Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Zaczek” w Lublincu

ul. 74 Gornaslaskiego Putku Piechoty 2

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,@erek” w Lublacu zwanego dalej
.Domem” okre&la jego struktug i szczegotowy zakres zatla
§2

1.Dziataling¢ Domu Pomocy Spotecznej ,Zameczek” w  Ldloli  przy
ul. 74 Gornélaskiego Putku Piechoty 2 zwanego dalej ,Domem” cp@st 0 obowgzujace
standardy pomocy spotecznej i Mispomu, standardy etyczne oraz kanony z obszaru
wolnosci i praw cziowieka, w tym zasady poszanowania g@écn rownagsci.
2.Dom dziata na podstawie obaiujacych przepisow prawa, a w szczegdlio
a. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotgctBe.u. z 2009 Nr 175
p0z.1362 z pin. zm.) oraz wydanych na jej podstawie przepisowamawczych,
b. ustawy z dnia 19 sierpnia o ochronie zdrowia chgynego (Dz.u z 1994
Nr 111 poz 535 ph zm.),
c. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansachipmiych (Dz.u. z 2009 roku Nr 157
poz. 1240 z pn. zm.)
d. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialdkiopazytku publicznego i o
wolontariacie (Dz.u.z 2003 Nr 96 poz 873 zpdzm),
e. uchwat Rady Powiatu Lublinieckiego i Zaalzex Starosty Lublinieckiego
f. innych przepisow prawa oldlajacych funkcjonowanie jednostek organizacyjnych poynoc
spotecznej,
g. niniejszego regulaminu,

§3
1.Dom nosi nazevDomu Pomocy Spotecznej ,Zameczek”
2. Siedziba Domu jest Lubliniec, ul.74 Goshgskiego Putku Piechoty 2.
3. Dom jest ponadlokadn koedukacyjn placowly stacjonara przeznaczom dla 68 o0séb
dorostych niepetnosprawnych intelektualnie orazedzii mtodziey niepetnosprawnych

intelektualnie.



4. Dom jest samodziedrjednostlg organizacyjg Powiatu Lublinieckiego dziataga w formie
jednostki budetowe;j.

5. Dom posiada wyodbniony rachunek bankowy.

6. Dom mae prowadzt dziatalng¢ ustugows w ramach dochodu powiatu, na rzecz
srodowiska lokalnego w formie ustug: rehabilitacyghy pralniczychzywieniowych oraz w
zakresie terapii zegiowej (warsztaty ergoterapii).

7. Dom mae prowadzt dziatalné¢ ustugows w ramach dochodu powiatu, a tak uzyskiwane
srodki finansowe przeznaczone nadgy¢ na realizagj statutowych zadaplacowki.

8. Dom mae tworzy filie, mieszkania chronione i inne formy mieszketwa majce na
celu usamodzielnienie oséb z niepetnospraeiadntelektualn.

9. Nadzér nad Domem sprawuje Starosta Lubliniecky pomocy Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Luhiicu.

84

1.Dom wywa na tablicach, piegikach, formularzach, ogtoszeniach, koresponderpji i
nazwy:

Dom Pomocy Spotecznej ,Zameczek” Lubliniec, ul. 7GPP 2

2. Dom uywa logo wedtug wzoru stanoggego zadcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat I

Zadania Domu

§5

1.Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekisze, wspomagage i edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu w zakresie i formach, wynjkggh z indywidualnych potrzeb
mieszkacoéw, uwzgkdniagc wolnasé, intymnasé, godnd¢ i poczucie bezpiechstwa
mieszkacow oraz stopi@ ich fizycznej

i psychicznej sprawrigi.

2. Dom zapewnia mieszkeom catodobow opiele.
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3. Dom umaliwia i organizuje mieszkacom pomoc w korzystaniu ze swoidlviadczeé
zdrowotnych i ustug piegniarskich, przystugggych na podstawie oglsnych przepisow.

4. Podstaw przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wraz z jpdetmym wnioskiem
0 przykcie do dps wydana przez Powiatowe Centrum PomodygiRie w Lublihcu.

5. Pobyt w Domu jest odptatny, zasady ustalanigsoka¢ optat reguluy odrebne przepisy.
6. Na terenie Domu dziata Rada Miesm@w. Rada MieszkeeOw jest organem
samoradnym mieszkacéw Domu, powotana w drodze wyboréw.

Zadaniem Rady mieszkeOw jest utrzymanie statego kontaktu z DyrektoreomiD
oraz udziat w rozpatrywaniu skarg izaéen na funkcjonowanie Domu, a tak w zakresie
przestrzegania praw i oboyzkow jego mieszkecow.

Rozdziat Il

Zasady funkcjonowania Domu

86

1.Struktue organizacyjgs Domu tworz :

a. Dyrektor,

b. Dziat Finansowo — Ksgowy,

c. Dziat Terapeutyczno — Opiekeey,

d. DziatZywieniowy,

e. Zespot Obstugi Technicznej,

f. Samodzielne stanowiska pracy: stanowisko bhari@visko ds. administracyjno —

pracowniczych,

2. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Dgenzedstawia za€znik nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

§7

1.Domem kieruje Dyrektor, odpowiedzialny za ¥$dae jego funkcjonowanie oraz
wykonywanie zadastatutowych.
2. Dyrektor kieruje prac Domu poprzez wydawanie zadzen, regulaminow, polede

stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierownidzy
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3. Dyrektor reprezentuje Dom na zeytma i jest umocowany w ramach zwyktego zaha do
skladania éwiadczéh woli i dokonywania czynn@i prawnych zwizanych z
funkcjonowaniem Domu, magych na celu realizagjzada statutowych Domu wobec
wszystkich wtadz, organizacji, przeelsiorstw, instytucji, bankéw.

4. Dyrektor kieruje prac DPS przy pomocy Zagicy Dyrektora, Giéwnej Ksgowej,
Kierownika Zespotu Opiekiczo-Terapeutycznego.

5. Starosta Lubliniecki jest zwierzchnikiemadhowym Dyrektora.

6. Dyrektora powotuje i odwotuje Zagad Powiatu Lublinieckiego.

7. Dyrektor wykonuje czynrigi pracodawcy w stosunku do pracownikow

zastpuje go Kierownik Dzialu Opiekiczo-Terapeutycznego i Zespotdw Obstugi, a w
przypadku ich réwnoczesnej nieobegriansoba upowaniona przez Dyrektora.

9. Po godzinach pracy Dyrektora Domu oraz jegocpagta w szczegoldoi niedziele i
Swigta oraz w dni ustawowo wolne od pracy za prawidtofuekcjonowanie Domu
odpowiada wyznaczony przez kierownika ZOT Lider anyi (pracownik petacy w tym
czasie dyur w DPS ,Zameczek”).

10. Dyrektor odpowiada w szczegdéooza:

a. realizagj zada Domu,

b. planowanie realizacji zaflaz uwzgédnieniem posiadanycitodkow,

c. inicjowanie dziath zmierzagcych do cagte] poprawy jakéci swiadczonych ustug,

d. prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolgreasonelu,

e. wspOtprae z innymi jednostkami, organizacjami pozgtawymi
i srodowiskiem lokalnym,

f. nadzo6r nad prackomorek organizacyjnych ,

11.Poszczegoinymi komorkami organizacyjnymi kierug:

a. Gtébwny Ks¢gowy,

b. Kierownik Dzialu Opiekficzo-Terapeutycznego i Zespotéw Obstugi
c. samodzielne Stanowisko ds. administracyjno €qwaiczych,

d. Samodzielne Stanowisko ds. BHP/B/Po

e. Szef Kuchni,

12. W strukturze organizacyjnej Domu wyodbnia sie:

1) dziatalnd¢ merytoryczm na rzecz mieszkadw

2) dziatalné¢ wspomagajca



Zadania w ramach dzialalngci merytorycznej s realizowane przez
Dziat Opiekuczo-Terapeutyczny, ktéry dzieli esina komorki organizacyjne — Zespoty
Opiekwiczo-Terapautyczne skladag se w szczegllngci z pracownikbw Domu,
wolontariuszy, staystow, praktykantow. Za dziatal&® merytoryczig zespotow odpowiada
kierownik, ktory koordynuje pracw zespole opiekiczo-terapeutycznym oraz opracowuje
indywidualne plany wsparcia dla miesakaw i organizuje dziatania zamierzeg¢ do cigtej
poprawy jakdci swiadczonych ustug.

Zadania zwigzane z dzialalnécia wspomagapca realizowane g przez Dziat
Finansowo-Ksjgowy, Samodzielne Stanowisko ds. administracyjra@@vniczych,
Samodzielne Stanowisko BHP, Zespot Zywienia,

Zespot Obstugi Technicznej.

Rozdziat IV

Podziat zada

§8

1.Dyrektor Domu nadzoruje bezpdrednio prace:

a. Kierownik Dziatu Opiekficzo-Terapeutycznego i Zespotdw obstugi

b. Gtéwnego Ksigowego,

c. Samodzielne Stanowisko d/s administracyjno-pradczych,

d. Samodzielne Stanowisko bhp /Pipo

2. Kierownik Dziatu Opiekunczo Terapeutycznego i Zespotow obstugi nadzoruje i
koordynuje dziatania:

a. Zespotdow Opiekiczo-Terapeutycznego

b. ZespotuZywienia

c. Zespotu Obstugi Technicznej



3. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje prace dziatu ksieggowaci.

4. Kierownik Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego i Zespotow Obstugi, Gitéwny
Ksiegowy oraz Kierownicy Zespotdéw, Szef Kuchni, orgaauja i kontroluja prace

podlegtych sobie komorek organizacyjnych za:

a. wiaciwg organizacj pracy oraz realizaggzada komorki,

b. terminowac¢ i rzetelnd¢ realizacji przypisanych zatla

c. dyscyplir pracy poprzez nadzér nad przestrzeganiem przeowrakow regulamindw,
instrukcji, procedur, zagrlzen, przepisOw bhp, zabezpiedzéanych osobowych,

d. wspoétdziatanie nadzorowanego przez siebie @ziahnymi dziatami Domu

e. wspotdziatanie z instytucjami i organizacjamzakresie prowadzonych spraw,

f. organizag} pracy w dzialach poprzez oktenie projektow indywidualnych zakresow
Czynnaci,

g. wiaciwe przygotowanie projektéw pism i innych matebiatz zakresu prowadzonych
spraw,

h. opracowanie harmonogramdw pracy,

i. inicjowanie szkolé podlegtych pracownikow,

j.prowadzenie niezlsinej dokumentacji obowkujacej w komaorce organizacyjnej,

k. sprawowanie nadzoru nad mtijem przekazanym dozytkowania podlegtej komorce
organizacyjnej,

|. sktadanie wnioskéw do Dyrektora w sprawach wypdgenia, premii, nagrod i kar
podlegtych prawnikéw,

m. dokonanie rozliczepodlegtych pracownikow, z ktérymi zostata rogeana lub wygasta,
n. opracowanie projektow instrukcji, wyjden i procedur dotycxych realizacji zada z
zakresu dzialakomorki,

5. Kierownik Dziatu Opiekaczo-Terapeutycznego i Zespotdw Obstugi, Gltownyedswy,
Kierownik Zespotu Opiekiczo-Terapeutycznego oraz Szef Kuchni  odpowiadzg
czynnagci wykonywane w nadzorowanych dziatach zgodnie miefszym regulaminem
organizacyjnym i indywidualnym zakresem czy#cio

6. Wszyscy pracownicy Domu sprawwgwoje funkcje oraz wykongijzadania w oparciu o

zakres czynniei okreslajacej ich obowazki i odpowiedzialnéé stuzbows.



7. Rodzaj i ilg¢ stanowisk w poszczegoélinych komorkach organizacyjngzczegolnie w
Dziale Opiekuczo — Terapeutycznym i Zespole Obstugi uzaieny jest od potrzeb
psychofizycznych mieszkadw.

Rozdziat V
Zakres dziatania komorek organizacyjnych Domu

i stanowisk samodzielnych

§9

l. Dziat Finansowo-Ksegowy
Dziat zajmuje sisprawami z zakresu realizacji catoksztattu praawar budetowo-
rachunkowego w tym realizuje zapisy prawa t@idwego, wynikajce z ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowm. Dzial ksegowdici zajmuje s} pracami z zakresu
ksiegowasci, planowania ekonomicznego | kasy oraz kontroli ewnetrznej.
1.Prag dziatu kieruje Gtéwny Ksigowy.
1) Gtéwny Kskgowy odpowiada za prowadzenie rachunkésvoDomu, w
zakresie okrdonym odebnymi przepisami.

2) Do zadai dziatu nalezg w szczegolngci:

a. prowadzenie rachunkowo Domu,

b. prowadzenie obstugi finansowej Domu,

C. prawidtowe i terminowe dokonywanie rozli¢genaleznosci i zobowgzan,

d. przygotowanie planu finansowego Domu i weryfikagjanu finansowego we

wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

e. organizowanie i ewidencja sprawozdawgzdomu,

f. opracowanie i przekazywanie informacji ekonomicinycprawnionym
osobom,

g. organizacja obiegu dokumentacji ¢gowej,

h. prowadzenie spraw zwdanych z naliczaniem i wyptagwiadcze naliczanych

ze stosunku pracy oraz innych tytutbw a w szczeg6in
- prowadzenie kart wynagrodze osobowego funduszu ptac, spmzenia listy ptac oraz

sprawozdawczei GUS,



- obliczanie zasitkbw chorobowych, macietgkich i opiekuiczych
- obliczanie podatku dochodowego od wynagradzgokonywanie miegcznych rozlicze,
- rozliczanie z Zaktadem UbezpiedzeSpotecznych i prowadzenie wszelkich spraw
zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym,
- nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentagjafisowej,
i. nadzor i kontrola w zakresie realizacji przeaqmwnikéw odpowiedzialrégi materialnej i
rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,
J. przeciwdziatanie objawom marnotrawstwa i nadu oraz obowizujgcych zasad
dyscypliny pracy i tajemnicy shbowej,
k. rewindykacja nalenosci budzetowych,
|. prowadzenie kggowasci w zakresie:
a. dochodow bugttowych,
b. depozytow,
c. zaktadowego Fundus&wiadcze Socjalnych,
d. kasy Domu,
m. rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
- rozliczanie wartéciowe magazynow,
n. opracowanie zasad rozliezénansowych, ktore okééone g w instrukcjach:
- obiegu i kontroli dokumentow
- instrukcji kasowej
- instrukcji inwentaryzacyjnej
- instrukcji magazynowej
- zaktadowym planie kont
- instrukcji dotyczacej korzystania z pojazdow stowych
0. ewidencja i rozliczanie dokumentodcistego zarachowania (np. drukow, czekdw,
znaczkoéw pocztowych),
p. tworzenie niezfinych procedur w zakresie ekonomiczno-finansowyrazimdnych do
prawidtowego funkcjonowania Domu,
r. organizowanie kursow, szkale dotyczcych zagadnie ekonomiczno-finansowych,
wewntrz i na zewntrz Domu,

s. udziat w kontrolach prowadzonych przez Dom wleglgch komdrkach organizacyjnych,

Za wiasciwg prace Dziatlu odpowiada Gtowny ksegowy podlegty Dyrektorowi Domu.

Gtowny Ksiegowy planuje wdraza i kontroluje zadania podlegtych mu pracownikéw

8



1. ZespOtZywienia
8§10

Podstawowym zadaniem Zespotu jest realizacja rzada obszarze zywienia.
Przyradzanie positkdw wigciwej jakdci, zgodnie z receptar

i zaleceniami w zakresie diety oraz jadtospisem.

1.Prag ZespotuZywienia kieruje Szef Kuchni ktéry odpowiada za aagiti podlegtych
sobie pracownikow
2. Do zakresu czynioi Zespotu nalgs nastpujace zadania:
a. prowadzenie kuchni i zapewnieniezywienia odpowiadacemu normom
i zasadonrywienia,
b. przygotowanie i wydawanie positkdw,
c. opracowanie jadtospisow z uwegghieniem zaledelekarza i podzialem na poszczegdlne
rodzaje diet,
d. zamawianie spetu i surowcOw niezédnych do biegcej dziatalnéci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
e. zapewnienie czysto oraz widciwych warunkow higieniczno-sanitarnych na terenie
pomieszcze, kuchni, stotowki i magazynow,
f. $ciste przestrzeganie norm (HACP) i przepisow samitaepidemiologicznych oraz
przepisow bhp i p.po

Za wiasciwa prace Zespotu Zywienia odpowiada Szef Kuchni podlegty
bezparednio Kierownikowi Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego i Zespotow Obstugi.
Szef Kuchni planuje, wdraza i kontroluje zadania i obowhzki podlegtych sobie

pracownikow.

I1I. Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny i Zespotéw Obstugi

§11



Podstawowym zadaniem Dzialu jest zaspakajanie @otrbytowych, opiekiczych,
wspomagajcych i edukacyjnych mieszkedbw Domu oraz dbanie o ich rozwdj, stosowanie
do ich maliwosci psychofizycznych.
1. Pracownicy Dzialu Opiekiczo —Terapeutycznego odpowiaglajza
swiadczenie catodobowej pomocy osobom niepetnospyawintelektualnie.

2. Do zakresu czynnéci Dziatu naleza nastepujace czynndci:

1) Ustugi w zakresie potrzeb bytowych:

a. odpowiednie warunki mieszkaniowe, czyétgpomieszcze oraz odpowiednie
wyposaenie w meble, piel itp.

b. wyzywienie,

c. odzie i obuwie w odpowiedniej ikei i w zaleznosci od indywidualnych potrzeb

mieszkaca,

2) Ustugi opiekuicze takie jak:

a. pomoc w podstawowych czynswachzyciowych mieszkacow w zalenaosci
od kondycji psychicznej i fizycznej miesziGa (toaleta, spywanie positkdw itp.),

b. ustugi polegajce na pigjgnacji (w tym pomoc w korzystaniu z
przystugugcych swiadczéh medycznych) a tale zaopatrzenie w leki, artykuty
sanitarnesrodki pomocnicze oraz przedmioty zaopatrzenia @dgpznego,

C. niezledna pomoc w zatatwieniu spraw osobistych (dyspomosvpiengdzmi,
pomoc w zatatwianiu spraw osobistych w qaach

i instytucjach),

d. pomoc w razie zachorowania lub wypadku udzielepierwszej pomocy
przedlekarskiej,

e. pomoc w zatatwieniu spraw zgzanych z przyciem do Domu,

f. nauka umigjtnosci spotecznych

3) Ustugi wspomagage polegajce na:

a. umazliwieniu udziatu w terapii zgciowej ( w tym udziatu w zagiach terapii

zajgciowej prowadzonej przez Dom),

10



b. podnoszenie sprawbd i aktywizowanie mieszkecOw Domu (m.in. poprzez
opracowywanie indywidualnego planu wsparcia oradiaowanie pospow),

C. umazliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i zapeamu mieszkacom
Domu warunkow do swobodnego praktykowania,

d. organizowaniezycia kulturalnego, spotka imprez i uroczystwi a take
wyjscia poza Dom,

e. umazliwieniu dostpu do pracy w szczegolém terapeutycznej w przypadku
0s6b spetniacych warunki do takiego usamodzielnienia,

f. nawgzaniu i utrzymywaniu kontaktu z rodzirbliskimi mieszkaca i
spotecznécia lokalmg (pomoc w nawgzywaniu znajomeci | przyjazni z osobami z
poza Domu oraz staty kontakt z opiekunami i kuatd prawnymi),

g. prowadzeniu wszelkich niezbnych dokumentacji, w tym akt osobowych
mieszkacow i dokumentacji zvgzanej z realizagj indywidualnych planéw wsparcia,
h. zapewnieniu warunkOw oraz rozwoju sanygohzosci mieszkacow Domu,

I. zapewnieniu bezpiecznego przechowywaniodkow piengznych i
przedmiotow wartéciowych,

J- zapewnieniu funkcjonowania pracownikow pierwszé&gataktu dla kadego
mieszkaca Domu,

K. dbalgci o0 respektowanie praw mieszka, a w szczegOldoi

0 poszanowanie godfw, intymndasci, wolngici i bezpieczéstwa,

l. dbatdci o podmiotowe traktowanie i partnerstwo ze strpaysonelu,

m. pozyskiwaniu i przyjmowaniu wolontariuszy,

n. dziataniach zmierzagych do usamodzielnienia miesitka Domu
w miar jego maliwosci,

0. zapewnieniu wigciwego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszé2@S oraz
terenu wokét budynku DPS,

p. wspotpracy z innymi dziatami i pracownikami Domuo¢kdynacja dziala
merytorycznych pomgdzy poszczegbolnymi komorkami organizacyjnymi Domu),

g. planowaniu i wdraaniu zada, programow, procedur i rocznych planéw pracy
(tworzonych co dwa miegie) dotycacych zagadnie merytorycznych pracy Domu,

r. organizowaniu kursow, spotkaszkolé wewmntrz i na zewgtrz Domu

S. realizowaniu innych zadaniezlzdnych do prawidtowego funkcjonowania

Domu i realizacji jego Misiji, ktora brzmi:
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~Wspdlnie dbajmy o godnasé mieszkaicow i dazmy do niezalenosci kazdego

cztowieka”

4. Do zada realizowanych przez Dom w zakresie ustugggjelarskich udogpnionych
mieszkacom w ramach Narodowego Fundusz Zdrowiaxale
a. kompleksowa koordynacja spraw medycznych datygeh mieszkAcow
Domu oraz pracy z zakresu pighiarstwa,
b. wykonywanie niezidnych czynnéci pielggniarskich,

prowadzenie prawidtowej gospodarki lekami,

rozktadanie lekéw dla mieszkedw zgodnie z zaleceniami lekarza,

pobieranie materiatdw do badanalitycznych,

-~ ® o o

wykonanie zabiegéw medycznych,
5. Dziat realizuje swoje zadania poprzez wydmhione Zespoty Opiekiczo-
Terapeutyczne, ktorych kierownik podlega bezpdnio Kierownikowi Dziatu

Opiekwczo-Terapeutycznego i Zespotow Obstugi.

IV.  Zespdt Obstugi Technicznej
8§12

Zespot ten zajmuje sisprawami administracyjnymi i gospodarczymi. Odpabe za

zabezpieczenie realizacji ustug niedbych do prawidtowego funkcjonowania Domu.

1. Do zada Zespotu naley:

a. planowanie i realizacja zakupow, towaréw ustug oratosowanie procedur
wynikajacych z przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

b. magazynowanie i dystrybucja materiatowsrodkéw niezlgdnych do prawidtiowego
funkcjonowania Domu,

C. planowanie remontow obiektu w tym inwestycji orela realizacja,
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d. prowadzenie spraw dotygzych obiektbw i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem lub kradzig,

e. organizowanie transportu dla potrzeb Domu, zapewaikorzystania z nich osobom
niepetnosprawnym w drodze do szkoty, wyjazdacharsskltacje lekarskie itp.

f. prowadzenie kart drogowych oraz wdave zabezpieczenie samochoduzbluwego,

g. utrzymywanie w nalegytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszcaewntrz i na
zewnrgtrz obiektu,

h. prowadzenie spraw dotygzych technicznych przeglow budynkéw, sprtu oraz
wyposaenia,

I. prowadzenie dokumentacji petjch dziata, tworzenie odpowiednich procedur,
zapewnieniedcznaci telefonicznej, umdiwienie korzystania z Internetu, wdhanie i serwis
programoéw komputerowych,

J- planowanie i wdrzanie zada, programow, procedur i planow dotycych zagadnie
administracyjno-gospodarczych,

k. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania prac gospomych, porzdkowych i
zapewnienie catodobowej ochrony obiektu,

l. ustalanie potrzeb w zakresie zakupu wypes#, materiatdw s¢odkow czystéci,
zywnaosci, materiatow trwatych) niezilnych do prawidtowego funkcjonowania DPS oraz ich
realizacji zgodnie z przepisami ustawy prawo zared\publicznych,

m. przygotowanie projektéw uméw z dostawcami i wykonami wytonionymi zgodnie
Z przepisami ustawy prawo zamowigublicznych,

n. prowadzenie dokumentacji zakupow materiatdw i wygaesia oraz ustug,

0. prowadzenie rejestru umow,
Za wiaciwe wykonanie zadaZespotu Technicznego odpowiada Kierownik
Dziatu Opiekuiczo-Terapeutycznego i Zespotow Obstugi, ktory bémmnio podlega

Dyrektorowi Domu.

V. SAMODZIELNE STANOWISKA
§13

Na tych stanowiskach pracownicy podlegag¢zpdrednio Dyrektorowi Domu.

Samodzielne Stanowisko ds. administracyjno-pracowozych :
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Pracownik zajmujcy to stanowisko zajmujeessprawami administracyjnymi i sprawami
z zakresu polityki personalnej Domu.
1. Pracownik zajmujcy to stanowisko prowadzi sprawy:

1) w zakresie spraw pracowniczych zwgizane z:
a. opracowaniem projektow dokumentébw w zakresie zairrda, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Doram rozwgzywania umow 0 prag
b. prowadzeniem akt osobowych i kart ewidencji czasacy pracownikéw, kontral
dyscypliny pracy pracownikéw Domu,
C. opracowaniem i wdraniem projektow wewgirznych aktéw normatywnych w
zakresie prawa pracy,
d. prowadzeniem spraw dotygz/ch doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia

kwalifikacji pracownikéw Domu,

e. analizowaniem zdarae zjawisk w Domu pod katem prawidiowego stosowarava
pracy,

f. opracowaniem systemu wynagrodzenia i oceny prad@wni

g. ewidencjonowaniem zatrudnienia pracownikéw, ichypriowaniem i zwalnianiem,
h. prowadzeniem dokumentacji emerytalno —rentowej,

I. prowadzeniem dokumentacji stangeej podstaw do wyptaty wynagrodze
pracowniczych,

J- prowadzeniem ewidencji pism przychadych i wychodzacych,

K. prowadzeniem rejestru wewtnznych aktéw normatywnych oraz zbioru tyehaktow,
a talkze aktéw zewstrznych wptywajcych do Domu,

l. obstug zakladowego FundusAwiadcze Socjalnych,

m. sporadzaniem protokotdbw zdawczo-odbiorczych oraz prowadzm zbioru
protokotéw zdawczo-odbiorczych spraw i dokumentdésdln zwalniaggcych stanowiska
kierownicze i samodzielne stanowiska pracy,

n. realizowaniem zadaokreslonych w przepisach ustawy z dnia 22.01.1999r.lva@ue
informacji niejawnych (Dz.u. z 1999r. nr poz. 95zzeianami),

0. prowadzeniem kart urlopowych i dokumentacji gx@nej z nieobecroig w pracy a
takze prowadzeniem ewidencji wij w godzinach sttbowych dla wszystkich pracownikéw
oraz wydawaniem i ewidencjonowaniem delegacji,

p. prowadzeniem ewidencji wptywgjych skarg i wnioskOw oraz sprawozdaw&zg w
tym zakresie,

g. kontroly pracownikow co do wykorzystania zwolnikekarskich (I-4),
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2)w zakresie spraw administracyjnych zwazane z

a. prowadzeniem korespondencji i prowadzeniem dokuaofirkancelaryjnej, rejestracja
poczty przychodgej i wychodzcej,

b. prowadzeniem ewidengjrodkéw trwatych oraz wypogania Domu,

C prowadzeniem kasacji i inwentaryzaciji,

d. wystawianiem i prowadzeniem kart drogowych,

e prowadzeniem rejestru wydawanych kart drogowydziiczaniem

drukowscistego zarachowania,
f. mieskcznym rozliczaniem ziycia paliwa samochodow stbowych,
g. prowadzeniem ewidencji i rozliczaniem materiatbwurbivych oraz drukow i
znaczkow pocztowych,
h. prowadzeniem kgg inwentarzowych, cechowanie mienia i sprawowaietioli nad
jego zabezpieczeniem,
I. prowadzeniem archiwum zaktadowego,

J- prowadzeniem rejestru kluczy,

Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P/po

1. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku d® Bbpa jest odpowiedzialna
za prowadzenie bigcego nadzoru nad prawidtowms stosowania procedur zyzanych z
zabezpieczeniem pracownikéw przed wypadkiem w poaiay chorobami zawodowymi.

2. Ponadto do zadaSamodzielnego Stanowiska ds. BHP i pz/palezg m.in:

a. analiza stanu bhp i higieny pracy, kontrola warwmkdracy w celeu zapobiegania
zagraen zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawy warunkéovagy, a take sporzdzanie
wnioskow pokontrolnych,

b. opracowywanie instrukcji dotygeych bhp, przydzialu pracownikongrodkow
ochrony indywidualnej oraz odzgi obuwia roboczego,

C. opracowanie oceny ryzyka zawodowego, g&hego z wykonywan pra@ oraz

prowadzeniem wymaganej dokumentaciji,
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d. organizowanie i przeprowadzanie obgmkowych szkolé pracownikow Domu z
zakresu bhp,
e. prowadzenie pogpowania wynikagcego z ustawy o wypadkach przy pracy i

chorobach zawodowych i prowadzenie stosownej dokimeg,
Rozdziat VI
l. OBOWI AZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
8§14
Wszystkie wewatrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stasiavDomu
zobowgzane g do:

1. Rzeczowego i terminowego wykonywania postandaw@owpzujacych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polededotyczcych dziatalnéci Domu.

2. Dyscypliny pracy i naleytego wykorzystania czasu pracy.

3. Znajomdaci i przestrzegania przepisow bhp i pZpo

4, Przestrzeganie przepiséw o0 zachowaniu tajemnicibetuej oraz o ochronie danych
osobowych.

5. Znajomdci i realizacji statutu i regulaminéw obayzujagcych w Domu.

6. Znajomdci i realizacji ogolnych przepiséw prawa w zakrgsoavierzonych zadana

swoim stanowisku oraz przepiséw wykonawczych.

7. Statego podnoszenia kwalifikacji.
8. Okazywania szacunki mieszi@m i wspotpracownikom.
9. Dbatas¢ o powierzone wyposganie i Sprzt.

10. Wykonywania poleae przetozonego w sprawach nieuregulowanych w zakresie

obowigzkdw.

Il. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§15

Pracownikom przystugajzasadnicze uprawnienia wynikeg z umowy o prag a ponadto:

1. Poszanowanie god#éa osobistej.
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Bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Przydziat pracy zgodnie z umaw
Awans, urlop itp.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

o 0 bk w N

Nagrody za efektywne wyniki w pracy.

Organizag} | porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obogaki pracodawcy
i pracownikdw okréla Regulamin Pracy wprowadzony w trybie ckoaym przepisami

prawa pracy.

ZASADY PRACY
§16

1. Dyrektor kieruje prag DPS przy pomocy Kierownika Dzialu Opietazo-

Terapeutycznego i Zespotow Obstugi , Gtownegedmivego, Kierownikow Zespotow.

2. Kierownik Dzialu Opiekaczo-Terapeutycznego i Zespotdow obstugi, Glowny

Ksiegowy, Kierownicy Zespotébw odpowiadpjza prace podlegtych sobie pracownikow

ponosac odpowiedzialn& stuzbowg z tytutu powierzonych obowzkow.

3. Kazdy pracownik podlega swojemu beZpadniemu przetlonemu, od ktérego

otrzymuje polecenia shbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykomarada.
Pracownik ktéry otrzymat polecenie ghowe, od przelonego wyszego
szczebla, powinien polecenie wykdénazawiadamigic o0 tym swojego
bezpdredniego przetoonego, w miay maozliwosci przed wykonaniem polecenia.

4. Dyrektor mae wyznaczy w $rod pracownikdéw osoby, ktorym nadaje uprawnienia do

wydawania poleaestuzbowych w okrélonym zakresie.

5. Kazdy kierownik w celu nalgytego wykonania swojej funkcji jest uposvaony do

wymagania od kierownikéw innych dziatow lub zespotvspotpracy w formie opinii lub

materiatdw dotycgcych ich zakresu dziatania.

6. Dyrektor podpisuje osofxie;

a Dokumenty dotyczce realizacji zadaDPS,

b. Odpowiedzi na skargi,

c

Inne pisma mieszagze st W zakresie reprezentowania DPS na zgun
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7. W przypadku nieobecioi Dyrektora w/w dokumenty podpisuje Kierownik, ko
zastpuje Dyrektora lub inna osoba zgodnie z pisemnyowanieniem.

8. Kazde pismo zwjzane z finansami musi byréwniez podpisane przez Glownego
Ksiegowego.
9. Kierownicy podpisyj pisma wewntrzne dotyczce pracy podlegtego dziatu i

powierzonego zakresu czyriedi odpowiedzialnéci.

10. Dyrektor mae upowani¢ pracownikdw do podpisywania korespondencji w
sprawach przez nich prowadzonych

11. Dokumenty dotycgce gospodarki finansowej, ewidencji ¢gpowej oraz
sprawozdawczei podpisuje Dyrektor i Gtowny ksjowy.

12. Wykonywanie zda wynikajagcych z zapisobw Regulaminu Organizacyjnego
obowigzuje wszystkich pracownikow.

13.  Dyrektor przyjmuje mieszkecdw i interesantow w godzinach pracy.

14. Informacji udziela si ustnie. W uzasadnionych przypadkach informacjaeamioy
udzielona na gmie.

15. Informacji udziela si telefonicznie, za wyjkiem informacji dotyczcych spraw
indywidualnych mieszkadow.

16. W celu realizacji zadaDPS ,Zameczek” wspotpracuje z organizacjami spoigmi,
organami administracji gelowej i samorzdowej, fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami

organizacyjnymi oraz osobami fizycznymi.

Rozdziat VII
Postanowienia kaicowe
817
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1.
2.

Status prawny pracownikow Domu okiaga odrebne przepisy
Regulamin wchodzi wycie z dniem zatwierdzenia przez ZgtZowiatu

w Lublincu

19



