Zatacznik

do Uchwaty Nr 483/2014
Zarzadu Powiatu Radomskiego
z dnia 15 maja 2014 roku

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej

w Jedlance



Rozdziat |

Postanowienia ogélne

Dom Pomocy Spofecznej w Jedlance zwany dalej ,Domem” dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym / Dz. U. z 2013.595
z péiniejszymi zmianami/

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

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego / Dz. U. z 2011 .
Nr 231, poz. 1375 z p6zniejszymi zmianami/

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

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

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okreéla strukture organizacyjng
i szczegtowy zakres zadari Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance.

§2
Dom jest placéwka stacjonarng dla oséb przewlekle psychicznie chorych, uwzgledniajaca
zasady- integracji wewnetrznej i zewnetrznej. Osoby niepetnosprawne intelektualnie
skierowane do Domu przed wejiciem w zycie niniejszego regulaminu zachowujg prawo
pobytu.
Dom zapewnia swoim mieszkaiicom catodobowo warunki bezpiecznego i godnego iycia,
zaspokajajac  potrzeby bytowe, $wiadczac ustugi opiekuricze, rehabilitacyjne,
pielegnacyjne, edukacyjne z uwzglednieniem psychicznej kondycji mieszkaincow, stwarza
warunki do rozwoju osobowoéci, niezaleznosci i samodzielnogci.
W Domu moze zamieszkiwaé 140 oséb.
Dom moze $wiadczy¢ ustugi na rzecz $rodowiska lokalnego w zakresie zgodnym z Ustawg
zdnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej.

§3

W organizowaniu zycia mieszkaricéw uwzglednia sie ich potrzeby, miedzy innymi w zakresie:

1. podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,

posiadania wiasnych, drobnych przedmiotéw i miejsca ich przechowywania,
korzystania z wtasnego ubrania,

spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych,

wtlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,

udziatu w czynnosciach zwigzanych z ich codziennym zyciem,

aktywnego trybu zycia, zwtaszcza dla 0s6b mtodych,
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8. zmiany miejsca pobytu w ciaggu dnia w zwiazku z uczestnictwem w réznych formach
aktywnosci,
9. przetamywania izolacji i monotonii zycia w Domu, zwlaszcza przez podtrzymywanie
wigzi z rodzing oraz rozwijanie kontaktéw ze $rodowiskiem lokalnym.
Rozdziat Il

Zadania Domu

§4

Dom swiadczy podstawowe ustugi w zakresie:

Potrzeb bytowych zapewniajac:
miejsce zamieszkania,
wyzywienie,

odziez i obuwie,

utrzymanie czystosci.

Ustug opiekuriczych :

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacji,

niezbgdnej pomocy w zafatwianiu spraw osobistych.

Ustug wspomagajacych polegajacych na:

umotzliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkaricow,

dziataniach zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca, pomocy w umozliwieniu
podijecia i kontynuowania pracy majacej charakter terapeutyczny,

umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkaricéw,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktu z rodzing i spofecznoscia
lokalna,

udziatu mieszkaricéw w imprezach kulturalnych i turystycznych,

zapewnieniu bezpiecznego przechowywania s$rodkéw pienigznych i przedmiotéw
wartosciowych,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaficéw oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,

finansowaniu mieszkaricowi Domu nie posiadajacemu wilasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30 % zasitku
statego,

sprawnym zafatwianiu skarg i wnioskéw mieszkaricow,

sprawieniu pogrzebu zgodnie z wyznaniem mieszkarica.

§5
Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkarica Domu,
opracowywane z jego udziatem, jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
i gotowos¢ mieszkarica do uczestniczenia w nim.



Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom pomoc w korzystaniu ze <wiadczen
zdrowotnych przystugujgcych na podstawie odrebnych przepisow.

Dom pokrywa opfaty ryczattowe i czesciowa odptatnoéé do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych oraz moie pokryé wydatki ponoszone na niezbedne ustugi
pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisow
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

Za zgoda mieszkarica, jego opiekuna prawnego lub kuratora sadowego, ze $rodkéw
zgromadzonych na koncie depozytowym moga by¢ kupowane rzeczy osobiste, odziez,
obuwie, bielizna dzienna i nocna, Srodki czystosci i higieny osobistej, reczniki, posciel,
stodycze lub pokrywane koszty wycieczek, turnuséw rehabilitacyjnych, doptat do lekow
i srodkéw ortopedycznych, itp.

Wyptat z depozytu dokonuje sig na proshe mieszkarica, opiekuna prawnego lub kuratora.

Rozdziat 1l
Prawa i obowigzki mieszkaricow Domu

§6

Mieszkaricy Domu majq prawo do:
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Godnego traktowania.

Poczucia bezpieczeristwa.

Uzyskania peinej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystania z nich.
Uzyskania wszelkiej pomocy w zaspokajaniu swych potrzeb.

Uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych wtasnej osoby.
Ochrony débr osobistych oraz zachowania intymnosci.

Zachowania samodzielnosci w zakresie uwzgledniajacym stopien sprawnosci fizycznej
i psychiczne;j.

Uczestniczenia w pracach samorzadu mieszkaricdw i wyboru do organéw samorzadu.
Przebywania poza Domem, w szczegéinych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza lub
sadu rodzinnego.

Poszanowania wtasnych uczu¢ religijnych, praktykowania swojej religii oraz
uczestniczenia w obrzedach religijnych.

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

Posiadania rzeczy osobistych i innych wlasnych przedmiotow.

Dysponowania wiasnymi srodkami pienieznymi.

Sktadania do depozytu rzeczy wartosciowych oraz pieniedzy.

Spozywania positkow w warunkach zblizonych do domowych.

Zgtaszania skarg i wnioskéw do dyrektora Domu.

§7

Do obowigzkéw mieszkaricéw Domu nalezy:

1.

Wnoszenie miesigcznych optat za pobyt w Domu zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.



Informowanie o zmianach w swojej sytuacji majatkowej i rodzinnej majgcych wplyw na
korzystanie ze $wiadczeri pomocy spotecznej.

Dbanie w miare posiadanych mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w swoich rzeczach i wokét siebie.

Poddawanie sig okresowym badaniom lekarskim oraz dbafos¢ o swoje zdrowie.

Dbatod¢ o poszanowanie przedmiotéw, wyposazenia, urzadzen i wartosci stanowigcych
wilasnos$¢ Domu.

Przestrzeganie zasad wspétiycia spotecznego, przyczynianie sie do mitej atmosfery

w Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania.

Przestrzeganie zarzadzeri porzadkowych, stosowanie si¢ do zaleceri dyrektora Domu.
Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Domu

§8

Domem kieruje dyrektor, ktdry odpowiada za realizacje catoksztattu przedsiewzigé
zapewniajacych prawidfowe funkcjonowanie Domu, a w szczegdlnosci za:

1.

10.
11
12.

Realizacjg zadari Domu, okreslonych w niniejszym Regulaminie, przepisach dotyczacych
standardow doméw pomocy spotecznej oraz innych przepisach regulujacych
poszczegdlne sfery dziatalnosci Domu.

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

Merytoryczng i formalng prawidiowos¢ podejmowania decyzji i rozstrzygnied
zwigzanych z kierowaniem Domem.

Ustalanie, w ramach posiadanych kompetenciji, zarzadzer, wewnetrznych regulaminéw
i zasad obowigzujgcych w Domu, a takze ich egzekwowanie i przestrzeganie.
Wykonywanie uprawniert zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikéw, fgcznie z nawigzywaniem stosunku pracy z pracownikami o odpowiednich
predyspozycjach i kwalifikacjach ( w ramach posiadanych moziliwosci i $rodkéw),
rozwigzywaniem umow o prace, a takze udzielanie nagréd i kar.

Ustalanie zakreséw zadari dla kierownikéw dziatéw oraz pracownikéw bezposrednio mu
podleglych, egzekwowanie od pracownikéw naleiytego wykonywania obowigzkéw,
w tym sumiennego prowadzenia i zabezpieczenia dokumentdéw ( dyrektor upowazniony
jest do powierzenia pracownikowi innych zadari i obowigzkéw wynikajacych z potrzeb
Domu ).

Organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy optymalne wykorzystanie czasu pracy
przez pracownikéw, zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
personelu i pobytu mieszkaricow.

Organizowanie pobytu mieszkaficéw, zapewnienie im bezpieczeristwa, intymnosci,
godnego traktowania, przestrzegania ich praw i obowigzkow.

Ksztattowanie wtasciwych postaw personelu wobec mieszkaricdw i mieszkancéw do
personelu.

Reprezentacjg i promocje osiaggnie¢ Domu na zewnatrz.

Przestrzeganie tajemnicy sfuzbowej.

Koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w DPS w Jedlance.



§9
1. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy:
- Gtéwnego ksiegowego.
- Kierownikéw dziatéw i samodzielnych stanowisk.
2. W czasie nieobecnodci dyrektora jego obowiazki petni kierownik dziatu opiekuriczo -
terapeutyczno — rehabilitacyjnego.
3. Po godzinach pracy dyrektora, w niedziele i $wieta oraz w dni ustawowo wolne od pracy
za prawidtowe funkcjonowanie Domu odpowiada wyznaczona pielegniarka, przy pomocy
pozostatych stuzb dyzurujgcych.

§10
W Domu funkcjonujg nastepujace dziaty:

1. Dziat opiekuriczo — terapeutyczno — rehabilitacyjny,
2. Dziat finansowo — ksiegowy,

3. Dziat administracji i zywienia,

oraz samodzielne stanowiska:

1. Pracownicy socjalni,

2. Inspektor ds. kadr i bhp.

§11
W sktad dziatu opiekuriczo —terapeutyczno - rehabilitacyjnego wchodza:

Kierownik dziatu.

Z-ca kierownika dziatu,
Pielegniarki.

Fizjoterapeuci.

Instruktorzy terapii zajeciowe;j.
Instruktor k.o.

Psycholog.

Opiekunowie.

Kapelan.

10. Pokojowe.
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§12
Do zadar dzialu opiekuriczo —~terapeutyczno - rehabilitacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1. Przygotowanie przyjmowanemu mieszkafncowi miejsca zamieszkania wyposazonego
w niezbedny sprzet, posciel i bielizne.

2. Udzielanie pomocy mieszkaficom Domu w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacji i zatatwianiu spraw osobistych.

3. Utrzymanie w naleZytym stanie sanitarno — higienicznym i estetycznym pomieszczen
mieszkancow oraz innych pomieszczes Domu.

4. Dostarczanie positkow do pokoi mieszkaricow.

5. Dbatosc o estetyczny wyglad mieszkafncow.

6. Zapewnienie mieszkaricom Domu bezpieczeristwa i godnego traktowania.

7. Umoiliwienie korzystania z przystugujacych uprawnien do $wiadczen zdrowotnych.



10.
11.
12.
13.
14,

15.
16.

17.

Zaopatrywanie w leki, artykuty sanitarne, $rodki pomocnicze i ortopedyczne, wozki, itp.
Prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz prawidiowej gospodarki powierzonym
mieniem.

Dbatos¢ o podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkaricow.

Okreélenie indywidualnych potrzeb mieszkarica oraz zakresu ustug dla niego.
Opracowanie indywidualnych planéw wsparcia.

Realizacja indywidualnych planéw wsparcia.

Utrzymywanie, badZ podnoszenie fizycznej i umystowej sprawnosci mieszkaricow
poprzez gimnastyke, éwiczenia, oSwiate zdrowotna, terapig zajgciowa.
Prowadzenie‘usprawniania w gabinetach kinezyterapii i fizykoterapii.

Prowadzenie pracowni terapii zajeciowej w celu umozliwienia samorealizacji
mieszkancow.

Podmiotowe traktowanie kazdego mieszkarica Domu, respektowanie jego praw.

§13

W sktad dziatu finansowo - ksiegowego wchodza:

1.
2.
3.

Gtéwny ksiggowy — kierownik dziatu.
ksiegowa,
inspektor.

§14

1. Zadania Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.
2. Gtéwny Ksiegowy: .

1)
2)
3)
4)

prowadzi rachunkowo$¢ Domu Pomocy Spotecznej,

wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi,

opracowuje plan rzeczowo-finansowy Domu,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacii,

3. W czasie nieobecnosci gléwnego ksiggowego zastepstwo petni pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.

§15

Do zadan dziatu finansowo - ksiegowego naleiy w szczegélnosci:

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

Opracowywanie planu jednostkowego dochodéw i wydatkéw budzetowych.
Opracowywanie na podstawie sprawozdar finansowych analiz stanu majatkowego
i wynikow finansowych jednostki.

Organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizacja i kontrola dokumentow
W sposOb zapewniajacy:

wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Domu,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i kalkulacji wykonywanych zadar.

Biezgce, prawidiowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i rozliczer: finansowych,
prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie Domu,
prowadzenie rejestru majatku Domu.



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

- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieinymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

budzetu i gospodarki $rodkami pozabudzetowymi,

zapewnieniu pod wzglegdem finansowym prawidfowosci zawieranych przez jednostke

umow,

przestrzeganie zasad rozliczer pienieznych i ochrony wartosci pienigznych.

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i ¢rodkéw pozabudzetowych.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej.

Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

11. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

12. Ewidencja depozytéw i przygotowywanie dokumentéw do ich wypfaty.

13. Prowadzenie catoksztattu prac z zakresu rozliczeri z ZUS-em.

14. Dokonywanie naliczer i potraceri podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie
z Urzedem Skarbowym.

15. Dokonywanie rozliczeri mieszkaricéw Domu za pobyt.

16. Prowadzenie sktadnicy akt /archiwum zaktadowego/ Domu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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§16
W sktad dziatu administracji i zywienia wchodza:

Kierownik pralni
Praczki

Administrator
Magazynier

Kierowcy

Dozorcy

Robotnicy gospodarczy

Noupwne

Oraz

1. Szef kuchni.
2. Kucharki.
3. Pomoce kuchenne.

§17
Do zadari dziatu administracji i zywienia nalezy zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
Domu pod wzgledem administracyjno — technicznym i gospodarczym, a w szczegdblnosci :

1. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektéw mieszkalnych, administracyjnych,
pralni, kotfowni, kuchni oraz instalacji znajdujacych sie na terenie Domu.

2. Wykonywanie ustug pralniczych i krawieckich, zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania pralni.

3. Prowadzenie wszelkich niezbednych prac remontowych.



Prowadzenie prawidiowej gospodarki srodkami transportowymi oraz rozliczanie zuzycia
paliwa, energii, wody.

Zabezpieczenie transportu mieszkaricow na niezbedne badania lekarskie, konsultacje,
itp.

Prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne artykuty czystodciowe, biurowe, produkty
zywnosciowe, leki oraz zapewnienie ich wlasciwego magazynowania.

Dbatosc o estetyczny wyglad catej posesji, wykonywanie wszelkich prac porzadkowych,
pielegnacja drzew , krzewow, trawy.

Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Prowadzenie postgpowari o udzielenie zaméwieri publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

10. Prawidtowa gospodarka powierzonym mieniem.

oraz w zakresie Zzywienia:

1.

b

Zapewnienie wyzywienia mieszkaricom Domu wedtug obowigzujacych norm
zywieniowych.

Przygotowywanie positkéw dietetycznych — zgodnie z zaleceniami lekarskimi.
Sporzadzanie jadfospisow dekadowych i dziennych z uwzglednieniem upodoban
mieszkancow.

Przygotowywanie smacznych positkéw, dbanie o ich estetyke.

Zachowywanie wymogéw sanitarnych na stanowiskach pracy.

Dbanie o wyglad i estetyke stotéwki.

§18

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

N

10.

11.

12.
13.

Tworzenie warunkéw oraz czuwanie nad procesem adaptacji nowych mieszkaricow.
Wspotpraca z sgdem, z ZUS-em, KRUS-em, kuratorami sagdowymi.

Udzielanie mieszkaricom petnej instrukcji o przystugujacych im Swiadczeniach,
dostepnych ustugach i formach pomaocy.

Zatatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem stopnia niepetnosprawnoséci mieszkanca.
Prowadzenie obowigzkowej dokumentacji mieszkarcow.

Zapewnienie warunkéw godnego wumierania i organizacja pogrzebu, zgodnie
z wyznaniem i wolg zmartego lub jego rodziny.
Stymulowanie i pomoc w utrzymywaniu kontaktu mieszkaficéw z rodzinami

i Srodowiskiem lokalnym, przekazywanie informacji rodzinom, opiekunom,
z uwzglednieniem prawa do poszanowania débr osobistych.

Ewidencja depozytéw i przygotowywanie dokumentéw do ich wyptaty.

Wspdtudziat w tworzeniu i realizacji planéw indywidualnego wsparcia mieszkarica.
Organizowanie imprez kulturalno — oswiatowych, turnuséw rehabilitacyjnych, wyjazdéw
turystyczno — wypoczynkowych dla mieszkaricow.

Organizowanie  $wiagt, okazjonalnych uroczystosci i imprez  rozrywkowych
dla podopiecznych.

Umotliwienie postugi duszpasterskiej dla mieszkancow.

Podmiotowe traktowanie kazdego mieszkarica Domu, respektowanie jego praw.
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§19
Do zadan pracownika ds. kadr i bhp nalezy:

1. Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw, spraw zwigzanych
z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw.

Kompletowanie i sktadanie wnioskdéw emerytalno — rentowych.

Rozliczanie czasu pracy w poszczegélnych grupach zawodowych.

Prowadzenie spraw organizacyjno — prawnych Domu.

Kontrola dyscypliny pracy.

Sporzadzanie sprawozdar dotyczgcych spraw pracowniczych.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie ddbr osobistych i tajemnicy stuzbowe;j.
Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami.

NV A WN

Do zadan pracownika w zakresie BHP nalezy prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych
z bezpieczedstwem i higieng pracy oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym,
a w szczegolnosci:

Organizacja szkolen z zakresu bhp dla pracownikdw.

Czuwanie nad badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi pracownikéw.
Prowadzenie kart ryzyka zawodowego pracownikow.

Sporzadzanie kart i prowadzenie ewidencji wypadkéw przy pracy.

Nadzor nad badaniami i pomiarami czynnikéw ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.
Prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej.

Prowadzenie okresowych przegladdw i oceny stanu bezpieczeristwa i higieny pracy.

8. Nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa pozarowego.

O EWN R

N

§20
Szczegbtowa strukture organizacyjng Domu przedstawia Zatacznik Nr 1.

§21

1. Praca personelu dostosowana jest do potrzeb mieszkaficow. Organizacja pracy na
poszczegblnych, indywidualnych stanowiskach nalezy do kierownikéw dziatéw
i okredlona jest w indywidualnych zakresach czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

2. Zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla poszczegdinych pracownikéw
opracowuja kierownicy dziatéw a zatwierdza dyrektor.

3. Zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i obowigzkéw kierownikéw dziatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy ustala dyrektor Domu

§22
1. Pracownicy, ktérym powierzono mienie Domu ponosza materialng odpowiedzialnoéé za
jego stan ilosciowy i jakosciowy za zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Oswiadczenie o przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci powinno byé zfozone w aktach
osobowych pracownika.



§23
W Domu prowadzona jest ksigzka raportéw, w ktérych zapisywane sg wszystkie istotne
wydarzenia dotyczgce mieszkancow i funkcjonowania Domu.

§24
Odwiedziny mieszkancéw mogg odbywac sie kazdego dnia w godzinach od 8.%° — 20.%°,

§25
Dyrektor Domu przyjmuje mieszkaricow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie,
a kierownik zespotu opiekuriczo - terapeutyczno - rehabilitacyjnego — we wtorki
w godzinach 15.3° - 16.%.

§26

1. Korespondencje przychodzaca przyjmuja pracownicy dziatu finansowo — ksiegowego
i po zarejestrowaniu przekazujq ja w catosci dyrektorowi Domu.

2. Zgodnie z dekretacja przez dyrektora Domu korespondencja przekazywana jest
kierownikom dziatéw, badz wskazanym pracownikom.

3. Korespondencje wychodzacg opracowuja kierownicy dziatéw, badz samodzieine
stanowiska pracy, umieszczajg swojg parafke na dolnej stronie kopii i przekazuja
dyrektorowi Domu.

Rozdziat V

Obowiazki, prawa i odpowiedzialnosé pracownikéw

. §27

1. Podstawowe prawa, obowiazki i uprawnienia pracownikéw zawieraja przepisy Kodeksu
Pracy oraz Regulamin pracy obowigzujacy w Domu Pomocy Spofecznej w Jedlance.

2. Ponadto kazdy pracownik Domu zobowigzany jest do:

- posiadania i cigglego podnoszenia kwalifikacji niezbednych do wykonywania
powierzonych mu zadan,

- sumiennego i terminowego wykonywania powierzonych obowigzkéw,

- zaznajomienia sig z wszystkimi obowigzujacymi przepisami, regulaminami, instrukcjami
i zarzadzeniami obowigzujacymi w DPS Jedlanka i bezwzglednego ich przestrzegania,

- czynnego zapobiegania wszelkiego rodzaju nieprawidlowoséciom, a w szczegélnosci
kradziezom i dewastacjom oraz innym niebezpieczeristwom mogacym wyrzadzié¢ krzywde
i szkode mieszkaricom, pracownikom, jak i mieniu Domu,

- tworzenia i podtrzymywania mitej, rodzinnej atmosfery zyczliwosci, zaufania, empatii,
spokoju i bezpieczenstwa, szczegélinie w stosunku do podopiecznych Domu,

- bezwzglednego przestrzegania zachowania tajemnicy dotyczacych informaciji niejawnych,

- samokontroli.

3. Pracownicy Domu uprawnieni sg do:

- zwracania sig¢ do swoich bezposdrednich przetozonych w celu otrzymania informacji
i wytycznych niezbednych do nalezytego wykonywania przydzielonych zadan,

- wychodzenia z inicjatywami stuzacymi poprawie funkcjonowania Domu w zakresie
oszczednosci, usprawnieri organizacyjnych, technicznych i lepszego wspoéidziatania stuib.



§28

Obowigzki kierownikéw dziatéw:

1. Wtiadciwa organizacja pracy podleglych pracownikéw i terminowa realizacja planowych
zadan.

2. Nadzor i kontrola pracy podlegtych pracownikéw, zapewnienie odpowiedniej dyscypliny
pracy, zachowania tajemnicy stuzbowej.

3. Czuwanie nad prawidfowym wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych sobie

pracownikow.

Doktadna znajomos$¢ zadan wynikajgcych z zakresu dziatalnoséci dziatu.

Przestrzeganie obowigzujgcych zarzadzeni.

Zabezpieczenie wtasciwych warunkéw pracy pracownikom dziatu.

Opracowywanie oraz aktualizowanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla

podlegtego sobie personelu.

Biezace informowanie dyrektora o istotnych sprawach dziatu.

9. Wspodtdziatanie z innymi dziatami Domu.

10. Biezaca analiza pracy dziatu, opracowywanie planéw pracy i sporzgdzanie sprawozdan
z dziatalnoici dziatu.

11. Wnioskowanie w sprawach podlegtych pracownikéw.

12. Samokontrola

NoO©»R
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§29

Kierownicy dziatow s3 odpowiedzialni za:

1. Przestrzeganie wszystkich przepisdw, zarzadzen i instrukcji dotyczgcych pracy dziatu.

2. Prawidtowe organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy dziatu.

3. Nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw bhp i ppoi. oraz
zachowaniem tajemnicy stuzbowej.

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

5. Szkody wyrzadzone zaktadowi pracy, a powstate w wyniku nieprawidtowej organizacji
pracy, niewtasciwego zabezpieczenia lub nierzetelnego wypetniania obowiazkow.

6. Wiasciwe wykonywanie kontroli zarzgdczej oraz skuteczne reagowanie na negatywne jej
wyniki.

7. Prawidtowe informacje wychodzace z dziatu.

§30
Kierownicy dziatow s3 uprawnieni do:
1. Wydawania podlegtym pracownikom polecen zwigzanych z realizacjq zadan.
2. Wnioskowanie w sprawie wysokosci wynagrodzen, kar, nagrdd i premii.
3. Ustalania harmonogramu urlopu dla podlegtego sobie personelu.
4, Zgtaszania dyrektorowi Domu propozycji usprawnieri technicznych i organizacyjnych.

Rozdziat Vi

Dziatalno$¢ kontrolna w DPS w Jedlance

§31
W celu zapewnienia Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance informacji

niezbednych do skutecznego i legalnego dziatania w DPS funkcjonuje system kontroli
zarzadczej.



§32
1. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celdw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje :
a) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,
¢} wiarygodnosé sprawozdan,
d) ochrone zasobdw,
e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnos¢ i skutecznos$é przeptywu informacii,
g) zarzadzanie ryzykiem.

§33
System kontroli zarzadczej obejmuje kontrole komérek organizacyjnych Domu:
1) Dziatu opiekuriczo - terapeutyczno-rehabilitacyjnego,
2)Dziatu finansowo-ksiggowego,
3) Dziatu administracji i zywienia,
4)Samodzielnych stanowisk (pracownicy socjalni, st. inspektor ds. kadr i bhp)

§34
Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja:
a) Dyrektor,
b} Gtéwny ksiegowy,
c) Kierownicy dziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach,
d) Pracownicy w ramach udzielonych im upowaznien.

§35
W ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja:

a) gtowny ksiegowy w zakresie prawidtowosci gospodarowania grodkami
budzetowymi oraz przestrzegania przepiséw o rachunkowosci,

b) kierownicy poszczegdlnych Dziatéw w ramach realizowanych przez Dziat
zadan,

c) samodzielne stanowisko ds. kadr i bhp:
*dyscypliny pracy i wykorzystania zwolnien lekarskich,
*przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
*przestrzegania przepiséw bhp.

§36
Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
uregulowane sg odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

§37
1. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

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



a. podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidfowosci,
b. niezwlocznie poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
3. Przefozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§38
Kierownicy Dziatéw sg zobowigzani do ckreslenia celéw i zadari Domu oraz monitorowania
ich realizaciji.

§39

1. Ryzyko to mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wplyw na realizacje
zatozonych celéw i zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem to logiczna i systematyczna metoda tworzenia kontekstu,
identyfikacji, analizy, oceny, dziatania, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposdb,
ktéry umozliwi DPS minimalizacje strat i maksymalizacje mozliwoéci. Obejmuje
rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw
jednostki.

3. Gtowny ksiggowy, kierownicy dziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji
zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami
Domu.

4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreélenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor Domu lub
upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowalny poziom ryzyka.

5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji ( tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig , dziatanie), ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§40

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

2. Dyrektor Domu w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementéw.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takie inni
pracownicy petnigcy funkcje kierownicze, zidentyfikowane problemy s na biezgco
rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez osoby petnigce funkcje kierownicze i pracownikéw jednostki, ktorej wyniki winny
zosta¢ udokumentowane.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe
§41

Do przestrzegania obowigzujacych przepiséw, instrukcji i zarzadzen organizacyjno -
porzadkowych, bhp, ppoz. zobowigzani sg wszyscy pracownicy i mieszkaricy Domu.



§42
Wszyscy pracownicy Domu s zobowigzani do zgodnej wspdtpracy.

§43
Integralna czescig niniejszego Regulaminu jest Zatgcznik Nr 1 przedstawiajagcy w sposéb
graficzny strukture organizacyjng Domu.

§44
Wszystkie sprawy dotyczace organizacji Domu, a nieuregulowane niniejszym Regulaminem
ani innymi przepisami rozstrzyga dyrektor DPS w Jedlance.

§45
Do wszystkich zmian w niniejszym Regulaminie stosuje sig tryb wiasciwy do jego nadania.

§46
Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem podjecia Uchwaty przez Zarzad Powiatu Radomskiego.



