REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA OSOB W PODESZELYM WIEKU
ORAZ OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH FIZYCZNIE
W RZESZOWIE UL.MJR H. SUCHARSKIEGO 1

Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej dla oséb w podesztym wieku oraz osob
niepetnosprawnych fizycznie, zwanego dalej Domem, okresla jego szczegdtowa organizacjg,
zakres dziatania komorek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowiazkoéw

pracownikow.

§ 2.
Dom dziata na podstawie obowiazujacych przepisoéw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593
Z pozn. zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

4) niniejszego Regulaminu.

§ 3.

1. Dom jest jednostka budzetowa Gminy — Miasta Rzesz6w, miasta na prawach powiatu.

2. Siedziba Domu jest Miasto Rzeszow.

3. Dom ma zasigg ponadgminny i przeznaczony jest dla 145 osob niepetnosprawnych
w podesztym wieku oraz 0so6b niepetnosprawnych fizycznie obojga ptci.

4. Podstawa przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszczeniu, wydana z upowaznienia
Prezydenta Miasta Rzeszowa, przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rzeszowie.

5. Optate za pobyt mieszkanca w Domu ustala organ gminy wiasciwy dla tej osoby w dniu
kierowania jej do domu pomocy spotecznej, wydajac stosowne decyzje.

6. Dom uzywa podtuznej pieczgci o tresci : ,, Dom Pomocy Spotecznej

ul. Mjr H.Sucharskiegol
35-225 Rzeszow™



Rozdzial 2

Cele i zadania Domu

§ 4.

Celem dziatania Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego
zycia, intymno$ci, niezalezno$ci dostosowane] do poziomu sprawnos$ci oraz
podtrzymywanie samodzielnosci.

Dom zapewnia catodobowa opieke polegajaca na $wiadczeniu ustug opiekunczych,
bytowych 1 wspomagajacych na  poziomie obowiazujacych  standardow,
a w szczegolnosci:

1) miejsce zamieszkania,

2) wyzywienie,

3) utrzymanie czystosci,

4) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych,

5) pielegnacje, w tym pielggnacjg¢ w czasie choroby,

6) niezbg¢dna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,

7) kontakt z otoczeniem,

8) organizacj¢ czasu wolnego.

Zakres 1 poziom uslug §wiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia, sprawnos$¢
fizyczna i intelektualng oraz indywidualne potrzeby 1 mozliwos$ci mieszkanca.

Wydatki zwigzane z zapewnieniem catlodobowej opieki oraz zaspakajaniem niezbgdnych
potrzeb bytowych i spotecznych mieszkancow pokrywa w catosci Dom.

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu z przystugujacych im na

podstawie odregbnych przepisow, §wiadczen zdrowotnych.

§ 5.

Praca opiekuficzo - terapeutyczna opiera si¢ na indywidualnych planach wspierania

mieszkancow.

Rozdzial 3

Kierownictwo Domu, pracownicy

§ 6.

1.Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci

1 reprezentuje Dom na zewnatrz.



2.Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Rzeszowa.
3.Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy gléwnego ksiggowego, kierownikow
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

4.W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje upowazniony przez niego kierownik.

§7.

1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) ogolne kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych,

2) nadzor nad majatkiem Domu,

3) przedktadanie Prezydentowi Miasta Rzeszowa plandow finansowych oraz sprawozdan
1 wnioskow dotyczacych ich realizacji,

4) zatwierdzanie wydatkow budzetowych w ramach planéw finansowych,

5) nadzér nad zespotem pracowniczym,

6) ustalanie zakresoOw czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk pracy,

7) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

8) wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi,

9) wydawanie zarzadzen wewngetrznych, regulaminow 1 instrukcji,

10) ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow,

11) mozliwo$¢ tworzenia nowych stanowisk pracy w zaleznosci od potrzeb.

§ 8.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa,
wlasciwe merytorycznie i terminowe zatatwianie spraw.

2. W czasie nieobecnosci kierownikow zastepuja wyznaczeni przez nich pracownicy.

§09.
1. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje praca podlegtych mu pracownikow 1 jest
odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy 1 sprawne wykonywanie zadan,
a w szczegolnosci za:
1) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci
i dyscypliny pracy oraz zapewnienie ciagtosci pracy komorki,
2) terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa

1 dyspozycjami Dyrektora,



3) zapoznawanie podleglych pracownikow z obowiazujacymi przepisami prawa,

udzielanie im wytycznych i instruktazu.
2. Realizujac zadania i obowiazki okre§lone w ust. 1 kierownik komoérki organizacyjne;:

1) okresla zadania pracownikom wynikajace z planu pracy badz biezacych potrzeb Domu,
kontroluje 1 rozlicza z ich realizacji,

2) przydziela pracownikom indywidualne zakresy czynnosci okreslajace ich zadania,
obowiazki 1 uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci,

3) opracowuje propozycje pism, sprawozdan i informacji z zakresu dziatania komorki,
ktora kieruje,

4) parafuje projekty pism 1 innych dokumentoéw przedktadanych podpisu przez Dyrektora,

5) wnioskuje o usunigcie ewentualnych nieprawidtowosci w pracy komorki,

6) informuje Dyrektora na biezaco o stanie realizacji zadan
1 wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadan,

7) przedstawia Dyrektorowi propozycje premiowania oraz wnioskuje o nagrody dla
pracownikow,

8) potwierdza merytoryczng zasadno$¢ dokonywanych zakupow.

§ 10.
1. Pracownicy wykonuja zadania i obowiazki okre§lone w indywidualnych zakresach
czynnosci, realizuja réwniez polecenia swoich bezposrednich przetozonych zwiazane
z catoksztaltem dzialalnosci badz biezacymi potrzebami Domu.
2. Pracownicy Domu zobowiazani sa do przestrzegania tajemnicy panstwowej, stuzbowe;j

1 zawodowe;.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Domu

§ 11.
1. W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny,
2) Dziat Administracyjno — Eksploatacyjny,
3) Sekcja Ekonomiczno — Finansowa,
4) Filia Domu, ul. Labedzia 9,
5) Osrodek Wsparcia,



6) Samodzielne stanowiska pracy w tym:

- stanowiska pracy pracownika socjalnego,
- stanowisko pracy ds. osobowych,

- stanowisko pracy ds. bhp i p/poz.

- stanowisko pracy psychologa,

- stanowisko pracy kapelana,

- stanowisko pracy dietetyczki.

Rozdzial 5

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

§ 12.
DZIAL OPIEKUNCZO — TERAPEUTYCZNY

1. Dziatem Opiekunczo - Terapeutycznym kieruje kierownik dziatu.
2. W dziale tworzy sig nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy lekarza,

2) stanowiska pracy pielegniarek,

3) stanowiska pracy fizjoterapeutdéw,

4) stanowiska pracy instruktoréw terapii zajgciowej, k.o,

5) stanowiska pracy opiekunow,

3. Do zakresu dziatania dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego nalezy:

1) otaczanie szczeg6lna opieka 0sob w poczatkowym okresie pobytu w Domu,

2) podejmowanie wszechstronnych dzialan podnoszacych poczucie wartosci oraz jakos$ci
zycia mieszkancow,

3) udzielanie pomocy w czynnosciach Zycia codziennego, a w razie potrzeby pomoc
w ubieraniu sig, jedzeniu, myciu i kapieli,

4) udzielanie informacji zwiazanych z pobytem mieszkanca w Domu- rodzinie,
opiekunom prawnym, instytucjom itp.,

5) stymulowanie, nawiazywanie i rozwijanie kontaktow z rodzing i Srodowiskiem,

6) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancOw oraz zapoznanie z przepisami
prawnymi dotyczacymi Domu,

7) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,



8) zyczliwy, taktowny i1 peten wyrozumiatosci stosunek personelu do mieszkancow,
9) wykonywanie czynnosci pielggnacyjnych oraz realizacja zalecen lekarskich,
10) wspotdziatanie z dietetyczka w zakresie stosowania diet,
11) udostepnianie podstawowych produktow zywnosciowych i napojow przez cata dobe,
12) umozliwienie spozywania positkow w pokojach mieszkalnych, a w razie potrzeby
karmienie,
13) sprzatanie pomieszczen mieszkalnych w razie potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie,
14) dokonywanie zmiany poscieli w razie potrzeby, nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie,
15) dostarczanie $§rodkow higieny osobistej, srodkoOw czystosci i przyborow toaletowych
niezbednych do higieny osobistej,
16) sporzadzanie doktadnych raportéw z poczynionych obserwacji o stanie fizycznym
1 psychicznym mieszkancow,
17)bezzwtoczne powiadomienie Dyrektora i Kierownika o zaistnialych wypadkach,
a w szczegolnosci:
- $mierci mieszkanca,

podejrzeniu o chorobeg zakazna,

samowolnych oddaleniach mieszkanca,

popetnieniu lub prébie podjecia samobdjstwa przez mieszkanca,

18) wypetnianie czasu wolnego mieszkancom poprzez udziat w terapii zajgciowe;,

19) podnoszenie sprawnosci fizycznej i aktywizowanie mieszkancow,

20) organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu
w imprezach kulturalnych 1 turystycznych,

21) zapewnienie regularnego kontaktu z Dyrektorem podanym do wiadomosci

w dostgpnym miejscu.
§ 13.

DZIAL ADMINISTRACYJINO -EKSPLOATACYIJINY

1. Dziatem Administracyjno — Eksploatacyjnym kieruje kierownik dziatu.
2. W dziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowiska pracy kierowcy , zaopatrzeniowca,

2) stanowisko pracy szefa kuchni,

3) stanowiska pracy kucharzy,

4) stanowiska pracy praczek,



5) stanowiska pracy palaczy,
6) stanowisko pracy magazyniera,
7) stanowisko pracy ds. adm.-gosp.,

8) stanowisko pracy konserwatora.

3. Do zakresu dziatania nalezy obstuga administracyjno-gospodarcza , a takze eksploatacyjna
Domu, aw szczego6lnosci:
1) administrowanie oraz nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezacych
do Domu,
2) dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzor nad ich
prawidtowa eksploatacja,
3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencja nieruchomos$ci Domu,
4) zabezpieczenie mienia Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,
5) prowadzenie, w oparciu o wlasne sity i $rodki, drobnych prac remontowych, napraw

1 konserwacji budynkéw, maszyn 1 urzadzen,

6) wydatkowanie $rodkéw publicznych w oparciu o ustawg — Prawo zamowien
publicznych,

7) odbior pod wzgledem technicznym robdt i merytoryczne rozliczanie rachunkow za
wykonang prace,

8) przestrzeganie termindw przegladow technicznych, wnoszenie optat

ubezpieczeniowych oraz wilasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie
z normami bhp,

9) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodno$ci wystawianych rachunkow za energig
elektryczna, centralne ogrzewanie, gaz, wodg, telefony, wywdz $mieci itp.,

10) administrowanie pojazdami samochodowymi oraz wlasciwe 1 oszczedne
eksploatowanie tych pojazdow,

11) prowadzenie ewidencji $Srodkow trwatych, wyposazenie oraz czuwanie nad nalezytym
ich zabezpieczeniem i utrzymaniem,

12) prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j,

13) utrzymanie zapaséw magazynowych (zywnos$¢, sprzet, posciel, srodki czystosci itp.)
w stanie zapewniajacym ciagto$¢ dzialalnosci Domu,

14) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

15) dokonywanie zakupoéw zywnosci, sprzgtu, paliwa, oleju itp.,

16) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania zywienia,



17) wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z przygotowaniem positkéw , a takze
zmywanie i wyparzanie naczyn kuchennych,

18) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych ( bhp, p.poz. ), a takze instrukcji
obstugi wszystkich urzadzen,

19) wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z praniem, suszeniem, prasowaniem
poscieli, odziezy mieszkancoéw oraz odziezy roboczej i ochronnej personelu,

20)reperacja uszkodzonej bielizny 1 odziezy mieszkancow oraz odziezy ochronnej
i roboczej personelu,

21) obstuga urzadzen technicznych oraz utrzymywanie ich w nalezytym stanie technicznym
zapewniajacym dtugotrwata ich eksploatacje,

22) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielggnacja zieleni, a takze utrzymywanie
i konserwacja ogrodzenia, tawek ogrodowych, drog i alejek,

23)prowadzenie magazyndéw: zywnosci, $rodkow czystosci, pozostalego sprzetu
wyposazenia oraz zwiazanej z nimi peinej dokumentacji,

24)prowadzenie przegladow instalacji elektrycznej, gazowej, centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnej i odgromowej oraz dokonywanie okresowych przegladow stanu

technicznego urzadzen kuchni, pralni, kottowni, a takze usuwanie drobnych usterek.

§ 14.
SEKCJA EKONOMICZNO-FINANSOWA

1. Sekcja Ekonomiczno - Finansowa kieruje gtowny ksiggowy pelniacy funkcje kierownika.
2. W ramach sekcji tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowiska pracy ksiggowych, kasjera.

3. Do zakresu dzialania sekcji Ekonomiczno-Finansowej nalezy obstuga finansowo-ksiggowa,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
niezbednej dla  planowania dziatalnosci, podejmowania prawidtowych
decyzji gospodarczych, nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan,

3) opracowywanie planéw finansowych i biezace $ledzenie ich realizacji ,

4) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentoéw finansowych,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,



6) zapewnienie pod wzgl¢dem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,
7) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,
8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,
9) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bgdacych
w dyspozycji Domu,
10) dokonywanie oceny prawidtowos$ci, zgodnos$ci oraz terminowosci skladanych
sprawozdan statystycznych,
11) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
12) zglaszanie propozycji premiowych oraz wnioskowanie nagrdéd dla pracownikow
odzwierciedlajacych ich osobiste zaangazowanie oraz wlozony wysitek,
13) sporzadzanie miesigcznych list ptac,
14) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw,
15) prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikow zgodnie z wymogami PIT-11,
16) prowadzenie ewidencji analitycznej i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna,
17) sporzadzanie miesi¢cznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS,
18) sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
19) sporzadzanie miesi¢cznego zestawienia obrotow i sald,
20) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania w czg$ci dotyczacej
ksiggowosci,
21) prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z zaktadowego
funduszu §wiadczen socjalnych,
22) obliczanie zaangazowania §rodkéw finansowych w uzgodnieniu z kierownikami,
23) prowadzenie kasy w sposob zgodny z odpowiednimi przepisami prawnymi,
24) sporzadzanie raportow kasowych,
25) przechowywanie w kasie, w formie depozytu, zaplombowanej kasety pracownika
socjalnego,
26) regulowanie naleznosci za faktury,
27) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym drukéw ,,magazyn przyjmie” i,, magazyn

wyda”.



§ 15.
FILIA,UL. LABEDZIA 9

1. Filig kieruje kierownik .
2.W Filii tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy pracownika socjalnego,
2) stanowiska pracy pielggniarek,
3) stanowisko pracy fizjoterapeuty,
4) stanowiska pracy opiekunek,
5) stanowisko pracy szefa kuchni,
6) stanowiska pracy kucharek,

7) stanowisko pracy konserwatora.

§ 16.
OSRODEK WSPARCIA

1. W Osrodku Wsparcia tworzy sig¢ nast¢pujace stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy terapeuty zajgciowego,
2) stanowisko pracy instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych,
3) stanowisko pracy technika fizjoterapii,

4) stanowisko pracy kucharza.

2. Zadaniem Os$rodka Wsparcia jest zapewnienie 35 osobom w wieku emerytalnym oraz
niepetnosprawnym inwalidom znajdujacym si¢ w bardzo trudnej sytuacji Zzyciowej
organizacji zycia poprzez:
1) zapewnienie potrzeb towarzyskich i kulturalnych,
2) prowadzenie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej, majacych na celu utrzymanie
ich sprawnosci psychofizycznej, odpowiednio do wieku korzystajacych,
3) prowadzenie ¢wiczen rehabilitacyjnych, zgodnie z zaleceniami lekarzy specjalistow
(max.15 osob),
4) udostgpnienie urzadzen do higieny osobistej,

5) wyzywienie w postaci jednego positku (obiad - max 20 osob).
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§17.
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1.W ramach Domu tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy do prowadzenia okreslonych
spraw podlegle bezposrednio Dyrektorowi:

1) stanowiska pracy pracownika socjalnego,

2) stanowisko pracy ds. osobowych,

3) stanowisko pracy ds. bhp i p/poz.

4) stanowisko pracy psychologa,

5) stanowisko pracy kapelana,

6) stanowisko pracy dietetyczki.

2. Do zakresu dziatania pracownika socjalnego nalezy:
1) prowadzenie ewidencji zwiazanej z przyjeciem i pobytem mieszkancow.
2) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z przyjmowaniem, adaptacja,
zamieszkaniem nowoprzyjetych osob,

3) przeprowadzanie w czasie przyjmowania podopiecznego wywiadu z nim oraz
z jego rodzina,

4) utrzymywanie statych kontaktow z opiekunami prawnymi i rodzinami mieszkancéw,

5) naliczanie odpfatnos$ci za pobyt oraz weryfikowanie zgodno$ci rent 1 emerytur
przyznawanych przez ZUS i1 KRUS,

6) rozpoznawanie spotecznosci mieszkancow, zapobieganie powstawaniu wsrod nich
konfliktow,

7) wspieranie i koordynowanie pracy Rady Mieszkancow,

8) organizowanie spotkan mieszkancow z Dyrektorem,

9) wspotorganizowanie imprez i zajec¢ kulturalno - oswiatowych ,

10) pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych i osobistych mieszkancow,

11) prowadzenie dokumentacji osobowej mieszkancow,

12) prowadzenie okresowej sprawozdawczosci z ruchu mieszkancow,

13) prowadzenie obserwacji psychospotecznej majacej na celu rozpoznawanie potrzeb
mieszkancow, diagnozowanie ich i1 podjgcie dziatan na rzecz ich pelnego zaspokojenia,

14) utrzymywanie $cistej wspotpracy z ZUS ,KRUS , MOPS i Sekcja Ekonomiczno -

Finansowa,
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15) wspodlpraca z pracownikiem socjalnym Filii, instruktorem ds. kulturalno o§wiatowych

1 terapii zajeciowej, psychologiem, kapelanem.

3.Do zakresu dziatania stanowiska ds. osobowych nalezy:
1) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,
2) zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy,
3) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikow,
4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej,
5) prowadzenie: rejestru zatrudnionych pracownikow, list obecnosci, kart urlopowych,
kart czasu pracy, ewidencji absencji chorobowej oraz ewidencji wyj$§¢ w godzinach
stuzbowych,
6) przekazywanie do ksiggowosci termindw wyptat nagrod jubileuszowych i dodatkow za
wieloletnia prace,
7) naliczanie i przekazywanie do ksiggowosci comiesigcznej premii regulaminowe;j,
8) prowadzenie statystyki i sprawozdawczos$ci dotyczacych spraw kadrowych,
9) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych,
11) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z przejsciem pracownikdéw na emeryture ,rente
z tytulu niezdolno$ci do pracy,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem $wiadczen socjalnych pracownikow
1 bytych pracownikow ( emerytow i rencistow),
13) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow 1 ich rodzin ( legitymacje ubezpieczeniowe, deklaracje zgloszeniowe),

14)utrzymywanie $cistej wspotpracy z Biurem Pracy , PFRON, ZUS.

4.Do zakresu dziatania psychologa nalezy:
1) pomoc w adaptacji nowoprzyjetym mieszkancom,
2) okazywanie mieszkancom zainteresowania ich problemami, udzielanie im wsparcia,
tagodzenie przygnegbienia i poczucia samotnosci,
3) pomaganie mieszkancom w organizacji wolnego czasu,
4) poszerzanie zainteresowan i wiedzy o §wiecie mieszkancow,
5) budowanie poczucia wtasnej warto$ci mieszkancow,
6) usprawnianie komunikowania si¢ mieszkancow-uwazne stuchanie, jasne formutowanie

mysli 1 wyrazanie uczud,
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7Tludoterapia- oddziatywanie przez odpowiedni dobor rozrywek, ktore sprzyjaja
odpre¢zeniu psychicznemu,
8) udzielanie mieszkancom pomocy w fagodzeniu i rozwigzywaniu konfliktow,
9) ksztattowanie postawy abstynencyjnej u mieszkancow naduzywajacych alkoholu,
10) zapobieganie stanom depresyjnym wynikajacym z ujemnego bilansu zyciowego,
11) pomoc mieszkancom w roztadowywaniu negatywnych emocji, redukowanie zachowan
nieakceptowanych spotecznie,
12) wspotpraca z rodzinami mieszkancow,
13) prowadzenie dokumentacji psychologicznej mieszkancow,
14) prowadzenie obserwacji psychospotecznej majacej na celu rozpoznawanie potrzeb

mieszkancow, diagnozowanie ich 1 podjgcie dziatan na rzecz ich petnego zaspokojenia.

5.Do zakresu dziatania pracownika ds. bhp i p/poz .nalezy:

1) kontrola przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp i p/poz.,

2) inicjowanie badan 1 pomiarow czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia, a takze
sprawdzanie urzadzen mechanicznych, ochronnych i itp.,

3) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

4) opracowywanie wstepnych 1 instruktazowych szkolen pracownikow w zakresie
bhp 1 p/poz.,

5) opracowywanie ogo6lnych instrukcji p/poz.,

6) kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarami i innymi
klgskami zywiotlowymi,

7) dokonywanie analizy oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.

6.Do zakresu dziatania dietetyczki nalezy:
1) sporzadzanie jadtospiséw dekadowych zgodnie z normami zywienia z uwzglednieniem

odpowiednich diet dla mieszkancéw,

2) sporzadzanie raportéw dziennych i rozliczen zywieniowych,

3) prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkancow, “osobodni” oraz ewidencji
bezptatnych i ptatnych positkow,

4) obliczanie dziennej stawki kosztow zywienia, wartosci odzywczej,

5) nadzér nad prawidlowym pobieraniem, opisywaniem i przechowywaniem probek
zywieniowych,

6) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania zywienia,
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7) nadzorowanie pracy kucharek przy sporzadzaniu i wydawaniu positkow,

8) okresowy instruktaz odnos$nie najnowszych zasad zywienia zbiorowego.

7. Do zakresu dziatania kapelana nalezy:
1) zaspakajanie potrzeb duchowych mieszkancow,
2) wplywanie na stosunki migdzyludzkie pomigdzy mieszkancami,
3) wspotpraca z kierownictwem Domu odno$nie postug religijnych, uroczystosci i §wiat

ko$cielnych, uczestniczenie w pogrzebach mieszkancow.

Rozdzial 6

Nadzor, kontrola i odpowiedzialnos$¢ pracownikow

§18.
1. Odpowiedzialno$¢ za nadzoér 1 kontrole ponosza:
1) gtéwny ksiggowy,
2) kierownicy komorek organizacyjnych,
3) osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy,
4) pracownik prowadzacy kasg,
5) pracownik prowadzacy magazyn.
2.Gtowny ksiggowy oraz kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za :
1) zabezpieczenie mienia Domu,
2) caloksztatt dziatalno$ci powierzonej ich komérkom organizacyjnym,
3)nadzor i kontrolg nad opracowaniem i realizacj¢ plandw objetych dziatalnos$cia komorki,
4) wykonanie zadan okre$lonych ramowym zakresem obowiazkow oraz za porzadek
ustalony regulaminem pracy.

3. Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za catos$¢ przyjetych

przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest on za wlasciwe przechowywanie

gotowki i innych waloréw oraz przestrzegania przepisow finansowych wydawanych przez

Ministra Finansow.

4. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za ilos¢ 1 jakos¢
powierzonych mu sktadnikéw majatkowych, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub kradzieza oraz konserwacjg sprzgtu i urzadzen magazynowych, jak
réwniez za przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowej.

5. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych
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1 sprawozdania statystyczne dla GUS sa odpowiedzialni za ich merytoryczna tres¢,
rzetelno$¢ 1 terminowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawnymi.

6. Powierzenie sktadnikow majatkowych magazynu, kasy i innych warto$ci moze odbywac
si¢ wylacznie na pismie ( inwentaryzacje, protokot zdawczo-odbiorczy przy wspotudziale
komisji) dotyczy to rowniez przekazania stanowiska pracy kierownikow 1 0sob

zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial 7

Zasady funkcjonowania Domu, obieg korespondencji i jej podpisywanie.

§ 19.
1.Ewidencjg korespondencji kierowanej do Domu prowadzi wyznaczony pracownik.
2.Catos¢ korespondencji z wyjatkiem imiennie adresowanej do pracownikdéw przekazuje
Dyrektorowi Domu.
3.Dyrektor okresla korespondencje, ktora sam zatatwia, a pozostata przydziela,

z ewentualna dyspozycja co do sposobu zatatwienia pracownikom Domu.

§ 20.
1. Dyrektor osobi$cie podpisuje i aprobuje pisma :
1) kierowane do organow nadrzg¢dnych, organdéw administracji rzadowej, samorzadowe;j,
a takze parlamentarzystow,
2) zastrzezone do jego osobistego podpisu,
3) zawierajace odpowiedzi na korespondencj¢ imiennie do niego adresowana,
4) podpisuje decyzje i inne dokumenty zwiazane z organizacja wewngtrzng Domu,
5) aprobuje projekty decyzji w sprawach kadrowych pracownikow (awanse,

przeszeregowania, nagrody) oraz decyzje w sprawach urlopow.

§ 21.
1.Wszelkie decyzje majace charakter normatywny odnoszace si¢ do komorek
organizacyjnych i do podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, wprowadzajace
przepisy okreslajace obowiazki i uprawnienia tych komorek lub jednostek organizacyjnych

lub stuzb winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych.
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2.Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace obstugi maszyn 1 urzadzen, obiegu dokumentacji itp.

wydawane sa formie instrukcji.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 22.

1.Schemat organizacyjny Domu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 23.

1.Porzadek wewngtrzny Domu oraz uprawnienia i obowiazki pracownikow okresla

Regulamin Pracy .

§ 24.
1.0bowiazujaca wyktadnig przepisoOw i postanowien niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor,

ktory rozstrzyga takze spory kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.
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