Uchwata Nr 14.V1.2019
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 18 stycznia 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Rzetni.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 ze zm.) oraz § 6 ust. 5 Statutu Domu Pomocy
Spotecznej w Rzetni, uchwalonego Uchwatlg nr XXX1V/229/2013 Rady Powiatu Kepinskiego
z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie uchwalenia Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Rzetni,
Zarzad Powiatu Ke¢pinskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Rzetni stanowigcy
zalgcznik 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Kepinskiemu.

§3

Traci moc uchwata Nr 270.1V.2014 Zarzadu Powiatu Kepinskiego z dnia 16 maja 2014 roku
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Rzetni.

§4

Uchwata podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Kepnie oraz na tablicy ogtoszen w Domu Pomocy Spolecznej w Rzetni.

§5
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Przewodniczacy Zarzadu Powiatu  Robert Kieruzal /-1
Cztonek Zarzadu Powiatu Alicja Sniegocka I-1
Cztonek Zarzadu Powiatu Krystyna Mozdzanowska  /-/
Cztonek Zarzadu Powiatu Marek Potarzycki I-1

Cztonek Zarzadu Powiatu Renata Ciemny I-1



Zatacznik nr 1 do

Uchwaty Nr 14.V1.2019
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 18 stycznia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej
w Rzetni

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dom Pomocy Spolecznej w Rzetni zwany dalej “Domem” dziala w szczegdlno$ci na

podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2018r. poz. 995 ze zm.);

2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.
1508 ze zm.).

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r.
poz. 2077 ze zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz.734 ze zm.);

5) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.
395 ze zm.);

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2018 r. poz. 1986 ze zm.);

7) wustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.
U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.);

8) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(tekst jednolity Dz. U. 2018 r. poz. 2096);

9) Statutu nadanego uchwata Nr XXXIV/229/2013 Rady Powiatu Kgpinskiego z dnia

26 listopada 2013 r. w sprawie uchwalenia Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Rzetni.



§2
Regulamin organizacyjny Domu, zwany dalej “regulaminem” okresla:
1) siedzibe, typ Domu;
2) organizacjg;
3) wewngtrzng struktur¢ organizacyjna;
4) szczegdlowe zasady dziatania Domu;
5) zakres dziatania komorek organizacyjnych;
6) zakres dziatania i kompetencje 0sob zajmujgcych stanowiska kierownicze;
7) zasady kontroli.

§3

1. Nadzoér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Kepinski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.

2. Siedziba Domu miesci si¢ w miejscowosci Rzetnia nr 87, 63-600 Kepno.

3. Dom jest jednostka pomocy spotecznej stalego pobytu, przeznaczong dla osob dorostych,
obojga pflci, przewlekle somatycznie chorych, ktorych stan zdrowia nie wymaga
wzmozonej opieki medycznej, a uzasadnia konieczno$¢ zapewnienia catodobowej opieki.

4. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Kepinskiego.

5. Dom Pomocy Spolecznej w Rzetni jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa
pracy.

6. Liczba miejsc w Domu okreslona jest decyzja Wojewody Wielkopolskiego.

Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU

§4

1. Dom funkcjonuje w sposob zapewniajacy wiasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami
okreslonymi dla domu dla osob przewlekle somatycznie chorych.

2. Organizacja Domu, zakres i1 poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci wolno$¢, intymnosé, godnosé 1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancow
Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

3. Przyjecie do Domu nastepuje na podstawie decyzji o umieszczeniu w Domu wydanej
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie.

4. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu §wiadczonych
ustug, Dyrektor Domu powotuje zespot terapeutyczno-opiekunczy sktadajacy sie
w szczegOlnosci z pracownikow, ktorzy bezposrednio zajmuja si¢ wspieraniem
mieszkancow.

5. Mieszkaniec Domu korzysta z ustug, ktorych zakres i rodzaj wynika z indywidualnego
planu wsparcia mieszkanca, opracowanego z jego udzialem, jesli udziat ten jest mozliwy
ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.



Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik Domu zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wyboér ten jest mozliwy.

Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaja w ramach zespotu terapeutyczno-opiekunczego.

§5
Pobyt mieszkancow w Domu jest odptatny. Wysoko$¢ odptatnosci oraz zasady jej
naliczania okre$lajg odr¢bne przepisy.
Dom zapewnia mozliwo$¢ ztozenia do depozytu przedmiotow wartosciowych, a na
wniosek mieszkanca lub jego opiekuna prawnego zapewnia mu pomoc w gospodarowaniu
srodkami pieni¢znymi.
Dom umozliwia i1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow.
Dyrekcja Domu oraz pracownicy socjalni wspotpracuja z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie we wszystkich istotnych sprawach dotyczacych funkcjonowania Domu.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA DOMU

§6

Dziatalno$cia Domu kieruje Dyrektor, zatrudniany przez Zarzad Powiatu Kepinskiego.

Dyrektor kieruje Domem jednoosobowo na podstawie upowaznienia udzielonego przez

Zarzad Powiatu Kepinskiego.

. Do zakresu dziatania Dyrektora Domu w szczegdlno$ci nalezy:

1) sprawne i skuteczne kierowanie pracag Domu w zakresie finansow, organizacji,
bezpieczenstwa, warunkoéw pracy, jakosci opieki, standardu Domu;

2) ustalanie plandéw dziatalno$ci Domu oraz rozdziat zadan pomig¢dzy poszczegdlne
komorki organizacyjne;

3) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

4) prowadzenie odpowiedniej polityki kadrowej Domu, w tym podejmowanie czynnos$ci
z zakresu prawa pracy, przyjmowania, zwalniania, karania i awansowania
pracownikow;

5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych  biezacego
funkcjonowania Domu;

6) podejmowanie decyzji i wydawanie zarzadzen w ramach obowigzujacych przepisow
prawnych;

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa,
uchwaty Rady i Zarzadu Powiatu Kepinskiego, zarzadzenia Starosty oraz
postanowienia Statutu i Regulaminu;

8) koordynacja dziatalno$ci komoérek organizacyjnych, organizacja i kontrola ich
wzajemnej wspotpracy;

9) przyjmowanie mieszkancow i pracownikoOw w sprawach skarg i wnioskow.



4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dzialu Administracyjno
— Gospodarczego lub inny wyznaczony pracownik pisemnie upowazniony przez
Dyrektora.

5. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Gtownego ksiggowego;
2) kierownikow dziatow.

§7

1. Glowny ksiggowy jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu finansowo - ksiggowego.

w N

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

Gtowny ksiegowy podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.
Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;

kontrola i nadzoér nad calo$cig spraw finansowo — materiatowych Domu oraz praca
Dziatu;

opracowywanie planow finansowych Domu;

nadzorowanie prawidtlowego wykonania budzetu Domu i przestrzeganie zasad
dyscypliny finansowej;

sprawowanie nadzoru i kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej nad catos$cig spraw
ekonomiczno - finansowych Domu;

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz odpowiednich analiz ekonomicznych;
opracowywanie projektow aktdéw wewnetrznych regulujacych strukture 1 zasady
dziatania Domu, wydawanych przez Dyrektora Domu, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentow,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§8

1. Gléwny ksiegowy, kierownicy dziatow, w ramach powierzonych im spraw sprawuja
funkcje w zakresie: planowania, organizowania, motywacji, koordynacji i kontroli
w przedmiocie swojego dziatania.

2. Kierownicy dziatow ponosza odpowiedzialnos$¢ w szczegolnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)

merytoryczng i formalng poprawnos$¢ zadan wykonywanych w ramach przydzielonego
im zakresu zagadnien;

prawidlowa organizacj¢ i operatywno$¢ dziatania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych i podlegtych pracownikoéw, kontrolg ustalonej organizacji pracy oraz
racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;
przestrzeganie ustalonej organizacji pracy, przepisOw bhp, przestrzeganie porzadku
1 dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow;

wlasciwe ksztaltowanie stosunkow migdzyludzkich w podlegtych komorkach
organizacyjnych, jak i Domu;



6) prawidlowe sprawne i terminowe wykonywanie zadan.

3. Kierownicy dziatow majg prawo do:

1) wystepowania do Dyrektora z wnioskami w sprawach awansowania, nagradzania,
karania i zwalniania podleglych sobie pracownikow;

2) zglaszania wnioskow dotyczacych obsady personalnej podleglych komorek
organizacyjnych;

3) podejmowania samodzielnych decyzji i dziatan zmierzajgcych do poprawy opieki nad

mieszkancami, ich bezpieczenstwa, zdrowia, aktywnos$ci 1 zasad wspotzycia.

4. Do zakresu dziatania kierownikoéw dziatow nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie planowania:

a)

b)

opracowywanie planow pracy podlegltego dzialu okreslajacych zadania, terminy
rozpoczecia i zakonczenia ustalonych zadan oraz wykonawcow poszczegdlnych
prac;

ustalanie wytycznych i metod realizacji zadan podlegltego dziatu.

2) w zakresie organizowania:

a)
b)

c)

d)

organizowanie pracy podlegtego dziatu, koordynowanie dziatan;

podejmowanie 1 prowadzenie dzialan zapewniajacych prawidlowy przebieg
wykonywania zadan Domu;

ustalanie harmonogramoéw czasu pracy podlegtym pracownikom, okreslanie
1 aktualizowanie zadan;

udzielanie = pracownikom instruktazu o  charakterze = merytorycznym
1 formalnoprawnym w zakresie zadan realizowanych przez dziat czy komorke;

3) w zakresie motywowania:

a)
b)
c)
d)

€)

inicjowanie dzialan w celu polepszenia poziomu uslug $wiadczonych przez Dom
na rzecz mieszkancoéw oraz wynikdéw gospodarowania powierzonym mieniem;
pobudzanie inicjatywy podleglego personelu dla realizacji zaspokajania
wszystkich potrzeb mieszkancow Domu;

dbanie o wilasciwg adaptacje zawodowa 1 spoteczng nowo przyjmowanych
pracownikow;

oddzialywanie zmierzajace do ksztattowania u podlegtych pracownikow
poczucia odpowiedzialnosci za jako$¢ wykonywanej pracy;

egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy od podlegtych pracownikow;

4) w zakresie kontrolowania:

a)

b)

c)
d)

biezaca kontrola realizacji ustalonych zadan 1 rozliczanie podleglych
pracownikow z realizacji tych zadan;

organizowanie biezace] kontroli nad caloscig pracy podleglych pracownikow,
a zwlaszcza prawidtowego gospodarowania przyznanymi do wykonania zadan
srodkami 1 sprzetem;

ocena efektywnosci pracy podlegtych pracownikow;

biezace informowanie przelozonego o przebiegu wykonania ustalonych zadan;

5. W razie nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje go inny wyznaczony pracownik.



Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU I ZASADY DZIALANIA

§9
1. W strukturze organizacyjnej Domu wystepuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy symbol DTO;
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy symbol DFK;
3) Dzial Administracyjno — Gospodarczy symbol DAG,;
4) Inspektor Ochrony Danych symbol I0D.

2. Szczegb6lowa struktura organizacyjna przedstawiona jest w schemacie organizacyjnym
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 10

1. W sktad Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego wchodza w szczegdlnosci nastgpujace
stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

pracownik socjalny;

instruktor ds. kulturalno-o$§wiatowych;
instruktor terapii zajgciowej;
pielegniarka,;

opiekunka;

pokojowa

technik fizjoterapii

kapelan.

2. Do zadan Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie catodobowej opieki nad mieszkancami Domuj;

przyjmowanie do Domu mieszkancow, rozliczanie odptatnos$ci za pobyt, prowadzenie
calo$ci dokumentacji zwigzanej z pobytem mieszkancéw w Domu;

zatatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancow takich jak: pomoc w zakupach,
utrzymywanie kontaktu z rodzing, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu itp.;
aktywne uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu usamodzielnianie si¢
mieszkancow;

pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu probleméw osobistych i1 utrzymywaniu
kontaktow z rodzinami oraz integracja ze Srodowiskiem lokalnym;

udziat w opracowywaniu 1 realizowaniu indywidualnych plandw wspierania
mieszkancow;

zapewnienie mieszkancom pomocy przy wykonywaniu czynnosci dnia codziennego,
ubieraniu, utrzymywaniu czysto$ci osobistej, jedzeniu, itp.;

utrzymywanie kontaktow i wspdipraca z innymi domami pomocy spoteczne;j,
organami administracji 1 oSrodkami pomocy spotecznej;

zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow przez organizacje zaje¢ kulturalno
— oswiatowych, rekreacyjnych, terapii zajeciowej oraz czynnego wypoczynku;

10) opracowywanie planow zaje¢ kulturalno — rekreacyjnych i terapeutycznych;
11) aktywizowanie mieszkancéw do udziatu w zyciu Domu;



12) popularyzowanie réinych form aktywnosci mieszkancow poprzez udziat
w konkursach, wystawach, itp.

13) wykonywanie czynno$ci pielegnacyjnych, leczniczych i rehabilitacyjnych,
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zdrowotnej i pielggnacyjnej oraz pracy
o$wiatowo — zdrowotnej;

14) prawidlowa  opicka  medyczno-rehabilitacyjna, czuwanie nad  zdrowiem
1 bezpieczenstwem mieszkancow;

15) rzetelne i doktadne wykonywanie zabiegéw zlecanych przez lekarzy;

16) zaopatrzenie mieszkancow w leki zlecane przez lekarzy, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

17) wspotudzial w rozwigzywaniu problemow zyciowych mieszkancow;

18) tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej adaptacji i aktywizacji mieszkancow
w Domu;

19) organizowanie i prowadzenie rehabilitacji mieszkancow dostosowanej do ich
mozliwos$ci psychofizycznej 1 zalecen lekarskich;

20)czuwanie nad  zapewnieniem mieszkancom  odpowiedniego  wyzywienia
z uwzglednieniem diet oraz warto$ci odzywczych, w tym wydawanie positkow dla
mieszkancoOw Domu w ustalonym czasie i miejscu;

21)nadzor 1 organizacja zaopatrzenia mieszkancow w  sprzet rehabilitacyjny
i ortopedyczny;

22) opracowywanie i zapewnianie petnej realizacji indywidualnych planéw wsparcia nad
mieszkancami Domu.

3. Dziatem Terapeutyczno-Opiekunczym kieruje kierownik Dziatu, do obowiazkow ktorego
nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy podleglych pracownikéw celem zapewnienia odpowiedniego
poziomu $wiadczonych ushug;

2) koordynowanie i inspirowanie pracy podlegtego personelu w celu tworzenia atmosfery
sprzyjajacej pelnej adaptacji mieszkancow 1 ich aktywizacji w warunkach
srodowiskowych Domu oraz ksztattowanie prawidtowych stosunkow migdzyludzkich
wsrdd mieszkancow 1 pracownikow;

3) opracowywanie i zapewnianie pelnej realizacji indywidualnych planéw wsparcia nad
mieszkancami Domu;

4) wspotpraca z samorzadem mieszkancow Domu;

5) podejmowanie dzialan w procesie opiekunczo — terapeutycznym poszczegdlnych
mieszkancow;

6) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji osobowej mieszkancow Domu;

7) organizowanie i kierowanie praca podlegtego personelu pod katem zapewnienia
catodobowej opieki, czuwaniem nad zdrowiem 1 bezpieczenstwem mieszkancow
Domu, w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu §wiadczonych ustug;

8) koordynowanie i inspirowanie pracy podleglego personelu w celu osiggania
prawidlowej  opieki  medyczno-rehabilitacyjnej nad mieszkancami  Domu,



uwzgledniajagc  indywidualne cechy charakteru, stan zdrowia 1 potrzeby
poszczego6lnych mieszkancow;

9) organizowanie wykonywania zabiegdw pielegnacyjnych majacych na celu utrzymanie
czystosci mieszkancoéw i zaspokojenie ich potrzeb zyciowych;

10) merytoryczny nadzér nad poziomem pracy podlegtych pracownikéw, prowadzenie
kontroli pracy, udzielanie instruktazu oraz dokonywanie oceny pracy pracownikow;

11) organizowanie i prowadzenie wewngtrznych szkolen dla pracownikow;

12) nadzor nad prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji medycznej i pielegnacyjnej
mieszkancow;

13) przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

§11

W sklad Dziatu Finansowo - Ksiggowego wchodza w szczegdlnos$ci nastepujace

stanowiska pracy:

1) Glowny ksiggowy,

2) Starsza ksiggowa.

Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezg zadania wynikajace z obowigzujacych

przepisow, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Domu;

2) prowadzenie obstugi finansowej Domu;

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan;

4) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego we wspotpracy z pozostatymi
dziatami;

5) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planéw ekonomiczno-
finansowych i innych spraw w tym zakresie;

6) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

7) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotoéwkowych
1 bezgotdéwkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodéw 1 wydatkow
budzetowych;

8) dokonywanie kontroli wewngtrznej w  zakresie gospodarki materiatlowe;j,
magazynowej, inwentarzowej itp.;

9) opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawczosci Domu w zakresie ksiggowosci
i finansow (miesiecznych, okresowych 1 rocznych) oraz bilansu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

10) opracowywanie wewngtrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiegowe;j,
gospodarki finansowej, kontroli 1 obiegu dokumentow;

11) prowadzenie kasy i pelna odpowiedzialno$¢ za formalno - prawnag prawidtowosc¢
rozliczen finansowych;

12) sporzadzanie list ptac zgodnie z otrzymang dokumentacjg zrodtowsg oraz obstuga
rozliczen podatkowo-zusowskich;

13) prowadzenie dokumentacji ptacowej, zusowskiej 1 podatkowej;

14) koordynowanie problematyki ekonomiczno - finansowej Domu



15) zapewnienie terminowego i petnego Sciggania naleznosci dochodowych roszczen oraz

sptat zobowigzan;

16) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

§12

. W skfad Dzialu Administracyjno - Gospodarczego wchodza w szczegdlnosci nastgpujace
stanowiska pracy:

1)
2)
3)

inspektor ds. zamdwien publicznych, inwestycji i zaopatrzenia;
inspektor ds. obstugi administracyjno-biurowej;

pracownik gospodarczy:

a) konserwator urzadzen;

b) robotnik wykwalifikowany;

c) kierowca.

. Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym,
prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami ustawy prawo zamowien
publicznych;

ewidencja majatku i ewidencja magazynowa;

organizowanie transportu dla potrzeb Domu, obstuga techniczna pojazdéw bedacych

wlasno$cig Domu;

wykonywanie prac porzadkowych, pielegnacyjnych na terenie parku, utrzymywanie

czystosci wokot budynkow i w pomieszczeniach;

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawa maszyn i urzadzen, oraz

dbatos¢ o nalezyta ich eksploatacje;

dokonywanie okresowych przegladow budynkow i budowli Domu w celu okre$lania

zaistniatych uszkodzen oraz prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej

z przegladami 1 planowanymi remontami;

planowanie i1 organizowanie remontéw i konserwacji oraz sporzadzanie sprawozdan

z tego zakresu;

prowadzenia catosci spraw kadrowych zaktadu, a w szczegolnosci:

a) planowanie funduszu ptac dla pracownikow;

b) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow;

C) wystawienie za§wiadczen o zatrudnieniu;

d) sporzadzanie planu urlopdéw i przestrzeganie jego realizacji;

e) prowadzenie stosownych rejestrow w zakresie: prowadzenia i dokumentowania
spraw dotyczacych nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy, przebiegu
pracy, rent i emerytur, nagrod jubileuszowych itp.;

f) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw kadrowych oraz
administrowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej .

10) kontrola dyscypliny i wykorzystania czasu pracy;



11) dziatanie na rzecz przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy na terenic Domu
zgodnie z przepisami w tym zakresie;

12) organizowanie wewngtrznych szkolen pracownikéw Domu w zakresie bhp i p.poz.;

13) wspoétdziatanie z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi na odcinku realizacji
statutowych zadan Domu;

14) archiwizacja dokumentacji Domu;

15) prowadzenie obstugi administracyjnej,

16) zabezpieczanie Domu przed wiamaniami i kradzieza;

3. Dziatem Administracyjno - Gospodarczym kieruje kierownik dzialu do obowigzkow,
ktorego nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg podleglego personelu pod katem zabezpieczenia
realizacji statutowych zadan Domu;

2) koordynowanie pracy poszczegdlnych grup pracowniczych w celu pelnego
zabezpieczenia wykonania §wiadczonych ustug, prac gospodarczych oraz obstugi
technicznej;

3) nadzor nad prowadzeniem catosci spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

4) prowadzenie spraw remontéw 1 konserwacji maszyn, urzadzen i przedmiotow
wyposazenia oraz budynkéw i budowli;

5) prowadzenie spraw kasacji wyposazenia, lgcznie z zagospodarowaniem materialow
pokasacyjnych;

6) prowadzenia calosci spraw kadrowych i socjalnych pracownikow;

7) kontrola dyscypliny i wykorzystania czasu pracy;

8) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych dziatalnosci organizacyjnej Domu;

9) opracowywanie zbiorczych plandéw pracy i programéw dotyczacych dziatalnosci Domu
oraz przestrzeganie terminowego ich wykonania;

10) sporzadzania sprawozdan i informacji z zakresu swego dziatania.

§13
Do zadan inspektora ochrony danych w szczego6lnosci nalezy:
1. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow
prawa w zwiazku z przetwarzaniem danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. monitorowanie przestrzegania przepisow o0 ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4. wspoltpraca z organem nadzorczym;

5. pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem,



6. pelienie roli punktu kontaktowego dla osoéb, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy przepisow prawa,

7. prowadzenie rejestru czynnos$ci lub rejestru kategorii czynnosci.

§14
1. Wszystkie komorki organizacyjne Domu zobowigzane sg do Scistej i bezposredniej
wspotpracy oraz uzgadniania postgpowania w przypadku wykonywania zadan
wymagajacych wspotudziatu r6znych komorek.
2. Komorki organizacyjne Domu zobowigzane s3 do wzajemnego udzielania sobie wszelkich
informacji 1 opinii niezb¢dnych dla prawidtowej realizacji zadan.

Rozdzial V
WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH I POLECEN

§ 15

1. Wewnetrzne akty prawne, regulaminy, zarzadzenia, decyzje i instrukcje wydaje Dyrektor
Domu.

2. Gloéwny ksiggowy wydaje decyzje 1 wytyczne w zakresie wykonywanego nadzoru
finansowo - ksiegowego.

3. Dyrektor Domu wydaje podleglym komoérkom organizacyjnym polecenia regulujace
1 usprawniajace ich dziatalnosc¢.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych wydaja podleglym pracownikom polecenia
mieszczace si¢ w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j.

5. Tres¢ wewnetrznego aktu prawnego przygotowuja wilasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne, w ktorych zakresie dziatania znajduja si¢
zagadnienia ujete w akcie.

6. Projekt sporzadzonego aktu prawnego zatwierdza Dyrektor.

7. Ewidencje wszystkich wewnetrznych aktow prawnych prowadzi Dziat Administracyjno
— Gospodarczy.

Rozdzial VI
PODPISYWANIE PISM | UDZIELANIE INFORMACJI

§ 16

1. Czeki, przelewy i1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymywania lub
wydawania §rodkoéw pieni¢znych podpisuje Dyrektor i Glowny ksiggowy.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Gtownego ksiegowego dokumenty bankowe podpisuja
osoby uprawnione na bankowej karcie wzoru podpisow.

3. Dyrektor 1 Gléwny ksiegowy moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania dokumentow
wyszczegolnionych w ust. 1.



4. Plany i sprawozdania oraz pisma wychodzace na zewnatrz Domu podpisuje Dyrektor.

5. Dyrektor moze upowazni¢ Gloéwnego ksiggowego do podpisywania korespondencji
finansowo - ksiegowe;j.

6. Informacji z zakresu dziatalnosci Domu w sprawach podstawowych udziela Dyrektor.
Glowny ksiegowy i kierownicy komorek organizacyjnych udzielaja informacji z zakresu
ich dziatalnosci.

7. Pozostali pracownicy Domu majg prawo do udzielania informacji z zakresu
przydzielonych im zadan za zgoda przetozonego i pod warunkiem, ze informacje te nie
naruszg przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowe;.

§ 17
Zasady obiegu korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VII
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§18
1. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Dyrektorowi niezb¢dnych informacji do efektywnego kierowania
jednostka;
2) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci i1 legalno$ci dziatania oraz
skuteczno$ci stosowanych metod 1 Srodkow;
3) doskonalenie metod pracy jednostki.
2. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg z urzedu Gtowny ksiegowy
1 kierownicy komorek organizacyjnych.
3. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:
1) kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Obejmuje badanie dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan;
2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo;
3) kontroli nastgpczej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
1. Szczegdtowe obowigzki 1 uprawnienia poszczegélnych pracownikow okreslaja
indywidualne zakresy czynnos$ci ustalone przez Dyrektora Domu.
2. Organizacj¢, porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy wprowadzony w zycie zarzadzeniem Dyrektora
Domu, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.



§ 20

1. Indywidualne, szczegdétowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych
pracownikow opracowuja ich kierownicy.

2. Podziat obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ ustalony w taki
sposob, aby suma tych spraw wyczerpywala zakres dziatalno$ci ustalony dla danej
komorki.

3. Zakresy czynnosci zatwierdza Dyrektor Domu.

§21
Wszelkie zmiany do regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego wydania.
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