagrdéd i premii

Ustalenia harmonogramu urlopu dla podlegtego personelu.

Zgtaszania dyrektorowi Domu propozycji usprawnien technicznych i organizacyjnych.

Rozdziat VI

Dziatalnos¢ kontrolna w Domu Pomocy Spotecznej
§ 35

W celu zapewnienia Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej informacji niezbednej do
skutecznego i legalnego dziatania w Domu Pomocy Spotecznej funkcjonuje system kontroli
zarzgdczej.
Kontrole zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
2) skutecznosé i efektywnosc dziatania,
3) wiarygodnosc¢ sprawozdan,
4) ochrone zasobodw,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji,
7)zarzadzanie ryzykiem.




4. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadajq:
1) Dyrektor,
2) Gtéwny ksiegowy,
3) Kierownicy dziatéw
4) Pracownicy samodzielnych stanowisk
5) Pracownicy w ramach udzielonych im upowaznien
5. Pracownikiem odpowiedzialnym za koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Domu
Pomocy Spotecznej jest st. administrator.
6. System kontroli zarzadczej obejmuje kontrole w Domu Pomocy Spotecznej wszystkich
dziatow, oraz samodzielne stanowiska.

§ 36
1. W ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja:

1) Gtéwny ksiegowy w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi oraz przestrzegania przepiséow o rachunkowosci;
2) Kierownik dziatu terapeutyczno -opiekunczego.
3) Kierownik dziatu gospodarczego
4) St. administrator w sprawach:

a) dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnien lekarskich;

b) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych

c) nadzér i kontrola pracy podlegtych pracownikow

g§ 37
Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli uregulowane sg
odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

§ 38

1. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Domu Pomocy
Spotecznej bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikdw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwiocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach,

4. Przetozony, ktory =zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podjac¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do tych nieprawidtowosci.

g§ 39
Kierownicy dziatdéw sg zobowigzani do okreslenia celow i zadan placéwki oraz monitorowania ich
realizacji.

§ 40

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celow jednostki.

2. Glowny ksiegowy, kierownicy dziatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku dokonujg identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami
Domu Pomocy Spotecznej.

3. Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej lub upowazniony pracownik okreslajq akceptowany poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, podjecie odpowiedniego dziatania) Dyrektor Domu
Pomocy Spotecznej okresla dziatania, ktore nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

5. W sprawie oceny ryzyka, wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka a
nastepnie jego istotnosci stosowana jest skala ocen.



§41

1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w ramach wykonywania biezacych obowigzkow
monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jego poszczegodlnych elementéw.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze inni
pracownicy petniqcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy s na biezaco
rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzona jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez osoby petniace funkcje kierownicze i pracownikéw jednostki, ktérej wyniki sg

udokumentowane.
Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 42
Do przestrzegania obowigzujgacych przepiséw, instrukcji i zarzadzen organizacyjno -

porzgdkowych, bhp, p.poz zobowigzani sq wszyscy pracownicy.

§ 43
Wszyscy pracownicy Domu s3a zobowigzani do zgodnej wspotpracy.

§ 44
Wszystkie sprawy dotyczace organizacji Domu, a nieuregulowane niniejszym Regulaminem lub
przepisami rozstrzyga dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

§ 45
Do wszystkich zmian w niniejszym Regulaminie stosuje sie tryb wtasciwy do jego nadania.

§ 46
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaly przez Zarzad Powiatu Radomskiego.



